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RE 1/DGDOC/UFFS/2018

RELATORIO SOBRE O SISTEMA ELE:I"R(A)NICO DE INFORMACOES - SEI
QUANTO AO ATENDIMENTO DA GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Chapeco-SC, 26 de junho de 2018.

Ao Presidente da Comissdo de Implantagio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
na UFFS

O presente relatorio apresenta, por meio dos seus anexos, uma andalise realizada pelo
Departamento de Gestdo Documental (DGDOC) quanto ao Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEI) no que se refere a gestdo de processos administrativos e documentos avulsos, presung¢io de
autenticidade, acesso de longo prazo e preservagio dos documentos arquivisticos digitais.

Sucintamente, os anexos tratam dos seguintes aspectos:

* ANEXO A - Analisa os dispositivos da Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de
outubro de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no dmbito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
federal;

« ANEXO B - Analisa os dispositivos das principais leis e regulamentos que tratam da
gestdo, preservagdo, acesso e presungdo de autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais;

* ANEXO C - Apresenta a publicacao “Considera¢des do Arquivo Nacional, 6rgio central
do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica
Federal acerca do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI”, na qual discorre-se sobre
varios aspectos envolvendo o uso desse Sistema;

* ANEXO D - Apresenta a publicagdo do Arquivo Nacional “Recomendacdes para uso do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos orgdos do Poder Executivo federal™,
apresentando boas praticas para o uso do Sistema;

* ANEXO E - Apresenta a relacio de requisitos. do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestio Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). em conformidade
ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) que foram mapeados pelo Arquivo Nacional.

Com base nestas analises é possivel identificar as principais melhorias que o SEI requer para, de
fato, efetivar a gestdo arquivistica de documentos, garantir a presun¢do de autenticidade, além da
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preservagdo e acesso em longo prazo. Além disso, um dos aspectos que precisa de atengdo
primordial ¢ a conformidade das a¢des e procedimentos realizados no SEI frente a legislacdo e
regulamentos, de modo que a produg¢do documental realizada em meio digital esteja amparada
por tais dispositivos.

Como o SEI nédo é um soffware com cddigo aberto ou publico, impossibilitando que toda e
qualquer institui¢do que aderiu a este sistema possa realizar modificacdes que sejam necessarias
ao seu contexto e peculiaridades, principalmente no que se refere a gestdo de documentos.
sugere-se que este documento seja encaminhado ao Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MP), orgdo responsavel pela coordena¢do do Processo Eletronico
Nacional (PEN), como forma de contribuir para melhorias a serem implementadas no SEI.

Colocamo-nos a disposicao para mais informagdes.

Atenciosamente, _
C N
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Chete do 9pfarifmento de Gestdao Documental
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ANALISE DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES - SEI, CONSIDERANDO:

Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015 — Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos orgdos e entidades da Administracdao Publica Federal;

Principais leis, regulamentos e recomenda¢des que demandam atendimento pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, na gestdo,
preservacao, acesso e autenticidade dos documentos arquivisticos digitais;

Consideracdes do Arquivo Nacional, Orgdo Central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracio Ptblica
Federal acerca do Sistema Eletronico de Informacoes — SEI;

Recomendac0es para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos 6rgaos e entidades do poder executivo federal;

Relacdo de requisitos, do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), em
conformidade ao Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) que foram mapeados pelo Arquivo Nacional. (Disponibilizado pelo Arquivo
Nacional por meio do e-SIC — Sistema Eletronico de Informacdo ao Cidadao em 27/02/2018).

Junho de 2018



APRESENTACAO

O presente documento apresenta a analise do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, realizada pelo Departamento de Gestdo Documental
(DGDOC), da Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS), considerando a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica
Federal, conforme ANEXO A, e das principais leis, regulamentos e recomendacdes que demandam atendimento pelo SEI, na gestdo, preservagao,
acesso e autenticidade aos documentos arquivisticos digitais, conforme ANEXO B.

Complementarmente, no ANEXO C, apresentam-se as Consideracoes do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestdao de Documentos
de Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica Federal acerca do Sistema Eletronico de Informagoes — SEI, publicado no ano de 2015, sendo um dos
principais referenciais indicando a necessidade de aperfeicoamento no SEI.

No Anexo D constam recomendac¢des do Arquivo Nacional para o uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), de modo que os 6rgaos e
entidades adotem boas praticas arquivisticas na producdo, no uso e na manutencao dos documentos, visando a melhor utilizacdao do sistema
informatizado em questao.

No ANEXO E, consta a Relacdo de requisitos do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos
que estdo em conformidade do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI. Esta relacdo foi construida pelo Arquivo Nacional e disponibilizada por meio
de solicitacdo de acesso a informacao via e-SIC — Sistema Eletrénico de Informacdo ao Cidadao, na data de 27/02/2018.

Com base nas analises apresentadas neste documento, torna-se possivel identificar os principais pontos criticos que permeiam a concepgao e
adocdo do SEI nos 6rgdos e instituicdes que produzem documentos arquivisticos digitais, bem como estimular o aperfeicoamento do sistema para que
cumpra com os dispositivos legais e instrumentos de gestao requeridos na producdo, tramitagcdo, preservacao e acesso dos documentos arquivisticos

publicos digitais.



ANEXO A

ANALISE DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES CONSIDERANDO A PORTARIA
INTERMINISTERIAL MJ/MP N° 1.677, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015 — Define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal



Itens da Portaria Interministerial n° 1.677/2015 analisados:

Item da Portaria Interministerial
MJI/MP n° 1.677/2015

Analise no SEI

Art. 1° Nao atende
Item 2, p.02 Nao atende
2.1 Politicas e procedimentos
2.1.2 Politicas e procedimentos
2.1.2 (observacdes) Parcial — Politicas e procedimentos
2.1.21 Atende parcialmente / Politicas e procedimentos
2.1.2.2 Nao se aplica
2.1.2.3 Nao atende - Politicas e procedimentos
2.1.3 Nao atende — Politicas e procedimentos
2.2 Atende parcialmente
2.3 Atende parcialmente
24.2 Parcial — Politicas e procedimentos
2.4.2 (observacdes) Politicas e procedimentos
2.5 Politicas e procedimentos
2.6 Nao atende
2.6.2 Atende parcialmente
2.7.2 Nao atende
2.8.2 Obrigatorio apenas aos processos analdgicos
2.8.2 (observagoes) Obrigatorio apenas aos processos analégicos
29 Atende
2.9.2 Nao atende




2.10 Politicas e procedimentos
2.10.1 Nao atende
2.10.1.1 Nao atende — Politicas e procedimentos
2.10.1.1.2 Nao atende
2.10.1.2 Nao atende — Politicas e procedimentos
2.10.1.2.2 Nao atende
2.10.1.2.2 (Observacoes) Atende Parcialmente
2.10.2 Nao atende
2.10.2.2 Nao atende
211 Nao atende
2.11.2 Nao atende
2.12 Nao atende — Politicas e procedimentos
2.12.2 Nao atende
2.13 Nao atende
2.13.2 Nao atende
2.13.2 (observagoes) Nao atende
2.14 Politicas e procedimentos
2.14 (observagoes) Politicas e Procedimentos
2.15 Aplicado aos processos analdgicos
2.16 Nao atende
2.16 (observacoes) Nao atende
2.16.2 Nao atende
2.17 Nao atende
2.18 Nao atende




3.1

Politicas e procedimentos




PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A DOCUMENTOS E PROCESSOS DIGITAIS DA PORTARIA N° 1.677/2015 — PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

DISPOSITIVO

PROCEDIMENTO NA PORTARIA

PROCEDIMENTO NO SEI

Art. 1° Para fins desta Portaria Interministerial,
consideram-se atividades de protocolo o
recebimento, a classificagdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacdo, a
expedicdo e a autuacao de documentos avulsos
para formacdo de processos, e 0s respectivos
procedimentos decorrentes.

82° As atividades de protocolo sdo aplicaveis a
todos os documentos, avulsos ou processos,
independentemente do suporte.

O SEI ndo faz distingdo entre documento avulso e
processo, uma vez que O sistema sO permite o
cadastro de processos administrativos em meio
eletronico.

« NAO ATENDE

Item 2 (pag.2) Os orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal que utilizarem
sistema informatizado para o desenvolvimento
das atividades de protocolo deverao observar
os requisitos apresentados no Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil.

O SEI nao foi desenvolvido levando em
consideracdao os requisitos do e-ARQ Brasil,
conforme analise do Arquivo Nacional por meio
do documento “Consideragées do Arquivo
Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — SIGA, da Administragdo
Publica Federal Acerca do Sistema Eletronico de
Informagées — SEI”, o que faz com que este
sistema ndo seja considerado um SIGAD, mas sim
um GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) voltado a processos administrativos.
O SEI ndo leva em consideracdo a principal
caracteristica de um  SIGAD, que ¢
operacionalizar a gestdao arquivistica dos
documentos. O SEI ndo possui funcionalidades
indispensaveis que controlam a temporalidade e
destinacdo, a pesquisa, localizacdo e apresentacdo
de documentos, a preservacdo, 0 arquivamento
etc., sendo, portanto, considerado um sistema que
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efetiva a producdao e o tramite de processos
administrativos, mas sem atender a diversos
aspectos da gestao arquivistica de documentos.

« NAO ATENDE.

2.1 - Recebimento, classificagdo e registro

Nas hipoteses de sigilo da informacao, o tratamento
dos documentos digitais e ndo digitais, avulsos ou
processos, deve observar o disposto na legislacao
especifica em vigor.

O SEI dispoe de funcionalidade que permite a
restricdao de acesso aos documentos e processos,
nas seguintes categorias: “publico”, “restrito” e
“sigiloso”, sendo que na opcdo “restrito” constam
hipéteses legais de sigilo e de segredo de justica. E
necessario que o 0rgdo ou instituicio tenha
definido os procedimentos legais necessarios a
definicdo de sigilo aos seus documentos. A selecao
da restricdo de acesso no SEI ndo significa que os
procedimentos de classificacdio de informacodes
foram realizados conforme determina a Lei n°
12.527/2011, como por exemplo, preencher o
Termo de Classificacdo de Informacdo — TCI, item
necessario quando da classificacdo  dos
documentos em qualquer dos graus de sigilo.
Assim, € necessario que a categorizacao de sigilo
no SEI esteja em consonancia com 0s
procedimentos oficiais de classificagdio da
informacdo definidos na Instituicdao. Quando um
cidaddo solicitar determinada informacdo, e esta
for considerada sigilosa, é necessario que a
instituicdo indique a hipotese legal que justifica a
restricdo de acesso, e inclusive, qual o prazo da
restricao.

As hipéteses legais de restricao de acesso dispostas
em leis especificas também devem ser controladas
pela instituicdo, de modo a fundamentar a
restricdo, no caso de tais informacdes serem
requeridas.

Outra questdo que deve ser aperfeicoada é a
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necessidade de identificar publicamente os
processos que sdo sigilosos ou reservados. A
informacdo sigilosa ndo deve ser publicizada, mas
o registro de sua existéncia deve ser publico. Por
exemplo, 0s processos sigilosos ou com restricao
de acesso no SEI, podem ter o seu numero de
identificacdo disponibilizado, afinal, é direito do
cidadao ter conhecimento da existéncia de tais
processos, mesmo que a informacdo em si, ndo
posse ser acessada temporariamente. Na Lei n°
12.527/2011, no Art. 30 consta que “a autoridade
maxima de cada 6rgdao ou entidade publicara,
anualmente, em sitio a disposicdo na internet e
destinado a veiculacdo de dados e informacgdes
administrativas, nos termo de regulamento: II — rol
de documentos classificados em cada grau de
sigilo, com identificacdo para referéncia futura”.
Destaca-se que neste topico ndo estd sendo
considerada a confiabilidade do SEI frente a
aspectos da seguranca da informacao para produzir
e tramitar informacdes de carater sigiloso, e
tampouco, os treinamentos que os usuarios do SEI
precisam ter para indicar corretamente, quais
documentos requerem restricao de acesso.
« POLITICAS E PROCEDIMENTOS.

2.1.2 - Quanto aos documentos digitais:

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem
ser recebidos por meio de transmissdao entre
sistemas integrados, que pode ser realizada de duas
maneiras, a critério do 6rgdo ou entidade:

- centralizada em uma  unidade de
protocolo/protocolizadora, que procedera o registro
e encaminhara o(s) documento(s) para o
destinatario; ou

- diretamente para o destinatario.

Verificar como serd esse procedimento na UFFS:
se sera adotada a primeira opcao “centralizada em
uma unidade de protocolo”, ou a segunda
“diretamente para o destinatario nos setores
competentes”. No momento nao ocorrem
integracoes entre sistemas ao SEI a fim de integrar
a tramitacao de processos.

A centralizacdo dos procedimentos em unidades de
protocolo/protocolizadoras ou diretamente para o
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Excepcionalmente, documentos avulsos digitais
também podem ser recebidos por meio de correio
eletronico (centralizado em wuma unidade de
protocolo/protocolizadora ou diretamente para o
destinatario) ou em  midias removiveis
(centralizado em uma unidade de
protocolo/protocolizadora), desde que o 6rgao ou
entidade possua capacidade tecnologica para o
recebimento e leitura, empregando recursos para
apoiar a confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade desses documentos.

destinatario depende de defini¢Ges instituinais.
Quanto ao emprego de recursos para apoiar a
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade
desses documentos, incluem-se a adesdo do SEI ao
Modelo de Requisitos  para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil).
+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

Observacao:

E obrigatéria a capacidade de leitura de
documentos digitais nos formatos definidos nos
Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletronico - ePING, no que diz respeito a
arquivos do tipo documento (texto estruturado),
planilha, apresentacdo, imagens estaticas, audio
e video. Outros formatos digitais poderdo ser
utilizados pelos 6rgdos e entidades, desde que
previamente acordado pelas partes.

Na lista de “extensdes de arquivos permitidos”
apresentada no SEI, constam diversas extensoes
aderentes ao e-PING, e algumas ndo aderentes a
norma citada (.mkv; .oga; .flac; por exemplo).
Considerando que o contexto de producdo
documental é dinamico, e varia em cada 6rgao e
instituicdo, é fundamental que sejam mapeadas as
extensoes de arquivo que cada instituicao
necessita, habilitando-as para uso, de modo a
permitir que a documentagdo, seja ela textual,
audiovisual, sonora, iconogréfica etc., seja incluida
no SEI para compor o processo administrativo a
que se refere.

Ressalta-se que é preciso ampliar a projecao dos
sistemas informatizados para atender aos diversos
formatos de arquivo que podem compor um
documento ou processo administrativo, como por
exemplo, o audio de uma reunido, fotografias de
um relatorio investigativo, gravacoes de cameras
de seguranca voltadas a apuracdo de um inquérito
policial, e assim por diante.

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

13



2.1.2.1 - Transmissdo centralizada em uma
unidade de protocolo/protocolizadora

No caso de transmissao centralizada em uma
unidade de protocolo/protocolizadora, por meio
de sistemas integrados ou correio eletronico, devem
ser seguidos os procedimentos abaixo:

a) verificar se o documento, avulso ou processo,
destina-se ao orgao ou entidade,
independentemente de o destinatario ser ou nao
ocupante do cargo indicado. Havendo solicitagao
de confirmacao de recebimento, esta devera ser
feita por meio do sistema de transmissao, com
registro da data e do responsavel pelo
recebimento. Caso o mesmo ndo se destine ao
orgdo ou entidade, comunicar o equivoco ao
remetente;

b) separar os documentos avulsos de carater oficial
daqueles de carater particular. Os de carater
particular seguirdo os procedimentos determinados
pelo 6rgdo ou entidade;

c) separar os documentos, avulsos ou processos, de
carater oficial em ostensivos ou sigilosos.

Os documentos, avulsos ou processos, de carater
oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com
o estabelecido pela legislacdo em vigor;

d) identificar o documento, avulso ou processo,
caracterizado como "Urgente", que precisa ser
priorizado para fins de classificacdao, registro e
distribuicao;

e) verificar se o documento, avulso ou processo,
esta acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e
verificar a integridade dos arquivos recebidos.
Havendo perda ou corrupgao de dados, comunicar
ao remetente para que seja providenciado novo
envio;

* A transmissdo centralizada depende de defini¢Ges
institucionais.

* A transmissdo por meio de sistemas integrados
ainda ndo é realizada na UFFS, com perspectivas
de uso do barramento do Processo Eletronico
Nacional — PEN.

a) procedimento de protocolo e ndo do sistema.
b) procedimento de protocolo e nao do sistema.
c) procedimento de protocolo e ndo do sistema
d) procedimento de protocolo e ndo do sistema
e) procedimento de protocolo e ndo do sistema
f) procedimento de protocolo e ndo do sistema

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS
g) o SEI possui classificacdo, que é meramente
ilustrativa, pois ndo apresenta funcionalidades de
controle de temporalidade e destinacio de
documentos, atividades que tem como base a
classe que lhe fora atribuida. Embora seja possivel
vincular uma classe ao tipo de processo, na tela de
cadastro de processo e documento nao exige-se,
obrigatoriamente, o preenchimento do campo
“Classificacao por assuntos”.

« NAO ATENDE
h) no SEI as funcionalidades relativas aos dados
identificadores foram avaliadas com base na tela
de “cadastro de documento externo”, na hipétese
de insercdo da correspondéncia recebida como
documento externo (mensagem de e-mail gerada
em PDF, e inserida como peca documental, por
exemplo):
- a espécie/tipo do documento:

* (consta na opgdo tipo de documento)
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f) verificar se o documento avulso sera objeto de
autuacdo ou ndo, conforme regulamentacdo interna
do 6rgdo ou entidade. Em caso afirmativo, proceder
conforme o item 2.6;

g) classificar o documento, avulso ou processo,
relativo as atividades-meio de acordo com as
classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as
atividades-fim de acordo com as classes elaboradas
por cada Orgao ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional; e

h) registrar o documento, avulso ou processo, em
sistema informatizado ou excepcionalmente

em formuldrio, no qual constardo os seguintes
dados identificadores:

- a espécie/tipo do documento;

- 0 nimero e a data de producdo do documento;

- a data de recebimento do documento;

- 0 identificador de que o documento é avulso ou
processo;

- o Ntmero Unico de Protocolo - NUP;

- o numero de anexo(s);

- o numero de volume(s);

- 0 codigo de classificacio e seu respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o

documento;

- o remetente/interessado/representante legal; e

- 0 destinatario.

ATENDE
- o nimero e a data de producao do documento:
* (constam nas opcoes Numero/Nome na
Arvore e “Data do Documento”) ATENDE
- a data de recebimento do documento:
 (ndo possui essa opcio) NAO ATENDE
- o identificador de que o documento é avulso ou
processo:

* (consta somente a opcao “processo” na lista
de tipos de documentos, ndo ha outra
opcao. Além disso, todos os documentos no
SEI sdo inseridos em um processo
administrativo) NAO ATENDE

- 0 Ntimero Unico de Protocolo — NUP:

* ATENDE, embora a aplicagao da Portaria
Interministerial n° 2.321, de 30 de
dezembro de 2014, tenha sido adiada para o
ano de 2020.

- o numero de anexo(s):
* Obrigatério apenas no analégico.
- o numero de volume(s):
* Obrigatério apenas no analégico.
- 0 codigo de classificacdo e seu respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o documento:
*« ATENDE
- o remetente/interessado/representante legal:
* ATENDE
- 0 destinatario:
+ NAO ATENDE

2.1.2.2 - Transmissdao diretamente para o
destinatario

No caso de transmissdo diretamente para o
destinatario, por meio de sistemas integrados ou
correio eletronico, deverdo ser seguidas as alineas
a, ¢, d, e, f, g, h acima descritas pelo proprio
destinatario, que em seguida devera realizar o

O sistema ainda ndo efetiva a transmissdo
diretamente para os destinatarios por meio de
sistemas integrados.

Na hipdtese de insercao da correspondéncia
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registro diretamente no sistema informatizado em
uso no 6rgao ou entidade ou solicitar providéncias
junto a unidade de protocolo/protocolizadora. Na
transmissdao, deve-se observar o emprego de
recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade
e acessibilidade dos documentos transmitidos.

recebida como documento externo (mensagem de
e-mail gerada em PDF, e inserida como peca
documental, por exemplo), aplica-se a analise do
item 2.1.2.1

2.1.2.3 - Recebimento em midias removiveis

No caso de recebimento em midias removiveis, o
orgao ou entidade devera registrar o documento
avulso que encaminha a midia removivel, de
acordo com os passos descritos no item 2.1.1.
Quanto a midia removivel, devera ser seguido um
dos seguintes procedimentos:

- manter a midia removivel junto ao documento
para envio ao destinatario; ou

- caso o oOrgdo ou entidade adote sistema
informatizado, inserir os documentos digitais no
sistema para envio ao destinatario por meio deste.
Observacoes:

1) Os documentos digitais encaminhados por meio
de midias removiveis deverdao, por motivo de
preservacao e controle de autenticidade, ser salvos
em ambiente estavel e controlado, passando este a
ser o documento mantido e utilizado pelo 6rgao ou
entidade. Essa operacdo devera ser realizada pela
unidade de protocolo/protocolizadora ou pela
unidade destinataria, a critério do Orgdo ou
entidade.

2) O ambiente para armazenamento do documento
digital pode ser no sistema informatizado em uso
ou uma area controlada na rede corporativa do
orgao ou entidade. Apds a operacdo a midia
removivel podera ser eliminada, a critério do 6rgao

Procedimento dependente de definicdo por parte
do Servico de Expedicdo e Protocolo. Ja consta na
Minuta da Portaria de Regulamentacao de uso do
SEI na UFFS, o segundo procedimento.

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

O SEI permite a insercdo de documento externo
para envio ao destinatario, no entanto, o sistema
nio €é considerado um ambiente estavel e
controlado para a preservacao e controle de
autenticidade, uma vez que ndo possui todos os
requisitos obrigatérios que caracterizam um
SIGAD, com base no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil). Uma segunda
alternativa para se alcancar um ambiente estavel é
que o SEI interopere e tenha suas acoes
controladas por um SIGAD.
« NAO ATENDE
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ou entidade.

2.1.3 - Quanto a conversdo de documentos ndo
digitais em digitais e vice-versa

O contexto tecnolégico adotado no 6rgao ou
entidade determina o procedimento a ser
adotado com os documentos avulsos recebidos
a fim de possibilitar a inclusdo em processos ou
para integracdio em fluxo de trabalho
informatizado. Desta forma, documentos
avulsos ndo digitais poderdo ser digitalizados e
documentos avulsos digitais poderdao ser
impressos, de acordo com as recomendacgoes
descritas a seguir.

Para a digitalizacdio de documentos avulsos
recebidos observar-se-ao as seguintes
possibilidades:

- apresentacdo pelo interessado do documento
avulso original ou copia autenticada
administrativamente ou cOpia autenticada em
cartorio para digitalizacdo imediata, devolvendo-o
no ato. O documento resultante da digitalizacao
sera anexado ao processo digital ou integrado em
fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha a
formacdo de um processo totalmente digital;

- apresentacdao pelo interessado do documento
avulso original e sua coOpia simples para
autenticacao administrativa e posterior
digitalizacdo. Neste caso, a unidade de protocolo
fara a conferéncia da copia com o documento
original, efetuando autenticacdo administrativa da
copia, conforme Figura 30, registrando também a
hora do recebimento no protocolo e devolvendo o
documento original de imediato ao interessado.
Depois de realizada a digitalizacdao, as coOpias
simples autenticadas administrativamente poderao
ser descartadas ou disponibilizadas para devolucao
ao interessado, a critério do 6rgdo ou entidade. O
documento resultante da digitalizacdo sera anexado
ao processo digital ou integrado em fluxo de
trabalho informatizado. Neste caso, ha a formacao
de um processo totalmente digital; ou

- recebimento e retencdo de documento avulso
original ou cépia autenticada administrativamente
ou de cOpia autenticada em cartorio para posterior
digitalizacdo e anexacdao a processo digital ou
integracao em fluxo de trabalho informatizado. Os

Todas as possibilidades para o recebimento e
digitalizacao dos documentos mencionadas foram
incluidas na  Minuta da  Portaria de
Regulamentacdo de uso do SEI na UFFS, nos
procedimentos dos Servicos de Expedicdo e
Protocolo - SEPs.

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

*O SEI ndo identifica documentos hibridos e
analégicos, considerando todos os processos como
digitais. Ndo ha identificacdo efetiva de quais
processos sao hibridos.

+ NAO ATENDE

17



documentos avulsos originais ou as coOpias
autenticadas retidos devem ser classificados;
arquivados e mantido(s) nos termos da
temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo
Nacional para uso no érgdo ou entidade. Neste caso
ha a formacdo de um processo totalmente digital ou
um processo hibrido, a critério do 6rgdo ou
entidade.

- Para a impressao de documentos avulsos digitais
recebidos, a serem anexados em processos nao
digitais, tais como mensagens de correio eletrénico
e seus anexos e documentos avulsos recebidos em
midias removiveis, observar-se-do as seguintes
orientacOes: as copias produzidas deverao ter, de
forma explicita, as informacgoes de que se trata de
copia impressa, serem autenticadas
administrativamente, datadas e ter elementos de
identificacdo do documento original digital, a
critério do o6rgao ou entidade, tais como: o
identificador do documento, localiza¢do, nome do
arquivo digital.

- Estas informacOes devem ser impressas na copia,
ou apostas na forma de etiqueta ou carimbo, em
tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem
prejuizo da informacao registrada, conforme Figura
2:

Nome do 6rgao ou entidade

IMPRESSO A PARTIR DO DOCUMENTO
DIGITAL (identificagdo

do doCUmMEeNtO) ......cccueeereveeerureenireeennnenns

Data: ...../.cccif ...
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Assinatura do
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- 0s originais digitais deverao ser arquivados e
mantidos nos termos da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo aprovada
pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso
no orgao ou entidade; e

- nem todo documento digital é passivel de
impressao em razdo de funcionalidades que nao sao
recuperadas em um documento impresso. Sendo
assim, deve-se optar pela formacao de processo(s)
hibrido(s), evitando-se a impressao  dos
documentos originais digitais.

Observacao:

Processos ndo digitais podem ser digitalizados no
recebimento a fim de facilitar seu acesso dentro do
orgdo ou entidade, caso este fagca uso de sistemas
informatizados. A anexacdo de documentos e
despachos necessarios sera realizada no processo
originalmente recebido, que sera devolvido ao
orgao ou entidade de origem no seu formato
original.

2.2 — Distribuicao

Os procedimentos de distribuicdo para o0s
documentos digitais sdo os mesmos adotados para
os documentos nao digitais.

A distribuicdio dos documentos, avulsos ou
processos, aos seus destinatarios devera ser
registrada em  sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio.

Este registro devera contemplar as seguintes
informacoes:

Essas informagoes foram analisadas com base nas
telas de “ENVIAR PROCESSO”,
“CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO” e
“CONSULTAR ANDAMENTO/ HISTORICO” do

processo:

- identificacao do documento por meio do NUP:
* ATENDE, embora a aplicacdao da Portaria
Interministerial n° 2.321, de 30 de
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- identificacdo do documento por meio do NUP;

- remetente/interessado/representante legal;

- destinatario;

- especificacdes do documento, avulso ou processo,
encaminhado: espécie/tipo, numero e data de
producao; identificador de que o documento é
avulso ou processo; nimero de anexos e nimero de
volumes; codigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o documento;
- data do encaminhamento;
- identificacao do

encaminhamento;

- data do recebimento;

- identificacdo do responsavel pelo recebimento; e

- providéncias a serem implementadas, quando
couber.

responsavel pelo

dezembro de 2014, tenha sido adiada para o
ano de 2020.
- remetente/interessado/representante legal:
* ATENDE
- destinatario

* (consta o termo “unidades”, mas quando se
refere a individuo, outra funcionalidade
precisa de adotada “Atribuir processo”) -
PARCIAL

- especificacbes do documento,
processo, encaminhado:
* PARCIAL (identifica o processo, mas nao
ha controle de avulsos no SEI);
- espécie/tipo:

* (ocorre o envio do processo como um
todo, e embora conste a identificacdo das
tipologias que o compdem nao ha controle
de documentos avulsos) - PARCIAL

- numero:
* (s6 ha numero do processo, ndo de avulsos)

avulso ou

- PARCIAL
- data de produgao:
* ATENDE

- identificador de que o documento é avulso ou
processo:
* (ndo ha controle de documentos avulsos) -
NAO ATENDE
- numero de anexos e nimero de volumes:
* (funcionalidade para documentos
analégicos)
- codigo de classificacdo e o respectivo descritor
ou o assunto a que se refere o documento:
* (sim, existe na tela de cadastro, mas a lista
esta com classes a mais do que o consta no
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Codigo de Classificacdo de Documentos
da UFFS. A classificagio é meramente
ilustrativa, o sistema ndo possui o0 modulo
de gestdao de documentos) - ATENDE
- data do encaminhamento:
* (ficaregistrado no historico) - ATENDE
- identificacao do responsavel pelo
encaminhamento:
* (fica registrado no historico) - ATENDE
- data do recebimento
* (ficaregistrado no historico) - ATENDE
- identificacdo do responsavel pelo recebimento:
* (fica registrado no historico) - ATENDE
- providéncias a serem implementadas:
* (no sistema, é considerado como despacho
que deve ser inserido como documento
digital) - ATENDE

2.3 - Controle da tramitacao

Os procedimentos de controle da tramitagdo para os
documentos digitais sdo os mesmos adotados para
os documentos nao digitais.

E vedada a tramitacio de documento, avulso ou
processo, sem 0 respectivo registro no instrumento
de encaminhamento e de controle da tramitacao,
disponiveis em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario.

Este registro devera contemplar as seguintes
informacades:

- identificacdo do documento por meio do NUP;

- remetente/interessado/representante legal;

- destinatario;

- especificagdes do documento, avulso ou processo,
encaminhado: espécie/tipo, numero e data de
producdo; identificador de que o documento é
avulso ou processo; nimero de anexos e nimero de

- identificacao do documento por meio do NUP:

* ATENDE, embora a aplicacdao da Portaria
Interministerial n° 2.321, de 30 de
dezembro de 2014, tenha sido adiada para o
ano de 2020.

- remetente/interessado/representante legal:

* (fica registrado no histérico);

- destinatario:

* (fica registrado no histérico a unidade
destinataria, mas ndo especifica envio para
usuario); - PARCIAL

Especificagoes do documento, avulso ou processo,
encaminhado:
- espécie/tipo
¢ PARCIAL (NAO TRATA AVULSOS)
- numero:
* PARCIAL (apenas numero de processo,
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volumes; codigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o documento;
- data do encaminhamento;
- identificagdo do

encaminhamento;

- data do recebimento;

- identificacdo do responsavel pelo recebimento; e

- providéncias a serem implementadas, quando
couber.

responsavel pelo

ndo de avulsos)
- data de produgao:
« ATENDE
-identificador de que o documento é avulso ou
processo:

*  (identifica os documentos que sdo
sempre incluidos em processos, mas nao
de forma avulsa); - NAO ATENDE

- numero de anexos e nimero de volumes
* (funcionalidade para documentos
analogicos);
- codigo de classificacdao e o respectivo descritor
ou o assunto a que se refere o documento:
* (fica registrado desde o cadastro do
documento) - ATENDE
- data do encaminhamento:
* (fica registrado no historico) - ATENDE
- identificacdo do responsavel pelo
encaminhamento:
* (ficaregistrado no historico) - ATENDE
- data do recebimento:

* (ficaregistrado no historico); - ATENDE
- identificacdo do responsavel pelo recebimento:

* (fica registrado no historico); e, - ATENDE
- providéncias a serem implementadas, quando
couber:

* (no sistema, é considerado como despacho

que deve ser inserido como documento
digital). - ATENDE

Observacoes: a tramitacdo no SEI apresenta
caracteristicas inapropriadas como:

a) apos o envio de um processo administrativo para
outra unidade, é gerada a mensagem “Processo
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aberto somente na unidade X”, quando deveria
haver uma mensagem que denota efetividade na
tramitacdo do processo de um setor para outro,
oficializando assim, a responsabilidade das agOes
para a unidade seguinte.

b) Apds o envio do processo administrativo da
“Unidade A” para a “Unidade B”, por meio do
botdo “reabrir processo” a “Unidade A” pode
retomar o processo de volta a sua égide (ndo
requerendo qualquer justificativa), mesmo sem
aprovacao da  “Unidade B”, e assim
sucessivamente com as demais unidades onde o
processo administrativo tramita. Deste modo a
tramitacdo fica comprometida, pois mesmo apoés a
formalizacdo de encaminhamento de uma unidade
a outra, é possivel retomar o processo por meio de
uma segunda funcionalidade.

c¢) Em suma, a caracteristica do SEI de permitir
que as unidades atuem em um mesmo processo
administrativo concomitantemente, desconsidera
0s seguintes principios:

- 0 processo administrativo constitui-se em uma
sucessdo de tramitacOes, onde cada instancia
analisa e despacha com base nos documentos
antecessores. Se ha uma simultaneidade na
insercdo de pecas por distintos setores, a decisao
pode ser efetivada sem ter todos os subsidios
documentais necessarios.

- a possibilidade de reordenacdo das pecas pelas
unidades repercute na possibilidade de que
determinadas unidades ndo percebam tal
reordenamento, e tomem decisbes sem levar em
conta todas as pecas documentais que servem de
subsidio. Além disso, em processos
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administrativos com centenas de pecas, corre-se 0
risco de que determinados itens documentais sejam
deslocados para outro ponto da arvore do processo,
para passarem desapercebidos, influenciando na
decisdo das autoridades competentes.

- os processos administrativos sdo registros das
atividades dos orgdos publicos e servem como
subsidio para a transparéncia para com o cidaddo,
devendo seus procedimentos serem claros e
objetivos. A possibilidade de reordenamento das
pecas implica em ndo respeitar a cronologia do
fluxo do processo, tornando complexo o
entendimento das acgles expressas NO Processo
administrativo. E preciso ter em mente que o
processo administrativo ndo serve apenas ao
publico interno de um 6rgdo publico, que por sua
experiéncia na atividade que desenvolve tem
facilidade em compreender as relacées que se
estabelecem no fluxo de um processo
administrativo, mas serve também ao cidaddo, que
precisa ter uma compreensao precisa dos registros
dos atos publicos.

Adicionalmente, conforme testes realizados no
ambiente de testes do SEI da UFFS, quando um
processo € enviado para dois ou mais unidades
administrativas, no Portal Protocolo Integrado
(homologacdo) consta apenas a remessa/tramitacao
do processo para a primeira unidade, enquanto as
demais s6 constam quando sdo recebidos pelas
demais unidades. E fundamental que a tramitacdo
que consta no Portal Protocolo Integrado seja o
reflexo exato da tramitacdo realizada no SEI, sob
risco de tornar parciais as acoes realizadas nos
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processos administrativos.

2.4 — Expedicao

2.4.2 - Quanto aos documentos digitais:

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem
ser transmitidos (expedidos) por meio de sistemas
integrados. Excepcionalmente, documentos avulsos
digitais também podem ser expedidos por meio de
correio eletronico ou em midias removiveis.

Na expedicao deverdo ser seguidos os seguintes
procedimentos:

a) classificar o documento, avulso ou processo,
relativo as atividades-meio de acordo com as
classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as
atividades-fim de acordo com as classes elaboradas
para cada 6rgdao ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional;

b) registrar o documento, avulso ou processo,
conforme dispde a letra h do item 2.1.2.1;

c) verificar se o documento estda acompanhado do
respectivo anexo;

d) registrar a expedicdo do documento; e

e) transmitir o documento adotando medidas
quanto a seguranca, de modo que o mesmo nao
corra riscos de perda ou corrup¢ao de dados.

No caso de expedicio de documentos avulsos
digitais em midia removivel, o 6rgao ou entidade
devera proceder de acordo com os passos descritos
no item 2.4.1 (expedicdo de documentos ndo
digitais). O(s) documento(s) digital(is), contido(s)
na midia removivel, sera(dao) encaminhado(s) ao
destinatdrio como anexo(s) a um documento nao
digital. Nesse caso deverdo ser empregados
recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade
e acessibilidade dos documentos expedidos.

A transmissdao por meio de sistemas integrados nao
se aplica na UFFS no momento, existindo a
perspectiva de uso do barramento oriundo do
projeto do Processo Eletronico Nacional — PEN.

No SEI ndo ha um controle efetivo de processos
administrativos hibridos ou analégicos, e portanto,
nestes casos é preciso que o 6rgao ou instituicao
estabeleca procedimentos que atendam ao que
dispoe o item 2.4.2.

Quanto a expedicao de processos administrativos
ou documentos via correio eletronico, e analisando
no SEI a funcionalidade “Enviar Correspondéncia
Eletronica”, apresenta-se o seguinte:

a) classificar o documento, avulso ou processo,
relativo as atividades-meio de acordo com as
classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as
atividades-fim de acordo com as classes elaboradas
para cada 6rgao ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional;

* No SEI os processos administrativos
recebem a classe documental de acordo
com o codigo meio e fim das IFES,
constando como peca do Pprocesso
administrativo - ATENDE

b) registrar o documento, avulso ou processo,
conforme dispde a letra h do item 2.1.2.1;

* o0 registro dos processos e avulsos é
realizado antes do envio como
correspondéncia eletronica. (vide analise
do item 2.1.2.1). - PARCIAL

c) verificar se o documento estd acompanhado do
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respectivo anexo:
* Verificacdo a critério do wusudrio -
POLITICAS E PROCEDIMENTOS
d) registrar a expedicdo do documento;
* ha o registro de envio via correio eletronico
no historico do processo - ATENDE
e) transmitir o documento adotando medidas
quanto a seguranca, de modo que o mesmo nao
corra riscos de perda ou corrup¢ao de dados.
« ANALISE DE ADERENCIA SEI AO E-
ARQ BRASIL.

Observagao:

Os documentos de carater particular, digitais e
ndo digitais, ndo serdo expedidos pelo 6rgdo ou
entidade.

Este item deve constar em regulamento interno da
Instituicao.
+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

2.5 - Exigéncia

E o pedido de esclarecimento acerca dos
documentos, avulsos ou processos, e/ou
informacoes, recebidas pelo 6rgao ou entidade, que
estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem
inconsisténcias ou falhas.

Deverdo ser adotados os mesmos procedimentos
para os documentos digitais e para os documentos
nao digitais, quando os documentos, avulsos ou
processos, recebidos pelo o6rgao ou entidade,
cairem em exigéncia. Podera ser promovida
diligéncia, visando o esclarecimento da situacdo e a
indicacdo das providéncias necessarias.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem
em exigéncia deverdo ser devolvidos a unidade
administrativa responsavel pelas informacoes
incompletas ou equivocadas e/ou  pelas
inconsisténcias ou falhas para que essas sejam

Este item deve constar em regulamento interno da
instituicdo, que versam sobre procedimentos de
protocolo.

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS
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sanadas, seja no ambito do préprio orgao ou
entidade, seja em outro 6rgao ou entidade.

No caso de processos, digitais e ndo digitais,
relativos a pessoa fisica ou juridica, ndo
pertencentes a Administracdo Publica Federal, esta

pessoa deverd ser convocada pela unidade
administrativa  interessada por meio de
correspondéncia  registrada, com aviso de

recebimento (AR), ou por meio eletronico que
garanta o efetivo recebimento pela parte interessada
para que seja(m) cumprida(s) a(s) exigéncia(s). A
copia da convocacao expedida serd anexada ao
processo, juntamente ao respectivo
aviso/confirmacao de recebimento.

2.6 - Autuacdo de documento avulso para
formacdo de processo

A autuacdo de documentos avulsos para formacao
de processos € obrigatéria quando o assunto, tema
ou solicitacdo requerer analises, informacoes,
despachos, pareceres ou decisOes administrativas
dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal.

O processo pode ser iniciado pela unidade
protocolizadora, quando existir regulamentacdao
interna do orgdo ou entidade, por solicitacao da
unidade administrativa, por meio de despacho da
autoridade competente, ou por requerimento do
interessado.

A autuacdo de processos ndo digitais somente
poderd ser efetuada pela unidade protocolizadora.
Nos processos digitais a autuacdo podera ser
realizada por usuario autorizado, diretamente no
sistema informatizado, desde que o procedimento
seja monitorado pela unidade protocolizadora.

O processo deve ser formado, sempre que possivel,
por documento avulso original, ndao digital ou

No SEI, todo documento ja é autuado em fungdo
de um processo administrativo, ndo havendo a
distincdo de documento avulso e processo
administrativo.

Sempre que for preciso cadastrar um documento
avulso, este ja sera autuado como um processo
administrativo.

Destaca-se que, quando da autuacdo de processo
administrativo por uma unidade protocolizadora,
seja  mediante solicitacdao da  unidade
administrativa ou por requerimento do interessado,
a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 — Lei do
Processo  Administrativo no  ambito da
Administracdo Publica Federal, veda que o
interessado atue no processo administrativo.

Para insercao de documento em processo acessa-se
a opcgao “Iniciar processo”, o tipo de processo, e

27



digital. No caso da necessidade de uso de codpia,
ndo digital ou digital, devem ser observadas as
orientacOes do item 2.1.3.

Procedimentos adotados para a formacdo de
processo:

“incluir documento”, que disponibiliza lista com
os tipos e espécies de documentos misturados.
* NAO ATENDE

2.6.2 - Quanto aos processos digitais:

a) criar e registrar um processo nNo Sistema
informatizado, constando as seguintes informacgoes
de identificagdo:

- nome do ministério ou 6rgdo equivalente;

- nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

- nome da unidade administrativa;

- numero do processo (NUP);

- data de autuagao;

- nome do interessado; e

- cadigo de classificacdo e o respectivo descritor ou
o assunto a que se refere o documento.

b) associar os documentos digitais de forma que os
documentos integrantes do processo

sejam apresentados sempre na mesma sequéncia;

c) registrar no sistema informatizado a unidade
administrativa na qual o processo sera instruido.
Essa informacdo é obrigatéria para cada
distribui¢do/movimentagao/tramita¢ao do processo.
As informacdes de tramites deverdo ser
apresentadas sempre junto com as demais
informacoes de identificacdo do processo digital; e
d) quando a autuagdao ocorrer na unidade
protocolizadora, o0  processo  devera  ser
encaminhado para a unidade administrativa na qual
serd instruido, por meio de sistema informatizado.

a) criar e registrar um processo nNo sistema
informatizado, constando as seguintes informacoes
de identificacao:

- nome do ministério ou 6rgdo equivalente:

+ NAO ATENDE (ndo consta a nome do
ministério ao qual a UFFS é vinculada)

- nome do 6rgdo ou entidade, quando couber:

* (consta como identificacio do cabecalho
do sistema, e ndo na tela de
cadastro/identificacdo do processo. No
caso de geracdao de um PDF do processo,
para fins de consulta, por exemplo, ndo ha
a apresentacdo de todos os dados de
identificacdo do processo, visto que nao ha
a obrigatoriedade de uma “capa” no meio
digital) - ATENDE

- nome da unidade administrativa:

* (consta na tela de cadastro do processo) -

ATENDE
- numero do processo (NUP):

* (aparece no menu a esquerda apos a
conclusdao do cadastro do processo) -
ATENDE

- data de autuacdo:

* (aparece na opcdo

processo”) - ATENDE
- nome do interessado:

* (consta para preenchimento na tela de

cadastro. Deveria ser item obrigatorio) -

“consultar/alterar
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ATENDE
- codigo de classificacdo e o respectivo descritor
ou o assunto a que se refere o documento:

* (consta na tela de cadastro do processo) -
ATENDE

b) associar os documentos digitais de forma que os
documentos integrantes do processo sejam
apresentados sempre na mesma sequéncia:

* (o sistema permite a alteracdao da sequéncia
dos documentos na opcdo “Ordenar Arvore
do Processo” - NAO ATENDE

c) registrar no sistema informatizado a unidade
administrativa na qual o processo sera instruido:

* (essa informacdo fica registrada no
histérico (tramitacdao) do processo) -
ATENDE

d) quando a autuagdo ocorrer na unidade
protocolizadora, o  processo  devera  ser
encaminhado para a unidade administrativa na qual
sera instruido, por meio de sistema informatizado:

« ATENDE

2.7 - Numeracao de folhas

2.7.2 - Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais ndo ha necessidade de
numeracao de folha/pagina. No entanto, tem-se que
garantir que os documentos integrantes do processo
digital recebam numeracdo sequencial sem
falhas, ndo se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeragao.

A insercdo de novos documentos deve ser feita
sempre apos o ultimo, ndo sendo permitida
alteracdo da numeracao sequencial do documento
no processo quando da anexacao de documento
avulso a processo.

Para os documentos que possuem paginacao fixa,

* Numeracao sequencial sem falhas: O SEI
apresenta um identificador atribuido pelo sistema
para o documento gerado ou inserido. Entretanto, é
permitido aos usudrios reordenar a arvore do
processo, alterando a posicdo das pecas
documentais, que por ndo exibirem paginacgao,
torna ainda mais dificil a identificacdo da ordem
das pecas inseridas no processo administrativo.

Embora o identificador do documento seja um
parametro para verificar a ordenagcdo nas pecas em
um processo administrativo, ele se torna pouco
efetivo para a rapida identificacdo da ordem das
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deve-se registrar o total de paginas deste
documento. Considera-se paginacdo fixa quando
um documento se apresenta com a mesma
configuracdo de paginas sempre que € visualizado.

pecas pelo usudrio, afinal, seria necessario que o
usudrio verificasse todas as pecas e seu
identificador para compreender a ordenacdo
original, e em processos com centenas de paginas,
seria uma tarefa morosa. O SEI deveria impedir a
reordenacdo das pecas, garantindo a cronologia de
insercao de documentos dada em cada unidade
administrativa.
+ NAO ATENDE
* Insercao de novos documentos deve ser feita
sempre apos o ultimo: além da possibilidade de
alteracdo da ordem das pecas, o SEI apresenta a
configuracdao de “abertura de processos” em mais
de uma unidade concomitantemente, o que permite
a insercao de pecas de cada uma das unidades, nao
criando-se uma uniformidade na ordenacdo das
pecas do processo. Isso repercute em nao atender o
procedimento previsto na Portaria Interministerial
n° 1677/2015, afinal, com a abertura do processo
em mais de uma unidade administrativa, incorre-se
em uma descaracterizacao de qual é o ultimo
documento (da unidade A, B ou C etc.).
+ NAO ATENDE

* Documentos que possuem paginacao fixa
deve-se registrar o total de paginas: neste caso,
conforme orientacio do Arquivo Nacional,
“existem formatos de arquivo, como por exemplo
o .pdf, que garantem a paginacdo fixa dos
documentos, ou seja, as paginas nao se alteram em
diferentes computadores. O sistema pode inserir
uma numeracao de pagina referente a paginagao do
processo. Tanto o e-ARQ Brasil como a Portaria
Interministerial n°® 1677/2015 ndo exigem essa
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numeracao das paginas no meio digital. Esse nao é
um requisito obrigatério no contexto do poder
executivo federal.”
« OBRIGATORIO
ANALOGICO

APENAS NO

2.8 - Encerramento e abertura de volumes

2.8.2 - Quanto aos processos digitais:

Para os processos digitais ndo € necessaria a
existéncia de volumes, ficando essa decisdo a
critério do 6rgdo ou entidade, de acordo com sua
conveniéncia. No caso da adocdo de volumes,
deverao ser observados 0s seguintes
procedimentos:

a) registrar o encerramento do volume em sistema
informatizado, com as seguintes informacoes:

- data e hora de encerramento;

- responsavel pelo encerramento; e

- numero de documentos do volume;

b) abrir e registrar o novo volume em sistema
informatizado, com as seguintes informagdes:

- data e hora de abertura;

- responsavel pela abertura; e

- identificador do nimero sequencial do primeiro
documento a ser inserido.

Provavelmente ndao sera adotada a formacao de
volumes.

¢ SOMENTE OBRIGATORIO

DOCUMENTOS ANALOGICOS

AOS

Observacoes:

1) As seguintes informacoes de identificacdo
devem ser exibidas quando o volume for
apresentado:

- nome do ministério ou 6rgao equivalente;

- nome do 6rgao ou entidade, quando couber;

- nome da unidade administrativa;

- numero do processo (NUP);

- data de autuacao;

- numero do volume (utilizar numeracao

Provavelmente ndo serd adotada a formacdo de
volumes.
« OBRIGATORIO APENAS
PROCESSOS ANALOGICOS

AOS
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ordinal);

- data de abertura do volume;

- nome do interessado; e

- codigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o
documento.

2) A numeracdo sequencial dos documentos
seguira a do volume anterior.

3) Os volumes do processo tramitarao juntos.

2.9 - Despacho

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade
competente da continuidade a uma acgado
administrativa ou firma decisGes em documentos,
avulsos ou processos.

Os despachos podem ser informativos ou
decisorios. Os despachos informativos, ou
despachos de mero expediente, objetivam dar
prosseguimento ao documento, avulso ou processo,
enquanto que os despachos decisorios envolvem
uma decisdo administrativa sobre matérias e
assuntos submetidos a apreciacdo da autoridade
competente.

No SEI a opcdo de despacho se da por meio da
insercdo do documento “despacho”. Se houvesse
um campo proprio para despacho no SEI,
facilitaria a tramitacdo dos processos, nao
demandando a inser¢do e cadastro de uma nova
peca.

« ATENDE

2.9.2 - Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais o despacho pode ser
realizado por meio de insercao de documento
digital no processo ou por meio de registro em
campo apropriado do sistema informatizado.

No caso do despacho ser registrado em campo do
sistema informatizado, toda vez que o processo for
visualizado, os documentos e o0s respectivos
despachos tém que ser apresentados na ordem em
que foram inseridos no processo.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho,

No SEI o despacho é realizado por meio da
inser¢do de uma peca digital no processo. Nao ha
campo especifico para registro de despacho.

De modo que os despachos no SEI se ddo por meio
de insercdo da peca despacho, e de que “mesmo
apos seu cancelamento, o despacho deve
continuar integrando o processo digital, e deve
sempre ser apresentado de tal maneira que a
informagdo de que foi cancelado, o nome e a data
do responsdvel estejam explicitos”, o sistema
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a autoridade deverd informar a acdo no sistema,
que ira registrar a informacdao de que o despacho
foi cancelado, a data e o nome da autoridade
responsavel pelo cancelamento. Mesmo ap6s seu
cancelamento, o despacho deve continuar
integrando o processo digital, e deve sempre ser
apresentado de tal maneira que a informacao de
que foi cancelado, o0 nome e a data do
responsavel estejam explicitos.

precisa ser adequado para atender tal dispositivo.
Atualmente, o cancelamento de documento no SEI
implica em ndo mais permitir a visualizacao do
contetido do despacho que fora cancelado (a regra
geral aplicada ao sistema é a de que o
cancelamento de qualquer documento impossibilita
a visualizacdo das informacdes). Uma opcao seria
constar uma tarja sobreposta ao documento com a
indicacdo de “despacho cancelado”, mas mantendo
o conteido do despacho que fora cancelado.
No historico do processo consta data/hora,
unidade, usuério e descricdo da acdo. Destaca-se
que, para oficializar a acdo que determina o
cancelamento de um despacho, é necessario a
insercao de uma segunda peca de despacho
determinando tal acdo.

+ NAO ATENDE

2.10 — Juntada

Nos processos digitais, a juntada podera ser
registrada por usudrio autorizado diretamente no
sistema informatizado, desde que o procedimento
seja monitorado pela unidade protocolizadora. Os
procedimentos de juntada sdo efetivados
automaticamente pelo sistema informatizado apos o
registro da operacao.

a) Usuario autorizado: qualquer usuario
independente de estar lotado em uma Unidade
Protocolizadora. Exemplo: usudrio com perfil de
protocolista mesmo ndo sendo lotado nos Servicos
de Expedicao e Protocolo.

« POLITICA E PROCEDIMENTOS.

b) Unidade Protocolizadora: sdao os Servigos de
Expedicdo e Protocolo da UFFS. Definicao do
monitoramento na Minuta da Portaria de
Regulamentacdo de uso do SEI na UFFS, no
manual de procedimentos de protocolo, e nas
atribuicoes dos Servicos de Expedicdo e Protocolo
(SEPs).
+ POLITICA E PROCEDIMENTOS.
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2.10.1 - Juntada por anexacao

A juntada por anmexacdo visa a continuidade da
acdo administrativa e ocorre em carater definitivo.
ApoOs o procedimento de juntada por anexacao, seja
de documento(s) avulso(s) a processo, seja de
processo(s) a processo, ¢ vedada a retirada de
documento(s) do processo, ressalvadas as
hipéteses de desentranhamento e
desmembramento.

* Juntada de documento avulso a processo:
+ Nao ha controle de avulsos no SEI - NAO
ATENDE

O SEI permite a desanexacao de processo anexado
em carater definitivo, mesmo mostrando uma
mensagem de aviso afirmando ser uma operacao
irreversivel.
« NAO ATENDE, NAO CUMPRE O
CARATER DEFINITIVO.

O SEI precisa ser adaptado para atender a juntada
por apensacao e anexacdo. Atualmente s6 ha a
opgao “anexar processo”.

2.10.1.1 - Juntada por anexacao
documento(s) avulso(s) a processo

de

Esta juntada se caracteriza pela inclusdao de
documento(s) avulso(s) a processo, desde que
referentes a um mesmo interessado e assunto,
sendo que o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s)
passa(m) a COmpor 0 processo.

Quanto ao processo digital, deve-se garantir o
sequenciamento sem falhas dos documentos que
0 integram.

* Nao ha controle de documentos avulsos no SEI.

« NAO ATENDE

* Mesmo interessado e assunto:

* O SEI precisa tornar obrigatério o
preenchimento do (s) interessado (s) —
POLITICA E PROCEDIMENTOS.

* Mesmo assunto:

* O SEI ndao impede que processos de
assuntos distintos sejam anexados — NAO
ATENDE

* Sequenciamento sem falhas:

O SEI permite a reordenacao das pecas na “arvore”
do processo. Embora exista um nudmero unico
identificador das pecas, estes ndo sdo eficientes em
um processo com centenas de pdaginas para se
identificar a cronologia da insercdo dos
documentos. O sequenciamento sem falhas é um
elemento que possibilita ao wusuario uma
visualizacdo cronolégica do processo, inspirando
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confianca na integridade das pecas documentais
que foram inseridas.
+ NAO ATENDE.

2.10.1.1.2 - Quanto aos processos digitais:

a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em)
anexado(s);

b) informar, por meio de despacho, qual(is)
documento(s) avulso(s) sera(ao) anexado(s) ao
processo;

¢) caso o(s) documento(s) avulso(s) ndao tenha(m),
ainda, sido registrado(s) no sistema informatizado,
realizar o registro; e

d) anexar o(s) documento(s) avulso(s) ao processo,
por meio do sistema informatizado.

Observacao:

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital,
o procedimento de juntada por anexacdo devera ser
finalizado pelo sistema informatizado, por meio das
seguintes acoes:

- registro, nos dados do(s) documento(s) avulso(s),
do numero identificador do processo ao qual
esta(ao) sendo anexado(s); e

- atribuicdo da numeracdo sequencial
documento(s) avulso(s) no processo.

do(s)

Nao ha controle de documentos avulsos no SEI.
Todos os documentos gerados e inseridos no
sistema partem na concepcdo de integrarem um
processo administrativo/fluxo de trabalho. Quando
se gera um memorando, oficio, requerimento,
comunicado etc., este ja é considerado no fluxo
como um processo administrativo.
* NAO ATENDE

2.10.1.2 - Juntada por anexacdo de processo(s)
a processo

Esta juntada se caracteriza pela unido de um ou
mais processos (processos acessorios) a outro
processo (processo principal), desde que referentes
a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo
0 numero do processo mais antigo, ou seja, O
processo principal.

Nos processos digitais, essa anexacdo podera ser

* Mesmo interessado e assunto:
* O SEI ndo exige que tais itens sejam
compativeis para realizar a anexagdo de
processo a processo — NAO ATENDE

Nos processos digitais operacdao realizada
diretamente no sistema por usudrio autorizado e
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realizada diretamente no sistema informatizado por
usudrio autorizado, de maneira que se possa
garantir o monitoramento desta operacdo pela
unidade protocolizadora.

monitorado pela unidade protocolizadora.
+ POLITICA E PROCEDIMENTOS.

2.10.1.2.2 - Quanto aos processos digitais:

a) inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apds o
ultimo documento do processo principal, por meio
de sistema informatizado; e

b) verificar no sistema informatizado se o(s)
processo(s) acessorio(s) foi(ram) corretamente
anexado(s) ao processo principal.

1. O sistema ndo permite anexagdo de processo
acessorio que esta “aberto” em outro setor.

 ATENDE
2. O SEI, mesmo ap6s a juntada por anexacao,
com uma mensagem alertando que trata-se de uma
operacdo de carater irreversivel, permite,
posteriormente, o procedimento de desanexacdo do
processo administrativo.

« NAO ATENDE
3. A opgdo de anexar 0 processo acessorio apos o
ultimo documento do processo principal nao é
atendida, pois quando o processo principal esta
aberto em mais de uma unidade, é permitido pelo
sistema que ocorra a anexacdo do processo
acessorio por um setor, e em seguida as demais
unidades onde o processo principal esta aberto
podem inserir documentos referentes ao processo
principal, que em tese, deveriam ser inseridas antes
do processo acessorio ser anexado. Assim, a
cronologia de insercdo das pecas ndo segue uma
ordem estrita de que o processo acessorio deve ser
inserido ap6s o “ultimo documento”, pois a
caracteristica de “abertura do processo” em
diversas unidades ao mesmo tempo, impede tal
regramento.
A possibilidade do processo ser “disponibilizado”
para diversos setores ao mesmo tempo, cada um
inserindo pecas de acordo com a sua atividade,
repercute que a “Unidade A” pode fazer uma
juntada de processo acessOrio por anexacdo, e
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documentos baseados no que dispde o processo
principal (que deveriam ser inseridos antes da
anexacdo do acessorio) serem inseridos pela
“Unidade B ou C” depois na referida anexacdo do
acessorio, ou seja, nao ha um controle preciso na
cronologia de insercao das pecas para
compreensao da sucessdao de decisdes que cada
unidade precisa auferir no processo.
Um processo administrativo se configura como
uma sucessao de pecas inseridas
cronologicamente, e cada uma das pecas serve para
estudo, analise e embasamento das decisGes e
despachos seguintes, e assim, é contraditério que
decisdes e despachos sejam auferidos sem a
analise de todas as pecas que os demais setores
precisam inserir no processo. A situacdo torna-se
ainda mais imprecisa, pois as pecas nao requerem
numeracao (item obrigatdrio apenas para processos
administrativos analdgicos).
Entdo, chega-se a duas possiveis conclusoes:
a) As Unidades dao despachos e decisOes sem
verificar todas as pecas inseridas pelas demais
unidades, ou o fazem posteriormente, o que é
contraditorio, pois o despacho ou decisdao deve se
dar baseado nas informacoes anteriores;
b) As decisdes da “Unidade A” ndo dependem da
“Unidade B ou C” onde o processo encontra-se
concomitantemente aberto, o que infere-se que nao
se requer uma sucessao de fases neste fluxo, e este
poderia ser objeto de revisdao ou racionalizagao.

+ NAO ATENDE

*Observacao: O sistema impede a anexacdao de um
processo acessorio, caso este esteja disponibilizado
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para uma segunda unidade. O sistema permite a
anexacao de um processo acessOrio a um processo
principal que esta aberto em mais de uma unidade.

Observacoes:
1) A fim de apoiar a autenticidade do processo
digital, o procedimento de juntada por anexacao
devera  ser  finalizado  pelo  sistema
informatizado, por meio das seguintes a¢oes:
- registro do evento de anexacao de processo(s)
a processo;
- atualizagdo do controle da numeracao
sequencial dos documentos no processo;
- registro, nos dados do processo principal, das
seguintes informacdes referentes a cada
processo anexado:

- data e hora da anexacao;

- responsavel pela anexacao;

- identificador do(s) processo(s) acessorio(s);

- identificador do dltimo documento do
processo principal antes da anexacao; e

- nimero de documentos que integram o(s)
processo(s) acessorio(s) no momento da
anexacao;
- registro, nos dados do(s) processo(s)
acessorio(s), das seguintes informacoes:

- data e hora da anexacao;

- responsavel pela anexacdo; e

- NUP do processo principal.

2) O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser
exibido junto com as informacdes de
identificacdo do processo principal.

- Registro do evento de anexacdo de processo(s) a
processo:

Ha o registro da juntada por anexacdo no

histérico de ambos processos, o anexado e

o que recebeu a anexacdao — ATENDE

© Observacao: nesta analise ndo foram
realizados testes para averiguar o
registro das acdes nos logs e trilhas de
auditoria do SEI.

- Atualizacdo do controle da numeragdo sequencial
dos documentos no processo:

Ndao ha numeracao de paginas dos
processos no SEI (item ndo requerido no
meio digital), mas ndo ocorre um controle
preciso da sequéncia cronoldgica das pecas
inseridas no processo (no sentido de
visualizacdo, ndo da hora de registro no
sistema). A arvore do processo pode ser
reorganizada pelas unidades, desvinculando
a ordem sequencial da inser¢ao da pega.
Noutros casos, quando da anexacao de um
processo acessorio, e estando o processo
principal aberto em mais de uma unidade,
ocorre situagdes em que O processo
acessorio € anexado, e documentos
referentes ao processo principal sdo
inseridos ap6s a anexacdo, quando
deveriam ser inseridos anteriormente.
Tomando-se como referéncia que o
processo acessorio deve ser anexado na
altima folha do processo principal, ao
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estar aberto em  mais unidades
administrativas, a “dltima folha” ainda nao
foi inserida, afinal, ndo foram tomadas
todas as decisOes referentes ao processo
principal. Novamente, cita-se como
contraditério que diversos setores possam
inserir pecas concomitantemente, pois 0
despacho e as decisdes requerem a analise
de todo o conteido do processo. Outro
aspecto identificado na possibilidade de
reordenacdo da ordem das pecas é que o
proprio processo acessoério pode ter sua
posicao alterada, passando da ordenacao n°
48 para n° 01, por exemplo. - NAO
ATENDE
- Registro, nos dados do processo principal, das
seguintes informacdes referentes a cada processo
anexado:
- data e hora da anexacao;
- responsavel pela anexacdo;
- identificador do(s) processo(s) acessorio(s);
- identificador do dltimo documento do processo
principal antes da anexacao; e
- numero de documentos que integram o(s)
processo(s) acessorio(s) no momento da anexagdo;
- data e hora da anexacao:
e consta no histérico do processo principal.
ATENDE
- responsavel pela anexacao:
* consta no histérico do processo. ATENDE
- identificador do processo acessorio:
* na arvore consta um icone indicando a
anexacdo, e no histérico do processo
principal consta o numero do processo
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acessorio anexado. ATENDE
- identificador do ultimo documento do processo
principal antes da anexacao:

e ndo se identifica esta caracteristica, tendo
em vista que a ordem da arvore do processo
pode ser alterada, e ndo consta nenhum
registro  indicativo de  determinado
documento como ultimo do processo
principal. De modo que o processo
administrativo pode estar aberto em
diversas unidades concomitantemente, e
estas podem inserir pegas, torna-se
impreciso qual é a “ultima” peca do
processo principal. - NAO ATENDE

- numero de documentos que integram 0(s)
processo(s) acessorio(s) no momento da anexagdo:

* ndo consta, explicitamente, o nimero de
documentos que integram o0 processo
acessério no momento da anexacdo. NAO
ATENDE.

2.10.2 - Juntada por apensagdo de processo(s) a
processo

A juntada por apensacao de processo(s) a
processo OcCOITe em carater temporario e tem
como objetivo o estudo, a instrucio e a
uniformidade de tratamento em  matérias
semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado
ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e
independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou
mais processos (processos acessoOrios) a outro
processo (processo principal). Neste procedimento,
considera-se como processo principal o que
contiver o pedido da juntada por apensacao,
observando-se que este nao sera, necessariamente,

*Nao ha juntada por apensacdo no SEI. A opgao
“relacionar processo” disponivel no sistema ndo se
configura como uma juntada por apensacdo, uma
vez que se pode relacionar inimeros processos a
um principal e ndo ha uma tramitacdo conjunta,
ambos o0s processos, principal e acessorio,
continuam permitindo a insercdo de pecas, quando
apenas o principal deveria apresentar tal
permissao.
+ NAO ATENDE

40



0 processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensagao, 0s
processos passam a tramitar juntos e o acréscimo
de novas folhas deverd ocorrer somente no
processo principal.

Nos processos digitais, a apensacdo podera ser
realizada diretamente no sistema informatizado por
usudrio autorizado, de maneira que se possa
garantir o monitoramento desta operacdo pela
unidade protocolizadora.

Nos processos digitais, é possivel associar ou
vincular dois ou mais processos com matérias
semelhantes de maneira que o tramite de cada um
siga independentemente e o acréscimo de novos
documentos possa ser realizado em todos eles. No
entanto, este procedimento ndo se caracteriza por
juntada. Quando se optar pela realizacdo de uma
juntada por apensacao, 0S processos
necessariamente passarao a tramitar juntos.

2.10.2.2 - Quanto aos processos digitais:

a) apensar o(s) processo(s) acessorio(s) ao processo
principal, por meio de sistema informatizado; e

b) verificar no sistema informatizado se o(s)
processo(s) acessorio(s) foi(ram) corretamente
apensado(s) ao processo principal.

Observacoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo
digital, o procedimento de juntada por apensacao
devera ser finalizado pelo sistema informatizado,
por meio das seguintes acoes:

- registro do evento de apensacdo de processo(s) a
processo;

Nao ha juntada por apensacao no SEI.
+ NAO ATENDE
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- manutencao do controle da numeracao sequencial
dos documentos em cada um dos
processos;
- registro, nos dados do processo principal, das
seguintes informag0es para cada processo
apensado:

data e hora da apensacao;

responsavel pela apensacao;

identificador do(s) processo(s) apensado(s); e

nimero de documentos que integram o(s)
processo(s) apensado(s) no momento da apensacao;
- registro, nos dados do(s) processo(s)
acessorios(s), das seguintes informacdes:

data e hora da apensacao;

responsavel pela apensacao; e

NUP do processo principal.

2) O acréscimo de novos documentos devera
ocorrer no processo principal.

3) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser
exibido junto com as informacoes de
identificacdo do processo principal.

2.11 - Desapensacdo de processo(s)

Ocorre quando ha a necessidade de separar
processo(s),  anteriormente,  juntado(s)  por
apensacao.

Nos processos digitais, a desapensacao podera ser
realizada diretamente no sistema informatizado por
usuario autorizado, de maneira que se possa
garantir o monitoramento desta operagdo pela
unidade protocolizadora.

A desapensacdo devera ocorrer antes do

No SEI ndo ha a opgao de juntada de processo por
apensacao, e portanto, ndao ha opcao de
desapensacao.

« NAO ATENDE
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arquivamento do(s) processo(s).

2.11.2 - Quanto aos processos digitais:

a) informar, por meio de despacho, qual(is)
processo(s) acessorio(s) sera(do) desapensado(s) do
processo principal;

b) indicar no sistema informatizado 0(s)
processo(s) acessorio(s) a ser(em) desapensado(s)
do processo principal; e

c) verificar no sistema informatizado se a
desapensacdo foi realizada corretamente.

Observagao:

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital,
o procedimento de desapensacdo devera ser
realizado pelo sistema informatizado, por meio das
seguintes acoes:

- registro do evento de desapensacao de
processo(s);

- registro, nos dados do processo principal, das
seguintes informacoes:

- data e hora da desapensacao;

- responsavel pela desapensacao; e

- identificador do(s) processo(s) desapensado(s);

-registro, nos dados do(s) processo(s)

acessorios(s), das seguintes informacdes:

- data e hora da desapensacao;

- responsavel pela desapensacdo; e

- NUP do processo principal.

No SEI ndo ha a opgao de juntada de processo por
apensacao, e portanto, ndao ha opcao de
desapensacao.

« NAO ATENDE

2.12 — Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de
folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera
quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a

*Nao ha a opcdo desentranhamento no SEI.
* NAO ATENDE

Sobre a funcionalidade disponivel no SEI que
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pedido do interessado. O desentranhamento ocorre,
também, quando se constata a anexacao indevida
ou duplicada de documentos, bem como quando ha
necessidade de utilizar o original de um documento
junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica,
orgdos ou entidades publicos, entre outros) ou em
outro processo ja existente.

Nos processos digitais, o desentranhamento podera
ser realizado diretamente no sistema informatizado
por usudrio autorizado. O sistema informatizado
tem que permitir o monitoramento da operagao pela
unidade protocolizadora.

E vedada a retirada do documento avulso e,
quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram)
origem ao processo.

permite “cancelar processo/documento”, esta nao
esta prevista na regulamentacdo vigente. Com a
sua existéncia no SEI, torna-se necessario
estabelecer regras que definam quais usuarios
podem utilizar tal funcionalidade, e que possa ser

monitorada pela Unidade Protocolizadora.
Entretanto, o seu uso deve ser adotado somente em
casos em que o desentranhamento seja

indispensavel, como uma alternativa emergencial
pela inexisténcia do desentranhamento no SEI,
afinal, ndo h4a amparo legal explicito para o
“cancelamento” de documentos em processos
administrativos ou do  préprio  processo
administrativo.
Conforme orientacdes do Arquivo Nacional,
orgdos responsavel por aprovar as listagens de
eliminacio de documentos no ambito da
Administracdo Publica Federal, quando houverem
casos de documentos e processos administrativos
cancelados, ap6s o prazo minimo de 2 (dois) anos,
estes devem constar nas listagens de eliminacdo
informando a situagdo de cancelamento de
processo ou documento.
Conforme simulagdo realizada no ambiente de
TESTE do SEI da UFFS (atualmente espelha a
versao do SEI n° 3.0.11) foi possivel cancelar
documento que deu origem ao processo, sendo este
elemento vedado pela Portaria n° 1677/2015.
Documento que deu origem ao processo
administrativo ndo pode ser desentranhado, e no
caso de se utilizar o cancelamento como
alternativa emergencial para este procedimento, a
vedacdo também deve ser observada.

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS
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2.12.2 - Quanto aos processos digitais a) indicar no sistema informatizado o(s) Nao ha desentranhamento no SEI.
documentos(s) a ser(em) desentranhados(s); e + NAO ATENDE

b) registrar justificativa no ato da operacdo em
despacho proprio.

Observacoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo
digital, o procedimento de desentranhamento
devera ser finalizado pelo sistema informatizado,
por meio do registro das seguintes informacoes
sobre o evento de desentranhamento:

- data e hora do desentranhamento;

- responsavel pelo desentranhamento;

- identificador do(s) documento(s) retirado(s); e

- motivo do desentranhamento.

2) O sequenciamento dos documentos no processo
ndo pode ser alterado, de forma a se registrar que
um ou mais documentos foram retirados.

2.13 — Desmembramento Desmembramento consiste na retirada de Nado ha desmembramento no SEI.
folhas/documentos do processo de forma Héa a opgdo “duplicar processo”, mas ndo atende as
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera|caracteristicas do desmembramento.

quando houver interesse do 6rgdo ou entidade ou a + NAO ATENDE

pedido do interessado, para a formacdao de um novo
processo.

Nos processos digitais, o desmembramento podera
ser realizado diretamente no sistema informatizado
por usuario autorizado.

O sistema informatizado tem que permitir o
monitoramento da operacdo pela unidade
protocolizadora.




E vedada a retirada do documento avulso e, quando
for o caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram) origem
ao processo.

2.13.2 - Quanto aos processos digitais:

a) indicar no sistema informatizado o(5s)
documentos(s) a ser(em) desmembrados(s) para a
formacdo de um novo processo digital; e

b) registrar justificativa no ato da operacdo em
despacho apropriado.

Nao ha desmembramento no SEI.
+ NAO ATENDE.

Observacgoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo
digital, o procedimento de desmembramento
devera  ser  finalizado pelo  sistema
informatizado, por meio do registro das
seguintes informacOes sobre o evento de
desmembramento:

- data e hora do desmembramento;

- responsavel pelo desmembramento;

- identificador do(s) documento(s) retirado(s);

- identificador do novo processo formado com
o(s) documento(s) retirado(s); e

- motivo do desmembramento;

2) O sequenciamento sem falhas dos
documentos no processo ndao pode ser alterado,
de forma a se registrar que um ou mais
documentos foram retirados.

Nao ha desmembramento no SEI.
+ NAO ATENDE.

2.14 - Reconstituicdo de processo

Os procedimentos para a reconstituicio de
processos digitais sdo os mesmos adotados para os
processos nao digitais.

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a
autoridade competente do 6rgdo ou entidade devera

Este item depende, fundamentalmente de
procedimentos institucionais:

- ter disponivel o modelo do “Termo de
Reconstituicio do Processo” que sera a primeira
folha do processo reconstituido;

- ter disponivel o modelo do “Termo de
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ser comunicada, cabendo a ela promover a
apuracdo dos fatos, por meio de sindicancia ou
processo administrativo, e designar, formalmente,
um servidor ou uma comissdo para proceder a
reconstituicdo do processo, conforme descrito
abaixo:

a) resgatar as informacOes e os documentos que
integravam o processo perdido ou extraviado,
solicitando, quando necessario, as unidades
administrativas por onde o processo tramitou, a
disponibilizacdo de informacdes e/ou de cépias dos
documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacao
de reconstituicdo, encaminhando a unidade
protocolizadora, para autuacao, sendo atribuido ao
processo formado um novo ntmero (NUP),
mantendo-se o numero (NUP) anterior como
referéncia;

c) lavrar o "Termo de Reconstituicao de Processo",
o qual serd a primeira folha do processo
reconstituido, devendo ser numerada, conforme
Figura 22:

Nome do 6rgao ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE RECONSTITUICAO DE
PROCESSO
Ao(s) e dia(s) do meés
de e do ano de................... s
procedemos a
reconstituicao do processo
11 RSO URUURURUPRRRN , que recebera o
) ORI
Orgao ou  entidade  produtor(a)  do

Reconstituicdo de volume”, para o caso de perda
de volume de processo;

- a autoridade competente deve promover a
apuracdo dos fatos (inclusive as circunstancias de
perda de um processo no SEI e medidas para nao
se repetir tal situacao);

- constar o NUP do processo anterior como
referéncia no processo de reconstituicdo autuado;

« POLITICAS E PROCEDIMENTOS
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ProcCesso: .....cueeeeeininannn,

Codigo de classificacao / descritor / resumo do
assunto:

Numero de folhas: ......cccuuu........

Motivo da
TECONSHITUICAOD: uvvvveeereireeereiireeeesireeeeesireeeenanees
Assinatura do
1<) Y2 [ o) RN
MatriCUla: ..ovvveeeeeireeeeeeeee e e

d) registrar a operacdo de reconstituicio de
processo em  sistema  informatizado ou
excepcionalmente em formulario; e

e) encaminhar o processo a autoridade competente
que determinou a reconstitui¢dao, para que siga seu
tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um
processo, deverdo ser seguidos 0s mesmos
procedimentos anteriormente descritos, mantendo-
se a numeracao original do processo, bem como
lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o
qual serd a primeira folha do volume reconstituido,
devendo ser numerada, conforme Figura 23:

Nome do 6rgao ou entidade

Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME
A0(S) e dia(s) do més de .......cccceeeveeeerreercreeennne
do ano de

............... , procedemos a reconstituicao do
volume do processo
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produtor(a) do

Codigo de classificacao / descritor / resumo do
assunto:

Numero de folhas: .....ceeevveeeeenenns

Motivo da
TECONSHITUICAOD: uvvvreererireeeeriireeeeerireeeensveeeens
Assinatura do
1<) Y2 (6 (o) USRI
Matricula: ......oooevvveeeeeiieeeeeieeeeenn .

Observagoes:

1) No caso da localizacdo do processo ou
volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s),
este(s) devera(do) prosseguir sua tramitagao,
depois de anexado(s) a ele o processo ou
volume(s) reconstituido(s), conforme os
procedimentos adotados para a juntada por
anexacao que se encontram descritos no item
2.10.1.

2) Para os processos digitais aplicam-se todos
os procedimentos acima descritos. Os Termos
de Reconstituicio de Processo e de
Reconstituicio de Volume serdao documentos
digitais a serem inseridos neste processo.

Este item depende, fundamentalmente de
procedimentos institucionais:
- ter disponivel o modelo do “Termo de
Reconstituicdo do Processo” que sera a primeira
folha do processo reconstituido;
- ter disponivel o modelo do “Termo de
Reconstituicdo de volume”, para o caso de perda
de volume de processo;
- a autoridade competente deve promover a
apuracao dos fatos (inclusive as circunstancias de
perda de um processo no SEI e medidas para ndo
se repetir tal situagdo);
- constar o NUP do processo anterior como
referéncia no processo de reconstituicao autuado;

« POLITICAS E PROCEDIMENTOS.
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2.15 - Capa do processo

Cabe ressaltar que os processos digitais nao
possuem capa. No entanto, as informacgoes de
identificacdo, conforme o item 2.6.2, devem ser
visualizadas quando um processo digital for
apresentado pelo sistema informatizado, embora
ndo seja necessario reproduzir a forma da capa do
processo digital.

Capa é item dispensavel no meio digital. Verificar
item 2.6.2
+  OBRIGATORIO APENAS AOS
PROCESSOS ANALOGICOS

2.16 - Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento,
avulso ou processo, cuja tramitagdo cessou, e se
caracteriza pelo fim da acdo administrativa que
determinou a producdo do documento.

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou
processo(s), ocorrera diante das seguintes
condigoes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do
interessado; ou

¢) por decisdao motivada de autoridade competente.

No SEI ndo ha a opcdo de “arquivamento” de
processo. Arquivar significa que o processo
concluiu sua finalidade imediata, e que a partir de
entdo, requer medidas de protecdo que impecam
sua adulteracdao indevida para que o documento
mantenha sua caracteristica de testemunho e
“prova”. Novas acOes em um processo arquivado
sO podem ocorrer se este for formalmente
desarquivado. Além dos controles e requisitos de
seguranca que devem existir no sistema
informatizado, no caso de documentos de longa
temporalidade e documentos complexos que
podem sofrer com a obsolescéncia tecnologica em
um curto prazo, deve ocorrer o0 arquivamento e em
seguida serem arquivados e preservados em um
Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-
Arqg). O simples registro do arquivamento como
metadado ndo configura um efetivo arquivamento
com as caracteristicas de protecdao demandada ao
processo documento.
+ NAO ATENDE

Ha no SEI a opgdao “concluir processo”,
funcionalidade que exclui o processo da “area de
trabalho” do usuario do SEI. Entretanto, esta
funcionalidade ndao impede que o processo
mantenha-se “aberto” em outras unidades. Além
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disso, ndo se requer qualquer despacho
confirmando oficialmente o  procedimento,
tampouco, no caso de “reabrir processo”. Dessa
forma, esta funcionalidade ndo se caracteriza como
“arquivamento”.

+ NAO ATENDE

Observacao:

Apoés a digitalizacdo de documentos avulsos
recebidos e mantidos, para juntada em processo
digital, conforme alinea III do item 2.1.3,
observar 0s seguintes procedimentos para
arquivamento:

a) se o Orgao ou entidade considerar que as
copias digitais possuem valor de original para
fins do processo ha formacdo de um processo
totalmente digital. Nesse caso, os documentos
recebidos serdo classificados e cumprirdo a
temporalidade e destinacdo nos termos previstos
na Tabela de Temporalidade e Destinacao.

b) se o érgao ou entidade considerar as copias
digitais tdo somente como apoio, ha formacdo
de um processo hibrido, com uma parte digital
e outra ndao digital. A parte ndao digital do
processo hibrido que se forma serd enviada ao
arquivo para guarda até a finalizacdo da acdo e
o consequente arquivamento do processo
hibrido como um todo. A parte em papel e a
digital cumprirdo a mesma temporalidade e
destinacdo. E imprescindivel se registrar a
relacdo entre as duas partes (digital e ndo
digital) do processo hibrido.

Embora a maior partes das disposicoes envolvam
definicOes institucionais, ressalta-se o seguinte
aspecto:

- formacgao de um processo hibrido:

O SEI ndo identifica nos dados cadastrais do
processo ou documento, se trata-se de processo
hibrido ou anal6gico, tratando todos os processos e
documentos como “digitais”. Embora esteja
previso que “o orgdo ou entidade que considerar
que as copias digitais possuem valor de original
para fins do processo hd formagdo de um processo
totalmente digital”, é fundamental que o sistema
identifique o meio original dos documentos, de
modo que seja possivel mensurar o quantitativo de
processos analdgicos, hibridos e digitais, além de
identificar quais processos contém  pecas
analogicas, facilitando a gestdo concomitante do
digital e analogico (a parte analogica e a digital
devem cumprir a mesma temporalidade e
destinacdo).

Em suma, é necessario que o SEI faca uma
distincdo precisa dos processos que se constituem
digitais, hibridos e analogicos, de modo a se
favorecer o controle e gestao de todos os processos
e documentos. Inclusive, com a identificacao
precisa dos documentos, favorecer-se-ia o controle
de processos exclusivamente analogicos, sendo
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que neste caso eles poderiam ser apenas
referenciados no SEI.
« NAO ATENDE.

2.16.2 - Quanto aos documentos digitais:

O documento, avulso ou processo, sera arquivado
mediante despacho da autoridade competente, por
meio de operacdo no sistema informatizado com o
respectivo registro.

Ndo ha a opcao “arquivamento” no SEI. O
arquivamento é um procedimento formal, em que
autoridade competente define através de despacho
a conclusdo da acdo que iniciou o processo.

« NAO ATENDE.

A opcdo “concluir processo” ndo obriga ou requer
qualquer despacho ou insercdao de justificativa
quando realizada. A operacdo é registrada no
historico do processo.

+ NAO ATENDE.

2.17 - Desarquivamento

Os procedimentos para o desarquivamento de
documento(s), avulsos(s) ou processo(s), digitais
sdo os mesmos adotados para os ndo digitais.

O documento, avulso ou processo, sera
desarquivado  por expressa solicitacdio da
autoridade competente quando houver necessidade
de continuidade da acdo administrativa. Apos o
desarquivamento, o documento, avulso ou
processo, podera ser tramitado ou a ele ser(em)
anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s),
avulso(s) ou processo(s).

A operagdo de desarquivamento devera ser
registrada em  sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio.

Nao ha a opgao “desarquivamento” no SEI.
+ NAO ATENDE.

A opcdo “reabrir processo” nao obriga ou requer
qualquer despacho ou insercdo de justificativa
quando realizada. A operacdo é registrada no
historico do processo.

+ NAO ATENDE.

2.18 - Empréstimo

avulsos ou
caracteriza como
ocorre para fins de

O empréstimo de documentos,
processos, nao se
desarquivamento, pois

Ha a funcionalidade “solicitar desarquivamento”,
que tem um carater de empréstimo das pecas em
meio analégico que foram digitalizadas e
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referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou
exposicao, ndo significando a retomada e a
consequente continuidade da acdo do documento.

O empréstimo de documentos, avulsos ou
processos, devera ser registrado em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario.
Quando do empréstimo, se for constatada a
necessidade de continuidade de andlise da matéria
e, consequentemente, de retomada da tramitacdo, a
unidade administrativa que solicitou o empréstimo
devera solicitar o desarquivamento do documento,
avulso ou processo.

Este procedimento devera ser registrado em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario.

arquivadas na unidade de arquivo. Portanto, a
nomenclatura “desarquivamento” esta equivocada
quando se trata de cessao temporaria de
documentos para fins de referéncia, consulta,
reproducao, pesquisa ou exposicao”.

« NAO ATENDE.

3 - Orientacoes gerais
3.1 - Os orgdos e entidades da Administracdao
Publica Federal deverao:

e) definir sobre a centralizacdo ou descentralizagado
das atividades de protocolo e das unidades
protocolizadoras; e

f) definir se, no caso dos documentos digitais,
avulsos e processos, a propria unidade
administrativa que os recebe, elabora e expede
realizara as atividades de protocolo, sendo que o
sistema informatizado se comporta como unidade
protocolizadora. ~ Neste caso, a unidade
protocolizadora devera monitorar todos 0s
procedimentos realizados por meio do sistema
informatizado.

Centralizacdao e descentralizagdo das unidades
protocolizadoras:
* POLITICAS E PROCEDIMENTOS

Monitoramento pela Unidade Protocolizadora e
definicao de fungoes vinculadas ao
monitoramento:

+ POLITICAS E PROCEDIMENTOS

CONSIDERACOES ADICIONAIS:

1. Atuacdo do interessado no processo administrativo:
A concepgao do Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI), possibilita, a critério do 6rgdo ou instituicdo, que o proprio interessado do processo
administrativo realize o procedimento de autuacdo e tramitacdo do processo administrativo. Conforme disposto na Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
que regula o processo administrativo no ambito da Administracdao Publica Federal, é impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que tenha interesse na matéria. Por exemplo, um processo administrativo que visa requerer uma progressao funcional de determinado servidor
puiblico, ndo pode ser instruido pelo servidor interessado do processo. Nas situacdes em que servidores que atuam nas unidades protocolizadoras precisam
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autuar processos em que sejam interessados, a instrucdo deve ser realizada por outro servidor que ndo o interessado. E preciso o estabelecimento de
procedimentos que atendam a Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, de modo a adequar o uso do SEI aos regulamentos e leis vigentes.

2. Autenticacao de documentos pessoais:

O servidor publico ndo pode realizar a autenticacdao dos seus documentos pessoais, devendo este procedimento ser realizado por um segundo servidor, no
exercicio de sua fungdo, quando receber esta documentacao. Por exemplo, em um processo administrativo requerendo a progressao funcional de
determinado servidor publico, que requer a anexagdo da coOpia autenticada de um certificado ou diploma comprobatério, esta autenticacao nao deve ser
realizada pelo servidor a que se refere o certificado ou diploma. Deste modo, as politicas e procedimentos dos 6rgados e instituicdes que utilizam o SEI
devem prever tais situacoes, de modo a adequar a atuacao das unidades protocolizadoras (centralizadas ou descentralizadas) e dos usuarios autorizados a
desempenharem determinadas func¢des no sistema.

3. Cancelamento de processos administrativos e documentos:

Quando do cancelamento de um processo administrativo, em razao de equivoco ou invalidacao do seu objeto, é necessaria que a decisdo do cancelamento
seja oficialmente registrada em um despacho pela autoridade competente, justificando a necessidade do procedimento. Posterior a isso, a eliminacdo de
processos administrativos ou documentos s6 podera ser realizada transcorrido o prazo minimo de dois anos, mediante preenchimento da listagem de
eliminacdo de documentos informando o cancelamento do documento ou processo. Os procedimentos para eliminacdo de documentos publicos sdao
aplicaveis tanto ao meio analogico quanto digital. Nenhum documento publico pode ser eliminado sem os procedimentos legais que garantem a
transparéncia de quais informacdes (de interesse publico) estdo sendo descartadas por determinado érgdo ou instituicao.

4. Sobrestamento de processos:

A funcionalidade de sobrestar processos, disponivel no SEI, cuja fungdo é manter o processo “parado” enquanto aguarda alguma providéncia antes do seu
prosseguimento, somente deve ser utilizada quando houver uma determinacdo formal e legal. A principal lei que rege os processos administrativos no
Poder Executivo federal é a Lei n° 9.784/1999, que prevé prazos para atendimento da acdo e tramitacdo, como por exemplo, a administracdo tem 30
(trinta) dias para decidir, o recurso deve ser considerado no prazo de 5 (cinco) dias, e assim por diante. O interessado de um processo administrativo (seja
publico interno ou externo) precisa compreender, com clareza, a tramitacao que é dada ao processo ou documento, respeitando-se 0s prazos previstos em
lei.

5. Atividade de monitoramento pela Unidade Protocolizadora:

Com a criacao e tramitacdo dos processos administrativos em meio eletronico, as atividades desempenhadas pelas unidades protocolizadoras precisam
voltar-se para o monitoramento das agoes realizadas pelos usudrios no SEI. O é6rgdo ou instituicao deve identificar quais sdo as atividades que requerem
monitoramento constante, como por exemplo: - verificar de todo desentranhamento de pecas ocorreu de modo adequado; - verificar se a autuacdao dos
processos se dd com os dados corretos; - verificar se as anexacdes de processos se dd de forma adequada; e assim por diante. As unidades
protocolizadoras podem adotar metodologia de trabalho que envolvam o uso de amostragens na verificacdo das agOes realizadas no sistema
informatizado. Adicionalmente, um dos recursos basicos para que as unidades protocolizadoras desenvolvam tais atividades é a possibilidade de geracao
de relatérios no SEI, que demonstrem as atividades de protocolo que foram realizadas no sistema.
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6. Funcionalidade localizacao, arquivamento e “desarquivamento” de documentos analégicos:

O SEI apresenta a funcionalidade de criar localizadores para documentos analégicos (considerados “externos” pelo SEI) que foram digitalizados e
arquivados. As unidades administrativas podem solicitar o desarquivamento (o termo correto seria “empréstimo”, que se constitui na “cessao temporaria
de documentos, avulsos ou processos para fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicao”). Esta atividade, da forma como se apresenta
no SEI, pressupde a existéncia de um “Arquivo Geral” ou de unidades com perfil de arquivamento, responsaveis por arquivar os documentos analégicos
(em mddulos deslizantes, armarios, caixas, pastas etc.), e controlar o recebimento das solicitacées de desarquivamento (empréstimo de documento). A
funcionalidade de desarquivamento (empréstimo) no SEI requer que algum usudrio da unidade que solicitou o desarquivamento (empréstimo) compareca
ao local de arquivamento, e insira sua senha para confirmar a retirada do(s) documento(s). Esta funcionalidade precisa ser analisada frente a
descentralizacdo de arquivamento dos documentos, bem como, a logistica requerida para que um usuario da unidade solicitando do empréstimo. Uma
adequacao que deveria ser realizada para favorecer o uso da funcionalidade de arquivamento, é que o icone de “localizador” ficasse visivel para todas as
unidades que consultassem o processo, e ndo apenas para as unidades com perfil de arquivamento, a fim de que todo consulente pudesse visualizar todo
documento analdgico que fora arquivado, favorecendo a sua recuperagao quando necessario.

7. Analise das trilhas de auditoria do sistema:

O escopo deste documento ndo abrangeu uma analise dos registros das acdes realizadas no sistema, sejam nas trilhas de auditoria ou nos logs. E
fundamental que o sistema atenda aos requisitos preconizados na “secdao 6 — Seguranca, do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil)”, e que tais requisitos sejam monitorados permanentemente pela equipe de TI, ou pelos profissionais que
tém acesso as funcoes de administragdo do sistema informatizado.

8. Recomendacoes do Arquivo Nacional para o uso do SEI:

As recomendacoes do Arquivo Nacional, apresentadas no ANEXO D deste documento, cumprem um papel primordial no esclarecimento quanto as boas
praticas que devem ser adotadas no uso do SEI. Entretanto, e conforme foi analisado em todo este documento, o SEI precisa de melhorias para atender a
diversos dispositivos legais e regulamentares, que ndo podem ser supridos com a adogdo de boas praticas. Além disso, quando se trata da adocdo de boas
praticas exige-se que o0 0rgao ou instituicao estejam devidamente preparados, com treinamentos, sensibilizacdo, criacdo de uma “cultura” de valorizacao
de atividades de gestdo etc., para que se alcancem resultados consistentes por meio desta estratégia. Em se tratando da gestdo arquivistica de documentos,
o contexto geral demonstra que sdo excecdes 0s 6rgdos e instituicdes que tém conhecimento e que aplicam praticas de gestdao documental, e portanto, isso
reflete de sobremaneira no sucesso da aplicacdo de boas praticas, conforme apresentado nas recomendagoes do Arquivo Nacional. Frente a isso, é
fundamental que o SEI seja aperfeicoado para que esteja em consonancia com a legislacdo, regulamentos, e praticas de gestdo documental, para que a
partir disto, as boas praticas tenham um efeito mais consistente. Um exemplo desta situagdo é a previsao legal de que todo processo administrativo
apresente o interessado, mas o SEI ndo “obriga” o preenchimento deste elemento, ficando a cargo do individuo que autua o processo inserir tal
informacao. Se o sistema informatizado ja previsse tal elemento, ndo haveria “dependéncia” de boas praticas para que este requisito basico, e legalmente
obrigatério, fosse atendido.

55



ANEXO B

Analise das principais leis, regulamentos e recomendacoes que demandam atendimento pelo Sistema Eletronico de
Informacoes — SEI referente a gestdo, preservacao, acesso e autenticidade aos documentos arquivisticos digitais
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LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEMI:

Decreto 8.539 de 8 de outubro de 2015 -
Dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizacio do processo administrativo no
ambito dos orgaos e das entidades da
administracio  publica federal direta,
autarquica e fundacional.

“Art. 1° Dispoe sobre o uso do meio eletronico
para a realizagdo do processo administrativo

nr:;

“Art. 4° Os sistemas [...] deverdo usar,
preferencialmente,  programas de  codigo
aberto[2] e prover mecanismos para a
verificagdo da autoria e da integridade dos
documentos em processos administrativos
eletronicos.”

“Art. 6° A autoria [3], a autenticidade [4] e a
integridade [5] dos documentos e da assinatura,
nos processos administrativos  eletrénicos,
poderdo ser obtidas por meio de certificado
digital [6] emitido no dmbito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil”
[...] O disposto no caput ndo obsta a utilizag¢do
de outro meio de comprovagdo da autoria e
integridade de documentos em forma eletrénica,
inclusive o que utilizem identifica¢do por meio
de nome de usuario e senha”.

“Art. 15 Deverdo ser associados elementos
descritivos [7] aos documentos digitais que
integram processos eletronicos, a fim de apoiar
sua identifica¢do, sua indexagdo, sua presungdo
de autenticidade, sua preservagdo e sua
interoperabilidade.”

“Art. 16 Os documentos que integram os
processos administrativos eletronicos deverdo
ser classificados e avaliados de acordo com o

[1] Conforme a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de
7 de outubro de 2015, considera-se:

Processo: Conjunto de documento avulsos, oficialmente
reunidos e ordenados no decurso de wuma ag¢do
administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.
Documento: Informagdo registrada, qualquer que seja o
suporte ou formato.

Documento avulso: Informagdo registrada, qualquer que
seja o suporte ou formato, que ndo esta reunida e ordenada
em processo.

Deste modo, ao autuar todos os documentos como processos
administrativos, o SEI desconsidera a distingdo entre
documento avulso e processo administrativo, ndo atendendo
a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro
de 2015, bem como, colocando prerrogativas legais dos
processos administrativos aos documentos avulsos. (A
analise da Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de
outubro de 2015 frente ao SEI encontra-se no ANEXO A).

[2] O SEI, conforme citado na publicacdo Consideragées do
Arquivo Nacional, érgao central do Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracio
Puablica Federal acerca do Sistema Eletronico de
Informacdes — SEI (ANEXO C) “ndo ¢ um software livre,
nem um software publico. Ele esta sendo considerado um
software de governo, compartilhado com o setor publico, de
forma gratuita e colaborativa, mediante acordo de
cooperagdo com o TRF4, criador e proprietario do SEI”.
Deste modo, uma de suas limitagdes ¢ que seu codigo fonte
ndo pode ser alterado sem autorizagdo do TRF4, impedindo
os oOrgdos que aderiram ao SEI de realizem adaptagdes que
sejam necessarias as suas caracteristicas institucionais.

[3] Autor: Pessoa fisica ou juridica que tem autoridade ou
aptidado legal para emitir o documento arquivistico em cujo
nome ou sob cujo comando o documento foi emitido. (Base
de Dados de Terminologia do InterPARES 3).

[4] Autenticidade: credibilidade de wum documento

57



plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destina¢do adotados no orgao
ou na entidade, conforme a legislacdo
arquivistica em vigor.”’

§1° A eliminag¢do de documentos digitais deve
seguir as diretrizes previstas na legislagdo.[8]
§2° Os documentos digitais e processos
administrativos eletronicos cuja atividade ja
tenha sido encerrada e que estejam aguardando
o cumprimento dos prazos de guarda e
destinac¢do final poderdo ser transferidos para
uma area de armazenamento especifica, sob
controle do orgdo ou da entidade que os
produziu, a fim de garantir a preservagdo, a
segurangca e o0 acesso pelo  tempo
necessario.”’[9]

Art. 17 A definig¢do dos formatos de arquivo dos
documentos  digitais deverd obedecer as
politicas e diretrizes estabelecidas nos Padroes
de Interoperabilidade de Governo Eletronico —
ePING e oferecer as melhores expectativas de
garantia com relagdo ao acesso e a
preservagdo.

Paragrafo unico. Para os casos ainda ndo
contemplados nos padroes mencionados no
caput, deverdo ser adotados formatos
interoperaveis, abertos, independentes de
plataforma  tecnologica e  amplamente
utilizados. ”[10]

Art. 18. Os orgdos ou as entidades deverdo

arquivistico enquanto tal, isto ¢ a qualidade de um
documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteragdo e
corrupgdo. (Base de Dados de Terminologia do InterPARES
3).

[5] Integridade: Qualidade de ser completo e inalterado em
todos os aspectos essenciais. (Base de Dados de
Terminologia do InterPARES 3).

[6] Certificado digital: Conjunto de dados de computador,
gerados por uma Autoridade Certificadora, em observancia a
Recomendag@o Internacional ITU-T X.509, que se destina a
registrar, de forma tinica, exclusiva e intransferivel, a relacdo
existente entre a chave de criptografia e uma pessoa fisica,
juridica, maquina ou aplicavel (INSTITUTO NACIONAL
DE TECNOLOGIA E INFORMACAO, 2017).

Assinatura digital: codigo anexado ou logicamente associado
a uma mensagem eletronica que permite de forma unica e
exclusiva a comprovagdo da autoria de um determinado
conjunto de dados (um arquivo, um e-mail ou uma
transagdo). A assinatura digital comprova que a pessoa criou
ou concorda com um documento assinado digitalmente,
como a assinatura de proprio punho comprova a autoria de
um documento escrito. A verificagdo da origem do dado ¢
feito com a chave publica do remetente. (INSTITUTO
NACIONAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO, 2017).
O Art. 6° infere que a autoria, a autenticidade e a integridade
dos documentos podem ser obtidas por meio de certificado
digital. Entretanto, a assinatura digital ndo garante a
autenticidade de um documento. De acordo com as Diretrizes
para a Presungdo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais, “a presun¢do de autenticidade do
documento arquivistico digital ¢ realizada por meio da
andlise da sua forma e do seu conteudo, bem como do
ambiente de produgdo, manutengdo/uso e preservagdo desse
documento, e ndo apenas com base em suas caracteristicas
fisicas ou em solugoes tecnoldgicas [...] a assinatura digital
garante somente a integridade da cadeia de bits original,
mas ndo a do documento conceitual ao longo do tempo. Em
razdo da necessidade de conversdes, a assinatura digital
ndo garante a autenticidade do documento, no longo prazo,
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estabelecer politicas, estratégias e agoes que
garantam a preservag¢do de longo prazo, o
acesso e o uso continuo dos documentos
digitais. Pardgrafo unico. O estabelecido no
caput devera prever, no minimo:

I — protecdo contra a deterioragdo e a
obsolescéncia tecnologica de equipamentos
programas, e

Il — mecanismos para garantir a autenticidade,
a integridade e legibilidade dos documentos
eletronicos ou digitais. ’[11]

Art. 19. A guarda dos documentos digitais e
processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devera estar
de acordo com as normas previstas pela
instituicdo arquivistica publica responsavel por
sua custodia, incluindo a compatibilidade de
suporte e de formato, a documenta¢do técnica
necessdria para interpretar o documento e o0s
instrumentos que permitam a sua identifica¢do
e o controle no momento de seu recolhimento.”

[12]

tornando-se necessarios outros procedimentos de gestdo e de
preservagdo, como a inser¢do de metadados.” Um
documento assinado digitalmente pode ser presumido
auténtico, mas ¢ possivel assinar um documento com
informagdes falsas (informagdes inseridas ou modificadas
por equivoco ou intencionalmente), constituindo-se, portanto,
em um documento inauténtico que fora assinado
digitalmente. Assim, hd possibilidade de documentos com
informagdes falsas estarem assinados digitalmente. Quanto a
integridade, ao longo do tempo os formatos de arquivo dos
documentos terdo de ser convertidos para manterem-se
acessiveis, e ao se alterar a cadeia de bits que constitui o
documento digital, invalida-se a assinatura digital posta em
determinado momento. N&o por acaso, procedimentos
administrativos, metadados, controle de segurancga, trilha de
auditoria etc., s3o necessarios para se atestar a integridade
dos documentos digitais, bem como a sua autenticidade. O
certificado  digital estd ligado ao procedimento de
autenticagdo, que ¢ a declaracdo de que um documento é
autentico, mas ndo se constitui na propria autenticidade, que
s6 ¢ comprovada com base na analise dos diversos aspectos
que envolvem a concep¢do, manutengdo e preservacdo do
documento digital.

[7] Metadados: Dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar
documentos arquivisticos ao longo do tempo. (Glossario de
Documentos Arquivisticos Digitais — CTDE/ 2016). Os
metadados tém um papel fundamental na identificagdo dos
documentos e processos administrativos, bem como em
registrar as agdes realizadas com estes objetos digitais. Um
sistema informatizado voltado a producdo de documentos
arquivisticos digitais, como ¢ o caso do SEI, deve estar
aderente ao Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil, cujo escopo aborda a especificagdo de esquemas
de metadados para as seguintes entidades: documento;
evento de gestdo; classe; agente; componente digital, e
evento de preservacdo. Conforme consta no e-ARQ Brasil,
dentre as premissas que nortearam a elaborag¢do do esquema
de metadados estd a identificagdo de documentos
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(documentos simples, processos ou dossi€s, em formato
analogico, hibrido ou digital) e as acdes de gerenciamento do
seu ciclo de vida, e o aproveitamento de elementos de
metadados de esquemas similares j4 consagrados por
organismos nacionais e internacionais visando a
interoperabilidade dos sistemas.

[8] O SEI ndo efetiva todas as etapas preconizadas para a
gestdo dos documentos arquivisticos. Segundo o Glossario de
Documentos Arquivisticos Digitais — CTDE/ 2016, gestdo
arquivistica de documentos ¢ o “conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”. Essa concepgdo leva
em conta a sucessdo de fases (corrente, intermediario e
permanente) pelas quais passam os documentos, bem como
as atividades que devem ser realizadas durante o seu ciclo de
vida (captura, classificagdo, avaliagdo, destinacdo etc.) o que
atualmente ndo se efetivam plenamente no SEI, ou seja, o
sistema ndo realiza a gestdo arquivistica de documentos,
tarefa esta preconizada em lei para os documentos publicos,
além de ser essencial para o uso e destinagdo adequado da
documentagao.

Alids, por vezes o SEI ¢ equivocadamente citado como um
sistema que realiza a gestdo de documentos, mesmo sem
efetivamente cumprir esta tarefa. E comum encontrar
instituicdes que citam a regulamentacdo interna de uso do
SEI como sendo a politica/programa de gestdo de
documentos, o que se constitui em algo absolutamente
contraditorio, afinal, a gestdo de documentos ndo se restringe
a um unico sistema informatizado, sendo que no caso do SEI,
este sequer atende a grande parte dos requisitos voltados a
gestdo de documentos. Uma politica/programa de gestdo
procura estabelecer diretrizes que adaptam-se as mudangas
institucionais ao longo do tempo, € ao se supor que tal
politica vincula-se exclusivamente em um sistema
informatizado, significa que a partir do momento que o SEI
for descontinuado (tendéncia de todo sistema informatizado
em razdo das evolugdes tecnologicas), a “suposta politica”
simplesmente perdera efetividade. E preciso deixar claro que
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sd0 os sistemas informatizados que devem se adequar e
atender as politicas e diretrizes de uma instituicdo, e ndo ao
contrario.

Quando se trata da eliminagdo de documentos, cabe a
Comissao de Avaliagdo de Documentos da Instituicdo a que
pertence a documentac¢do, e a Instituicdo Arquivistica da
respectiva esfera de competéncia (no caso do Poder
Executivo federal ¢ o Arquivo Nacional), aprovar as listagens
de eliminacdo, independentemente de serem documentos
analogicos ou digitais. A documentagdo publica, por suas
caracteristicas de servir como fonte de prova e registrar agcdes
das mais diversas areas que dizem respeito a sociedade,
constitui-se em um patrimonio que s6 pode ser eliminada
obedecendo a procedimentos regulamentares previstos em
lei. O cidaddao pode, inclusive, se manifestar sobre uma
documentacdo que esteja destina a eliminag@o. Portanto, um
sistema informatizado que se propde a efetivar a gestdo de
documentos deve atender requisitos técnicos voltados a
avaliacdo e destina¢do de documentos. A existéncia de uma
Tabela de Temporalidade de Documentos, a elaboracdo de
listagens de eliminagdo, a autorizacdo das listagens pelas
instdncias competentes, a publicidade dos documentos
destinados a eliminag@o sdo procedimentos que se mantém
no ambiente digital, e precisam ser apoiados pelo sistema
informatizado adotado.

[9] O SEI ndo realiza a avaliagio e destinagdo dos
documentos, criando-se um cenario que visa apenas a
producdo e tramitacdo de documentos, ndo se efetivando
todas as atividades requeridas a sua gestdo, incorrendo no
acumulo desnecessario de documentos digitais, replicando-se
0 que acontece, em muitos casos, no ambiente analdgico. Os
documentos digitais de longa temporalidade ndo devem ser
mantidos no ambiente de producdo e gestdo, ou seja, em um
sistema informatizado. Apods encerrada a atividade ou apos o
cumprimento do prazo estabelecido para a idade corrente, a
documentacdo deve ser transferida para um Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel — RDC-Arq, de modo a ser
mantida em um ambiente adequado a manutengdo da
presungdo da autenticidade e a preservacdo de longo prazo.

E fundamental que os 6rgdos e instituicdes que produzem
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documentos digitais criem politicas norteando a transferéncia
da documentagdo produzida no SEI que seja de longa
temporalidade, ou que sejam objetos digitais complexos
(dudio, video etc.), planejando a infraestrutura necessaria
para esta atividade, incluindo-se investimentos em
componentes tecnoldgicos, capacitacdo profissional e
ampliacdo dos seus quadros de profissionais com
conhecimento nesta area. A responsabilidade legal pela
preservagdo de documentos, mantendo sua presungdo de
autenticidade ao longo do tempo ¢é da institui¢do produtora,
independentemente das limitagdes do sistema informatizado
utilizado. A auséncia de acdes voltas a gestdo, preservacao e
manuten¢do da autenticidade dos documentos publicos nio
pode, de forma alguma, ser justificada pela limitacdo do
sistema informatizado adotado.

[10] A complexidade das atividades dos 6rgdos e instituigdes
reflete em uma variedade de formatos de arquivo para a
constitui¢do dos documentos. Em um tnico processo
administrativo, por exemplo, pode-se encontrar arquivos
textuais, imagens, audios etc., o que impde aos sistemas
informatizados uma necessidade de adaptacdo para receber
essa diversidade de objetos digitais com especificagdes
proprias.

O documento Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletronico (e-PING) ¢ a principal referéncia para os formatos
de arquivo que devem ser adotados pelos orgdos e
instituicdes publicas, facilitando a interoperabilidade dos
documentos entre instituigoes.

E preciso levar em consideragio que as limitagdes de
estrutura tecnoldgica ndo devem ser fatores impeditivos na
captura ¢ produgdo de documentos em formatos de arquivos
proprios de uma atividade. Gravagdes de reunides de um
orgao colegiado, por exemplo, devem ser capturados para o
sistema informatizado, receber sua devida classificagdo ¢
temporalidade, e integrar o fluxo de trabalho a que se refere.
O armazenamento de documentos em midias removiveis
(pen-drive, DVD, HD etc.) ndo é recomendavel em razao da
fragilidade de tais dispositivos. Com a adesdo a sistemas
informatizados para produgdo e tramitagdo de documentos,
criou-se uma demanda para a manutenc¢do de objetos digitais,
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que podem ser constituidos por diversos componentes
digitais, requerendo dispositivos, softwares e aplicacdes
capazes de reproduzi-los adequadamente.

[11] O estabelecimento de politicas, estratégias e agdes de
preservagdo de longo prazo sdo fundamentais em se tratando
do atual contexto de producao de documentos digitais. Além
do aperfeicoamento do sistema informatizado considerando
os requisitos do e-ARQ Brasil que abrangem aspectos
direcionados a preservagdo digital, deve ser elaborada uma
politica que trate esta questdo no ambito institucional.

O estabelecimento de uma cadeia de preservacdo, que
conforme o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais
— CTDE/ 2016, ¢ definida como “sistema de controles que se
estende por todo o ciclo de vida dos documentos, a fim de
assegurar sua autenticidade ao longo do tempo”, abrange os
elementos de um sistema informatizado aderente ao e-ARQ
(ou norma similar ao e-ARQ), um Repositério Arquivistico
Digital Confidvel — RDC-Arq, ¢ uma plataforma de acesso,
descrigdo e difuséo.

Esta concepgao de cadeia de preservag@o permite a promogao
da preservagdo dos documentos, bem como a presungdo de
autenticidade ao longo do tempo, ¢ portanto, deve ser um
objetivo em comum entre as instituicdes que produzem
documentos digitais.

O cumprimento do que dispde o Decreto n° 8.539/2015
depende fundamentalmente de plataformas tecnologicas
aderentes a preceitos de gestdo, preservacdo e acesso aos
documentos arquivisticos digitais, conforme segue: Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD) para a produgdo e gestdo dos documentos;
Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) para a
preservagdo dos documentos; e, Plataforma de Difusdo,
Acesso e Descricdo, para transparéncia e difusdo dos
documentos a sociedade e interessados.

[12] A guarda de documentos permanentes em meio digital
deve prever a adog@o de um Repositorio Arquivistico Digital
Confiavel — RDC-Arq, plataforma tecnoldgica indicada para
a preservagdo de longo prazo da documentacdo. Ha duas
“configuragdes” para a aplicacdio de um RDC-Arq: a
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primeira refere-se a um RDC-Arq voltado a documentos das
fases corrente e intermedidria, que tém sua destinacdo
definida como a eliminagdo, mas que por sua vigéncia e
comprovacdo de direitos e agdes, precisam ser preservados
no longo prazo (5 anos, 20 anos, 50 anos, 100 anos, etc.). A
segunda especificacdo refere-se ao RDC-Arq voltado aos
documentos que ja tém carater permanente, € portanto, os
procedimentos para estes objetos digitais assumem
caracteristicas voltadas a um arquivo historico/permanente.
No meio digital, este RDC-Arq pode ser considerado o
“arquivo permanente digital”, pois pauta-se em mecanismos
e procedimentos de protecdo dos documentos sob sua égide.
Por exemplo, no ambiente analdgico ¢ vedada a eliminagdo
de documentos que foram recolhidos a um arquivo
permanente/histérico, € o mesmo conceito se aplica ao
“Arquivo Permanente Digital”, onde nenhum documento
pode ser eliminado, exceto em casos de decisdo judicial, e
mediante o devido registro de tal operagdo. Assim, o Arquivo
Permanente Digital assume contornos de protegdo a
integridade e autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais. Manter os documentos digitais em ambiente de
gestdo significa deixa-los sob o risco de adulteragdes, ou até
mesmo, eliminagdes indevidas.

Sintese:

* O SEI ndo efetiva a gestdo de documentos;

* O SEI nao ¢ aderente a grande parte dos requisitos do e-ARQ Brasil;
* O SEI ndo contempla a tramitacdo de documentos avulsos;

* O SEI nao ¢ software livre;

* Parte dos documentos produzidos pelo SEI precisa ser armazenado em um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq;
* A politica ou programa de gestdo de documentos ¢ quem deve reger a forma de adocdo de um sistema informatizado que produz e tramita

documentos, e ndo ao contrario;
* Assinatura digital por si sO, ndo garante a autenticidade do documento.
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LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM II:

Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999 -
Regula o processo administrativo no ambito
da Administracao Publica Federal.

Art. 6° O requerimento inicial do interessado
[1], salvo nos casos em que for admitida
solicitag¢do oral, deve ser formulado por escrito
e conter os seguintes dados:

1 — orgdo ou autoridade administrativa a que se
dirige;

11 — identifica¢do do interessado ou de quem o
represente;

Il — domicilio do requerente ou local para
recebimento de comunicacgoes,

1V — formulagoes do pedido, com exposi¢do dos
fatos e de seus fundamentos;

V — data e assinatura do requerente ou de seu
representante.

Art. 18. E impedido de atuar em processo
administrativo o servidor ou autoridade que:

I — tenha interesse direto ou indireto na
mateéria [2];

Art. 24. Inexistindo disposi¢do especifica, os
atos do orgdao ou autoridade responsavel pelo
processo e dos administrados que dele
participem devem ser praticados no prazo de
cinco dias [3], salvo motivo de for¢a maior.

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo
pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificagdo.

[1] A formagdo do processo administrativo demanda,
obrigatoriamente, a identificagdo do respectivo interessado.
Conforme identificado nos cenérios de uso do SEI em
diversos oOrgdos e instituicdo, o sistema apresenta como
“opcional” a identifica¢do do interessado quando da autuagio
de um documento, incorrendo no risco de nido atendimento
de um requisito legal do processo administrativo.

A Lei n° 9.784/1999 cita claramente a necessidade de
indicagdo do interessado do processo administrativo. No
decorrer do texto da supracitada lei, percebe-se que o
interessado rege grande parte das responsabilidades
envolvidas em um processo administrativo, seja em
obrigacdes ou direitos. A inexisténcia do interessado
repercute em informagdes incompletas, descaracterizando a
formalidade requerida para as agdes e decisdes a que se
referem os processos administrativos. Além disso, o
Protocolo Integrado, que tem a funcdo de ser um canal de
comunicagdo com a populagdo para consulta a tramitagdo de
processos e documentos, apresenta o interessado como um
dos elementos identificadores e de localizagdo do processo
administrativo. Assim, o SEI por se constituir em uma
ferramenta utilizada para a autuacdo ¢ tramitacdo de
processos administrativos eletronicos precisa estar em
consonancia com as demais iniciativas que envolvem a
documentagdo publica.

[2] O art. 18 da Lei 9.784/1999 cita que ¢ impedido de atuar
em processo administrativo o servidor ou autoridade que
tenha interesse direto ou indireto na matéria, ou seja, ¢é
vedado ao servidor publico autuar processo administrativo no
qual ¢é o interessado.

A utilizagdo de sistemas informatizados precisam atender a
leis e regulamentos de modo a definir exatamente as
responsabilidades das partes que participam da autuagdo,
tramitagdo ¢ decisdo dos processos administrativos.
Perfazendo um paralelo com o SEI, em muitos 6rgdos e
instituicdes hd uma permissibilidade para que o proprio
interessado autue processos administrativos, principalmente
porque no SEI ndo ha controle de documentos avulsos,
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Art. 48. A Administracdo tem o dever de
explicitamente emitir decis@o nos processos
administrativos [4] e sobre solicitacées ou
reclamagoes, em matéria de sua competéncia.

Art. 51. O mediante

manifestagcdo

interessado poderd,

escrita, desistir  total ou

parcialmente do pedido formulado ou, ainda,

renunciar a direitos disponiveis. [5]

Art. 56. Das decisoes administrativas cabe
recurso, em face de razoes de legalidade e de
mérito.[6]

§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade
que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a
reconsiderar no prazo de cinco dias, o
encaminhara a autoridade superior.

§ 22 Salvo exigéncia legal, a interposi¢do
de recurso administrativo independe de caucao.

(necessarios a execucdo de inumeras atividades de uma
instituicdo), o que incorre em uma contradicdo entre o que
cita a Lei n° 9.784/1999 (impedido de atuar em processo
administrativo o servidor que tenha interesse direto ou
indireto na matéria) e a pratica de uso do SEI.

A atuagdo do interessado em um processo administrativo
deve se dar de modo a peticionar (documento avulso) para
uma posterior autuagdo de um processo administrativo,
cabendo a unidade protocolizadora ou unidade oficialmente
responsavel pela autua¢do dos processos administrativos, a
efetivagdo do procedimento. Isso reflete em uma
regulamentacdo que resguarda o processo administrativo de
possiveis atos indevidos, como por exemplo, no SEI, no
momento de autuagdo do processo administrativo o
interessado pode categorizar o processo como de acesso
restrito, quando deveria ser ostensivo. H4 casos em que o
processo administrativo ¢ hibrido (parte digital e parte
analdgica), e para tramitar de modo exclusivamente digital ¢
necessaria a digitalizagdo e autenticacdo (por meio de
certificado digital) de documentos pessoais originais, como
por exemplo, um diploma, um certificado, um documento de
identificacdo. Nestes casos, o servidor ou interessado nao
pode realizar a autenticagdo dos documentos que lhe
pertengam, requerendo-se que um segundo servidor, ¢ desde
que no desempenho de sua fungdo/cargo, realize tal
atividade.

Além disso ha os processos administrativos que devem ser
atendidos com prioridade na tramitagdo, como quando o
interessado ¢ pessoa com doenca grave, com mais de 60
anos, com deficiéncia, fisica ou mental, ou seja, a autuacdo
de um processo administrativo deve ser realizada de modo
controlado, atendendo aos principios da legalidade,
moralidade e seguranga juridica, evitando-se qualquer
procedimento que burle tais dispositivos. A permissdo de que
tais decisdes corram por conta do proprio interessado deve
ser analisada sob o ponto de vista das implica¢cdes que podem
ocorrer em situagdes indevidas que beneficiem o proprio
individuo, ou terceiros, que autua no processo.

A Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677/2015 cita a
possibilidade de autuacdo do processo administrativo no
meio digital por usuario autorizado, desde que o
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procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora.
Significa que, mesmo ndo se restringindo a realizacdo de
atividades voltados aos processos administrativos as
unidades protocolizadoras (setores de protocolo), ha o
imperativo de monitoramento das atividades realizadas no
sistema por uma unidade protocolizadora. Nao por acaso, a
designagdo de responsabilidades no sistema informatizado
deve partir de regulamentos que definam a competéncia legal
de cada usuario, para que preceitos legais sejam respeitados,
garantindo processos administrativos sem vicios ou
ilegalidades. Um sistema informatizado e seu uso precisa
estar em conformidade com a legislagdo e regulamentos que
tratam sobre o tema.

[3] De modo que no SEI todos os documentos sdo autuados
como processos administrativos, incorre-se que todos os
fluxos de trabalho acabam sendo regidos por tal prazo.
Significa dizer que um oficio, um memorando, um relatdrio
ou qualquer documento avulso que fora autuado como
processo administrativo, deve seguir as regras da Lei. n°
9.784/1999, devendo ser praticados no prazo maximo de 5
(cinco) dias, ou prorrogaveis por mais 5 (cinco), mediante
justificativa. Um interessado que se sentir prejudicado pelo
transcorrer do prazo de 5 dias de um memorando, por
exemplo, ou de qualquer documento inserido no SEI, podera
requerer providéncias quanto a este quesito.

[4] Pela premissa do “dever de decidir”, todos os processos
administrativos precisam, explicitamente, indicar uma
decisdo. Como documentos avulsos estdo sendo autuados no
SEI, um simples comunicado tera de apresentar uma decisao
explicita. Reitera-se que, por ter sido inserido num GED
voltado a processos administrativos, o documento avulso
acaba tendo que se enquadrar nos regulamentos para
processos administrativos.

[5] Mais uma vez os elementos legais aplicados aos
processos  administrativos acabam  abrangendo  os
documentos avulsos que sdo autuados como processos. De
modo que um processo administrativo constitui-se em uma
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sucessdo de etapas com apreciacdes e despachos, muitos
referem-se a pedidos ou solicitagdes, que conforme citado na
Lei n° 9.784/1999, podem ser objeto de desisténcia total ou
parcial por parte do (s) interessado (s). Nao ¢é algo que seja
absolutamente aplicavel aos avulsos, pois estes, muitas
vezes, sdo meramente informativos, ndo existindo a
necessidade de se prever uma possibilidade de “desisténcia”.
Por exemplo, um comunicado expedido ao(s) destinatario(s)
acaba ndo tendo uma aplicagdo da “desisténcia”, afinal, um
comunicado meramente informativo ndo requer analises e
pareceres sucessivos, tampouco o interessado tera como
“desistir” de uma informacao ja recebida pelo receptor.

[6] Processos administrativos podem apresentar recursos,
entdo, por consequéncia os documentos avulsos sendo
autuados também terdo esta possibilidade, seja por razdes de
legalidade ou de mérito. Mas um memorando informativo
requer recursos? Um oficio informativo requer recursos?
Documentos avulsos informativos ¢ de simples comunicagdo
requerem recursos?
Assim, mais uma vez os documentos avulsos acabam
envolvidos pela legislagdo especifica do processo
administrativo, mesmo sem ter uma aplicabilidade pratica
dos preceitos da referida lei. Nao por acaso a distingao entre
processo administrativo e documento avulso permite a
utilizagdo coerente das espécies documentais consoantes a
sua finalidade e atividade.
Portanto, analisando-se o SEI em conformidade com a Lei n°
9.784/1999, ha diversos dispositivos que sdo exclusivos para
os processos administrativos, e ndo devem ser aplicados (a
aplicacdo torna-se contraditéria ou indcua) a documentos
avulsos. A caracteristica do SEI de ser um GED voltado a
processos administrativos, repercute na necessidade de
delimitar sua aplica¢do a processos administrativos, € ndo a
documentos avulsos.
Entre os motivos que podem ter influenciado na
disseminacdo da ideia de que o SEI pode ser aplicado tanto a
processos administrativos quanto a documentos avulsos,
levantam-se como hipoteses:

* Inexisténcia de politicas e programas de gestdo de

documentos nas instituigdes e 6rgdos que aderiram
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ao SEIL, de modo que ha uma incompreensdo das
implicagdes legais, normativas e praticas no uso da
ferramenta indiscriminadamente aos processos
administrativos e avulsos;

Necessidade institucional de ferramenta tecnoldgica
que suprisse a criagdo ¢ tramitagdo da
documentacdo nos ambientes institucionais;

Citagcdo em ambito oficial, e de forma genérica, de
que o SEI realiza a gestdo de documentos, mas sem
distinguir claramente quais sdo as atividades
requeridas para a efetivacdo da gestdo, e tampouco
analisando-se as especificidades do processo
administrativo € do documento avulso;

O objetivo de extinguir o uso do suporte papel para
redugdo de custos com impressao, malotes, correios,
materiais etc., mas sem considerar as implicagdes
que surgem como reflexo desta mudanga, como
recursos financeiros, tecnoldgicos e profissionais
para manter a documentagdo digital preservada e
acessivel ao longo dos anos, ou até mesmo
permanentemente, criando-se uma visdo equivocada
de que no ambiente digital ha uma economia de
recursos, quando na realidade o que ocorre ¢ o seu
redirecionamento, ou até mesmo, necessidade de
incremento dos investimentos;

Necessidade de atendimento ao Decreto n° 8.
539/2015 que trata do processo administrativo
eletronico;

Pelo SEI se constituir na solugdo escolhida e
disponibilizada, pelo MPDG, como a solugdo
“oficial” para o atendimento ao Processo Eletronico
Nacional (PEN);

Pela publicacdo da Portaria n° 234, de 19 de julho
de 2017, e da Portaria n° 17, de 7 de fevereiro de
2018 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdio (MPDG), ambas
dispondo sobre medidas de racionalizag@o de gastos
publicos, vedando a realizacdo de despesa para
contratacao, prorrogacao contratual e/ou
substituicdo  contratual relativas a  sistemas
informatizados de controle e movimentagdo de
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processos administrativos eletronicos diferente

daquele disponibilizado pelo Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
Os itens elencados ndo consideram todas as possiveis
justificativas para a utilizacdo do SEI como ferramenta de
tramitacdo, tanto de processos administrativos quanto de
documentos avulsos, mas pode servir como referencial para
se compreender o contexto de adesdo ao SEI por diversos
orgdos publicos, bem como a forma de sua implantagdo e
uso.
Considerando que o SEI ¢ um GED voltado aos processos
administrativos, ¢ que um dos principais instrumentos
normativos a ser atendido neste tema ¢é a Portaria
Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015,
nesta consta um aspecto primordial ainda ndo atendido pelo
SEI, que ¢ o atendimento ao e-ARQ Brasil, conforme segue:
“os orgdos e entidades da Administra¢do Publica Federal
que  utilizarem  sistema  informatizado  para o
desenvolvimento das atividades de protocolo deverdo
observar os requisitos apresentados no Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil”. Desta forma, mesmo que o
SEI fosse aplicado estritamente a processos administrativos,
ainda ndo estaria em conformidade com um dos principais
regulamentos vigentes nesta area.
Mais informacdes sobre as implicacdes do uso do SEI,
indiscriminadamente, para documentos avulsos podem ser
verificadas nas Consideracdes do Arquivo Nacional, 6rgio
central do Sistema de Gestido de Documentos de Arquivo
— SIGA, da Administracio Publica federal acerca do
Sistema Eletronico de Informacées — SEI.

Sintese:

* Interessado (s) € (sdo) item(s) obrigatorio (s) no processo administrativo;

* Necessidade de averiguar as limita¢des da atuacgdo do interessado no processo administrativo autuado no SEI;

* Documentos avulsos que forem autuados no SEI acabam incluidos nas prerrogativas legais da Lei n° 9.784/1999, incorrendo em situagdes
atipicas ou inaplicaveis, criando um descompasso entre a ferramenta tecnologica disponibilizada frente a legislagdo e normativas vigentes;

* Inexisténcia de uma delimitagdo clara de que a concepgao do SEI ¢ para atividades voltadas ao processo administrativo eletronico, € ndo para
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documentos avulsos;

* Inexisténcia de uma discussdo aprofundada sobre as implicagdes de tornar todos os documentos avulsos em processo administrativo;
* Necessidade de adequacao do SEI a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM III:

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Dispoe
sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias.

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protegdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e
informagdo.

Art. 3° - Considera-se gestio de documentos o
conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas  referentes a sua  producgdo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. [1]

Art. 9° - A eliminacdo de documentos
produzidos por instituicoes publicas e de
carater publico serda realizada mediante
autorizacdo da instituicdao arquivistica publica,
na sua especifica esfera de competéncia.[2]

Art. 10° - Os documentos de valor permanente
sdo inaliendveis e imprescritiveis.[3]

[1] Considerando que a defini¢do da gestdo de documentos é
“o conjunto de procedimentos e operac¢oes técnicas
referentes a sua produgdo, tramita¢do, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”,
depreende-se que atualmente o SEI ndo apresenta todas as
funcionalidades requeridas para apoiar esta atividade.
Embora exista a possibilidade de se atrelar uma classe
referente ao assunto do processo administrativo, ndo se
apresentam as atividades sequentes, como por exemplo,
atividade de avaliagdo, destinagdo, controle dos prazos para
efetivar a transferéncia ou o recolhimento, funcionalidades
para produzir uma relagdo de documentos destinados a
eliminagdo ou a guarda permanente, e assim, por diante. Ao
ndo apresentar estas, ¢ as demais funcionalidades previstas
no e-ARQ Brasil voltadas a gestdo arquivistica, repercute-se
em ndo efetivar a gestdo de documentos conforme dispde a
legislagdo. Curiosamente o SEI ¢ citado por muitas
instituicdes que o utilizam, como um sistema voltado a
efetivag@o da gestdo de documentos, embora isto ndo ocorra
na pratica. Além disso, é comum que instituigdes que ndo
dispdem de uma politica/programa de gestdo de documentos
arquivisticos acabarem citando a regulamentacido de uso do
SEI como sinénimo de politica/programa de gestdo de
documentos, incorrendo em um equivoco da abrangéncia e
dos elementos que envolvem uma politica/programa, bem
como no equivoco de considerar que a gestdo de documentos
esta ocorrendo no SEI, mesmo que este ndo apresente todas
as funcionalidades requeridas para a gestdo arquivistica.

[2] De modo que o SEI ndo apresenta requisitos adequados
para efetivar a avaliacdo e a destinacdo dos documentos,
impossibilita-se o controle preciso dos processos
administrativos que ja cumpriram a fase corrente e
intermediaria, impossibilitando a efetivagdio da sua
destinacdo (eliminacdo ou guarda permanente).
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A eliminacdo de documentos, tanto em meio analdgico
quando digital, segue os mesmos procedimentos legais:
produgdo da listagem de eliminagdo de documentos,
aprovacdo da listagem pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos e demais autoridades, publicacio
do Edital de Eliminacdo de Documentos em boletim oficial, e
producdo do Termo de Eliminagdo de Documentos.

Em um sistema informatizado de gestdo de documentos que
atendam aos requisitos do e-ARQ Brasil, a confecgdo das
listagens pode ocorrer de modo automatizado, com o sistema
indicando o cumprimento dos prazos de guarda de cada
documento, agilizando de sobremaneira, as atividades de
avaliagdo e efetivagdo da eliminagdo. Isso resulta no descarte
de documentos que perderam a vigéncia e ndo servem mais a
administracdo, evitando o actimulo desordenado de
documentos em meio digital que requerem investimentos
para a sua manutengdo e preservagdo. Assim, eliminar
documentos no ambiente digital repercute na economia de
recursos, fator tdo almejado pela administragdo publica com
a adogdo do SEI.

E importante lembrar que os procedimentos de eliminagio de
documentos publicos tém uma fung@o primordial no controle
social das informagdes. A atuacdo da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos, a aprovacdo da listagem de
eliminag@o pela Instituicdo Arquivistica da respectiva esfera
de competéncia, a oficializagdo da eliminacdo em
instrumentos padrdes, inclusive com a publicagdo no DOU
do Edital de Elimina¢do de Documentos etc., sdo elementos
de controle e transparéncia que o cidaddo tem a seu dispor
para ter ciéncia de quais informag¢des publicas estdo
efetivamente sendo eliminadas. Se a eliminacdo ficasse a
cargo de um agente publico, por exemplo, incorrer-se-ia no
risco de serem eliminados documentos de valor historico e
informativo (eventualmente ndo identificado pelo agente), ou
poderiam ser eliminados, propositalmente, documentos
capazes de provar atos ilicitos realizados pelo proprio agente
ou por terceiros. Os documentos arquivisticos por sua
caracteristica de registro e prova ndo podem ser eliminados
sem critérios e procedimentos transparentes, sob o risco de
destrui¢do do patrimonio documental publico, e que tem
fun¢@o indispensavel como registro probatdrio.
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[3] A preservagdo dos documentos de valor histérico e
informativo assume preponderancia no ambiente digital,
afinal, a obsolescéncia tecnologica atinge os documentos
digitais de maneira direta, ¢ desde o momento de sua
producdo. Softwares, hardwares, ¢ o proprio formato do
arquivo sofrem mudangas ao longo do tempo, e isso demanda
as instituigdes uma politica, que seja periodicamente
atualizada, e que estabelega diretrizes para mitigar os efeitos
da obsolescéncia tecnoldgica, incluindo-se estratégias de
preservagdo digital, alocagdo de recursos financeiros e de
pessoal, solugdo tecnologica para preservagdo ¢ acesso de
longo prazo etc.

Ao contrario do que acontece em muitas instituicdes onde os
documentos em papel sdo relegados a depdsitos, sem receber
tratamento adequado que promova a sua gestdo, e que
mesmo em situacdes adversas (de umidade, temperatura,
limpeza etc.) o suporte papel ainda resiste ao longo do
tempo, no ambiente digital ndo ha essa durabilidade, o que
incorre na necessidade de a¢des de preservagdo que devem
ser aplicadas desde a criacdo do documento, pois em um
curto espago de tempo, novos componentes tecnoldgicos
substituirdo os até entdo utilizados, afetando o acesso aos
documentos.

Para se ter uma dimensdo do desafio que ¢ a preservacgio
digital, toma-se por referéncia documentos que precisam ser
preservados por 30 (trinta) anos. Daqui a 30 anos os formatos
de arquivo serdo os mesmos? Os sistemas informatizados
serdo os mesmos? As tecnologias e componentes
tecnologicos serdo os mesmos? O sistema informatizado para
processos administrativos eletronicos continuarda sendo o
SEI? Considerando-se a rapida evolugdo tecnologica, a
resposta para as perguntas citadas é ndo. Entdo para transpor
as mudangas tecnoldgicas mantendo o acesso, a integridade e
a autenticidade dos documentos digitais ¢ iminente que as
instituigdes tenham uma politica/programa de preservagdo
digital, bem como um Repositorio Arquivistico Digital
Confiavel — RDC-Arq, e prevejam recursos € investimentos
para a manuten¢do de longo prazo dos materiais digitais. A
responsabilidade das institui¢des ndo se limita a produgéo e
tramitagdo dos documentos digitais (fase em que atualmente
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encontram-se a maioria das institui¢des), mas também, ¢é
necessario garantir a sua preservacdo e acesso no longo
prazo.

Sintese:

* O SEI nao efetiva todas as atividades necessarias a gestdo arquivistica de documentos;

* Inexisténcia de funcionalidades voltada a avaliagdo, destinacao e eliminagao de documentos no SEI;

* As institui¢des que aderiram ao SEI precisam estabelecer estratégias para a preservagdo e acesso de longo prazo aos processos administrativos
eletronicos, nao permanecendo apenas no foco de produgdo e tramitagao.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEMIV:

Instrucdo Normativa n° 4, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informaciao do
Ministério do Planejamento, de 11 de
setembro de 2014. Disp6e sobre o processo de
contratacio de Solucdes de Tecnologia da
Informacao pelos oOrgaos integrantes do
Sistema de Administracao dos Recursos de
Tecnologia da Informac¢ido — SISP do Poder
Executivo Federal.

“Art. 12. O Estudo Técnico Preliminar da
Contratagdo sera realizado pelos Integrantes
Técnico e Requisitante, compreendendo as
seguintes tarefas [...] Il — avaliagdo das
diferentes solugoes que atendam aos requisitos,
considerando [...] f) a observincia as
orientagoes, premissas e especificagoes técnicas
e funcionais definidas pelo Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil, quando o objetivo da solu¢do abranger
a gestdo de documentos arquivisticos digitais e
ndo digitais, conforme Resolu¢dao do CONARQ
n°32, de 17 de maio de 2010;” [1]

[1] A Instrugdo Normativa n°4 — SLTI define a necessidade
de observancia do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil, como elemento do estudo técnico preliminar na
contratagdo de solugdes de tecnologia da informagao.

Em se tratando de solugdes voltadas a produgdo de
documentos digitais, o atendimento ao e-ARQ Brasil assume
preponderancia, pois os requisitos desta norma garantem a
autenticidade, confiabilidade ¢ acesso de longo prazo, ¢
portanto, sdo indispensaveis para a protecdo e manutencao do
patrimdnio documental publico em meio digital.

Para as atividades do Poder Judiciario ha uma norma similar
ao e-ARQ-Brasil, que ¢ o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e
Documentos (Moreq-Jus), e que, conforme a Resolugdo n°
91, de 29 de setembro de 2009 do Conselho Nacional de
Justica - CNJ, instituiu o Moreq-Jus e disciplinou a
obrigatoriedade da sua utilizagdo no desenvolvimento e
manutenc¢do de sistemas informatizados para as atividades
judiciarias e administrativas no ambito do Poder Judiciario.
Um aspecto que torna ainda mais relevante ao atendimento
ao que dispde a IN n° 4/ SLTI foi a publicagdo da Portaria n°
234, de 19 de julho de 2017 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdio — MPDG, que dispde sobre
medidas de racionalizacdo do gasto publico nas contratacdes
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para aquisi¢do de bens e prestagdo de servigos, determina no
seu art. 3° que:

“Art. 3° Fica vedada a realizagdo de despesa para
contratagdo, prorrogag¢do contratual e/ou substitui¢do
contratual relativas a sistemas informatizados de controle e
movimentagdo de processos administrativos eletronicos
diferente daquele disponibilizado pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.”

Em 2018, ratificou-se tal artigo por meio da Portaria n°® 17,
de 7 de fevereiro de 2018 — Dispde sobre as medidas de
racionalizacdo do gasto publico nas contratagdes para
aquisicdo de bens e prestacdo de servigos, novamente
citando-se:

“Art. 3° Fica vedada a realizagdo de despesa para
contratagdo, prorrogag¢do contratual e/ou substitui¢do
contratual relativas a sistemas informatizados de controle e
movimentagdo de processos administrativos eletronicos
diferente daquele disponibilizado pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.”

De modo que as portarias vedam a contratacio ou
prorrogacdo de  contratos  referentes a  sistemas
informatizados voltados ao controle e movimentagdo de
processos administrativos eletronicos diferente do SEI, cria-
se um cenario em que:

® O SEI acaba tornando-se um “padrdo” para a
producdo e tramitagdo de processos administrativos
eletronicos (embora também esteja sendo usado
para a tramitacdo de documentos avulsos) sem
atender a grande parte dos requisitos do e-ARQ
Brasil, principalmente os relacionados a gestdo de
documentos;

* O SEI ndo atende plenamente ao que determina o
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
trata, do processo administrativo eletronico;

®* O SEI n3o atende plenamente a Portaria
Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro
de 2015, que trata dos procedimentos gerais das
atividades de protocolo da Administracdo Publica
Federal, sendo esta a principal norma técnica
voltada a processos administrativos (Analise
disponivel no ANEXO A).
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Assim, identifica-se um descompasso entre a solucdo
oferecida como solugdo para o processo administrativo
eletronico (SEI) e a legislagdo e normas vigentes, requerendo
adaptacdes no sistema eletronico para que as caracteristicas
de gestdo, autenticidade, preservagdo e acesso sejam
atendidas.

Sintese:

* O SEI ndo atende ao que dispde a Instru¢do Normativa n® 4, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, de 11 de setembro de 2014, referente ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

Documentos (e-ARQ Brasil);

* O SEI, constituindo-se na solucao disponibilizada pelo Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao (MP) para a producao e tramitacao dos
processos administrativos eletronicos, precisa se adequar ao Decreto n® 8.539/15 e a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677/2015.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM V:

Portaria Interministerial n° 2.320, de 30 de
dezembro de 2014 - Institui o Sistema
Protocolo Integrado no Ambito dos 6rgaos da
Administracao Publica Federal.

“Art. 1° Fica instituido o Sistema Protocolo
Integrado, no dmbito dos orgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal, com o objetivo
de disponibilizar para a sociedade a consulta
de informagoes sobre a tramita¢do de
documentos, avulsos ou processos.”

“Art. 3° Os oOrgdos e entidades da
Administracdo  Publica  Federal deverdo
disponibilizar ao Sistema Protocolo Integrado
as informagoes sobre a tramitagdo dos
documentos, avulsos ou processos, que ndo
possuam restricdo de acesso, conforme as
normas em vigor, responsabilizando-se por sua
integridade, fidedignidade e atualizagdo.”’[1]

[1] A Portaria n° 2.320/2014 que institui o Sistema de
Protocolo Integrado, cita a existéncia de documentos avulsos
ou processos como objetos cuja tramitagdo deve ser
disponibilizada para consulta por parte do cidadao.
Entretanto, de modo que o SEI constitui-se em um GED
voltado a processos administrativos eletronicos, acaba por
impossibilitar a tramitagdo adequada de documentos avulsos.
Assim, o sistema ndo atende o que estd previsto na Portaria
n° 2.320/2014, limitando a légica do funcionamento do
Protocolo Integrado. Conforme analise da Lei n° 9.784/1999
um processo administrativo ¢ regido por disposicdes legais
proprias, que acabam sendo aplicadas aos documentos
avulsos que ndo precisariam ser autuados como processos,
mas foram em razdo da caracteristica do SEIL

[2] O art. 5° cita a competéncia do Arquivo Nacional quanto

76



“Art. 5° Compete ao Arquivo Nacional do

Ministério da Justica:

I - orientar os Orgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal quanto aos
gestido de

procedimentos referentes a

documentos, conforme determina o art. 18 da

Lei n®8.159, de 8 de janeiro de 1991, visando a )

integracdo ao Sistema Protocolo Integrado; e

11 -

Administragdo Publica Federal a respeito das

orientar os orgdos e entidades da

informacgoes necessdrias para a identificacdo
dos documentos, avulsos ou processos, cujos
tramites e operagoes serdo disponibilizados ao
Sistema Protocolo Integrado.”[2]

a orientar os orgaos e entidades nos procedimentos de gestdo
de documentos, com implica¢des na integracdo ao Protocolo
Integrado, inclusive sobre as informagdes necessarias para a
identificacdo dos documentos avulsos ou processos.
Tomando-se como referéncia o documento Consideracoes
do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestiao
de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracio
Publica federal acerca do Sistema Eletronico de
Informacdées — SEI, destacam-se como pontos criticos
citados no referido documento:
“O SEI controla os documentos produzidos em um
determinado fluxo de trabalho [...] na adog¢do do SEI pela
Administra¢do Publica Federal o identificador do fluxo de
trabalho foi configurado como sendo o NUP (Numero Unico
de Protocolo), decorrendo desta decisdo consequéncias
inapropriadas/...]

- nem todo fluxo de trabalho necessita ser registrado na
forma de processo [...]

- como atualmente sdo gerados pelo SEI milhares de NUPs
para todo e qualquer fluxo de trabalho, como sera feito um
filtro para o upload dos NUPs para a camada integradora
do protocolo integrado?[...] nem todo fluxo de trabalho
refere-se, necessariamente, a atividades que levariam a
autuagdo de documentos para a formagdo de processos.”

- os documentos capturados devem ser identificados pelo
sistema informatizado, preferencialmente por meio do
registro de metadados. O e-ARQ Brasil apresenta um
esquema de metadados, que foi elaborado com base nas
normativas internacionais que tratam de metadados e de
gestdo arquivistica [...] foi possivel identificar que o SEI
[...] o numero de processo (1.5) é utilizado de maneira
equivocada, uma vez que é atribuido ao fluxo de trabalho;
ndo utiliza o numero de protocolo (1.3) para documentos
avulsos, ndo é possivel verificar se faz uso do identificador
de processo (1.4).”

Assim, depreende-se que o SEI requer adequagdes quanto
aos apontamentos citados pelo Arquivo Nacional,
principalmente relacionado a possibilidade de controle de
documentos avulsos de modo a atender coerentemente ao que
se propde o Protocolo Integrado.
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Sintese:

* Necessidade de adequacao do SEI para controle de documentos avulsos;
* Adequagdes do SEI quanto ao documento “Consideragdes do Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica federal acerca do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI”.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM VI:

Portaria Interministerial n° 2.321, de 30 de
dezembro de 2014 — Define os procedimentos
relativos a utilizacio do Numero Unico de
Protocolo — NUP no ambito dos orgaos da
Administracao Publica Federal.

“Art. 1° Ficam definidos os procedimentos
relativos a utilizacio do Nimero Unico de
Protocolo - NUP no dambito dos orgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal,
visando a integridade do numero atribuido ao
documento, avulso ou processo, na unidade
protocolizadora de origem.”

“Art. 2° Os orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal adotardo o
NUP para os documentos, avulsos ou
processos, produzidos ou recebidos, que
necessitem de tramita¢do, independentemente
do suporte desses documentos, observando-se
os seguintes procedimentos:

Il - o documento avulso produzido no ambito
do orgdo ou entidade para integrar um
processo ndo recebera NUP, pois os
procedimentos de anexa¢do de documento
avulso a processo permitem controlar e
identificar a origem do documento;

[1] A Portaria Interministerial n® 2.321 de 30 de dezembro
de 2014, que trata dos procedimentos relativos ao uso do
Namero Unico de Protocolo - NUP, apresenta claramente, ¢
em diversos dispositivos, a existéncia de processos
administrativos e documentos avulsos como elementos
distintos, inclusive citando os procedimentos a serem
adotados nas diferentes situagdes de tramitagdo, emissdo e
recebimento de documentos avulsos.

O planejamento e a concepgdo das politicas, procedimentos e
dos proprios sistemas informatizados de gestdo de
documentos devem partir do que dispdoem as normativas e
regulamentos vigentes, ¢ portanto, a concepgao atual do SEI
impede o atendimento da Portaria Interministerial n°
2.321/2014, ao nao considerar a tramitagdo de documentos
avulsos.
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Il - o documento avulso produzido no ambito
do orgdo ou entidade recebera NUP quando
demandar andlise, informagdo, despacho,
parecer ou decisdo administrativa e necessitar
de tramitacdo,

IV - o documento avulso que ndo tenha
recebido NUP no orgdo ou entidade de origem
recebera NUP no orgdo ou entidade que o
receber;

V - quando o documento avulso, que recebeu o
NUP no orgdo ou entidade de origem, for
autuado para formar processo neste mesmo
orgdo ou entidade, devera ser mantido o mesmo
NUP no processo formado,

VI - quando o documento avulso com NUP,
recebido de outro orgdo ou entidade, for
autuado para formar processo no 0rgdao ou
entidade destinatario, devera ser atribuido um
novo NUP ao processo formado e o NUP
anteriormente atribuido ao documento avulso
sera mantido como referéncia;

VIII - o documento, avulso ou processo,
recebido de orgdo ou entidade ndo integrante
da Administracdo Publica Federal receberd um
NUP e a identificagdo de origem, se houver,
serd mantida como referéncia; e
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IX -
produzido pela Administra¢do Publica Federal,

o documento, avulso ou processo,
em trdmite ou arquivado, submetido a controles
anteriores ao desta Portaria, mantera a
identificagdo anteriormente atribuida, ndo
sendo permitida a renumeragdo.

Pardgrafo tinico. E vedado autuar documento
avulso para formacgdo de processo utilizando
NUP oriundo de unidade protocolizadora de
outro orgdo ou entidade.[1]

Sintese:

* O SEI ndo atende a concepcao da Portaria Interministerial n® 2.321, de 30 de dezembro de 2014 de procedimentos relacionados a documentos

avulsos.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM VII:

Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007 do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
que dispoe sobre a adocio do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestiao Arquivistica de Documentos — e —
ARQ Brasil pelos orgiaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
— SINAR.

“Art. 1° Recomendar aos orgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR a adogao do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil,
Versao 1.0, aprovado na 43“ reunido plendria
do CONARQ, realizada no dia 4 de dezembro
de 2006, de que trata esta Resolugdo,
disponibilizada em pdf na padgina web do
CONARQ,

www.conarq.arquivonacional.gov.br. "[1]

[1] Sdo integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR) o Arquivo Nacional, os arquivos do Poder
Executivo Federal, os arquivos do Poder Legislativo Federal,
os arquivos do Poder Judicidrio Federal, os arquivos
estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, os
arquivos do Distrito Federal dos Poder Executivo e
Legislativo; e, os arquivos municipais dos Poderes Executivo
e Legislativo. Em suma, incluem-se a maioria dos orgéos
publicos que produzem documentos arquivisticos, seja em
meio analdgico quanto digital.

Desta forma, desde 2007 ja havia a previsdo de atendimento
do e-ARQ Brasil pelos sistemas informatizados responsaveis
pela produgdo e tramitagdo de documentos arquivisticos
analogicos, hibridos e digitais.
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“Art. 2° O e-ARQ Brasil tem por objetivo
orientar a implantag¢do da gestdo arquivistica
de documentos, fornecer especificagoes técnicas
e funcionais, bem como metadados para
orientar a aquisicdo e/ou desenvolvimento de
sistemas informatizados, independentes da
plataforma  tecnologica em que forem
desenvolvidos e/ou implantados, referidos no
paragrafo 3° do art. 3° da Resolugdo n° 20, de
16 de julho de 2004.7[2]

“Art. 3° O e-ARQ Brasil é aplicavel para os
sistemas que produzem e mantém somente
documentos digitais ou para sistemas que
compreendem documentos digitais e
convencionais ao mesmo tempo. " [3]

“Art. 4° O CONARQ, por intermédio de sua
Ciamara Técnica de Documentos Eletronicos,
podera subsidiar os orgdos e entidades
integrantes do SINAR na aplicag¢do do e-ARQ
Brasil. ”[4]

[2] Conforme discorre-se nos artigos da Resolugdo n°
25/2007 do CONARQ, o e-ARQ fornece especificacdes
técnicas para a aquisicdo ou desenvolvimento de sistemas
informatizados, resultando em sistemas que garantem a
autenticidade, confiabilidade e acesso aos documentos.

O escopo do e-ARQ Brasil especifica as atividades e
operagdes técnicas de gestdo arquivistica de documentos,
desde a produgdo, passando pela tramitacdo, utilizagdo,
arquivamento, até alcangar a destinacdo final, ou seja,
especifica todas as operagdes do ciclo vital de um documento
arquivistico.

De modo que a legislagdo determina aos 6rgdos publicos a
necessidade de efetivar a gestdio de documentos
independentemente do meio ou suporte onde sdo registrados,
no caso do ambiente digital o atendimento dos preceitos da
gestdo de documentos publicos requer a incorporagdo dos
requisitos do e-ARQ Brasil aos sistemas informatizados. Isso
repercute em diversos beneficios as instituicdes, como
agilidade na recupera¢do das informacgdes, eliminagdo de
documentos que ndo tém valor administrativo, histérico ou
informativo, apoio a administragdo na tomada de decisdo,
economia na manutencdo e preservacdo de massas
documentais digitais etc.

[3] O SEI parte da concepgio de producio e tramitagdo de
processos administrativos eletronicos, embora ainda existam
muitos documentos produzidos em meio analdgico,
predominantemente em suporte papel. Este cendrio requer
que o sistema informatizado identifique o meio original em
que os documentos foram produzidos, de modo a indicar se
trata-se de um processo administrativo digital ou analédgico.
Quando um processo administrativo ou documento ¢
composto por originais nato digitais e originais analdgicos,
ha um processo/documento denominado hibrido (parte digital
e parte analdgica). Outrossim, a identificacdo dos originais
que compdem um processo ou documento ¢ importante para
garantir que o original possa ser recuperado quando
necessaria a realizagdo de uma analise ou pericia, afinal, os
elementos que comprovam a genuinidade de um documento
estdo contidos no original, € ndo na copia, mesmo que esta
esteja autenticada. Outro aspecto relevante ¢ que a
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identificacdo do meio em que se encontram os originais
permite a gestdo de documentos controlar a destinagdo de um
processo administrativo considerando todas as suas pegas: se
um processo administrativo hibrido for destinado a
eliminagdo, todas as suas pegas, tanto as nato digitais que
estdo no SEI, quanto as analogicas que foram arquivadas em
determinada unidade, devem ser eliminadas conjuntamente.
Os requisitos do e-ARQ Brasil incluem os aspectos
necessarios a identificagdo de documentos digitais,
analogicos e hibridos, ¢ devem ser implementados para
permitir a identificagdo, localizacdo, bem como, propiciar a
efetivacdo da gestdo dos documentos independentemente do
meio e suporte em que foram originalmente produzidos.
Complementarmente, com base nas Consideracées do
Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestio de
Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracao
Publica federal acerca do Sistema eletrénico de
Informacdes — SEI, onde consta a avaliagdo que o Arquivo
Nacional realizou no SEI para identificar quais requisitos do
e-ARQ Brasil estavam contemplados, identificou-se uma
baixa aderéncia em varias funcionalidades, como por
exemplo:

- Organizagdo dos documentos arquivisticos: 57% dos
requisitos NAQ atendidos;

- Avaliacdo e destinacao: 79% dos requisitos NAO atendidos;
- Preservacdo: 67% dos requisitos NAO atendidos.

Assim, os principais requisitos voltados a gestdo e
preservagdo sdo os menos atendidos pelo SEI, o que ¢
absolutamente contraditério ao se considerar este sistema
como uma ferramenta disponibilizada justamente para apoio
a gestdo de processos administrativos, e considerando o
contexto atual, também a gestdo de documentos avulsos.

[4] A Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE),
conforme citado no Art. 4°, tem uma fungdo de destaque na
orientagdo dos orgdos e entidades na aplicagdo do e-ARQ
Brasil, e tal disposi¢do ganha mais importancia quando se
considera a adogdo do SEI pelas diversas instituicdes
governamentais. O SEI ao se consolidar como a solugdo
informatizada disponibilizada pelo MPDG para a realizagdo
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do processo administrativo eletrdnico no d&mbito do Processo
Eletronico Nacional (PEN), torna-se referéncia como sistema
informatizado, e portanto, precisa ser adequado aos
elementos de gestdo de documentos.

A CTDE, criada pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) ¢ um grupo de trabalho que tem por objetivo
definir e apresentar normas, diretrizes, procedimentos
técnicos sobre gestdo e preservacdo de documentos digitais,
podendo contribuir de sobremaneira ao PEN e ao SEIL. Além
disso, o SEI esta produzindo documentagdo arquivistica de
carater publico, e portanto, deve se enquadrar as defini¢des e
normativas emanadas pelo CONARQ e Arquivo Nacional.

E fundamental que os documentos digitais sejam produzidos
em sistemas confiaveis, pois ndo haverd mais a estabilidade
apresentada pelo suporte papel, que por décadas possibilitou
a preservacdo de diversos registros, mesmo que em muitos
casos em condi¢des de arquivamento e armazenamento
inadequadas. O documento digital ¢ suscetivel a diversos
fatores adversos quanto a sua seguranca, gestdo e
preservagdo, ¢ portanto, precisa estar inserido em solucdes
tecnoldgicas que apresentem requisitos minimos que evitem,
ou minimizem, fatores de comprometimento do seu contetido
e acesso ao longo do tempo.

Sintese:

* Os integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) devem adotar sistemas informatizados para a producdo e tramitacdo de documentos
que atendam aos requisitos do e-ARQ Brasil;

* O e-ARQ Brasil se aplica a sistemas que mantém documentos digitais, analogicos e hibridos;

 E necessaria a participagio do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por intermédio da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CTDE) na concepgdo e acompanhamento dos projetos que tratam da documentacdo arquivistica digital, em especial o Processo Eletronico
Nacional (PEN) e do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM VIII:
Resoluciao n° 32, de 17 de maio de 2010 do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

“Art. 1° Aprovar a inser¢do dos Metadados na
Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de

[1] Complementando a Resolugdo n° 25 do CONARQ, a
Resolugdo n° 32 refere-se aos esquemas de metadados
previstos no e-ARQ Brasil. Os metadados, conforme
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Dispoe sobre a insercio dos metadados na
parte II do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil
pelos orgaos e entidades do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR.

Documentos - e-ARQ Brasil, prevista pelo art.
2° paragrafo unico, da Resolu¢do do CONARQ
n°25, de 2007.7[1]

definicdo da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CTDE), sao dados estruturados que descrevem e permitem
encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos
arquivisticos ao longo do tempo, ou seja, a associagdo dos
requisitos do e-ARQ Brasil com os esquemas de metadados,
permitem presumir a autenticidade dos documentos, bem
como possibilitar a preservacdo e acesso de longo prazo dos
objetos digitais.

Nas Consideracdes do Arquivo Nacional, érgio central do
Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo — SIGA, da
Administracio Publica federal acerca do Sistema
eletronico de Informag¢des — SEI, ha indicacdes sobre os
metadados, conforme segue:

“Os documentos capturados devem ser identificados pelo
sistema informatizado, preferencialmente por meio de
registro de metadados. O e-ARQ Brasil apresenta um
esquema de metadados, que foi elaborado com base nas
normativas internacionais que tratam de metadados e de
gestdo arquivistica. Neste esquema sdo identificados
diversos metadados de identidade, dentre os quais
ressaltamos um conjunto de identificadores que devem ser
atribuidos aos documentos, avulsos ou processos/...] Dentre
os metadados no e-ARQ Brasil, foi possivel identificar que o
SEI:

- utiliza corretamente o identificador do documento (1.1) e o
numero do documento (1.2)

— o numero de processo (1.5) é utilizado de maneira
equivocada, uma vez que é atribuido ao fluxo de trabalho;

- ndo utiliza o numero de protocolo (1.3) para documentos
avulsos;

- ndo é possivel verificar se faz uso do identificador de
processo (1.4).”

Em suma, ha metadados relevantes que ndo sdo registrados
pelo SEI, ou sdo realizados de maneira equivocada,
demonstrando que ha necessidade de aperfeicoamento do
sistema neste aspecto. Os metadados sdo elementos
indispensaveis no ambiente digital, que ao ndo serem
observados incorrem no risco de impossibilidade de
identificacdo dos objetos digitais, na extingdo da garantia de
presuncao de autenticidade dos documentos, e até mesmo no
comprometimento do acesso de longo prazo aos documentos
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digitais.

Sintese:

* Necessidade do SEI ser adequado aos esquemas de metadados previstos no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao

Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil).

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM IX:

Arquivos — CONARQ, de 19 de dezembro de
2012. Aprova as Diretrizes para a Presuncio
de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais.

arquivisticos

procedimentos
documentos. [1]

§ 1° As Diretrizes de que trata essa resolugdo
Resolu¢ao n° 37 do Conselho Nacional de|ss;;  por finalidade — instrumentalizar — os
produtores e custodiadores de documentos
para essa presun¢do da

autenticidade desses documentos.

§ 2

arquivisticos digitais deve estar apoiada em

autenticidade dos documentos

de gestdo arquivistica de

[1] Uma caracteristica fundamental do documento
arquivistico é ser auténtico, ou seja, estar livre de
adulteracdes. Conforme definicdo da Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos (CTDE), autenticidade ¢é a
“credibilidade de um documento enquanto documento, isto
¢, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que estd
livre de adultera¢do ou qualquer outro tipo de corrup¢do”.
Para se garantir a autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais ¢ necessario que a sua produgdo e tramitagdo seja por
meio de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), que agrega clementos de gestdo,
seguranca ¢ preservagdo dos documentos inseridos no seu
ambito, como por exemplo: controle de acesso, designacdo
de responsabilidades, trilhas de auditoria, atividades de
classifica¢do, avaliagdo e destinagdio de documentos,
registros de metadados etc. Paralelamente ao SIGAD, faz-se
necessario a existéncia de um Repositério Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq), responsavel pela preservagao
de longo prazo dos documentos arquivisticos digitais,
criando-se assim, uma_cadeia de preservacdo, de modo a
controlar os documentos por todo o seu ciclo de vida, e
presumir a sua autenticidade ao longo do tempo.

Conforme as Consideracdes do Arquivo Nacional, 6rgio
central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
— SIGA, da Administracio Publica federal acerca do
Sistema eletronico de Informacdoes — SEI, baseado na
versdo do sistema que fora analisada a época, “verificou-se
um indice de atendimento baixo aos requisitos do e-ARQ
Brasil. Além disso, observou-se que os requisitos atendidos
sdo aqueles que sdo comuns a um GED ou ferramenta de
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controle de fluxo de trabalho [...] assim, é possivel concluir
que, no estado atual, o SEI ndo pode ser considerado um
SIGAD. Para tal é preciso que sejam implementadas novas
funcionalidades.”

Assim, a manutencdo da autenticidade dos documentos
digitais depende do aperfeicoamento dos sistemas que
produzem documentos digitais, para que estes tornem-se
SIGADs, ou entdo, que interoperem com um SIGAD. O SEI
ao se constituir em um GED voltado a processos
administrativos eletronicos, por ndo ser desenvolvido de
acordo com o e-ARQ Brasil para se constituir em um
SIGAD, deveria ao menos operar concomitantemente a um
SIGAD. Ao nf3o se considerar este aspecto incorre-se na
producdo de documentos que ndo podem ser presumidos
auténticos (no maximo poderdo ser documentos
autenticados) colocando em risco a fun¢do de “prova” desses
registros, ou seja, no contexto atual os documentos
produzidos no SEI s@o autenticados, ¢ ndo auténticos. O
cenario de producdo de documentos digitais traz intimeras
vantagens como, celeridade na tramitacdo dos documentos,
acesso simultaneo a um mesmo documento, redugdo de
gastos com servigos de correios, transporte, impressdo,
materiais de expediente etc., mas em contrapartida exige
investimentos em solugdes tecnologicas adequadas a gestdo,
preservagdo, acesso e manutencdo da autenticidade dos
documentos.

A presuncao de autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais leva em conta uma série de elementos, conforme
explicado na publicagdo Diretrizes para Presuncdo de
Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais “a
presun¢do de autenticidade dos documentos arquivisticos
[...] é fortemente apoiada na andlise de sua forma e de seu
conteudo [...] essa presun¢do baseia-se na confirma¢do da
existéncia de uma cadeia de custodia ininterrupta, desde o
momento da produgdo do documento até a sua transferéncia
para a instituicdo arquivistica responsavel pela sua
preservagdo no longo prazo. [..] a presungdo de
autenticidade do documento arquivistico digital é realizada
por meio da andlise da sua forma e de seu conteudo, bem
como do ambiente de producdo, manutengdo/uso e
preservagdo desse documento, e ndo apenas com base em
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suas caracteristicas fisicas ou em solugoes tecnologicas”.

E comum que se associe, equivocadamente, o uso de
certificado digital como sindnimo de autenticidade, quando
na verdade esta validacdo refere-se a identificacdo de autoria
e integridade do responsdvel pelo documento, ou seja,
quando determinado individuo assina um documento com
assinatura digital ele estd comprovando a autoria do
documento, ¢ garantindo que daquele momento em diante,
qualquer alteragdo no documento invalidara a assinatura que
fora posta. Este ato de assinar significa autenticar, ou seja,
declarar que o documento ¢é auténtico, mas ¢é possivel
declarar um documento com informagdes falsas como
auténtico, ¢ exatamente por isso, autenticar ¢ uma
declaragdo, e ndo a autenticidade em si. Em termos praticos
um documento assinado digitalmente, ou seja, declarado
como auténtico, que por algum motivo for arguido como
falso, podera ser periciado e chegar-se a conclusdo de que
nele as informagdes registradas antes de aposigdo da
assinatura digital sdo falsas, resultando-se em um documento
inauténtico que fora assinado digitalmente.

Conforme explicado nas Diretrizes para Presuncdo de
Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais,
“técnicas de autentica¢do dependentes de tecnologia, tal
como a assinatura digital, sdo usadas para fornecer um
mecanismo tecnologico que declara a autenticidade dos
documentos digitais em um dado momento. E preciso
esclarecer que autenticagdo é diferente de autenticidade. A
autenticidade ¢ a qualidade de o documento ser verdadeiro,
isto é, ser exatamente aquele que foi produzido, ao passo que
autentica¢do ¢ a declarag¢do da autenticidade feita em um
dado momento por uma pessoa autorizada pra tal. Enquanto
declaragdo, a autenticagdo ndo garante necessariamente a
autenticidade do documento, na medida em que se pode
declarar como auténtico algo que ndo é. Da mesma forma,
um documento pode ser considerado auténtico sem que nele
conste uma autentica¢do.”

Conforme apresentado nas diretrizes para presungdo de
autenticidade, pode-se encontrar as seguintes situacdes:

a) um documento com informagdes inveridicas (adulteradas)
assinado digitalmente pela autoridade competente ¢
inauténtico.
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b) um documento com informagdes fidedignas que nao foi
assinado digitalmente pode ser considerado auténtico.

Os exemplos ilustram como a autenticidade ndo estad
vinculada estritamente ao certificado digital, mas sim, ao
conjunto de atributos que envolvem um documento: sistema
em que ¢ produzido e mantido, metadados associados, forma
fixa e conteudo estavel, reputagdo idonea da instituicdo em
praticas de gestdo, seguranca e preservacao de documentos
digitais etc., pois sdo estes elementos que deverdo ser
considerados para se periciar/analisar a autenticidade de um
documento.

E importante compreender-se que a autenticidade envolve
trés aspectos, conforme constam nas Diretrizes para
Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais:

“l. Documentos legalmente auténticos: ddo testemunhos
sobre si mesmos em virtude da intervengdo, durante ou apos
sua produgdo, de uma autoridade publica representativa,
garantindo sua genuinidade.

2. Documentos diplomaticamente auténticos: sdo aqueles
que foram escritos de acordo com a pratica do tempo e do
lugar indicados no texto e assinados pela pessoa (ou
pessoas) competente para produzi-los.

3. Documentos historicamente auténticos: sdo aqueles que
atestam eventos que de fato aconteceram ou informagoes
verdadeiras.

Os trés aspectos sdo independentes um do outro, de tal
maneira que um documento ndo atestado por autoridade
pode ser diplomdtica e historicamente auténtico, mas sempre
sera legalmente inauténtico. [...] um certificado emitido por
uma autoridade publica segundo as regras burocraticas,
mas contendo informag¢do que ndo corresponde a realidade,
¢é legal e diplomaticamente auténtico, mas historicamente
falso.”

Em suma, a autenticidade diplomatica e histdrica ndo podem
ser atendidas com o simples uso de uma assinatura digital, e
esta compreensdo precisa ser considerada para que nao se
perpetue o entendimento equivocado de que assinatura
digital garante autenticidade de um documento. Este aspecto
implica inclusive, nas tarjas e portais de consulta da
“autenticidade” do documento, quanto estes apresentam
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codigos de conferéncia. O correto ¢ “consulta da
autenticagdo” do documento, e ndo “consulta da
autenticidade”, como se perpetua, equivocadamente, na
maioria dos 6rgdos e entidades.

Também ¢ necessario levar em consideragdo que com o
passar do tempo os formatos de arquivo terdo que ser
convertidos para manterem acessiveis as informagdes, e
nestas situagdes as assinaturas digitais postas nos
documentos acabam sendo invalidadas. Nas Diretrizes para
Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais, explica-se que “a assinatura digital é resultado de
um cdlculo matemadtico que envolve a cadeia de bits do
documento e a chave da assinatura digital. Se a cadeia de
bits for alterada, por motivo de corrompimento, adultera¢do
ou conversdo, a assinatura ndo corresponderd mais a essa
nova cadeia de bits e ndo podera mais garantir a
autenticidade do documento [...] a assinatura digital
garante somente a integridade da cadeia de bits original,
mas ndo a do documento conceitual ao longo do tempo. [...]
tornando-se necessarios outros procedimentos de gestdo e de
preservagdo, como a inser¢do de metadados.”

Em suma, a assinatura digital ndo ¢ um elemento capaz de
garantir a autenticidade ao longo do tempo, pois a sua
propria existéncia ¢ por tempo limitado. Muitos documentos
arquivisticos  serdo  mantidos por décadas ou
permanentemente em funcdo das suas caracteristicas
historica, informativa e probatdria, requerendo politicas e
procedimentos de gestdo que sustentem a sua autenticidade
ao longo do tempo. Se o pressuposto, de que a assinatura
digital é garantia de autenticidade, fosse adequado, entdo
significaria dizer que os documentos digitais tém
autenticidade limitada, afinal, as conversdes de formatos
requeridas em razdo da obsolescéncia tecnologica
(invalidando a assinatura digital) terdo que ser realizadas
num espago de tempo menor do que o prazo de vigéncia de
muitos documentos, que podem ser até¢ 100 anos, por
exemplo. A autenticidade baseada na assinatura digital
existiria entdo, apenas at¢é o momento da conversdo do
formato. Além disso, os documentos de carater historico, que
tém seu prazo de guarda indeterminado, ndo poderiam ser
considerados auténticos sem a aposi¢do de uma assinatura
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digital valida. Portanto, a autenticidade de documentos
arquivisticos digitais extrapola o uso de um -certificado
digital, requerendo politicas, procedimentos, controles, forma
fixa e conteudo estavel, e demais elementos que conseguem
comprovar a presungdo de autenticidade dos documentos ao
longo do tempo.

De todo modo, o uso de assinaturas digitais ¢ relevante em
determinadas situa¢des como, por exemplo, comprovagio da
autoria do documento, verificagdo da integridade do
documento, assegurar o ‘“ndo repudio” do documento,
principalmente em situacdes em que os documentos digitais
precisam ser transmitidos entre pessoas ou sistemas.

Sintese:

* Necessidade de compreensdo dos fatores que envolvem a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais;
* Compreender a diferenga entre autenticidade e autenticagao;
* Apoiar a presuncdo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais com base em politicas e procedimentos administrativos

independentes de tecnologia;

» Compreender que a assinatura digital ¢ invalidada ao longo do tempo, em razao na necessidade da conversao dos formatos de arquivo originais;
* Adequacdo das tarjas, portais e demais elementos que indicam a “conferéncia da autenticidade” em vez de “conferéncia da autenticacdo” do

documento.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM X:

Resolucio n° 38, de 9 de julho de 2013 do
Conselho Nacional de Arquivos, que dispoe
sobre a adoc¢ao das “Diretrizes do Produtor —
A elaboracio e a manutencio de materiais
digitais: diretrizes para individuos” e
“Diretrizes do Preservador — A preservaciao
de documentos arquivisticos  digitais:
diretrizes para organizacoes”.

“Art. 1° Recomendar aos orgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, a adocdo das Diretrizes do Produtor - A
Elaborag¢ido e a Manuteng¢do de Materiais
Digitais:  Diretrizes Para Individuos e
Diretrizes do Preservador - A Preservagao de
Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes
para Organizagdes, publicadas no dambito do
The

Permanent Authentic Records

Projeto International  Research on

in Electronic

[1] A Resolugdo n° 38 do CONARQ apresenta diversos
elementos voltados a gestdo e preservagdo dos documentos
arquivisticos digitais, e inserem-se diretamente no cenario
atual, onde a produg¢@o de documentos em meio digital cresce
vertiginosamente, requerendo meios de garantir sua
preservagao e acesso.

Quando se trata de documentos arquivisticos digitais
publicos de carater permanente € preciso a compreensdo de
que estes sdo objetos que precisam estar acessiveis por tempo
indeterminado, independente das alteragdes tecnologicas que
ocorrem ao longo dos anos. Os sistemas informatizados, os
formatos de arquivo, os softwares, os hardwares modificam-
se ¢ evoluem, mas os documentos digitais precisam continuar
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Systems InterPARES, da
British Columbia, Canada, em acordo técnico

Universidade de

com o Arquivo Nacional, visando ao

aperfeicoamento da gestdo e preservagdo dos
documentos de arquivo em formato digital. ”[1]

a apresentar o conteudo informacional que lhe deu origem
mantendo a mesma apresentagéo, ou se sofrer alteragdes, que
estas sejam devidamente registradas e previstas. Além dos
documentos permanentes, que devem ter a guarda por prazo
indeterminado, documentos digitais de carater intermedidrio
de longa temporalidade também precisam estar acessiveis e
auténticos por periodos que compreendem, 20 (vinte), 50
(cinquenta) ou até 100 (cem) anos.

Deduz-se deste cenario que, conforme previsto nos manuais
do produtor ¢ no do preservador, devem ser observados,
dentre outros, os seguintes fatores para garantir a
manutencado e preservacio dos documentos digitais:

a) selecionar hardwares, softwares ¢ formatos de arquivo que
oferecam melhores expectativas de acesso ao longo do
tempo;

b) garantir forma fixa e contetido estavel ao documento
digital;

¢) certificar-se de que os materiais estdo identificados
adequadamente (metadados);

d) utilizar técnicas de autenticagdo que favorecam a
manutencao e a preservagdo dos materiais digitais;

e) prevenir-se contra a obsolescéncia de softwares e
hardwares;

f) gerenciar a estrutura da cadeia de preservagao;

g) avaliar os documentos que necessitem preservacao
permanente;

Os itens elencados sdo apenas uma parte de um conjunto de
recomendagdes apresentados nos respectivos manuais, sendo
importante que seu conteudo seja de conhecimento das
instituigdes que produzem documentos digitais. O SEI, por
exemplo, sistema utilizado para a produgdo de processos
eletronicos em varios 6rgdos governamentais esta inserido
neste contexto de necessidade de garantir a autenticidade ¢ a
preservagdo de longo prazo aos documentos, o que demanda
a formulagdo de estratégias baseadas nas recomendagdes
apresentadas nos manuais supracitados.

A questdo central que se apresenta atualmente ¢: as
instituicdes que adotaram o SEI (ou outro sistema
informatizado para a produ¢do de tramitagdo de documentos)
estdo atendendo os aspectos voltados a presungdo de
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autenticidade dos documentos, bem como a sua preservacao
de longo prazo?

Muito se tem citado sobre a necessidade de “mudanga
cultural” do uso do papel como suporte para o registro das
informagdes, mas ao mesmo tempo, pouco se menciona
sobre uma segunda mudanga cultural que se mostra
necessaria: a de que os 6rgdos e instituigdes assumam as suas
responsabilidades quanto a preservacdo, acesso € presun¢ao
de autenticidade dos documentos digitais.

Sintese:

* Necessidade dos orgdos e instituicdes atenderem as recomendagdes voltadas a produgdo e preservacao de documentos arquivisticos digitais;
* Necessidade de uma mudanga cultural, de modo que os 6rgdos e institui¢des assumam suas responsabilidades para garantir a presungdo de
autenticidade, preservagdo e acesso de longo prazo dos documentos arquivisticos digitais.

LEGISLACAO

DISPOSITIVOS

APONTAMENTOS

ITEM XI:

Resolucido n° 39, de 29 de abril de 2014 do
CONARQ. Estabelece diretrizes para a
implementacido de repositorios arquivisticos
digitais confiaveis para o arquivamento e
manutencio de documentos arquivisticos
digitais em suas fases corrente, intermediaria
e permanente, dos Orgios e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
— SINAR.

“Art. 1° Recomendar aos orgdos e entidades

integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -

SINAR, que

tiverem por finalidade a

transferéncia ou o recolhimento de documentos
arquivisticos em formato digital, e de forma a
garantir a integridade, a autenticidade, a
confidencialidade, a disponibilidade e a
preservagdo desses documentos, a adogdo das
Diretrizes para a Implementacido de

Repositorios

Digitais Confiaveis de

Documentos Arquivisticos, anexas a esta

Resolugao. ’[1]

[1] A Resolugio n° 39 trata da adogdo de Repositérios
Arquivisticos Digitais Confiaveis — RDC-Arq, de modo a
garantir a preservacdo ¢ a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais. As Diretrizes para a Implementagdo de
Repositorios  Arquivisticos Digitais apresentam como
objetivo “indicar pardmetros para repositorios arquivisticos
digitais confiaveis, de forma a garantir a autenticidade
(identidade e integridade), a confidencialidade, a
disponibilidade, o acesso e a preservagdo, tendo em vista a
perspectiva da necessidade de manutengdo dos acervos
documentais por longos periodos de tempo ou, até mesmo,
permanentemente.”’

Conforme citado em analises anteriores, a produgdo e
manutencdo de documentos digitais deve estar alicer¢cada em
tecnologias, e  principalmente, em  procedimentos
administrativos que oferecam perspectivas de preservacdo e
presuncdo de autenticidade. H4 documentos que cumprem
fungdes de comprovacdo de agdes e garantia de direitos que
se estendem por décadas, como por exemplo, documentos
que tratam de contribui¢des previdencidrias de um servidor
publico, e que incorrerdio em beneficios aos seus
dependentes, ndo apenas no presente, mas quando do seu
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falecimento que pode se dar em 30, 40 anos ou até em mais
tempo. Isso repercute na necessidade de manutencdo dos
documentos que permitem a garantia desses direitos,
prezando pela sua presuncdo de autenticidade, mantendo a
sua caracteristica probatdria. Portanto, ¢ indispensavel a
manuteng¢do de uma cadeia de preservagdo, que se constitui
em um sistema de controle durante todo o ciclo de vida dos
documentos, garantindo a sua autenticidade ao longo do
tempo.

No caso do SEI, ao ndo estar aderente a grande parte dos
requisitos do e-ARQ Brasil, ndo ser gerenciado sob a
perspectiva de uma politica de gestdo de documentos, bem
como ndo estar integrado a um RDC-Arq, configura-se a
inexisténcia de uma cadeia de preservagdo, ndo podendo-se
inferir a autenticidade dos documentos produzidos sob seu
escopo. Os processos administrativos produzidos pelo SEI,
portanto, ndo podem ser considerados auténticos.

O RDC-Arq ¢ uma solugdo capaz de manter os documentos
auténticos e de preserva-los ao longo do tempo, garantindo o
seu acesso pelo tempo necessario. Uma de suas
caracteristicas, por exemplo, ¢é realizar conversdes de
formatos de modo a garantir que os documentos digitais
mantenham-se acessiveis em formatos estaveis e atualizados.
Conforme consta nas Diretrizes para a Implementagdo de
Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq
“a preservagdo dos documentos arquivisticos digitais, nas
fases corrente, intermedidaria e permanente, deve estar
associada a um repositorio digital confiavel. Os arquivos
devem dispor de repositorios digitais confiaveis para a
gestdo, preservagdo e o acesso de documentos digitais.” A
preservagdo de documentos digitais ndo se restringe a
documentos cuja destinagdo seja a guarda permanente, mas
também a documentos correntes ¢ intermediarios, que desde
o momento de sua produgdo ja estdo sob risco da
obsolescéncia tecnologica.

Portanto, a implantagdo de sistemas informatizados para a
producdo de documentos arquivisticos digitais precisa estar
acompanhada da ado¢do de um RDC-Arq, garantindo o
acesso e preservagdo aos objetos digitais ao longo do tempo.
Um dos maiores desafios do contexto atual ¢ sensibilizar os
orgdos e instituicdes quanto as suas responsabilidades,
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inclusive legais, de preservacdo dos documentos
arquivisticos digitais, ultrapassando o foco imediatista que se
baseia apenas na produgdo e tramitacdo dos documentos.

Sintese:

* Necessidade de adocdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq) para fins de preservagdo, acesso e presungdo de
autenticidade aos documentos produzidos no SEI.
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ANEXO C

Consideracoes do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da
Administracao Publica Federal acerca do Sistema Eletronico de Informacoées - SEI
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sistema de gestho de documentos de arquive
da administracdo pablica federal

CONSIDERAGOES DO ARQUIVO NACIONAL, ORGAO CENTRAL
DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - SIGA,
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL ACERCA DO SISTEMA

ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

O Arquivo Nacional, na qualidade de 6rgao central do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — SIGA, da administracao publica federal, tem recebido, de
representantes de érgaos setoriais e seccionais do Sistema, diversas questbes ou
questionamentos sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, na
gestao e preservagao de documentos digitais.

O Arquivo Nacional, para tentar trazer subsidios para estas e outras questdes, criou
pela Portaria n° 157, de 24 de agosto de 2015, o Grupo de Trabalho — GT SEI
Avaliagdo, com objetivo de promover o exame da conformidade do SEI com o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil, bem como com relagao aos pressupostos normativos e
as boas praticas da gestdo documental.

O Arquivo Nacional tem atuado colaborativamente com a Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo-SLTI, do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestao, realizando reunides técnicas para analise e discussdao de documentos
produzidos pelo GT SEI Avaliagao do Arquivo Nacional, com sugestdes para o
aprimoramento do SEI, e melhor efetivacdo dos objetivos do programa Processo
Eletronico Nacional — PEN. Tais documentos ja foram enviados a SLTI para
providéncias.

Passamos a apresentar as questdes enviadas e as reflexdes desenvolvidas por
técnicos do Arquivo Nacional, especialistas em gestdo e preservagdo de
documentos digitais, natos ou digitalizados, no ambito do referido GT, com o intuito
de estimular o debate entre os integrantes do Sistema SIGA.

1. Qual a importéancia da gestdo de documentos no desenvolvimento de
sistemas informatizados de gerenciamento de arquivos?

Na segunda metade do século XX a gestédo arquivistica de documentos se
estabeleceu com o objetivo de racionalizar a produgdo documental, facilitar o
acesso aos documentos e regular sua destinagdo final (eliminagdo ou
guarda permanente). Com a difusdo dos documentos digitais no final do
século, surgiram novos desafios que dificultaram a manutengédo da
autenticidade, a preservagdo e o0 acesso de longo prazo desses
documentos. Nesse momento, a gestao arquivistica de documentos tornou-

96



se mais urgente, a comunidade arquivistica internacional indicou que os
documentos digitais sdo ainda mais dependentes da gestdo arquivistica de
documentos que os nao digitais. Assim, ao se optar pelo registro das
atividades em documentos digitais € imprescindivel a implantacdo de uma
politica e de um programa de gestdo de documentos, caso contrario corre-se
o risco de perda da confiabilidade, da autenticidade e dos proprios
documentos.

Nos ultimos anos, alinhado com iniciativas internacionais, o Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq) publicou uma série de Resolugdes para
orientar a gestdo e a preservagao dos documentos arquivisticos digitais:

e Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004. Dispbe sobre a
insercdo dos documentos digitais em programas de gestao
arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos.

e Resolugdo n°® 24, de 3 de agosto de 2006. Estabelece diretrizes
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituicées arquivisticas publicas.

e Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007. Dispde sobre a adogao
do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos o6rgéos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

e Resolugdo n® 32, de 17 de maio de 2010. Dispbe sobre a
insercdo dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil.

e Resolugdo n°36, de 19 de dezembro de 2012. Dispbe sobre a
adocado das Diretrizes para a Gestdo arquivistica do Correio
Eletrobnico Corporativo pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

e Resolugdo n°® 37, de 19 de dezembro de 2012. Aprova Diretrizes
para a Presuncdo de autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais.

e Resolugdo n° 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes
para a implementacdo de repositérios digitais confiaveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicbes arquivisticas dos érgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

As Resolugdes n° 20 e n° 25 do Conarqg indicam que a gestdo de
documentos arquivisticos digitais deve ser realizada com o apoio de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), e
que esse sistema deve estar conforme o modelo de requisitos e-ARQ Brasil.
No ambito da Administracdo Publica Federal, a Instrugao Normativa MP/SLTI
n° 4, de 11 de setembro de 2014, na alinea “f’, inciso I, do artigo 12, reforga
as orientagdes do Conarq ao indicar a observancia ao e-ARQ Brasil quando
da aquisicdo ou do desenvolvimento de solugdo informatizada para gestéo
arquivistica de documentos.
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Além das Resolucbes aprovadas pelo Conarq, a Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos do Conarg apresentou duas Orientacbes Técnicas
com o objetivo de esclarecer temas relacionados ao e-ARQ Brasil:

e Modelo de entidade e relacionamentos do e-ARQ Brasil, e
e Orientacdes para contratacdo de SIGAD e servigos correlatos.

Conforme apontado nessas Orientagdes Técnicas, com a implantagdo de um
SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil, € possivel se obter os
seguintes beneficios:

e aperfeicoar e padronizar os procedimentos de criacao,
recebimento, acesso, armazenamento e destinacdo dos
documentos;

e facilitar a interoperabilidade entre os sistemas; e

e integrar as areas de tecnologia da informagdo, arquivo e
administragao.

A producgao e o uso dos documentos digitais reafirmam a necessidade e a
importancia da gestdao documental.

Diante do quadro apresentado, fica claro que os érgaos e entidades
integrantes do SIGA que optarem pela produgao de documentos
digitais, precisam implantar um programa de gestdao arquivistica de
documentos apoiado por sistema informatizado em conformidade com
o e-ARQ Brasil.

. O que é o Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI?

E uma solugdo de processo eletronico, desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4° Regido (TRF4), que foi escolhida para uso na administracéao
publica federal no contexto do Processo Eletronico Nacional — PEN.

3. A adogao do Sistema Eletronico de Informagées — SEI é obrigatéria

para os orgaos e entidades da administragao publica federal?

A adogao do SEI na administracdo publica federal ndo é obrigatéria, mas a
iniciativa do Processo Eletronico Nacional — PEN tem incentivado fortemente
a adocao do SEI pelos 6rgaos e entidades que ndo possuem sistemas de
processo eletronico.” Os érgdos e entidades que ja tenham uma solugdo de
processo eletrbnico adequada as suas peculiaridades e que estejam em
conformidade com o e-ARQ Brasil deverao manté-la.

1

Conforme  informacgdes  disponiveis na pagina do PEN-SEI, “Perguntas frequentes”:
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/Faq
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4. O Sistema Eletrénico de Informagoées — SEI € um software publico?

O SEI ndo é um software livre, nem um software publico. Ele esta sendo
considerado um software de governo, compartilhado com o setor publico, de
forma gratuita e colaborativa, mediante acordo de cooperagédo com o TRF4,
criador e proprietario do SEI.

5. O Sistema Eletrénico de Informag¢oes — SEl pode ser considerado um
SIGAD?

De acordo com o portal do PEN:

o ‘O SEI é uma ferramenta que permite a producao, edicdo, assinatura e
tramite de documentos dentro do préprio sistema. Proporciona a
virtualizacdo de processos e documentos, permitindo a atuagao simultanea
de varias unidades, ainda que distantes fisicamente, em um mesmo
processo, reduzindo o tempo de realizagao das atividades.”

o “O SEI pode ser considerado um SIGAD ou médulo de um SIGAD, a
depender do ambiente e das integracdes existentes no ambiente de cada
orgao ou entidade.”

o ‘Ainda nao foi realizada analise sistematica da aderéncia do SEl ao
disposto no e-ARQ Brasil e no MoReqg-Jus. Essa é uma atividade que pode
ser realizada colaborativamente pelos 6rgaos e entidades que compdem a
rede SEI. Assim como o SEIl pode ser evoluido gradativamente para
incorporar os requisitos que se fizerem necessarios.”

Diante do exposto acima, os especialistas do Arquivo Nacional, integrantes
do GT SEI Avaliagao realizaram uma avaliagdo do SEI com base nos
requisitos de funcionalidade estabelecidos no e-ARQ Brasil, e chegaram ao
resultado apresentado na tabela a seguir:

Total de  Requisitos [Requisitos [Nao foi
Secdo do e-ARQ Brasil requisitos atendidos [NAO possivel
atendidos |avaliar
1 — Organizagao dos documentos 65 29% 57% 14%
arquivisticos
2 - Tramitacao e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliacao e destinagao 47 17% 79% 4%
5 - Pesquisa, localizagao e 41 44% 54% 2%
apresentagiao de documentos
6 - Seguranga 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservacao 18 0% 67% 33%
9 - Fungdes administrativas e 3 67% 33% 0%
técnicas
10 - Conformidade com a 3 33% 33% 34%
legislagdo e regulamentagoes
11 - Usabilidade 25 56% 16% 28%
12 - Interoperabilidade 3 33% 33% 34%
13 - Disponibilidade 1 0% 0% 100%
14 - Desempenho e escalabilidade 5 60% 40% 0%




Nas sec¢des que dizem respeito aos procedimentos e aspectos da gestao
arquivistica (1, 2, 3, 4, 5, 8 e 10), verificou-se um indice de atendimento
baixo aos requisitos do e-ARQ Brasil. Além disso, observou-se que 0s
requisitos atendidos sdo aqueles que sao comuns a um GED ou ferramenta
de controle de fluxo de trabalho. No entanto, os aspectos essenciais de um
SIGAD para apoiar o controle do ciclo de vida dos documentos, bem com a
organizagcdo e manutengdo do acervo arquivistico ndo sao atendidos pelo
SEI.

Em algumas secdes, relativas a aspectos tecnolégicos (9, 11, 12, 13 e 14)
do SEI, foi verificada uma boa aderéncia ao e-ARQ Brasil. Nao obstante,
ressalta-se que nas secgoes relativas a seguranca (6) e armazenamento (7)
nao foi possivel avaliar a conformidade de uma grande parte dos requisitos.
Na maior parte das vezes, essa impossibilidade se deu pela falta de
informacdes na documentacao disponivel e/ou dificuldade de verificagdo por
meio do uso das funcionalidades. Ja em alguns casos a verificacdo da
conformidade com requisito depende da instalacdo e infraestrutura
disponivel em cada 6rgdao ou entidade, ndo sendo possivel fazer uma
analise genérica do software. Muitos aspectos de seguranga sao
fundamentais para apoiar a autenticidade dos documentos produzidos e
mantidos no sistema. Nesse sentido a disponibilidade de documentacao
técnica, bem como do cédigo fonte do software, sdo essenciais para a
realizagdo de uma avaliagdo mais consistente.

Assim, é possivel concluir que, no estado atual, o SEl nao pode ser
considerado um SIGAD. Para tal é preciso que sejam implementadas
novas funcionalidades e sejam realizadas alteragdes de base. Dentre as
diversas alteragdes necessarias, sao destacados a seguir alguns
aspectos de extrema relevancia.

O SEI controla os documentos produzidos em um determinado fluxo de
trabalho, realizando um controle satisfatério do ponto de vista de um GED.
Cada fluxo de trabalho é identificado no sistema e a ele é atribuido um
numero identificador. Entretanto, na adogdo do SEI pela Administragcédo
Publica Federal o identificador do fluxo de trabalho foi configurado como
sendo o NUP (Numero Unico de Protocolo), decorrendo desta decisdo
consequéncias inapropriadas. Nesse sentido, destaca-se que:

e Atribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os
documentos nele produzidos em uma agregacdo identificada por
este NUP?, equivale a formar um processo (conjunto de documentos
avulsos oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agao
administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento). No
entanto, nem todo fluxo de trabalho necessita ser registrado na
forma de processo.

e Algumas atividades merecem o registro de cada passo em
despachos e documentos, além da captura destes de maneira
controlada e estruturada, sendo nestes casos recomendada a
formacgao de processo. Outras atividades sdo menos complexas e

2 O NUP ¢é o nimero de registro no protocolo, que é atribuido a todos os processos autuados e aos

documentos avulsos que tramitam. Este nimero serve para identificar e controlar os documentos,
avulsos ou processos, que tramitam dentro e fora da instituigdo produtora.
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implicam na produ¢do de um unico documento arquivistico no
decorrer do fluxo de trabalho, ndo havendo necessidade de
formacdo de processo, bastando o arquivamento do documento
avulso, devidamente classificado e organizado em dossiés; essa
organizacédo pode ser por assunto, nome, data, evento etc.,
dependendo de cada caso. Existe também o caso de atividades nas
quais sao gerados dois ou mais documentos no decorrer do fluxo de
trabalho, podendo, ou ndo, serem arquivados separadamente e
terem temporalidade e destinacao final distintas.

e Além disso, nem todo documento produzido ao longo de um
fluxo de trabalho deve ser capturado para o arquivo, como bilhetes,
notas e algumas versdes preliminares (rascunhos e minutas). E
preciso identificar nos fluxos de trabalho quais documentos, avulsos
OuU processos, serdo capturados para o arquivo. Uma vez
capturados, os documentos, avulsos ou processos, devem ser
organizados no sistema hierarquicamente, de maneira a refletir o
plano/codigo de classificagdo. O e-ARQ Brasil prop6e um modelo de
dados para organizar os documentos no ambito de um SIGAD a
partir do plano/codigo de classificagao.

Um segundo aspecto a considerar, ainda decorrente do uso do NUP para
identificar todos os fluxos de trabalho, diz respeito ao funcionamento do
Sistema Protocolo Integrado, uma vez que esse sistema tem a fungéo de ser
um canal de comunicagcdo com a populagdo para consulta a tramitagao de
documentos, avulsos ou processos. Como atualmente s&o gerados pelo SEI
milhares de NUPs para todo e qualquer fluxo de trabalho, como sera feito
um filtro para o upload dos NUPs para a camada integradora do protocolo
integrado? Lembra-se que nem todo fluxo de trabalho refere-se,
necessariamente, a atividades que levariam a autuagao de documentos para
a formacao de processos, como, por exemplo uma simples solicitagdo de
viatura ou a troca de uma lampada queimada.

Finalmente, outro aspecto que merece destaque diz respeito aos metadados
de identificagdo. Os documentos capturados devem ser identificados pelo
sistema informatizado, preferencialmente por meio de registro de
metadados®. O e-ARQ Brasil apresenta um esquema de metadados, que foi
elaborado com base nas normativas internacionais que tratam de metadados
e de gestdo arquivistica. Neste esquema séao indicados diversos metadados
de identidade, dentre os quais ressaltamos um conjunto de identificadores
que devem ser atribuidos aos documentos, avulsos ou processos, conforme
explicitado a seguir.

3

As boas praticas de gestdo arquivistica de documentos indicam uma série de “metadados de
identidade” que devem ser registrados para identificar unicamente o documento no sistema.
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Para os documentos avulsos sdo apontados os seguintes identificadores:

Identificador do documento|ldentificador unico, atribuido/Obrigatorio
(1.1) pelo sistema informatizado.

Numero do documento (1.2) Numero ou cdodigo atribuido aoQuando existir
documento no ato de sua

producao. Por exemplo,
numero de oficio, nUmero de
memorando, numero de
portaria etc
Numero de protocolo (1.3) Numero atribuido aoQuando existir

documento no ato do registro
no protocolo. Deve seguir as|Utilizado de
normas especificas, que nojacordo com a

caso da APF diz respeito aoPortari.a. _
NUP. Interministerial n°

2.321, de 30 de
dezembro de
2014

Para os processos sédo apontados os seguintes identificadores:

Identificador do processol|ldentificador unico, atribuidoObrigatorio
(1.4) pelo sistema informatizado.
Numero de processo (1.5) |[Numero atribuido ao|Obrigatdrio
processo no ato da
autuagéo. Deve seguir as|Utilizado de acordo
normas especificas, que nojcom a Portaria

caso da APF diz respeito ao/nterministerial n°
NUP. 2.321, de 30 de

dezembro de 2014

Dentre os metadados apontados no e-ARQ Brasil, foi possivel identificar que
o SEI:

o utiliza corretamente o identificador do documento (1.1) e o numero do
documento (1.2);

o 0 numero de processo (1.5) é utilizado de maneira equivocada, uma
vez que é atribuido ao fluxo de trabalho;

o nao utiliza o niumero de protocolo (1.3) para documentos avulsos;

o nao é possivel verificar se faz uso do identificador de processo (1.4).

. O que é o Processo Eletronico Nacional — PEN?

O Processo Eletronico Nacional — PEN é uma iniciativa que visa a
construcdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo
eletrénico, iniciada em 2013 sob a coordenacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo.
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O Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, estabelece o PEN e determina
em seu art. 22 que “No prazo de seis meses, contado da data de publicagao
deste Decreto, os 6rgaos e as entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de
implementacdo do uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo
administrativo a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo.”, ja que “o uso do meio
eletrébnico para a realizacdo de processo administrativo devera estar
implementado no prazo de dois anos, contado da data de publicacdo deste
Decreto”, conforme determina o paragrafo 2° do citado artigo.

O artigo 4° do Decreto que cria o PEN, determina que os 6rgéos e entidades
da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional utilizardo
sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de processos
administrativos eletronicos. Os sistemas a que se refere este artigo
“‘deverao utilizar, preferencialmente, programas com codigo aberto e prover
mecanismos para a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos
em processos administrativos eletronicos.”

Sao objetivos do PEN:

‘| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental
e promover a adequacgao entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrbnicos para a realizagdo dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

lll - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacao e da comunicagao; e

IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.”

Para reflexdao e discussao no ambito do SIGA:

A presente anadlise expb6s de forma sumaria o cumprimento do SEI quanto aos
requisitos de gestdo documental, conforme estabelecido pelo e-ARQ Brasil. Sem
esgotar a continuidade da verificagdo, pelo momento consideramos que:

1) A presente versao do SEI ndo atende satisfatoriamente aos requisitos
necessarios para apoiar as atividades de gestado arquivistica dos documentos por ele
produzidos e mantidos;

2) O SEI necessita funcionar como um SIGAD ou atuar conjuntamente
com um SIGAD especifico, a fim de que se possa realizar o controle do ciclo vital por
meio de procedimentos de gestao arquivistica de documentos.
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3) Para que o SEI possa atuar como um SIGAD sao necessarios que se
procedam diversos ajustes, sendo prioritario:

controle dos documentos avulsos;

autuacao dos processos, somente quando necessario;
captura dos documentos arquivisticos e arquivamento;
apoio para as atividades de avaliagao e destinacgéao;

apoio para as atividades de monitoramento com vistas a preservagao

digital.

4)

O o6rgdo ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema

informatizado para a produgdo de documentos digitais, ja deve ter implantado uma
politica e um programa de gestao de documentos.

5) O ¢6rgédo ou entidade que adotar o SEIl, ou qualquer outro sistema
informatizado para a produgdo de documentos digitais, precisa prever uma politica
de preservacgao digital para garantir o acesso de longo prazo a estes documentos.

Arquivo Nacional, 4 de novembro de 2015

GT SEIl Avaliagao

104



ANEXO
Definigoes
Documento arquivistico - Documento produzido (elaborado ou recebido) no curso

de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido
para acao ou referéncia.

Documento avulso - Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, que nao esta reunida e ordenada em processo.

Processo — Conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma acéo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

Notas:

a- O termo processo é utilizado em contextos diversos e com significados
diferentes, como por exemplo: processo como espécie documental
(conforme a definicdo acima), fluxo de trabalho (procedimentos ou
sequéncia de passos de um processo de negobcio), processo
administrativo, processo judicial e processo de trabalho. Neste documento
o termo processo é empregado para referir-se a espécie documental
‘processo”, tipica da administracdo publica brasileira, que é
regulamentada em normativas especificas nas diferentes esferas (federal,
estadual e municipal) e poderes (executivo, legislativo e judiciario).

b- Um processo é tratado como uma unidade nos procedimentos de
gestao documental, ou seja, a classificagdo, o controle do ciclo de vida e
a destinagao final sdo consideradas no processo como um todo e ndo em
cada item que o integra.

Fluxo de trabalho - Sequéncia de passos necessarios para se automatizar
processos de negocio, de acordo com um conjunto de regras definidas, permitindo
que sejam transmitidos de uma pessoa para outra.

Nota:

Neste documento é utilizado o termo “fluxo de trabalho” para referir-se a
um conjunto de procedimentos, a fim de diferenciar de processo como
espécie documental.

Gestao arquivistica de documentos - Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producgao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente.

Nota:

Entende-se “gestdo arquivistica de documentos” como sinénimo de
“gestdo de documentos”, ressaltando a caracteristica arquivistica dessa
gestdo para diferencia-la de outros tipos de gerenciamento de
documentos, como o realizado com apoio de GED.

SIGAD - Sistema Informatizado que tem como objetivo apoiar a gestdo arquivistica

10
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de documentos. As principais funcionalidades de um SIGAD sao: classificacdo e
organizacdo dos documentos com base no plano ou codigo de classificacao,
controle da temporalidade, aplicacdo da destinagdo, manutencédo da autenticidade e
apoio a preservagao de longo prazo.

GED - Sistema informatizado que tem como objetivo a gestdo eletrbnica de
documentos. As funcionalidades tipicas de um GED s&o: controle de fluxo de
trabalho, controle de versodes e digitalizacdo para captura de documentos.

QRRRRRCRRRRRE@
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ANEXOD

Recomendacoes para uso do Sistema Eletronico de Informacodes (SEI) nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal
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MINISTERIO DA JUSTICA

) A0 IS i | A A
g2 212 2.2 LU COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS
EQUIPE DE DOCUMENTOS DIGITAIS

ARQUIVO NACIONAL

JUNHO/ 2018

RECOMENDACOES PARA USO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES
(SEl) NOS ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

O Arquivo Nacional vem, no ambito de sua atuagdo, apresentar orientagdes técnicas
para que sejam adotadas as boas praticas arquivisticas na producdo, no uso e na
manutencao dos documentos no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), visando a
melhor utilizagao do sistema informatizado em questao.

Este documento tem por objetivo apresentar orientacdes técnicas gerais para o
melhor uso do SEI nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal. Contém ainda
recomendacdes e boas praticas arquivisticas a serem observadas no uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo de modo que estejam
contemplados os requisitos da gestdo arquivistica de documentos em cumprimento:

¢ a Constituicao Federal, art. 216, § 2°:"cabe a administracao publica, na forma
da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

¢ a Lei n% 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1°: “é dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagao”;

e ao Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que trata do Processo
Eletronico Nacional (PEN).

Cabe ressaltar que as orientacdes aqui apresentadas nao esgotam todas as
particularidades decorrentes do uso do SEI, por esse motivo outras recomendacoes
poderdo ser acrescentadas oportunamente, na medida em que surgirem demandas
especificas.
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Il CONTEXTUALIZAC/E\O

O software em questdo foi escolhido pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MP) para uso do Poder Executivo Federal, no contexto do
Processo Eletronico Nacional (PEN). E de propriedade do Tribunal Regional Federal da
43 Regiao (TRF4), portanto ndo € um software com cddigo aberto ou publico, mas é
cedido gratuitamente para instituicdes publicas por meio de acordo de cooperagdo
técnica a ser firmado entre o 6rgdao ou entidade e o MP. Esse acordo permite que o
6rgao faga o uso do sistema, mas cabe ressaltar que o uso do sistema tdo somente
ndo garante ao 6rgdo ou entidade a gestdo arquivistica dos documentos digitais nele
produzidos.

Diante do crescente niumero de 6rgdos e entidades que aderiram ou estdo aderindo ao
SEI e do decorrente aumento da massa documental digital produzida, justificam-se
essas orientagdes para que ndo haja risco de perda da confiabilidade!, da
autenticidade? e dos proprios documentos.

2. NORMAS DE REFERENCIA
« Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

¢« Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

e« Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei n°® 6.546, de
4 de julho de 1978, que dispoe sobre a regulamentagdo das profissdes de arquivista e
de técnico de arquivo.

e Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n© 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados.

¢« Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

e« Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Federal, para documentos digitais e
nao digitais.

¢ Resolucao do CONARQ n° 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versao
revisada e ampliada da Resolucao do CONARQ n° 4, de 28 de marco de 1996, que

! Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do fato. Existe quando um documento
arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do
documento e do grau de controle exercido no processo de sua producdo. Glossario da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (CTDE). Disponivel em: http://www.conarq.gov.br/images/ctde/Glossario/2016_glosctde.pdf

? Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que
esta livre de adulteragao ou qualquer outro tipo de corrupgado. Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CTDE). Disponivel em: http://www.conarq.gov.br/images/ctde/Glossario/2016_glosctde.pdf
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dispbe sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos
correntes dos oOrgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdao de documentos estabelecidos na
Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica.

+ Resolugdo do CONARQ n® 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a insergao
de documentos arquivisticos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos.

e Resolugcao do CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispoe sobre a adogdo do
“"Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos - e-ARQ Brasil” pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR.

3. RECOMENDAC@ES
3.1 Lideranca do projeto por arquivista ou profissional da area de arquivo

Como qualquer novo software a ser implantado, para que sejam contemplados os
requisitos necessarios ao seu sucesso, cabe a drea de negdcio especifica estar a frente
do projeto. Conforme anunciado pelo PEN, o SEI é um sistema informatizado por meio
do qual se pretende "transferir a gestdo de documentos e de processos
administrativos eletrdnicos para um mesmo ambiente virtual">. Assim, é recomendado
gue sua implantacao seja planejada com a participacdo de um arquivista, em respeito
ao Decreto n® 82.590/1978. Na ausencia de arquivista no 6rgao ou entidade, &
fundamental pelo menos a participagdo de um profissional da area de arquivo.

E também fundamental o apoio da alta administracdo, bem como que a implantagao
do sistema seja realizada no ambito de um programa de gestdo arquivistica de
documentos, conforme dispde a Resolucao do CONARQ n° 25/2007.

De modo a atender as necessidades do 6rgdo ou entidade, para o melhor uso do SEI,
o arquivista deve conhecer o potencial do software e acompanhar a sua configuracao
em cooperacdo com a area de tecnologia da informagdo. Cabe ao arquivista conceber
e requisitar 0s recursos complementares necessarios para garantir o controle
adequado da producdao documental e apoiar a autenticidade dos documentos. Ao
planejar a implantagdo do sistema, para que nao se reproduzam os problemas do
papel no ambiente digital, deve-se prever:

e a designagao de responsabilidades;
e a definicao de procedimentos;

e a produgdo de manuais e normativas de acordo com o0s procedimentos
previamente definidos;

3 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO - MP. Processo Eletrdnico Nacional. Disponivel em:
http://www.planejamento.gov.br/pensei. Acesso em: 2 maio 2018.

(V5]
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e a realizagdo de treinamento e

e a assisténcia aos usuarios do sistema.

3.2 Implantacdo do SEI enquadrada no Programa de Gestdao Arquivistica de
Documentos

Segundo a Resolugdao do CONARQ n° 20/2004, o programa de gestao de documentos
é Unico e serve para documentos digitais e ndo digitais. Nesse sentido, a producdo de
documentos digitais deve ser tratada no ambito da politica arquivistica institucional e
do programa de gestdao de documentos, apoiada adequadamente por um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), para que ndo haja
risco de perda da confiabilidade, da autenticidade e dos préprios documentos. Vale
lembrar que, devido as suas especificidades, os documentos digitais sdo mais
dependentes de um sistema informatizado de gestao de documentos.

A gestao dos documentos digitais, assim como a dos ndo digitais, tem como base o
Plano/Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos. Para tanto, é fundamental a existéncia e atuacdo da Comissdo
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD) da instituicdao, conforme art. 18, do
Decreto n° 4.073/2002. Para compor a CPAD, devem ser envolvidos os profissionais
das diversas areas do o6rgdao ou entidade, que atuardo em todas as atividades
relacionadas a gestdo arquivistica de documentos. Dentre essas atividades destacam-
se a elaboragdo do Coddigo de Classificacgo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim, a ser
aprovado pelo Arquivo Nacional, bem como a anadlise, avaliagdo e selecdao dos
documentos relativos as atividades-meio* e as atividades-fim, visando ao
encaminhamento dos documentos para a destinagao final para eles prevista.

Esses instrumentos sdao fundamentais para a implantacao do SEI, na medida em que
no momento da captura no SEI, os documentos devem ser classificados, permitindo-
se, assim, o controle de seu ciclo de vida.

O e-ARQ Brasil, com base na norma ISO 15.489, aponta algumas tarefas
fundamentais para nortear o estabelecimento dos procedimentos e das normas a
serem cumpridos pelo 6rgdo ou entidade, o desenho do sistema de gestdo arquivistica
de documentos e a elaboracao dos instrumentos e manuais. Considerando-se a
implantagdo do SEI, destacam-se algumas delas a seguir:

¢ J|evantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas;

e Jevantamento da producdao documental, diferenciando o0s documentos
arquivisticos dos ndo arquivisticos;

e |evantamento dos sistemas utilizados internamente, caso existam, para
tratamento de documentos e informacgdes;

e definicdo, a partir do levantamento da producao documental, dos tipos de

4 A destinagdo dos documentos relativos as atividades-meio deve ser realizada de acordo com a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica,
aprovada por meio da Resolugdo do CONARQ n® 14, de 24 de outubro de 2001.
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documentos que devem ser mantidos e produzidos, e que informagdes
devem conter;

e definicao e/ou aperfeicoamento da forma desses documentos;
¢ analise e revisdo do fluxo dos documentos;

¢ elaboragdo e/ou revisao do plano de classificagdo e da tabela de
temporalidade e destinacgao;

¢ definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de
arquivamento dos documentos;

o definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso, uso e
transmissao dos documentos;

e definicdo da infraestrutura para armazenamento dos documentos digitais.®

O levantamento da producao documental permite conhecer os documentos produzidos
pelas diversas unidades administrativas no desempenho de suas funcoes e atividades,
e € imprescindivel para orientar quais documentos devem ser capturados ou
produzidos no SEI e como serdao mantidos no sistema.

3.3 Adogao do SEI apenas para processos

O SEI é um sistema que apoia a producdao de processos administrativos, assim
recomenda-se que o0 seu uso seja considerado apenas para a producao de processos e
ndo de documentos avulsos. Dessa maneira, o 6rgao ou entidade estara cumprindo
com o PEN, regulamentado pelo Decreto n® 8.539/2015, que determina o uso do meio
eletronico para a realizagao do processo administrativo.

Segundo a Portaria Interministerial n® 1.677/2015, "a autuacao de documentos
avulsos para formacao de processos € obrigatéria quando o assunto, tema ou
solicitagdo requerer analises, informagdes, despachos, pareceres ou decisdes
administrativas dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal". Assim,
devem ser descartados da implantagcao no SEI aqueles processos de trabalho menos
complexos, que sao executados por meio de documentos avulsos, a serem
organizados em dossiés e que nao demandam a formacgdo de processo administrativo.
Nao se pode esquecer que um processo administrativo deve ser tratado como uma
unidade de arquivamento, considerando a mesma classificagdo, temporalidade e
destinacao final para todo o conjunto.

3 CONARQ. e-Arq Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados de gest&o arquivistica de documentos.

Rio de Janeiro: Arguivo Nacional, 2011. p. 20.
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3.4 Modelagem dos processos de trabalho e dos documentos

Uma vez tendo sido realizado o levantamento da producdo documental, sera possivel
identificar como o0s documentos se relacionam com as funcdes e atividades
desempenhadas no o6rgdo ou entidade. De posse dessas informacdes, deve ser
realizada a modelagem dos processos de trabalho®, coletando informacdes dos seus
fluxos, as relacdes com os documentos e os atores envolvidos. Aconselha-se que seja
escolhido um processo de trabalho para teste, a ser implantado numa fase inicial,
como um piloto.

Ao realizar o levantamento dos processos que passarao a tramitar no SEI, devem ser
identificados todos os tipos documentais que os integram e elaborados os modelos dos
documentos que serao produzidos no SEI. E adequado que as rotinas e os
procedimentos sejam regulados em normas internas antes de se iniciar a producao no
ambiente digital, para que sejam corrigidas eventuais falhas, melhorando fluxos que
ndo estejam satisfatorios.

O SEI possui uma funcionalidade denominada Base de Conhecimento, que permite
descrever as etapas de um processo de trabalho e anexar arquivos que contenham
detalhes sobre ele, como por exemplo, fluxograma, leis, decretos e portarias. Esse
recurso do sistema deve ser usado pela area produtora, com o acompanhamento da
area responsavel pelo programa de gestdo de documentos, a fim de garantir a
padronizacao dos documentos e a eficiéncia no desempenho das atividades do 6rgao
ou entidade.

3.5 Cumprimento da Normativa de Procedimentos de Protocolo

A formagao de processos no Poder Executivo Federal deve obedecer a normas e
procedimentos especificos, que diferem da formacdo de dossiés. A producdo e a
manutencao de processos praticada de forma correta apoia o registro acurado e
confidvel das atividades desenvolvidas e a producdo de documentos confidveis e
auténticos.

Assim, deve ser cumprida a Portaria Interministerial n® 1.677/2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Federal, para documentos digitais e
nao digitais. De acordo com a normativa, as atividades de protocolo sdo: o
recebimento, a classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitagdo, a
expedicdo e a autuacdao de documentos avulsos para formacao de processo e 0s
respectivos procedimentos decorrentes.

Para garantir o cumprimento da normativa e melhorar o uso do sistema informatizado,
é necessario estabelecer procedimentos internos em conformidade com o programa
de gestdo arquivistica de documentos. Destacam-se os aspectos a seguir:

e A ordem cronoldgica de inclusdo dos documentos no processo nao pode ser
alterada.

®  Procedimentos ou sequéncia de passos de um processo de negdcio.
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e O uso da assinatura dos documentos no SEI deve ser regulamentado dentro do
orgao ou entidade, definindo-se o0s usuarios autorizados a assinar os
documentos, bem como quais fardo uso de certificado digital ou de login/senha.

e O processo deve ser composto por originais digitais ou cépias digitalizadas,
seguindo-se o disposto no item 2.1.3 da normativa, que trata da conversao de
documentos nao digitais em digitais e vice-versa.

3.6 Dominio de acdo da unidade protocolizadora

Uma vez adotado o sistema informatizado SEI para a realizacdo do processo
administrativo, devem ser bem definidos os limites de acdo dos usuarios a fim de
garantir o controle das atividades de protocolo pela unidade protocolizadora. Segundo
a Portaria Interministerial n® 1.677/2015, a autuacgdo de processos digitais podera ser
realizada por usuario autorizado diretamente no sistema informatizado, desde que o
procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora.

No caso do SEI, o sistema ndao permite o monitoramento da atividade. Assim,
recomenda-se a configuracdao do sistema e a definicdo de procedimentos
complementares para centralizar a abertura de processos na unidade protocolizadora,
de modo a garantir o controle da produgdo dos processos no 6rgdo ou entidade.

3.7 Definicdao de procedimento para o arquivamento

O arquivamento ndo pode ser realizado automaticamente, pois trata-se da proépria
guarda dos documentos, avulsos ou processos, cuja tramitacdo cessou, e se
caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a producao do documento,
com objetivo de dar acesso.

No caso de documentos produzidos e mantidos por meio de sistemas informatizados,
é importante esclarecer que o modo de arquivamento acima descrito deve ser
respeitado, ou seja, o sistema informatizado nao pode finalizar a acao de
arquivamento automaticamente. Ao contrario, essa agdo deve ser intencional,
registrada em despacho e monitorada por arquivista ou profissional da area de
arquivo.

Como o SEI apenas mantém o processo com status de concluido, recomenda-se que
sejam definidos procedimentos, como por exemplo, exigir que 0S processos sejam
arquivados mediante despacho da autoridade competente.

3.8 Preservacao

As especificidades dos documentos digitais colocam em risco sua longevidade, por
esse motivo a preservacao deve ser uma preocupacao constante desde a fase de
producdao. Assim a decisao de se passar a registrar as atividades em meio digital
precisa ser precedida do estabelecimento formal de uma politica de preservacao
digital. Essa politica deve ser registrada em um documento que estabelega estratégias

Arguivo Nacional 7t

114



Recomendacdes para uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal

institucionais e técnicas proativas para a produgdo e a preservagao de documentos, de
modo a garantir a perenidade desses documentos pelo tempo necessario.

A politica de preservacdo digital deve prever procedimentos para o recebimento, o
armazenamento e o acesso aos documentos digitais, bem como as estratégias de
preservacao a serem adotadas na instituicdo, que podem incluir: conversao,
normalizacdo, atualizacdo de suporte, escolha dos formatos de arquivo produzidos,
monitoramento de formatos e de midias, definicdo de metadados, dentre outros.

Os sistemas informatizados utilizados para a produgdo dos documentos digitais devem
possuir funcionalidades e estar adequados para apoiar a politica de preservacdo digital
do orgdao ou entidade. A implementacdo de todos o0s aspectos necessarios a
preservacao digital depende da capacidade dos sistemas informatizados em uso, como
por exemplo: registro dos metadados necessarios, integracdo com repositorio
arquivistico digital confiavel (RDC-Arq) ou realizagdo automatizada de normalizagao de
arquivos.

Ainda que, atualmente, o SEI ndo seja capaz de apoiar largamente a preservacao dos
documentos digitais, alguns aspectos podem ja ser considerados e previstos na
politica de preservacao digital do érgdao ou entidade em questdo, tais como:

e definicdo dos formatos de arquivo produzidos pelo 6rgao ou entidade,
considerando-se preferencialmente formatos abertos ou padronizados;

¢ monitoramento dos formatos em uso com relagdo a obsolescéncia tecnoldgica;
e previsdao de conversado de formato, caso necessario;

e armazenamento dos documentos em ambientes seguros, controlados e
monitorados.
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ANEXO E

Relacdo de requisitos do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos em
conformidade do Sistema Eletronico de Informacoes — SEI — (Disponibilizado pelo Arquivo Nacional por meio do e-SIC -
Sistema Eletronico de Informacao ao Cidadao em 27/02/2018)
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1. Organizacao dos documentos arquivisticos - plano de classificacao e manutencdo dos documentos

Segao
1.1 Configuracdo e administra¢do do plano de classificacdo no SIGAD

Referéncia Requisito *Obrigatoriedade  Avaliagdo
Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o plano de classificacdo
do d6rgdo ou entidade.
1.1.1 O plano de classificagdo dos integrantes do SINAR deve estar de acordo 0] Nao
com a legislacdo e ser aprovado pela instituicdo arquivistica na esfera de
competéncia especifica.
Um SIGAD tem que garantir a criacao de classes, subclasses, grupos e
subgrupos nos niveis do plano de classificacdo de acordo com o método
1.1.2 de codificagdo adotado. 0] Nao
Por exemplo, quando se adotar o método decimal para codificacdo, cada
classe pode ter no maximo dez subordinacgGes, e assim sucessivamente.
Um SIGAD tem que permitir a usuarios autorizados acrescentar novas

1.1.3 L. 0] Nao
classes sempre que necessario.

114 Um SIGAD tem que registrar a data de abertura de uma nova classe no 0 5
respectivo metadado.

115 Um SIGAD tem que registrar a mudanca de nome de uma classe ja 0 =

existente no respectivo metadado.
Um SIGAD tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira,
incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e documentos nela
1.1.6 classificados, para outro ponto do plano de classificacdo. Nesse caso, é 0] Nao
necessario fazer o registro do deslocamento nos metadados do plano de
classificagao.
Um SIGAD deve permitir que usuarios autorizados tornem inativa uma
classe em que ndo sejam mais classificados documentos.
1.1.8 Um SIGAD tem que permitir que um usuario autorizado apague uma 0] Sim
classe inativa.
Sé pode ser apagada uma classe que nao tenha documentos nela

1.1.7 Sim

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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classificados.

Um SIGAD tem que impedir a eliminagao de uma classe que tenha

documentos nela classificados. Essa eliminac¢do pode ocorrer a partir do
1.1.9 momento em que todos os documentos ali classificados tenham sido 0] Sim
recolhidos ou eliminados, e seus metadados apagados, ou que esses
documentos tenham sido Reclassificados.
Um SIGAD tem que permitir a associagao de metadados as classes,
conforme estabelecido no padrdo de metadados, e deve restringir a
inclusdo e alteragao desses mesmos metadados somente a usuarios
autorizados.
Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de
atribuicdo de identificadores a classes do plano de classificacado,
prevendo
1.1.11 a possibilidade de se utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na 0] Sim

mesma aplica¢do:

e atribuicdo de um cddigo numérico ou alfanumérico;

e atribuicdo de um termo que identifique cada classe.

Um SIGAD deve prever um atributo associado as classes para registrar a

permissdo de uso daquela classe para classificar um documento.

Em algumas classes, ndo é permitido incluir documentos. Nesse caso,

os documentos devem ser classificados apenas nos niveis subordinados.

Por exemplo, no cddigo de classificagdao previsto na Resolug¢do do

CONARQ n. 14:

N3o é permitido classificar documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAO
1.1.12 GERAL:PESSOAL:RECRUTAMENTO E SELECAO). Os documentos de AD Nao

recrutamento

e selecdo devem ser classificados nos subgrupos 021.1

(ADMINISTRACAO

GERAL:PESSOAL: RECRUTAMENTO E SELECAO:CANDIDATOS

A CARGO E EMPREGO PUBLICOS) e 021.2 (ADMINISTRACAO GERAL:

PESSOAL:

RECRUTAMENTO E SELECAO:EXAMES DE SELECAO).

1.1.10

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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1.1.13 Um SIGAD tem que utilizar o termo completo para identificar uma

classe.
Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente aquela
classe.
Por exemplo:
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL PERMANENTE:COMPRA
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
Um SIGAD tem que assegurar que os termos completos, que identificam
cada classe, sejam unicos no plano de classificacdo.
Um SIGAD pode prever pesquisa e navegac¢do na estrutura do plano de
classificagdo por meio de uma interface grafica.
1.1.16 Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar, total ou parcialmente,
um plano de classificacao.
Ver item 12 — Interoperabilidade
Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaboracao de relatérios
de apoio a gestdo do plano de classificacdo, incluindo a capacidade de:
e gerar relatdrio completo do plano de classificacao;
e gerar relatdrio parcial do plano de classificagdo a partir de um ponto
1.1.17 determinado na hierarquia;
» gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos classificados em
uma ou mais classes do plano de classificacdo;
e gerar relatdrio de documentos classificados por unidade
administrativa.
1.1.18 Um SIGAD deve possibilitar a consulta ao plano de classificacdo a partir
de qualquer atributo ou combinagado de atributos, e gerar relatério com
os resultados obtidos.

1.1.14

1.1.15

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

AD
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Secao
1.2 Classificagdao e metadados das unidades de arquivamento

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
Um SIGAD tem que permitir a classificagdo das unidades de
1.2.1 arquivamento somente nas classes autorizadas. 0] Nao

Ver requisito 1.1.12
Um SIGAD tem que permitir a classificacdo de um numero ilimitado

122 de unidades de arquivamento dentro de uma classe. © Sim
Um SIGAD tem que utilizar o termo completo da classe para

1.2.3 identificar uma unidade de arquivamento, tal como especificado no 0 Ndo
item 1.1.13.
Um SIGAD tem que permitir a associacdo de metadados as

1.2.4 unidades de arquivamento e deve restringir a inclusdo e alteracao 0] ?

desses metadados a usudrios autorizados.
125 Um SIGAD tem que associar os metadados das unidades de 0 3
arquivamento conforme estabelecido no padrdo de metadados.
Um SIGAD tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada, alguns
1.2.6 metadados predefinidos. 0 Nio
Exemplos desta heranca sdo prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinacdo e restricdo de acesso.
Um SIGAD deve relacionar os metadados herdados de forma que

uma alteragdao no metadado de uma classe seja automaticamente

1.27 incorporada a unidade de arquivamento que herdou esse AD Nao
metadado.
Um SIGAD pode permitir a altera¢do conjunta de um determinado

1.2.8 metadado em um grupo de unidades de arquivamento F N3o

previamente selecionado.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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1.2.3 Um SIGAD tem que permitir que uma unidade de arquivamento e

seus respectivos volumes e/ou documentos sejam reclassificados
por um usuario autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permaneg¢am nas unidades de arquivamento e nos volumes que
estdo sendo transferidos, mantendo a relagdo entre documentos,
volumes e unidades de arquivamento.
Quando uma unidade de arquivamento ou documento é

1.2.10 reclassificado, um SIGAD deve manter o registro de suas posi¢des
anteriores a reclassificacdo, de forma a manter um histérico.
Quando uma unidade de arquivamento ou documento é

1.2.11 reclassificado, um SIGAD deve permitir que o administrador

introduza as razdes para a Reclassificacao.

Um SIGAD pode permitir que os usudrios criem referéncias

1.2.12 cruzadas para unidades de arquivamento afins.

Secao
1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as datas de abertura e
de encerramento do dossié/processo.

Essa data pode servir de parametro para aplicacdo dos prazos de
guarda e destina¢do do dossié/processo.

Um SIGAD tem que permitir que um dossié/processo seja

1.3.2 encerrado por meio de procedimentos regulamentares e somente
por usuarios Autorizados.

Um SIGAD tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja
encerrados por usudrios autorizados.

1.3.1

133

AD

AD

0]

Sim

Sim

Avaliacao

Sim

Sim

Sim

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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1.3.4 Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de novos documentos a

dossiés/processos ja encerrados. 0] Sim

Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos para receber

novos Documentos.

Um SIGAD deve ser capaz de registrar multiplas entradas para um

documento digital (objeto digital) em mais de um dossié/processo

ou pasta, sem a duplicagao fisica desse documento.
1.3.5 Quando um documento digital estiver associado a mais de um AD Ndo

dossié ou processo, o SIGAD deve criar um registro para cada

referéncia desse documento. Cada registro estard vinculado ao

mesmo objeto digital.

Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminacdo de uma unidade

de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu conteudo, a
1.3.6 ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de temporalidade e 0 Ndo
destinacdo de documentos.
A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de auditoria.
Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade da relacdo
hierarquica entre classe, dossié/processo, volume e documento, e
entre classe, pasta e documento, independentemente de
atividades de manutencao, acdes do usuario ou falha de
componentes do sistema.
Em hipdtese alguma pode o SIGAD permitir que uma agao do
usuario ou falha do sistema dé origem a inconsisténcia em sua base
de dados.

1.3.7

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

122



MINISTERIO DA JUSTICA
E SEGURANCA PUBLICA

Conformidade do SEI com os requisitos do e-ARQ Brasil

ARQUIVO NACIONAL

Secao
1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
Um SIGAD tem que prever a formagdo/autuacdo de processos por
usuario autorizado conforme estabelecido em legislagdo especifica.
Um SIGAD deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa
1.4.2 sobre a existéncia de processo relativo a mesma agao ou AD Sim
interessado.
Um SIGAD tem que prever que os documentos integrantes do
processo digital recebam numeracgao sequencial sem falhas, nao se
admitindo que documentos diferentes recebam a mesma
numeragao.
Um SIGAD tem que controlar a renumeragao dos documentos
integrantes de um processo digital.
Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo ndo autorizada
de documentos de um processo.
Casos especiais que autorizem a renumeracao devem obedecer a
legislagao especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
1.4.5 Um SIGAD tem que prever procedimentos para juntada de 0

processos segundo a legislacdo especifica na devida esfera e

ambito de competéncia. Sim

A juntada pode ser por anexagao ou apensagao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.
1.4.6 Um SIGAD tem que prever procedimentos para desapensacdo de 0 Sim

processos segundo a legislacdo especifica na devida esfera e

ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do

processo.

14.1 0] Sim

143 0] Sim

144 0] Sim

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.4.10

Secao
1.5 Volumes:

Referéncia

151

1.5.2

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para desentranhamento
de documentos integrantes de um processo, segundo norma
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para desmembramento
de documentos integrantes de um processo, segundo norma
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

Um SIGAD tem que prever o encerramento dos processos incluidos
seus volumes e metadados.

Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para reativacdao dos
processos, por usudrio autorizado e obedecendo a procedimentos
legais e administrativos.

Para manter a integridade do processo, somente o ultimo volume
receberd novos documentos ou pecas.

abertura, encerramento e metadados

Requisito
Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar volumes para subdividir
dossiés/processos, fazendo a distincdo entre dossiés/processos e
volumes.
Um SIGAD deve permitir a associacdao de metadados aos volumes e
restringir a inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios
autorizados.

Obrigatoriedade

Sim

Sim

Avaliacao

Nao
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1.5.3 Um SIGAD tem que permitir que um volume herde,

automaticamente, do dossié/processo ao qual pertence, alguns 0] Ndo
metadados predefinidos, como, por exemplo, procedéncia, classes
e temporalidade.
Um SIGAD tem que permitir a abertura de volumes para qualquer
dossié/processo que ndo esteja encerrado.
Um SIGAD deve permitir o registro de metadados correspondentes
as datas de abertura e encerramento de volumes.
1.5.6 Um SIGAD tem que assegurar que um volume contera somente 0] Nao
documentos. Nao é permitido que um volume contenha outro
volume ou outro dossié/processo.
Um SIGAD tem que permitir gue um volume seja encerrado por
1.5.7 melo . 0 N3o
de procedimentos regulamentares e apenas por usuarios
autorizados.
Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume,
o precedente seja automaticamente encerrado.
1.5.8 Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar aberto; 0] Nao
os demais volumes existentes no dossié/processo tém que estar
Fechados.
Um SIGAD tem que impedir a reabertura, para acréscimo de
documentos, de um volume ja encerrado.

154

1.5.5 AD Nao

1.5.9

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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Secao
1.6 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos convencionais e hibridos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos
1.6.1 convencionais e gerencia-los da mesma forma que os digitais. 0 Sim
Para o conceito de captura, ver item 3.
1.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional e a 0 ?

parte digital integrantes de dossiés/processos hibridos, associando-
as com o mesmo numero identificador atribuido pelo sistema e o
mesmo titulo, além de indicar que se trata de um documento
arquivistico hibrido.

Um SIGAD tem que permitir que um conjunto especifico de
metadados seja configurado para os documentos ou
dossiés/processos convencionais e incluir informagdes sobre o local
de arquivamento.

Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para acompanhar a
movimentac¢do do documento arquivistico convencional, de forma
que figue evidente para o usuario a localizacdo atual do
documento.

Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario
funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
documento arquivistico convencional, enviando uma mensagem
para o detentor atual do documento ou para o administrador.

Um SIGAD pode incluir mecanismos de impressdo e
reconhecimento de cddigos de barras para automatizar a
introducdo de dados e acompanhar a movimentacdo de
documentos ou dossiés/processos convencionais.

1.6.3

l1.6.4

(0] Sim

1.6.5

(0] Sim

1.6.6

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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1.6.7 Um SIGAD tem que assegurar que a recupera¢ao de um documento 0 Sim
ou dossié/processo hibrido permita, igualmente, a recuperagio dos
metadados da parte digital e da convencional.
Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos

16.8 estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, um SIGAD tem que 0 Sim

garantir que a parte convencional e a parte digital correspondente
recebam a mesma classificagao de sigilo.
Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as
1.6.9 alteracoes efetuadas nos metadados dos documentos ou dossiés/ 0 Sim
processos convencionais e hibridos.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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Secao
2.1 Controle do fluxo do trabalho

Referéncia Requisito *Obrigatoriedade  Avaliagdo
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer os
passos necessarios para o cumprimento de tramites
preestabelecidos ou aleatdrios.

2.1.1 L 0] Sim
Nesse caso, cada passo significa o deslocamento de um documento
ou dossié / processo de um participante para outro, a fim de serem
objeto de agodes.
D . e
512 Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitacGes, de estabelecer o Sim

0 numero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.

O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma
2.13 fungdo para avisar um participante do fluxo de que um documento 0] Sim

Ihe foi enviado, especificando a acdo necessaria.

O fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir o uso do correio

eletrénico, para que um usuario possa informar a outros usudrios
214 sobre documentos que requeiram sua atencao. AD Sim

Esse requisito requer a integragdao com um sistema de correio

eletrénico Existente.

O recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que permitir que
2.15 fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, alterados e 0] Sim
mantidos exclusivamente por usuario autorizado.
O administrador deve poder autorizar usudrios individuais a
redistribuir tarefas ou acdes de um fluxo de trabalho a um usuario
ou grupo diferente do previsto.

2.1.6 L . . . AD ?
Um usudrio pode precisar enviar um documento a outro usudrio,
devido ao seu conteudo especifico ou caso o usuario responsavel
se encontre em licenga.

2.1.7 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na 0 ?

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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trilha de auditoria todas as altera¢des ocorridas neste

fluxo.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a
2.1.8 tramitacdao de um documento a fim de que os usudrios possam 0] Sim

conhecer a situacdo de cada um no processo.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve gerir os
2.1.9 documentos em filas de espera que possam ser examinadas e AD ?
controladas pelo administrador.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve ter a
capacidade de deixar que os usudrios visualizem a fila de espera de
trabalhos a eles destinados e selecionem os itens a serem
trabalhados.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve fornecer fluxos
condicionais de acordo com os dados de entrada do usudrio ou a
partir dos dados do sistema.
Os fluxos que remetem o documento a um dos participantes
2.1.11 dependem de uma condigao determinada por um deles. Por AD ?

exemplo, um fluxo pode levar um documento a um participante ou

a outro, conforme os dados de entrada do participante anterior; ou

a definicdo do fluxo pode depender de um valor calculado pelo

sistema.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer

um histérico de movimentacdo dos documentos.
2.1.12 O histérico de movimentagdo corresponde a um conjunto de O Sim
metadados de datas de entrada e saida, nomes de responsaveis,
titulo do documento, providéncias etc.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD pode permitir que
usudrios autorizados interrompam ou suspendam
temporariamente um fluxo com o objetivo de executar outro
trabalho. O fluxo sé prosseguird com a autoriza¢do do usudrio.

2.1.10 AD Sim

2.1.13

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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2.1.14 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que incluir

processamento condicional, isto é, permitir que um fluxo de 0] Ndo
trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um documento
e prossiga automaticamente quando este é recebido.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve poder associar
limites de tempo a tramites e/ou procedimentos individuais em
cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de acordo com esses
limites.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que reconhecer
individuos e grupos de trabalho como participantes.
Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso
de fluxo de trabalho de um SIGAD deve prever a forma de
distribuicdo dos documentos entre os membros do grupo. Essa
distribuicdo pode ser de duas formas:
2.1.17 ¢ de acordo com uma sequéncia circular predefinida, o SIGAD envia AD Nao

o préoximo documento independentemente da conclusao da tarefa

anterior; ou

¢ a medida que cada membro conclui a tarefa, o SIGAD lhe envia o

proximo documento da fila do grupo.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir que a AD Nao
2.1.18 captura de documentos desencadeie, automaticamente, fluxos de
trabalho.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer
meios de elaboracdo de relatdrios completos para permitir que

2.1.15 AD Sim

2.1.16 O Sim

2.1.19 . o 0] Sim
gestores monitorem a tramitagao dos documentos e o
desempenho dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a

5120 tramitacdao de um documento em seus metadados. Os metadados 0 Sim

referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificacdo do usuario.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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2.1.21 Um SIGAD deve manter versdes dos fluxos alterados e estabelecer

vinculos entre os documentos ja processados ou em
processamento nos fluxos alterados.

2.1.22 O SIGAD deve assegurar que qualquer modificacdo nos atributos
dos fluxos, como extingdo ou ampliagdo do numero de pessoas ou
extingao de autorizagdo, leve em conta os documentos vinculados.

Secao
2.2 Controle de versoes e do status do documento

Referéncia Requisito
2.2.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que ser capaz
de registrar o status de transmissao do documento, ou seja, se é
minuta, original ou cépia.
Um SIGAD tem que ser capaz de controlar as diversas versdes de

2.2.2 . .
um documento que estd tramitando.

293 Um SIGAD tem que ser capaz de associar e relacionar as diversas
versdes de um documento.

2.2.4 Um SIGAD tem que manter o identificador Unico do documento, e
o controle de versGes tem que ser registrado em metadados
especificos.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

AD

AD

Obrigatoriedade
0

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Avaliacao

Nao

Sim

Sim

Sim
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Secdo
3.1 Procedimentos gerais

Referéncia Requisito *Obrigatoriedade  Avaliagdo
A captura tem que garantir a execugdo das seguintes fungdes:
e registrar e gerenciar todos os documentos convencionais;
e registrar e gerenciar todos os documentos digitais, independentemente
3.1.1 do contexto tecnoldgico; (o] Sim
e classificar todos os documentos de acordo com o plano ou cédigo de
classificagao;
e controlar e validar a introducdo de metadados.
Um SIGAD tem que ser capaz de capturar documentos digitais das
formas a seguir:
e captura de documentos produzidos dentro do SIGAD;
e captura de documento individual produzido em arquivo digital fora do Nao
SIGAD;
e captura de documento individual produzido em workflow ou em outros
sistemas integrados ao SIGAD;
e captura de documentos em lote.
Um SIGAD pode automatizar a produgao de documentos por meio da
3.13 exibicao de formularios e modelos predefinidos pelo programa de gestdo F Sim
arquivistica de documentos.
Um SIGAD tem que aceitar o conteddo do documento, bem como as
informacdes que definem sua aparéncia, mantendo as associa¢des entre
os varios objetos digitais que compdem o documento, isto é, anexos e Sim
links de hipertexto.

3.1.2

3.14

Um SIGAD tem que permitir a inser¢ao de todos os metadados
obrigatdrios e opcionais definidos na sua configuracdo e garantir que se
mantenham associados ao documento.
3.15 Os metadados obrigatdrios sdo: 0 Nao
e nome do arquivo digital;
e numero identificador atribuido pelo sistema;
e data de producao;

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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¢ data e hora de transmissdo e recebimento;
e data e hora da captura;
e titulo ou descricdo abreviada;
¢ classificacdo de acordo com o plano ou cddigo de classificacao;
® prazos de guarda;
e autor (pessoa fisica ou juridica);
e redator (se diferente do autor);
e originador;
e destinatdrio (e respectivo cargo);
* nome do setor responsdvel pela execucdo da acdo contida no
documento;
¢ indica¢do de anotagao;
e indica¢do de anexos;
¢ indicagdo de versao;
e restricdo de acesso;
e registro das migragdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informagdes mais detalhadas sobre
o documento, tais como:
e espécie/tipo/género documental;
e associa¢Oes a documentos diferentes que podem estar relacionados
pelo fato de registrarem a mesma atividade ou se referirem a mesma
pessoa ou situacao;
e formato e software (nome e versdo) em que o documento foi
produzido ou capturado;
* mascaras de formatacdo (templates) necessarias para interpretar a
estrutura do documento;
e assunto/descritor (diferentes do ja estabelecido no cédigo de
classifica¢do);
¢ localizacgdo fisica; e
® outros que se julgarem necessarios.
3.1.6 Um SIGAD tem que prever a inser¢do dos metadados obrigatdrios, 0] Sim
previstos em legislacdo especifica na devida esfera e ambito de

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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competéncia, no momento da captura de processos.
Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir um nimero identificador a cada
3.1.7 dossié/processo e documento capturado, que serve para identifica-lo 0] Sim
desde o momento da captura até sua destinacao final no SIGAD.
O formato do numero identificador atribuido pelo sistema deve ser
definido no momento da configuragdo do SIGAD.
3.1.8 O identificador pode ser numérico ou alfanumérico, ou pode incluir os 0] Sim
identificadores encadeados das entidades superiores no ramo apropriado
da hierarquia.
Num SIGAD, o numero identificador atribuido pelo sistema tem que:
e ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introdu¢do manual e
alteragdo posterior; ou
e ser atribuido pelo usuario e validado pelo sistema antes de ser aceito.
3.1.9 Uma opcdo seria gerar o numero identificador automaticamente, mas, (0] Nao
nesse caso, ocultando-o do usuario e permitindo a este introduzir uma
sequéncia ndo necessariamente Unica como um “identificador”. O
usuario empregaria essa sequéncia como um identificador, mas o SIGAD
a consideraria um metadado pesquisavel, definido pelo usuario.
Um SIGAD tem que prever a ado¢do da numeragdo Unica de processos
e/ou documentos oficiais de acordo com a legislacdo especifica a fim de Sim
garantir a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou documento
na unidade protocolizadora de origem.
Um SIGAD deve utilizar tesauro ou vocabulario controlado para apoiar a
atribuicdo do metadado assunto/descritor.
3.1.11 No caso da administracdao publica federal, deve ser utilizada a Lista de AD
Assuntos de Governo, conforme orientagdao dos Padrdes de Nao
Interoperabilidade de Governo Eletrénico (e-Ping).
Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados a um Sim
documento sejam inseridos somente por usudrios autorizados.
Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados a um
3.1.13 documento sejam alterados somente por administradores e usudrios 0] Sim
autorizados e devidamente registrados em trilhas de auditoria.

3.1.10

3.1.12

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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3.1.14 Um SIGAD deve ser capaz de relacionar um documento digital (objeto

digital) a mais de um dossié ou processo, sem a sua duplicagdo fisica.
Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um concurso de
doutorado de determinada universidade estara associada ao dossié AD
“Concurso doutorado 2005” e aos dossiés de cada aluno aprovado. Nao
Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié,
o SIGAD deve criar um registro para cada referéncia desse documento.
Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto digital.
Um SIGAD deve ser capaz de inserir, automaticamente, os metadados
previstos no sistema para o maior nimero possivel de documentos, pois
isso diminui as tarefas do usuario do sistema e garante maior rigor na
insercdo dos metadados. AD
Por exemplo, no caso de documentos com forma padronizada Sim
(formulérios, modelos de requerimento, de memorando etc.), alguns
metadados podem ser inseridos automaticamente, tais como niumero
identificador, titulo, classificacdo, prazo de guarda.
Um SIGAD tem que garantir a visualizacdo do registro de entrada do
documento no sistema com todos os metadados inseridos
automaticamente e os demais a serem atribuidos pelo usuario.
Por exemplo, o sistema pode atribuir, automaticamente, o nimero Sim
identificador, a data de captura, o titulo, o originador, e requerer que o
usuario preencha os demais metadados.
Um SIGAD tem que garantir a inser¢do de outros metadados apds a Sim
captura. Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudancga de suporte.
Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o SIGAD tem que
permitir que os usuarios selecionem pelo menos uma das seguintes
acles:
e registrar todas as versdes do documento como um sé documento
3.1.18 arquivistico; (o] ?
e registrar uma Unica versdao do documento como um documento
arquivistico;
e registrar cada uma das versdes do documento, separadamente, como
um documento arquivistico.

3.1.15

3.1.16

3.1.17

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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Um SIGAD deve prestar assisténcia aos usuarios no que diz respeito

a classificagcdo dos documentos, por meio de algumas ou de todas as
acdes a seguir:

e tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do plano de
classificagcdo que diz respeito a sua atividade;

e indicar as ultimas classificagdes feitas pelo usuario;

e indicar dossiés que contenham documentos de arquivo relacionados;
e indicar classificacGes possiveis a partir dos metadados ja inseridos,
como, por exemplo, o titulo;

e indicar classificagGes possiveis a partir do conteddo do documento.
Um SIGAD deve permitir que um usudrio transmita documentos a outro
usudrio para completar o processo de captura, caso os procedimentos
dessa captura sejam distribuidos entre varios usuarios.

No caso de documentos ou dossiés/processos constituidos por mais de
um objeto digital, o SIGAD tem que:

e tratar o documento como uma unidade indivisivel, assegurando a
relacdo entre os objetos digitais;

e preservar a integridade do documento, mantendo a relagao entre os
objetos digitais;

e garantir a integridade do documento quando de sua recuperacao,
visualizacdo e gestdo posteriores;

e gerenciar a destinacao de todos os objetos digitais que compdem o
documento como uma unidade indivisivel.

Um SIGAD tem que emitir um aviso caso o usudrio tente registrar um
documento que ja tenha sido registrado no mesmo dossié/processo.

AD

AD

Sim
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Secdo
3.2 Captura em lote

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliacao
Um SIGAD tem que proporcionar a captura em lote de documentos
gerados por outros sistemas. Esse procedimento tem que:

e permitir a importagdo de transa¢des predefinidas de arquivos em lote;
e registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados
contidos no lote;

e permitir e controlar a edi¢do do registro dos documentos importados;
e validar a integridade dos metadados. Nao
Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio eletrénico,

correspondéncia digitalizada por meio de escaner, documentos

provenientes de um departamento, grupo ou individuo, transa¢des de

aplicagdes de um computador ou, ainda, documentos oriundos de um

sistema de gestdao de Documentos.

3.21

Secao
3.3 Captura de mensagens de correio eletronico

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao

Um SIGAD tem que permitir que, na fase de configuracao, seja escolhida
uma das seguintes operacoes:

3.3.1 e capturar mensagens de correio eletrénico apds selecionar quais serao 0] ?
objeto de registro; ou
e capturar, automaticamente, todas as mensagens de correio eletronico.

3.3.2 Um SIGAD pode permitir que os usudrios tratem e capturem as F Nao
mensagens de chegada a partir do seu préprio sistema de correio
eletronico. O usuario deve poder tratar cada mensagem na caixa de
entrada, como se segue:
e visualizar cada mensagem de correio e uma indicacdo dos respectivos
anexos, caso existam;

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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e visualizar os conteudos dos anexos utilizando um dispositivo para

visualizacdo de documentos em diferentes formatos;

e registrar no SIGAD a mensagem de correio e respectivos anexos

como um novo documento de arquivo;

e relacionar a mensagem e respectivos anexos a um documento

existente no SIGAD.

Um SIGAD deve assegurar a captura do nome, e ndo somente do
333 endereco, do originador do correio eletronico. Por exemplo, “Luis

Santos”, além de “lsa25@ab.br”.

Secao
3.4 Captura de documentos convencionais ou hibridos

Referéncia Requisito
O SIGAD tem que poder capturar também os documentos convencionais
e/ou hibridos.
O SIGAD tem que acrescentar aos metadados dos documentos
3.4.2 convencionais informacgdes sobre sua localizagdo.
Essa informacdo sd sera acessada por usudrios autorizados.

34.1

Secao
3.5 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

Referéncia Requisito
Um SIGAD tem que possuir a capacidade de capturar documentos com

3.5.1 . .
diferentes formatos de arquivo e estruturas.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

AD

Obrigatoriedade
0

Obrigatoriedade
0]

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Avaliagao
Sim

Sim

Avaliagao
Sim
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3.5.2 Um SIGAD deve poder capturar, entre outros, os documentos a seguir:
e calendarios eletronicos;
¢ informagdes de outros aplicativos — contabilidade, folha de pagamento,
desenho assistido por computador (CAD);
e documentos em papel digitalizados por meio de escéner;
e documentos sonoros;
e videoclipes;
¢ diagramas e mapas digitais;
¢ dados estruturados (EDI);
¢ bases de dados;
¢ documentos multimidia.
A lista de documentos que um SIGAD tem que suportar varia de drgao
para érgao.
Um SIGAD tem que capturar documentos que se apresentam com as
seguintes estruturas:

353 e simples: texto, imagens, mensagens de correio eletronico, slides
digitais, som.
e composta: mensagens de correio eletronico com anexos, paginas
web, publica¢des eletronicas, bases de dados.

354 Um SIGAD tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos a
medida que forem sendo adotados pelo 6rgdo ou entidade.

Secao

3.6 Estrutura dos procedimentos de gestao

Referéncia Requisito
3.6.1 Um SIGAD tem que ser capaz de reconhecer trés dominios para o
controle dos procedimentos de gestao: espaco individual, espaco do
grupo e espaco geral.
Um SIGAD tem que ser capaz de operacionalizar as regras estabelecidas

3.6.2 . ~ s R
pelo sistema de gestdo arquivistica de documentos nos trés espacos.

AD

Obrigatoriedade
0

Avaliagao
Nao

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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3.6.3

3.64

3.6.5

Secdo

Um SIGAD tem que impedir que o conteddo de um documento seja
alterado por usudrios e administradores, exceto se a alteracgdo fizer parte
do processo documental. (Ver se¢do 6.10 — Alterar, apagar e truncar)

Um SIGAD deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um
documento incompleto ou inconsistente a ponto de comprometer sua
futura autenticidade. AD
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital valida ou uma
fatura de fornecedor ndo identificado.

Um SIGAD deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um

. - ~ o AD
documento cuja autenticidade ndo possa ser verificada no futuro.

4.1 Configuragao da tabela de temporalidade e destinagcao de documentos

Referéncia
411

4.1.2

Requisito *Obrigatoriedade
Um SIGAD tem que prover funcionalidades para definicdo e manutengao 0]
de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, associada ao
plano de classificagdao do érgdo ou entidade.
Um SIGAD tem que associar, automaticamente, ao dossié/processo o
prazo e a destinagdo previstos na classe em que o documento foi 0]
inserido.

Avaliacao
Sim

Sim

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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4.1.3

4.1.4

4.1.5

Um SIGAD tem que manter tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos com as seguintes informacgdes:

e identificador do drgdo ou entidade;

¢ identificador da classe;

e prazo de guarda na fase corrente;

e prazo de guarda na fase intermediaria;

e destinacdo final; Sim
® observacoes;

¢ evento que determina o inicio da contagem do prazo de retengdo na
fase corrente e na fase intermediaria.

A tabela de temporalidade e destinacao de documentos dos integrantes
do SINAR deve estar de acordo com a legislagao e ser aprovada pela
instituicdo arquivistica na especifica esfera de competéncia.

Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as seguintes situaces para
destinacao:

¢ apresentacdo dos documentos para reavaliacdo em data futura;

¢ eliminagao; Nao
e exportacdo para transferéncia;

¢ exportacdo para recolhimento (guarda permanente).

Um SIGAD tem que prever a iniciagdo automatica da contagem dos
prazos de guarda referenciados na tabela de temporalidade e destinacado
de documentos, pelo menos, a partir dos seguintes eventos:

¢ abertura de dossié;

e arquivamento de dossié/processo;

e desarquivamento de dossié/processo;

e inclusdo de documento em um dossié/processo. Nao
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de temporalidade e

destinagdo, como, por exemplo, “cinco anos a contar da data de

aprovacao das contas”, quando ndo puderem ser detectados

automaticamente pelo sistema, deverdo ser informados ao SIGAD por

usudrio autorizado.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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4.1.6 Um SIGAD tem que prever que a definicdo dos prazos de guarda seja

expressa por:
e um numero inteiro de dias ou 0
e um numero inteiro de meses ou Sim
e um numero inteiro de anos ou
e uma combinag¢do de um nimero inteiro de anos, meses e dias.
4.1.7 Um SIGAD tem que limitar a definicdo e a manutencdo (alteracao, 0] Sim
inclusdo e exclusdo) da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a usuarios autorizados.
Um SIGAD tem que permitir que um usuario autorizado altere o prazo
ou destinagao prevista em um item da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos e garantir que a alteracao tenha efeito em
todos os documentos ou dossiés/processos associados aquele item.
As alteracdes na tabela de temporalidade e destinacdo sé poderao ser
feitas como resultado de um processo de reavaliagdo realizado pela Sim
comissao de avaliacdo do 6rgdo ou entidade em virtude de mudanca do
contexto administrativo, juridico ou cultural.
Os integrantes do SINAR deverdo ainda ter suas tabelas aprovadas pela
instituicao arquivistica na especifica esfera de competéncia.
Um SIGAD deve ser capaz de manter o histdrico das altera¢Ges realizadas AD Nao
na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.
4.1.10 Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar total ou parcialmente AD Nao
uma tabela de temporalidade e destinagao de documentos. (Ver item
12 — Interoperabilidade)

4.1.8

4.1.9

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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4.1.11

Secao

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaborac¢do de relatérios
gue apoiem a gestdo da tabela de temporalidade e destinagdo, incluindo
a capacidade de:

e gerar relatdrio completo da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos;

e gerar relatdrio parcial da tabela de temporalidade e destinacdo de (0]
documentos a partir de um ponto determinado na hierarquia do plano
de classificacao;

e gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi
atribuido um determinado prazo de guarda;

e identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos e o plano de classificacado.

4.2 Aplicagdo da tabela de temporalidade e destinagao de documentos

Referéncia
42.1

4.2.2

4.2.3

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

Requisito Obrigatoriedade
Um SIGAD tem que fornecer recursos integrados a tabela de (0]
temporalidade e destinacdo de documentos para implementar as acdes
de destinagdo.
Para cada dossié/processo, um SIGAD tem que acompanhar 0]
automaticamente os prazos de guarda determinados para a classe a qual
pertence.
Um SIGAD tem que prover funcionalidades para informar ao usuario (0]
autorizado sobre os documentos ou dossiés/processos que ja cumpriram
ou estdo para cumprir o prazo de guarda previsto.

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Avaliacao

Nao

Sim

Nao
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4.2.4 Um SIGAD tem de prover funcionalidades para gerenciar o processo de

destinacdo, que tem de ser iniciado por usuario autorizado e cumprir os
seguintes passos:

e identificar automaticamente os documentos ou dossiés/processos
que atingiram os prazos de guarda previstos;

¢ informar o usudrio autorizado sobre todos os documentos ou dossiés/
processos que foram identificados no passo anterior;

¢ possibilitar a alteracdo do prazo ou destinacdo previstos para aqueles
documentos ou dossiés/processos, caso hecessario;

¢ proceder a acdo de destinacdo quando confirmada pelo usuario
autorizado.

Um SIGAD tem sempre que pedir confirmacdo antes de realizar as acdes
de destinacao.

Um SIGAD deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso
antes do inicio de uma acdo de destinacao. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arquivistico possua um determinado
nivel de seguranca.

Um SIGAD tem que restringir as fungdes de destinagdo a usuarios
Autorizados.

Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos
de uma classe para outra, em virtude de uma reclassificacdo, o SIGAD
tem que adotar automaticamente a temporalidade e a destinagdo
vigentes na nova classe.

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

(0]
Nao
(0]
Nao
AD o
Nao
(0] o
Nao
(0] .
Sim
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4.2.9 Quando um documento digital (objeto digital) estiver associado a mais de

um dossié ou processo, e tiver prazos de guarda diferentes associados

a ele, o SIGAD tem que automaticamente verificar todos os prazos de
guarda e as destinagdes previstas para esse documento e garantir que ele
seja mantido em cada dossié/processo pelo tempo definido na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, de forma que:

¢ a remoc¢do de um documento de um dossié/processo ndo prejudique

a manutengdo desse mesmo documento em outro dossié/processo,

até que todas as referéncias desse documento tenham atingido o

prazo de guarda previsto;

¢ a manutencdo de um documento em um dossié/processo por prazo
mais longo ndo obrigue a permanéncia desse mesmo documento em
outro dossié/processo de prazo mais curto. Nesse caso o registro Nao
do documento com prazo mais curto tem que ser removido, mas o

documento é mantido no SIGAD.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié ou

processo, o SIGAD devera criar um registro para cada referéncia desse

documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto digital.

No momento da eliminacdo, o objeto digital ndo podera ser eliminado

sem que antes se verifique a temporalidade de todas as referéncias

associadas a ele. O objeto digital s6 podera ser eliminado quando os

prazos de guarda de todas as referéncias tiverem sido cumpridos. Antes

disso, sé se pode fazer a eliminagdo de cada registro individualmente.

Secao
4.3 Exportagao de documentos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
4.3.1 Um SIGAD tem que ser capaz de exportar documentos e dossiés/ 0] Nao
processos digitais e seus metadados para outro sistema dentro ou fora
do 6rgdo ou entidade.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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4.3.2

433

434

435

4.3.6

4.3.7

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Quando um SIGAD exportar os documentos e dossiés/processos de uma
classe para executar uma acdo de transferéncia ou recolhimento, tem
que ser capaz de exportar todos os documentos e dossiés/processos da
classe incluidos na acdo de destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar um documento e dossié/
processo ou grupo de documentos e dossiés/processos numa seqliéncia
de operagdes, de modo que:

¢ 0 conteldo, o contexto e a estrutura dos documentos nao se
degradem;

¢ todos os componentes de um documento digital sejam exportados
como uma unidade. Por exemplo, uma mensagem de correio eletrénico e
seus respectivos anexos;

¢ todos os metadados do documento sejam relacionados a ele de forma
que as ligacdes possam ser mantidas no novo sistema;

* todas as ligacdes entre documentos, volumes e dossiés/processos
sejam mantidas.

Um SIGAD deve ser capaz de exportar dossiés/processos:

¢ em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi migrado);

¢ de acordo com os formatos definidos em padrées de
interoperabilidade;

¢ de acordo com o formato definido pela instituicdo arquivistica que ird
receber a documentagao, no caso de transferéncia ou recolhimento.

Um SIGAD deve ser capaz de exportar metadados nos formatos previstos
pelo padrdo de interoperabilidade do governo.

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar todos os tipos de documentos
que estd apto a capturar.

Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhado sobre qualquer falha
que ocorra durante uma exportacao. O relatdrio tem que identificar os
documentos e dossiés/processos que originaram erros de processamento
ou cuja exportacdo ndo tenha sido bem sucedida.

AD

AD
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4.3.8

439

4.3.10

4.3.11

4.3.12

4.3.13

4.3.14

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Um SIGAD tem que conservar todos os documentos e dossiés/processos
digitais que foram exportados, pelo menos até que tenham sido
importados no sistema destinatdrio com éxito.

Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e dossiés/
processos que foram exportados.

O administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera
ser mantido.

Um SIGAD tem que gerar listagem em meio digital e em papel para
descrever documentos e dossiés/processos digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é feita
exportagao para transferéncia ou recolhimento a uma institui¢ao
arquivistica publica.

Nesse caso, a listagem devera ser produzida no formato estabelecido
pela instituicdo arquivistica recebedora.

Um SIGAD deve possibilitar a inclusdo de metadados necessarios a
gestdo do arquivo permanente nos documentos e dossiés/processos que
serdo exportados para recolhimento.

Um SIGAD pode possibilitar a ordenacdo dos documentos e dossiés/
processos digitais a serem exportados de acordo com elementos de
metadados selecionados pelo usuario.

Quando exportar documentos e dossiés/processos hibridos, um SIGAD
deve exigir do usuario autorizado a confirmagdo de que a parte na forma
convencional dos mesmos documentos e dossiés/processos tenha
passado pelo procedimento de destinagdao adequado antes de confirmar
a exportacdo da parte na forma digital.

Um SIGAD deve permitir que documentos sejam exportados mais de uma
vez.

AD

AD

AD
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Secdo
4.4 Eliminagao

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliacao
441 Um SIGAD tem que restringir a fun¢do de eliminagao de documentos ou Sim
dossiés/processos somente a usuarios autorizados. ?
Um SIGAD tem que pedir confirmac¢do da elimina¢do a um usuario
4.4.2 autorizado antes que qualquer acdo seja tomada com relacdo ao Sim
documento e dossié/processo e cancelar o processo de eliminagdo se a
confirmagdo nao for dada. ?

Um SIGAD tem que avisar o usudrio autorizado quando um documento
ou dossié/processo que estiver sendo eliminado se encontrar relacionado
a outro; os sistemas também tém de suspender o processo até que
seja tomada uma das medidas abaixo:
4.4.3 e confirmacdo pelo usudrio autorizado para prosseguir ou cancelar o
processo;
¢ producdo de um relatério especificando os documentos ou dossiés/ ? Nao
processos envolvidos e todas as ligagdes com outros documentos ou
dossiés/processos.
Um SIGAD deve permitir a eliminagao de documentos ou
dossiés/processos de forma irreversivel a fim de que ndo possam ser
4.4.4 restaurados por meio da utilizagdo normal do SIGAD nem por meio de
rotinas auxiliares do sistema Nao
operacional nem por aplica¢des especiais de recuperacao de dados. ?
Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no
sistema, um SIGAD tem que garantir que todas essas referéncias sejam

4.4.5 verificadas antes de eliminar o objeto digital. N3o
Ver requisito 4.2.9 ?
Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhando qualquer falha

4.4.6 gue ocorra durante uma eliminacdo. O relatdrio tem que identificar os Ndo
documentos cuja elimina¢do ndo tenha sido bem sucedida. ?

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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4.4.7 Quando eliminar documentos ou dossiés/processos hibridos, um SIGAD

deve exigir do usuario autorizado a confirmacdo de que a parte deles na

forma convencional seja eliminada também antes de confirmar a Nao
eliminac¢do da parte na forma digital. ?

Um SIGAD tem que gerar relatério com os documentos e dossiés/

processos que serdo eliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da listagem de elimina¢do conforme Nao
o estabelecido na norma vigente. ?

Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e dossiés/

processos eliminados.

O administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera Sim
ser mantido. ?

4.4.8

449

Secao
4.5 Avaliagdo e destinagdao de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
Um SIGAD tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade e 0] Nao
destinacdo de documentos para os documentos convencionais, digitais

45.1 ou hibridos.

Um SIGAD tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos
convencionais e deve dar inicio aos procedimentos de eliminagdo ou

transferéncia desses documentos, tomando em consideragao suas © Nao
45.2 especificidades.
Um SIGAD tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a 0] Nao
localizagao de uma parte convencional associada a um documento
45.3 hibrido que esteja destinado a ser exportado, transferido ou eliminado.
454 Um SIGAD deve exportar metadados de documentos e dossiés/processos AD Sim

Convencionais.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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Secao

5.1 Aspectos gerais

Referéncia
5.1.1

5.1.2

5.1.3

Secdo

Requisito
Um SIGAD tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo e
apresenta¢ao dos documentos.
Um SIGAD deve fornecer interface de pesquisa, localizacao e
apresentacao opcionais via ambiente web.
Um SIGAD deve prever a navegacao grafica no plano de classificacao,
a navegacdo direta de uma classe para os documentos arquivisticos
produzidos nesta classe e a selecdo, recuperacdo e apresentacdo direta
dos documentos arquivisticos e de seus contetidos por meio desse
Mecanismo.

5.2 Pesquisa e localizagao

Referéncia

521

5.2.2

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

Requisito
Um SIGAD tem que fornecer uma série flexivel de fun¢des que
atuem sobre os metadados relacionados com os diversos niveis de
agregacao (documento, unidade de arquivamento e classe) e sobre
os conteudos dos documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar
os documentos e/ou metadados, seja individualmente ou reunidos
em grupo.
Um SIGAD tem que executar pesquisa de forma integrada, isto €,

apresentar todos os documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais,

hibridos ou convencionais, que satisfacam aos parametros da pesquisa.

*Obrigatoriedade
0

AD

AD

Obrigatoriedade

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.

Avaliagao
Sim

Sim

Avaliagao

Sim

Sim
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5.2.3 Um SIGAD tem que permitir que todos os metadados de gestao de um (0]

documento ou dossié/processo possam ser pesquisados. Sim

Um SIGAD deve permitir que o conteldo dos documentos em forma de AD Nao

texto possa ser pesquisado.

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo Sim

possa ser recuperado por meio de um numero identificador.

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo

possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificacao

implementadas, incluindo, no minimo:

¢ identificador;

e titulo;

e assunto; Sim

e datas;

e procedéncia/interessado;

e autor/redator/originador;

e classificacdo de acordo com plano ou cddigo de classificacado.

5.2.7 Um SIGAD deve fornecer uma interface que possibilite a pesquisa AD Nao
combinada de metadados e de contelido do documento por meio dos

“u n o u

operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.

524

5.2.5

5.2.6

5.2.8 Um SIGAD deve permitir que os termos utilizados na pesquisa possam AD
ser qualificados, especificando-se um metadado ou o conteldo do Nao
documento como fonte de busca.

5.2.9 Um SIGAD pode permitir o uso de periodos tipicos de pedidos de F Sim

pesquisa nos campos de data, como, por exemplo, “semana anterior”,
“més corrente”.
Um SIGAD deve permitir a utilizacdo de caracteres curinga e de
truncamento a direita para pesquisa de metadados.
5.2.10 Por exemplo, o argumento de pesquisa “Bra*il“ pode recuperar “Brasil“ AD Ndo
e “Brazil“, e o argumento de pesquisa “Arg*” pode recuperar “Arquivo”,
“Arquivistica”.
Um SIGAD deve permitir a utilizacdo de caracteres coringa e de Nao

5.2.11 « . . AD
truncamento a direita para pesquisa no conteldo do documento.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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5.2.12 Um SIGAD deve proporcionar pesquisa por proximidade, isto é, que AD
uma palavra apareca no conteddo do documento a uma distancia Nao
maxima de outra.
5713 Um SIGAD deve permitir que os usuarios armazenem pesquisas para AD Nao
reutilizagdo posterior.
5.2.14 Um SIGAD deve permitir que os usuarios refinem pesquisas ja realizadas. AD Nao
5.2.15 Quando o érgdo ou entidade utilizar tesauros ou vocabulario controlado, AD
um SIGAD deve ser capaz de realizar pesquisa dos documentos e
dossiés/processos por meio da navegacdo nesses instrumentos. Nao
5.2.16 Um SIGAD deve permitir que usuarios autorizados configurem e alterem AD
os campos default de pesquisa de forma a definir metadados como ?
campos de pesquisa.
Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e recupera¢ao de uma unidade
5917 de arquivamento completa e exibir a lista de todos os documentos 0
gue a compdem, como uma unidade e num Unico processo Sim
de recuperacao.
5.2.18 Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer informacdo (metadado 0] Sim
ou conteldo de um documento arquivistico) se restrigdes de acesso e
guestdes de seguranca assim determinarem.
Segao
5.3 Apresentacgdo: visualizagdo, impressao, emissdo de som
Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliagao
Um SIGAD tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista
531 de documentos e dossiés/processos digitais, convencionais ou hibridos 0

gue cumpram os parametros da consulta e deve notificar o usuario se o Sim
resultado for nulo.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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>.3.2 Quando o resultado de uma pesquisa for nulo, o SIGAD pode sugerir
outros parametros aproximados que possam ser satisfeitos.
Por exemplo: F
Pesquisa inicial com o parametro “Arquivo Macional”.
O SIGAD apresenta a seguinte mensagem: Vocé nao quis dizer “Arquivo
Nacional”?
Apds apresentar o resultado da pesquisa, um SIGAD tem que oferecer
533 ao usuario as opgoes: 0
e visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa;
¢ redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
Um SIGAD deve permitir que os documentos e dossiés/processos
534 apresentados em uma lista de resultados sejam selecionados e, em AD
seguida, abertos por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento
de tecla.
Um SIGAD deve permitir a configura¢dao do formato da lista de resultados
de pesquisa pelo usudrio ou administrador, incluindo recursos
e funcbes como:
¢ selecdo da ordem em que os resultados de pesquisa sdo apresentados;
535 ¢ determinacdo do numero de resultados de pesquisa exibidos em AD
cada tela;
¢ estabelecimento do nimero maximo de resultados para uma pesquisa;
¢ armazenamento dos resultados de uma pesquisa;
¢ definicdo dos metadados a serem exibidos nas listas de resultados
de pesquisa.
Um SIGAD deve fornecer recursos que permitam ao usuario “navegar”
para o nivel de agregacdo imediatamente superior ou inferior, como, por
exemplo:
e de um documento para a unidade de arquivamento em que esta
5.3.6 . , AD
incluido;

¢ de uma unidade de arquivamento para os documentos nela incluidos;
¢ de uma unidade de arquivamento para a respectiva classe;
¢ de uma classe para as unidades de arquivamento a ela relacionadas.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.

** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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5.3.7 Um SIGAD tem que ser capaz de apresentar o conteddo de todos os

tipos de documentos arquivisticos digitais capturados, de forma que:
e preserve as caracteristicas de exibi¢ao visual e de formato apresentadas 0
pela aplicagdo geradora; Sim
e exiba todos os componentes do documento digital em conjunto, como
uma unidade.
Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em tela todos os tipos de Sim
documentos capturados.
Um SIGAD tem que ser capaz de imprimir os documentos capturados, Sim
preservando o formato produzido pelas aplicacdes geradoras.
Um SIGAD tem que ser capaz de exibir/reproduzir o contetdo de 0 Sim
documentos que incluam imagem fixa, imagem em movimento e som.
5.3.11 Um SIGAD tem que proporcionar ao usuario formas flexiveis de 0] Sim
impressdo de documentos com seus metadados e possibilitar a definicdo
dos metadados a serem impressos.
5.3.12 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir todos os 0] Sim
metadados associados aos documentos e dossiés/processos resultantes
de uma pesquisa.
Um SIGAD tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos Nao
e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.
Um SIGAD tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos Nao
gue comp&em um dossié/processo.
5.3.15 Um SIGAD deve permitir que os metadados exibidos nas listas a que AD Nao
se referem os requisitos 5.3.13 e 5.3.14 possam ser definidos pelo
Usudrio.
5.3.16 Um SIGAD tem que permitir que todos os documentos de um dossié/ 0
processo sejam impressos em uma Unica operag¢do, na sequéncia
determinada pelo usuario. Nao
5.3.17 Um SIGAD tem que incluir recursos destinados a transferir para suportes 0]
adequados documentos que nao possam ser impressos, tais como
documentos sonoros, videos e paginas web. Nao

5.3.8
5.3.9

5.3.10

5.3.13

5.3.14

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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5.3.18 Um SIGAD deve ser capaz de apresentar os documentos arquivisticos
em outros formatos além do nativo, tais como:
e formato .xml adequado para publicac¢do;
e formato .html adequado para publicacdo; AD
¢ formato aprovado por organismos padronizadores na sua esfera de Nao
competéncia;
No que se refere a interoperabilidade com outros sistemas, ver secao
12 — Interoperabilidade.
Um SIGAD tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicao de
5.3.19 documentos e dossiés/processos, simultaneamente, para diversos 0] Sim
usuarios.
Um SIGAD deve permitir ao administrador determinar que todas as
5.3.20 copias em papel de documentos e dossiés/processos sejam impressas AD
junto com metadados pré-selecionados. Nao
Secao

8.1 Aspectos fisicos

Referéncia Requisito *Obrigatoriedade Avaliagao

Os suportes de armazenamento de um SIGAD tém que ser
acondicionados, manipulados e utilizados em condi¢gdes ambientais
compativeis com sua vida Util prevista e/ou pretendida, de acordo com as

8.1.1 especificages técnicas do fabricante e de entidades isentas, e com base 0] ?
em estatisticas de uso.
A vida util pretendida de um suporte pode ser menor que sua vida Util
prevista, o que permite condicGes ambientais mais flexiveis.

Um SIGAD deve permitir ao administrador especificar a vida util prevista/ ?
8.1.2 . AD

pretendida dos suportes.
813 Um SIGAD tem que permitir o controle da vida util dos suportes para 0 ?

auxiliar no processo de atualizacao.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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8.1.4 Um SIGAD deve informar, automaticamente, quais sdo os suportes cuja AD ?

vida util se encontra perto do fim.

Secao
8.2 Aspectos légicos

Referéncia Requisito Obrigatoriedade Avaliacao
8.2.1 Um SIGAD tem que manter cdpias de seguranca. 0] ?

As copias de seguranca devem ser guardadas em ambientes seguros,

em locais diferentes de onde se encontra a informagdo original.

Um SIGAD tem que possuir funcionalidades para verificagdo periddica

dos dados armazenados, visando a deteccdo de possiveis erros.

8.2.2 Nesse caso, recomenda-se o uso de um checksum robusto, ou seja, que 0]
permita a constatacdo da integridade dos dados e seja seguro quanto a ?
fraudes.

823 Um SIGAD tem que permitir a substituicdo dos dados armazenados que 0 ?

apresentarem erros.
Um SIGAD pode permitir a corre¢dao dos erros detectados nos dados

armazenados.

8.2.4 o R ~ F
Nesse contexto, a corre¢do de erros refere-se a restauragcao de dados ?
Corrompidos.

8.2.5 Um SIGAD deve informar os resultados da verificacdo periddica dos AD ?

dados armazenados, incluindo os erros detectados, bem como as
substituicdes e corre¢des de dados realizadas.

Um SIGAD deve manter um histérico dos resultados da verificacdo ?
8.2.6 o AD

periddica dos dados armazenados.
827 AcOes de preservacdo tém que ser efetivadas sempre que se torne 0 ?

patente ou previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD.

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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8.2.8

Secao

Um SIGAD tem que suportar a transferéncia em bloco de documentos
(incluindo as demais informacgdes associadas a cada documento) para
outros suportes e/ou sistemas, de acordo com as normas aplicaveis aos
formatos utilizados.

8.3 Aspectos gerais

Referéncia
8.3.1
8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

Requisito
Um SIGAD tem que registrar, em trilhas de auditoria, as opera¢des de
preservacdo realizadas.
Um SIGAD deve utilizar suportes de armazenamento e recursos de
hardware e software que sejam maduros, estaveis no mercado e
amplamente Disponiveis.
As modificacdes em um SIGAD e em sua base tecnoldgica tém que ser
verificadas num ambiente exclusivo para essa finalidade, de modo a
garantir que, apds a implantagao das alteragdes, os dados continuem
sendo acessados sem alteracdo de conteudo.
Um SIGAD deve utilizar normas amplamente aceitas, descritas em
especificacdes abertas e disponiveis publicamente, no que se refere a
estruturas para codificagdo, armazenamento e banco de dados.
Um SIGAD deve evitar o uso de estruturas proprietdrias para codificacdo,
armazenamento ou banco de dados. Caso venha a utiliza-las, devem
estar plenamente documentadas, e essa documentacgdo, disponivel
para o administrador.
Um SIGAD tem que gerir metadados relativos a preservacgdo dos
documentos e seus respectivos componentes.

Obrigatoriedade
0
AD

AD

AD

Avaliagao
?

* O campo obrigatoriedade apresenta a seguinte classificacdo: O — obrigatério; AD — altamente desejavel; F — facultativo.
** 0 ponto de interrogacdo na coluna avaliagdo significa que ndo foi possivel avaliar o requisito.
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QFTFS_ Encaminhamento

) f':
) Universidade Federal da Fronteira Sul

Origem

Documento RL 1/DGDOC/UFFS/2018

Orgéo
Setor
Responséavel
Data encam.

Destino

: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
: DGDOC - DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
: MURILO BILLIG SCHAFER

: 28/06/2018 as 08:28

Orgéo
Setor

Despacho

: UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
: SETI - SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

Motivo
Despacho

: Para providéncias

: Segue analise realizada pelo DGDOC quanto ao Sistema Eletrénico de
Informag@es (SEI) sobre aspectos voltados a gestéo arquivistica de processos
administrativos e documentos avulsos, presuncdo de autenticidade, acesso de
longo prazo e preservacao de documentos arquivisticos digitais. Sugere-se que
estas andlises sejam encaminhadas ao Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo (MP) a fim de aperfeicoar o SEI como ferramenta para a gestao de
documentos publicos.

Observagdo: Os anexos do presente relatério encontram-se no Sistema de
Gestao de Processos e Documentos (SGPD).

Atenciosamente,

Murilo Schéafer - Siape 1748318

Departamento de Gestdo Documental - DGDOC
28/06/2018
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