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RELATORIO 2/DGDOC/UFFS/2017

Chapeco-SC, 08 de dezembro de 2017.

Senhor Presidente da Comissdo de Implantagiio do Sistema Eletronico de Informagdes na UFFS

Apresentamos por meio deste relatorio algumas consideragdes sobre o Sistema Eletronico
de Informagdes — SEI frente a gestdo arquivistica de documentos publicos, incluindo o
atendimento da legislagdo e instrumentos normativos de &mbito nacional, com destaque para as
principais necessidades de aperfeigoamento que a ferramenta precisa atender a fim de se adequar
aos preceitos da gestdo, preservagdo e acesso aos documentos.

Embora o SEI seja um software de governo, impossibilitando que a UFFS realize
alteracdes na base do sistema sem a aprovagdo das instdncias responsdveis pelo projeto do
Processo Eletronico Nacional — PEN, julgamos importante registrar os fatores de risco
envolvidos no uso deste sistema, de modo a colocar em pauta as melhorias necessarias ao SEIL,
para que este cumpra efetivamente a gestdo de documentos publicos.

Presuncio de autenticidade de documentos digitais

Em 2015, 0 Arquivo Nacional publicou o documento "Consideragdes do Arquivo Nacional,
6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administrag@o
Piblica Federal acerca do Sistema Eletrdnico de Informagdes — SEI" (ANEXO A), no qual
consta a necessidade de desenvolvimento do sistema com base no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestiio Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) transformando-
o em um Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos (SIGAD), de modo a
garantir a autenticidade, confiabilidade e acessibilidade aos documentos/processos, ou entdo, que
o SEI atue conjuntamente com um SIGAD, a fim de que se possa realizar o controle do ciclo
vital por meio de procedimentos de gesto arquivistica de documentos. Além disso, 0 documento
do Arquivo Nacional indica a necessidade de o SEI agregar os esquemas de metadados de
identificagio de documentos e processos preconizados pelo e-ARQ Brasil.

Os requisitos e os metadados apresentados pelo e-ARQ Brasil sdo os elementos que
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presumem a autenticidade dos documentos digitais, e portanto, é indispensavel que os sistemas
informatizados contemplem tais elementos. O SEI, conforme analise do Arquivo Nacional, ndo
contempla todos os requisitos necesséarios a um SIGAD, o que coloca em risco a presungdo de
autenticidade, a confiabilidade e acesso aos documentos ndo apenas no presente, mas
principalmente, no médio e longo prazo.

Em suma, o SEI precisa agregar os requisitos do e-ARQ Brasil para se tornar um sistema
que efetivamente atenda a gestdo de documentos, e garanta a confiabilidade aos objetos digitais
por ele produzidos e gerenciados.

Autuacio de todos os documentos

A caracteristica do SEI € a autuagfo de processos administrativos (dossielizagdo) sem
distingdo do que é documento avulso. Conforme analise do Arquivo Nacional, é necessario
“adequar o sistema de modo que nem todo fluxo de trabalho seja considerado um processo
administrativo, visto que, ha documentos referentes a atividades menos complexas que implicam
na produgdo de um tnico documento arquivistico, ndo havendo necessidade de formagio de
processo, bastando o arquivamento de documento avulso”.

Este apontamento, pauta-se, predominantemente, pela operacionalizagdo do Sistema de
Protocolo Integrado, portal que tem a fungdo de ser um canal de comunica¢do com os cidaddos
para consulta a tramita¢fo de documentos avulsos e processos. Ao se autuar todos os documentos
como processo administrativo, atribuindo um NUP para todo e qualquer fluxo de
trabalho/documento no SEI, criam-se milhares de NUP's, sendo que muitos ndo necessitariam ser
encaminhados ao Protocolo Integrado por serem documentos simples.

Além disso, os instrumentos normativos estabelecem uma diferenciagdo entre processo
administrativo x documento avulso, conforme apresenta-se no ANEXO B, e portanto, ao
desconsiderar tal diferenga, o SEI ndo atende aos dispositivos normativos que regem este tema,
requerendo um alinhamento iminente, sob risco de criar documentos que n3o atendem a forma
legal prevista nos regulamentos.

Soma-se a isso, a diversidade da produgdo documental que os 6rgéos publicos apresentam,
resultando em uma gama de documentos avulsos para cumprimento de suas atividades, que ndo
se configuram como processos administrativos. Ao se propor que “tudo torne-se processo” em
razdo da configuragdo apresentada pelo sistema, infere-se em “mascarar” as espécies
documentais utilizadas em razdo da atividade desenvolvida pelo 6rgdo, além de subutilizar a
espécie processo administrativo, que € regulamentada em normativas especificas e possui uma
finalidade definida na legislagdo que ¢ reunir documentos avulsos no decurso de uma agio
administrativa para constituir uma unidade de arquivamento.

Ha de se destacar que com as constantes mudangas tecnoldgicas, o SEI pode ser
descontinuado ou substituido em algum momento, criando uma situagdo inusitada: as
instituicbes, neste momento, adequam-se ao padrdo do SEI (desconsiderando seus
programas/politicas de gestdo de documentos, as normas regulamentadoras da area e o seu
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contexto de produgio documental) mas futuramente, tal padrdo pode ndo ser o mais vigente. Na
pratica, ¢ como se as institui¢des se submetessem as limitagdes do sistema atual, em vez de o
sistema se adaptar as necessidades da instituigo. Os sistemas e tecnologias sdo transitorios,
estdio constantemente sendo substituidos e/ou aperfeigoados, e nfo podem ser utilizados como
balizador absoluto das atividades de produgdo documental de uma institui¢do.

Gestao de documentos no SEI

Um dos aspectos citados como um beneficio do uso do SEI é possibilitar a gestdo dos
documentos digitais. Entretanto, conforme analise do Arquivo Nacional, o indice de requisitos
voltados a gestdio arquivistica de documentos ¢ baixo, como, por exemplo:

+  Organizagio dos documentos arquivisticos — 57% dos requisitos néo atendidos;

e Captura — 54% de requisitos_ndo atendidos;

» Avaliacdo e destinagdo — 79% de requisitos ndo atendidos;

*  Pesquisa, localizagio e apresentagdo de documentos — 54% de requisitos néo atendidos.

Ou seja, ndo existe uma efetiva gestdo de documentos no SEI, tanto que, até 0 momento,
nenhum documento inserido ou produzido no SEI pode ser destinado a eliminagdo ou guarda
permanente. E indispensével que um sistema que se proponha a realizar a gestdo de documentos
(a configuragio adequada é um SIGAD) realmente efetive tais atividades, ndo apenas por ser
uma determinagdo legal, mas por propiciar o uso racional dos documentos, evitando-se
acumulagdes indevidas ou impedindo a destinagdo que cada documento deve, legalmente, seguir.

Considerando que, uma das principais justificativas no uso do documento digital ¢ evitar
o acumulo de massas documentais em papel, tdo frequentemente encontradas nos Orgéos
publicos, em razdo da falta da aplicagdo da gestdo de documentos, 0 mesmo precisa ser levado
em consideragdo no ambiente digital, evitando-se que praticas ineficientes sejam transferidas do
ambiente analogico para o ambiente digital.

Outrossim, constata-se que algumas institui¢des estdo considerando o instrumento
normativo que regulamenta o uso do SEI no seu &mbito como a “politica/programa” de gestdo de
documentos institucional, o que é um equivoco, afinal, uma politica de gestéo de documentos
ndo é dependente de uma tnica plataforma tecnologica. Por essa vertente, se o sistema €
descontinuado ou substituido, a politica automaticamente tornar-se-ia nula. Um programa de
gestdo de documentos abrange um contexto institucional dindmico de produ¢do documental, que
acompanha as evolugdes e mudangas ao longo do tempo, ndo se confundindo com um Unico
sistema que produz e tramita documentos.
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Atendimento aos instrumentos normativos e legais

O atendimento a legislagdo e aos instrumentos normativos é condi¢do indispensavel a

qualquer a¢do desempenhada no &mbito publico. No caso do SEI, como trata-se de uma
ferramenta que visa a produgdo e gestdo de documentos e processos administrativos publicos, os
instrumentos normativos desta 4rea devem ser atendidos integralmente.

Tomando-se por referéncia, o “Relatério Final de Avaliagdo Institucional de adogdo do

Sistema Eletronico de Informag¢des — SEI — FIOCRUZ” (ANEXO C), este aponta que o SEI nio
atende ao que dispde os seguintes instrumentos legais:

Instrugdo Normativa n° 4, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagio do
Ministério do Planejamento, de 11 de setembro de 2014, que cita na alinea “f”, inciso II,
do artigo 12 que a contratagdo de Solugdo de Tecnologia da Informagio deve observar
orientagdes, premissas € especificagdes técnicas e funcionais definidas pelo e-ARQ
Brasil, quando o objetivo da solugdo abranger a gestdo de documentos arquivisticos
digitais e ndo digitais;

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 de observancia
obrigatoéria, no ambito dos dOrgdos e entidades da Administragdo Publica Federal. Na
referida Portaria consta que, devem ser observados os requisitos apresentados no e-ARQ
Brasil;

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizagdo do processo administrativo no dmbito dos 6rgdos e das entidades da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Este Decreto, conforme
consta na avaliagdo realizada pela FIOCRUZ, afirma que os sistemas voltados ao
processo eletronico deverdo, utilizar, preferencialmente, programas com cédigo aberto e
prover mecanismos para verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em
processos administrativos eletrénicos. O SEI néo se constitui em um sistema de software
livre, mas um software de Governo, e tem como proprietario o Tribunal Regional Federal
da 4* Regido, trazendo como implica¢des a impossibilidade de alteragdo do codigo fonte,
restringindo qualquer mudanga sem a aprovagdo do Comité Gestor e dos desenvolvedores
da solugdo, limitando a autonomia e as adaptagdes necessarias a cada contexto
institucional.

Ao sintetizarmos, de forma geral, as leis e normativas néo atendidas pelo SEI, chegamos

ao seguinte quadro:

INSTRUMENTO NORMATIVO CONSIDERACOES

Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999 —|O SEI utiliza 0 nimero de processo de maneira
Regula o processo administrativo no ambito |equivocada, uma vez que atribui esse namero |
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da Administracio Publica Federal.

ao fluxo de trabalho. No entanto, nem todo
fluxo de trabalho necessita ser registrado na
forma de processo, ou seja, o SEI ndo gerencia
documentos avulsos necessarios ao contexto de
produgdo dos 6rgdos da Administragdo Publica
Federal.

| Assim, o sistema precisa ser adequado para

nio permitir a dossielizagdo, para que tipos
documentais simples, como memorandos,
requerimentos, relatorios, mapas de ocorréncia,
entre  outros, ndo  virem = Processos
administrativos.

Esta lei cita a necessidade de existir o
interessado do processo. Conforme testes
preliminares na base de teste do SEI, ndo ha a
obrigatoriedade de preenchimento deste
campo. Esta discricionariedade deixa brechas
para ndo atendimento de um elemento
obrigatorio do processo administrativo.

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 -
Dispde sobre a politica nacional de arquivos

piblicos e privados e da
providéncias.

outras

Estabelece a defini¢do da gestdo de
documentos como  “o  conjunto  de
procedimentos e operagdes técnicas referentes
A sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminag@o ou recolhimento para
guarda permanente”. De modo que o SEI néo
apresenta requisitos de classificagdo, avaliagdo
e destinagdo de documentos, ndo consegue
efetivar a gestdo documental em todas essas
etapas, ou seja, ndo apoia o controle do ciclo
de vida dos documentos.

Apresenta fragilidade na funcionalidade de
arquivamento. Enquanto ndo proceder o
arquivamento adequado dos documentos
digitais, dever de um SIGAD, ndo podera ser
considerado um SIGAD.

Proporciona o acimulo de rascunhos e minutas
desnecessarios, junto com os documentos que
deveriam estar arquivados e preservados, além
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de manter documentos que ja poderiam ser |
descartados, por ndo contar com o Moddulo
Arquivistico para contagem da temporalidade,
uma vez que no SEI, a temporalidade na tabela
de assuntos ¢ meramente informativa, o que
implica no descumprimento da legislagéo.

Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro
de 2013 — Determina a obrigatoriedade do
uso do Cdédigo de Classificacio e a Tabela de
Temporalidade e Destinagio de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-fim das
Instituicées Federais de Ensino Superior,
aprovados pela Portaria n° 92 do Arquivo
Nacional, de 23 de setembro de 2011, e da
outras providéncias.

Resolucio n° 14 do Conarq, de 24 de
outubro de 2001 — Aprova a adog¢io do
Codigo de Classificacio de Documentos de
Arquivo para a Administra¢io Publica:
atividades-meio e a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagio de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-meio da
Administracio Publica.

Portaria n° 92 do Arquivo Nacional, de 23
de setembro de 2011 — Aprova o Cédigo de
Classificagiio e a Tabela de Temporalidade e
Destinagio de Documentos de Arquivo
relativo as atividades-fim das IFES.

Portaria n° 33 do MEC, de 2 de agosto de
1978 — Define o fluxo para registro do
processo de diploma.

O SEI néo gerencia o Codigo de Classificagido
¢ a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos, conforme as normativas em!
vigor.

A maneira em que Cddigo de Classificagio!
estd configurado no sistema ndo assegura a
relagdo orgénica na produgio dos documentos,
como por exemplo, a ndo organiza¢do das
classes de maneira hierarquica dentro do
sistema. Isso acarreta com que os documentos
acumulados ndo fiquem organizados de
maneira a refletir o contexto de produgio, isso
porque as classes ndo estdo relacionadas as
fungdes correspondentes.

Além disso, a classificagdo dos documentos ¢é
aberta aos usudrios, ou seja, a classificacdo
padrdo dos processos pode ser alterada pelos:
usudrios a qualquer momento. Além do fato de
que para os documentos que integram
processos ndo ¢ exigido classificagio.

O foco do SEI ¢ a informatizagio dos)
processos administrativos da area meio dosi
orgdos. A Universidade deve avaliar se o SEI
atende também aos processos da érea-fim, |
como, por exemplo, o processo de diplomagio, |
que ja possui normativa especifica para
formagdo dos processos.

Portaria Interministerial n° 2.320, de 30 de
dezembro de 2014 - Institui o Sistema
Protocolo Integrado no ambito dos 6rgaos
da Administracio Pablica Federal.

Portaria Interministerial n° 2.321, de 30 de
dezembro de 2014 Define os

Essas normativas visam a integridade do
nimero atribuido ao documento, avulso ou
processo, na unidade protocolizadora de
origem, e determina que os oérgdos da;
Administragdo Publica Federal adotardo o
NUP para os documentos, avulsos ou.
processos, produzidos ou recebidos, que:
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procedimentos relativos a utilizacdo do
Namero Unico de Protocolo — NUP no
Ambito dos orgios da Administragao
Publica Federal.

necessitem de tramitagdo, independentemente
do suporte desses documentos.

Ainda, possuem o objetivo de disponibilizar
para a sociedade a consulta de informagdes
sobre a tramita¢do de documentos, avulsos ou
processos, ¢ determina que os oOrgdos da
Administracio  Publica - Federal deverdo
disponibilizar ao Sistema Protocolo Integrado
as informacdes sobre a tramitagdo dos
documentos, avulsos ou processos, que nao
possuam restrigio de acesso, conforme as
normas em vigor, responsabilizando-se por sua
integridade, fidedignidade e atualizagdo.

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 -
Dispée sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacio do processo administrativo no
Ambito dos érgios e das entidades da
administracio publica federal direta,
autirquica e fundacional.

O Art. 4° do referido decreto cita que os 0rgaos
e as entidades da administra¢do piblica federal
direta, autarquica e fundacional utilizardo
sistemas informatizados para a gestdo e 0O
trAmite =~ de  processos  administrativos
eletronicos, e além disso, cita que deverdo ser
utilizados, preferencialmente, programas com
codigo aberto.

Esse decreto especifica ainda que os
documentos que integram OS pProcessos
administrativos  eletronicos  deverdo  ser

classificados e avaliados de acordo com o]
plano de classificagdo ¢ a tabela de
temporalidade e destinagdo adotados no orgao.

O SEI ndo efetiva todas as atividades
requeridas para a gestdo de documentos, € nao
se trata de um software livre, mas um software
de governo, ndo sendo permitido alteragdes
autdnomas de cada o6rgdo de acordo com suas
necessidades.

Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677,
de 7 de outubro de 2015 — Define os
procedimentos gerais para 0
desenvolvimento das atividades de protocolo
no Aambito dos o6rgios e entidades da
Administracao Publica Federal.

Esta portaria deixa claro a existéncia e a
diferenciacdio de processos administrativos e
documentos avulsos, sendo que para processos
sdo determinados alguns procedimentos ¢ para
documentos avulsos outros.
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Instrucio Normativa n° 4, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacio do
Ministério do Planejamento, de 11 de
setembro de 2014.

Estabelece na alinea "f", inciso II, do artigo 127;
que a contratagdo de Solugdo de Tecnologia dai

Informagdio deve observar orientagdes,
premissas e especificagdes técnicas e |
funcionais  definidas pelo Modelo de|

Requisitos para Sistemas Informatizados dei
Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQi
Brasil.

Resolucio n° 25, de 27 de abril de 2007, que
dispée sobre a ado¢ido do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestio Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil pelos orgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

Necessidade do SEI  contemplar as!
funcionalidades de acordo com os requisitos do '
e-ARQ Brasil, modelo brasileiro para a gestdo|
eletronica de documentos, para que o sistema
possa: permitir a organiza¢do dos documentos |
produzidos de acordo com as fungdes e as
atividades exercidas pelo produtor, possibilitar
0 acesso as informag¢des de forma rapida,
eficiente e segura, racionalizar a produgio dos
documentos e apoiar o gerenciamento do ciclo
de vida documental.

Como o SEI é considerado um sistema de
negbcio para processos administrativos, ef
como ainda ndo contemplou todos os requisitos
para ser considerado um SIGAD, necessita’
estar interconectado a um SIGAD especifico
ou agir como tal, a fim de que possa realizar o'
controle do ciclo vital por meio de
procedimentos de gestdo arquivistica de
documentos, conforme dispde a Orientagdo
Técnica n° 3, de novembro de 2015, da Camara
Técnica de Documentos Eletronicos.

Resolucdo n® 32, de 17 de maio de 2010.
Dispde sobre a insercio dos Metadados na
parte II do Modelo de Requisitos para
Sistemas  Informatizados de  Gestio
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil
pelo oérgios e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

Necessidade do SEI contemplar o esquema de-
metadados do e-ARQ.

Relaciona-se com o artigo 15 do Decreto n°
8.539/2015, o qual indica que deverdo ser
associados  elementos  descritivos  aos
documentos digitais que integram processos
eletrénicos, a fim de apoiar sua identificacio,
sua indexagdo, sua presun¢do de autenticidade,
sua preservagdo € sua interoperabilidade.

Resolucio n° 37, de 19 de dezembro de 2012.

Necessidade do SEI ndo confiar az
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Aprova Diretrizes para a Presuncio de
Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais.

autenticidade de documentos apenas em
assinaturas digitais, mas sim, no ambiente de
gestdo como um todo, incluindo procedimentos
administrativos e praticas de gestdo.

Resolu¢io n° 38, de 9 de julho de 2013
Dispde sobre a adociio das “Diretrizes do
Produtor — A Elaboracio e a Manutencio de
Materiais  Digitais:  Diretrizes  Para
Individuos” e “Diretrizes do Preservador —
A Preservacio de Documentos Arquivisticos
digitais: Diretrizes para Organizag¢des”

Especifica normas e procedimentos a serem
seguidos visando ao aperfeigoamento da gestdo
e preservagdo dos documentos de arquivo em
formato digital.

O SEI niio estd aderente aos requisitos do e-
ARQ, em especial no que se refere a seglo
preservacgdo. Esse aspecto relaciona-se com os
artigos 16, 17 e 18 do Decreto n°® 8.539/2015
que indicam que os documentos digitais €
processos administrativos eletronicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam
aguardando o cumprimento dos prazos de
guarda e destinagdo final poderdo ser
transferidos para uma area de armazenamento
especifica, sob controle do orgdo que os
produziu, a fim de garantir a preservagdo, a
seguranga € 0 acesso pelo tempo necessario,
bem como que os 6rgdos deverdo estabelecer
politicas, estratégias e a¢es que garantam a
preservacdo de longo prazo, 0 acesso € 0 uso
continuo dos documentos digitais.

Na analise do Arquivo Nacional foi apontado
no SEI, um percentual de 67% de requisitos
ndo atendidos relacionados a preservagdo. O
SEI necessita de diversos ajustes, entre eles, o
apoio para as atividades de monitoramento
com vistas a preservagao digital.

EM SINTESE, OS PROBLEMAS APRESENTADOS PELO SEI SAO:

1. N4o controlar documentos avulsos;

2. Nio atender aos requisitos do e-ARQ Brasil;

3. Nio efetivar a gestdo arquivistica dos documentos;

4. Ndo ser software livre, impedindo alteragdes necessarias a cada contexto

organizacional;
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5. Néo atender a Instrugdo Normativa n° 4, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento, de 11 de setembro de 2014;

6. Nao atender 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 de
observéncia obrigatoria, no &mbito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.

7. Nao atender o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o
uso do meio eletronicos para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos érgéos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Alguns aspectos de ordem pratica quanto a adogdo do SEI na UFFS também precisam ser
considerados:

Migragio total x parcial no uso do SEI

De modo sucinto, se for optado pela “virada de chave total” no uso do SEI na UFFS,
contemplando todos os processos € documentos avulsos, dois fatores devem ser considerados
como prioridade: o treinamento dos Setores de Expedi¢do e Protocolo de todos os Campi, para
que sejam um canal de comunicagdo e orientagdo aos demais usudrios do sistema. Conforme
consta na 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, cabe as unidades
protocolizadoras monitorar todos os procedimentos realizados por meio do sistema
informatizado.

Um segundo aspecto relevante € o controle da tramitagdo, acondicionamento e
arquivamento de processos e documentos hibridos (parte nato digital e parte analdgica). Com a
intensificagdo do uso do SEI, todos os setores da UFFS estardo suscetiveis a produzirem
documentos hibridos, que para ndo necessitar ter a parte analdgica tramitada, deverdo arquivar
esta documentagdo em seus respectivos setores para posterior encaminhamento ao arquivo. Isso
traz implicagdes estruturais € de pessoal para o DGDOC, que se receber tal documentagdo terd
que controlar o recebimento, a conferéncia dos itens e o acondicionamento dessa documentag3o.
Note-se que ndo foi previsto espago para arquivo nos Campi, com exce¢do do Campus Chapecd,
que esta sendo atendido pelo DGDOC.

Revogacio dos instrumentos normativos sobre o SGPD

A utilizagdo do SEI como sistema oficial para a produgdo e tramitagdo de processos
administrativos na UFFS necessitard ser normatizado, o que implica na revogagdo, total ou
parcial, a depender da abrangéncia da implantagio do SEI, da Instrugio Normativa n°
3/PROPLAN/UFFS/2016, que dispde sobre os procedimentos de gerenciamento de documentos
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no Sistema de Gestio de Processos e Documentos — SGPD da UFFS, e Instrugdo Normativa n°
5/PROPLAN/UFFS/2016, que dispde sobre os procedimentos para desenvolvimento das
atividades de protocolo no 4mbito da UFFS.

Formalizacdo oficial dos atos em meio digital

Outro aspecto de destaque ¢ a formalizagio dos atos do servigo publico em documentos
que seguem as normas de redagdo oficial, e como tal, auxiliam na identificagdo das atividades
desenvolvidas pela Instituigio, além -de auxiliar na presungfo de sua autenticidade,
principalmente no requisito de sua forma.

Cada espécie documental (memorando, oficio, relatorio, ata, despacho etc.) segue uma
configuragdo propria, que permite identificar a que propdsito se refere cada documento. Oficios,
por exemplo, referem-se & comunica¢do que a Institui¢do mantém com orgdos externos; atas
identificam decisdes colegiadas; relatérios apresentam informagdes técnicas nas mais diversas
areas, e assim sucessivamente. Estas configuragdes sdo importantes para 0s usuarios, internos e
externos, identifiquem o que cada setor produz, propiciando uma transparéncia do atos € agdes
da institui¢do o mais efetiva possivel. :

Mesmo que o sistema informatizado possibilite a busca dos documentos por diversos
pardmetros (data, setor, interessado, assunto) as espécies sdo configuragdes balizadoras da
produc@o de documentos oficiais ¢ fornecem uma formalidade necesséaria a comprovagdo dos
atos publicos.

Além disso, é necessaria uma compatibilidade entre as competéncias oficiais dos setores
produtores de documentos (previstos nos estatutos, regimentos e regulamentos da instituigdo) e a
respectiva produgdo dos atos oficiais no SEI. Por exemplo, se o Gabinete do Reitor — GR ¢ o
setor competente pela produgdo de determinadas portarias, editais ou outros atos oficiais, no SEI
essa produgdo deve ser refletida, de modo que, os relatdrios, as consultas, os registros, 0s
metadados, indiquem o adequado setor competente produtor de tais documentos.

Politica de gestio de documentos e preservacio digital

Conforme consta na avaliagio do Arquivo Nacional sobre o uso do SEIL ¢ indispensavel
que antes da implantagdo de um sistema informatizado para produgdo de documentos digitais,
seja prevista uma politica e um programa de gestdo de documentos, além de uma politica de
preservagio digital para garantir o acesso de longo prazo.

A UFFS ja conta com uma Politica de Gestdo de Documentos Arquivisticos, estabelecida
pela Resolugdo n® 13/2016 — CONSUNI, que entre os seus dispositivos cita a padronizagdo das
espécies documentais utilizadas na comunicacio oficial, de acordo com o Manual de Redagdo
Oficial de Documentos da UFFS e a utilizagio de Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD) para a gestdo de informagdes € documentos arquivisticos
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correntes e intermediarios.

Quanto a politica de preservacdo digital, esta apresenta-se como uma demanda de
destaque ao se considerar o inicio da produgéo documental em meio digital por meio do SEI.
Entre os elementos que precisardo ser tomados como referéncia para a elaboragio desta politica
estd o Repositorio Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq, plataforma desenvolvida para
garantir o acesso de longo prazo aos documentos nos mais diversos formatos que forem
mantidos sob sua custodia.

Por fim, informamos que 0o ANEXO C encontra-se disponivel apenas em arquivo na pasta
digital na ordem das pecas do SGPD.

Atenciosamente,

.G SCHAFER
de Gestdo Documental

MU
Chefe do D¢p

(imana, CuisFlers
CINARA REIS FLORES
Chefe do Servigo de Arquivo Intermediario

0 Q/“*{Jz/'? L. AU QMM
DANIELE RAMOS ZIMMERMANN
Chefe do Servigo de Arquivo Permanente

ELISEU DOS SANTOS LIMA
Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
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REFERENCIAS DO RELATORIO SOBRE O SEI

A gestiio arquivistica de documentos e o Sistema SEI: a perspectiva de usudrios.

Disponivel em: <http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015/levy-natasha-hermida-pereira-
castro-da-silva-a-gestao-arquivistica-de-documentos-e-o-sistema-informatizado-sei-a-
perspectiva-de-usuarios/view>. Acesso em: 08 dez 2017.

Consideracdes do Arquivo Nacional acerca do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEL
Disponivel em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/galeria-de-imagens/207-
consideracao-do-an-acerca-do-sistema-eletronico-de-informacoes-sei>. Acesso em: 08 dez 2017.

Conteiido na nota técnica que analisou o questionamento do SubSIGA/Minc a respeito do
atendimento do SEI aos requisitos do e-ARQ Brasil, em especial 4 questdo da preservagio
digital. :

Disponivel em:
<http://www.consultaesic.cgu.gov.br/busca/dados/Lists/Pedido/ Attachments/442906/RESPOSTA
_PEDIDO Orientao_quanto_aos_requisitos_do_e-Arq_no_SEL.DOC>. Acesso em: 08 dez 2017.

Especialistas discutem funcionalidades e fragilidades do Sistema Eletronico de Informagao:
software comega a ser implantado em 6rgéos publicos.

Disponivel em: <https://www.ufmg.br/90anos/especialistas-discutem-funcionalidades-e-
fragilidades-do-sistema-eletronico-de-informacao-software-comeca-a-ser-implantado-em-
orgaos-publicos/>. Acesso em: 08 dez 2017.

Estudos sobre o SEI e suas necessidades de melhorias: consideragdes do GT SEI Avaliagdo do
AN, CTDE CONARQ e Grupo CNPQ UFSM Ged/A.

Disponivel em: <https://pt.slideshare.net/dfloresbr/estudos-sobre-o-sei-e-suas-necessidades-de-
melhorias-consideraes-do-gt-sei-avaliao-do-an-ctde-conarq-e-grupo-cnpg-ufsm-geda>.  Acesso
em 08 dez 2017.

O SEI como SIGAD ou SIGAD de Negocio: Sistema Eletronico de Informagdes (MPOG).
Disponivel em: <https://pt.slideshare.net/dfloresbr/o-sei-como-sigad-ou-sigad-de-negcio-
sistema-eletrnico-de-informaes-mpog>. Acesso em: 08 dez 2017.

Relatério Final sobre possibilidade ado¢do Sistema Eletrénico de Informagéo - SEI na
Fundacgio Oswaldo Cruz - FIOCRUZ. Disponivel em: <
http://www.sigda.fiocruz.br/images/pdf/RelatrioFinalSEL pdf>. Acesso em: 08 dez. 2017.



SIGA

sintema de gestito de documentos de arquiva
da administracdo publica 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 o6rgdo central do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — SIGA, da administragao publica federal, tem recebido, de
representantes de 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema, diversas questoes ou
questionamentos sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, na
gestéo 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 SEl com o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil, bem como com relagéo 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, Orgamento e
Gestao, realizando reunides técnicas para andlise e discussao de documentos
produzidos pelo GT SEI Avaliagdo do Arquivo Nacional, com sugestoes para 0
aprimoramento do SEI, e melhor efetivagdo dos objetivos do programa Processo
Eletrénico 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 preservacdo de
documentos digitais, natos ou digitalizados, no &mbito do referido GT, com o intuito
de estimular o debate entre os integrantes do Sistema SIGA.

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

Na segunda metade do século XX a gestao arquivistica de documentos se
estabeleceu com o objetivo de racionalizar a produgao documental, facilitar o
acesso aos documentos e regular sua destinagdo final (eliminagdo ou
guarda permanente). Com a difuséo dos documentos digitais no final do
século, surgiram novos desafios que dificultaram a manutengdo da
autenticidade, a preservagdo e o acesso de longo prazo desses
documentos. Nesse momento, a gestdo arquivistica de documentos tornou-
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se mais urgente, a comunidade arquivistica internacional indicou que os
documentos digitais sdo ainda mais dependentes da gestio arquivistica de
documentos que os ndo digitais. Assim, ao se optar pelo registro das
atividades em documentos digitais é imprescindivel a implantagdo de uma
politica e de um programa de gestio de documentos, caso contrario corre-se
0 risco de perda da confiabilidade, da autenticidade e dos préprios
documentos.

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

e Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004. Dispde sobre a
insercdo dos documentos digitais em programas de gestao
arquivistica de documentos dos 6rgaos 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 instituigdes arquivisticas publicas.

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

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

* Resolugao n° 37, de 19 de dezembro de 2012. Aprova Diretrizes
para a Presungdo de autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais.

e Resolugdo n°® 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes
para a implementagcdo de repositérios digitais confidveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicdes arquivisticas dos érgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

As Resolugoes n° 20 e n° 25 do Conarq 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 Instrugdo Normativa MP/SLTI n° 4, de 11 de setembro de 2014, na alinea
“f", inciso |l, do artigo 12, reforga as orientagées do Conarq ao indicar a observancia
ao e-ARQ Brasil quando da aquisicdo ou do desenvolvimento de solugdo
informatizada para gestao arquivistica de documentos.

Além das Resolugdes aprovadas pelo Conarq, a Camara Técnhica de Documentos
Eletrénicos do Conarq apresentou duas Orientagdes 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 contratagdo de SIGAD e servigos correlatos.

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

e aperfeicoar e padronizar os procedimentos de criagao,
recebimento, acesso, armazenamento e destinagdo dos
documentos;

e facilitar a interoperabilidade entre os sistemas; e

e integrar as areas de tecnologia da informagao, arquivo e
administracao.

A produgdo e o uso dos documentos digitais reafirmam a necessidade e a
importancia da gestdo documental.

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

2.0 que é o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI?

E uma solugao de processo eletrénico, desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4* Regido (TRF4), que foi escolhida para uso na administragao
publica federal no contexto do Processo Eletrdnico Nacional-PEN.

3. A adogdo do Sistema Eletronico de Informagoes — SE! é obrigatéria

para os 6rgéos e entidades da administragao publica federal?

A adocdo do SE! adogao na administragéo publica federal nao é obrigatdria,
mas a iniciativa do Processo Eletronico Nacional - PEN tem incentivado
fortemente a adocdo do SEI pelos érgaos e entidades que nao possuem
sistemas de processo eletronico.’ Os érgéos e entidades que ja tenham uma
solugdo de processo eletronico adequada as suas peculiaridades e que
estejam em conformidade com o e-ARQ Brasil deverao manté-la.

4. O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI é 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 cooperagao com o TRF4,
criador e proprietario do SEI.

1

Conforme informagdes  disponiveis na pégina do PEN-SEI, “Perguntas frequentes™
https://processoeletronico.gov.br/projects/sei/wiki/Faq
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5. O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl pode ser considerado um
SIGAD?

De acordo com o portal do PEN:

. ‘O SEl € uma ferramenta que permite a producéo, edicdo, assinatura e
tramite de documentos dentro do préprio sistema. Proporciona a
virtualizacao de processos e documentos, permitindo a atuagao simultanea
de varias unidades, ainda que distantes fisicamente, em um mesmo
processo, reduzindo o tempo de realizago das atividades.”

. “O SEI pode ser considerado um SIGAD ou médulo de um SIGAD, a
depender do ambiente e das integragcdes existentes no ambiente de cada
6rgao ou entidade.”

. ‘Ainda nao foi realizada andlise sistematica da aderéncia do SEI ao
disposto no e-ARQ Brasil e no MoReg-Jus. Essa é uma atividade que pode
ser realizada colaborativamente pelos 6rgaos e entidades que compdem a
rede SEl. Assim como o SEI 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 Avaliagéo realizaram uma avaliagdo do SEl com base nos
requisitos de funcionalidade estabelecidos no e-ARQ Brasil, e chegaram ao
resultado apresentado na tabela a seguir:

Total de Requisitos [Requisitos [Nio foi
Secdo do e-ARQ Brasil requisitos [atendidos [NAO possivel
atendidos [|avaliar
1 — Organizacgio dos documentos 65 29% 57% 14%
arquivisticos
2 - Tramitagao e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliagdo e destinagio 47 17% 79% 4%
5 - Pesquisa, localizagéo e 41 44% 54% 2%
apresentacdo de documentos
6 - Seguranga 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservacio 18 0% 67% 33%
9 - Fungdes administrativas e 3 67% 33% 0%
técnicas
10 - Conformidade com a 3 33% 33% 34%
legislagdo e regulamentagcdes
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 segbes 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 os
requisitos atendidos sao aqueles que sdo 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



organizagdo e manutengdo do acervo arquivistico ndo sao atendidos pelo
SEL.

Em algumas segoes, relativas a aspectos tecnologicos (9, 11, 12, 13 e 14)
do SEI foi verificada uma boa aderéncia ao e-ARQ Brasil. Nao obstante,
ressalta-se que nas segdes 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 documentagao disponivel e/ou dificuldade de verificagdo por
meio do uso das funcionalidades. J& em alguns casos a verificagdo da
conformidade com requisito depende da instalagdo e infraestrutura
disponivel em cada 6rgao ou entidade, nao 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 documentagao
técnica, bem como do cédigo fonte do software, sdo essenciais para a
realizacao de uma avaliagao mais consistente.

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

O SE! controla os documentos produzidos em um determinado fluxo de
trabalho, realizando um controle satisfatorio 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 SE|l pela Administragao
Publica Federal o identificador do fluxo de trabalho foi configurado como
sendo 0 NUP (Numero Unico de Protocolo), decorrendo desta decisdo
consequéncias inapropriadas. Nesse sentido, destaca-se que:

o Atribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os
documentos nele produzidos em uma agregacgao 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
formagao de processo. Outras atividades sao menos complexas e
implicam na produgdo de um Unico documento arquivistico no
decorrer do fluxo de trabalho, nao havendo necessidade de
formagdo de processo, bastando o arquivamento do documento
avulso, devidamente classificado e organizado em dossiés; essa
organizagdo pode ser por assunto, nome, data, evento etc,
dependendo de cada caso. Existe também o caso de atividades nas

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

documentos avulsos que tramitam. Este numero serve para identificar e controlar os documentos,
avulsos ou processos, que tramitam dentro e fora da instituigdo produtora.
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quais s&o gerados dois ou mais documentos no decorrer do fluxo de
trabalho, podendo, ou n&do, serem arquivados separadamente e
terem temporalidade e destinacgio 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
Ou processos, serao 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 classificagao. O e-ARQ Brasil propde um modelo de
dados para organizar os documentos no ambito de um SIGAD a
partir do plano/cédigo 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 funcao de ser
um canal de comunicagdo com a populagéo para consulta a tramitacdo 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 formagéo de processos, como, por exemplo uma simples solicitacao 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 gestédo arquivistica. Neste esquema sao indicados diversos metadados
de identidade, dentre os quais ressaltamos um conjunto de identificadores
que devem ser atribuidos aos documentos, avulsos ou processos, conforme
explicitado abaixo.

Para os documentos avulsos sio apontados os seguintes identificadores:

Identificador do documentolldentificador Unico, atribuido{Obrigatoério
(1.1) pelo sistema informatizado.

Numero do documento (1.2) INUmero ou cédigo atribuido aolQuando existir
documento no ato de sua
produgao. Por  exempilo,
nuimero de oficio, nimero de
memorando, numero de
portaria etc

Ndmero de protocolo (1.3) INumero atribuido aolQuando existir
documento no ato do registro

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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no protocolo. Deve seguir as|Utilizado de
normas especificas, que nojacordocoma

caso da APF diz respeito ao/Portaria
NUP. Interministerial n°

2.321, de 30 de
dezembro de
2014

Para os processos sdo apontados os seguintes identificadores:

Identificador do processolldentificador Unico, atribuido/Obrigatorio ]
(1.4) pelo sistema informatizado.
Numero de processo (1.5) |Numero atribuido ao/Obrigatério
processo no ato da
autuagao. 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 SEL:

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

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

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

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

. 0 que é o Processo Eletronico Nacional - PEN?

O Processo Eletrénico Nacional — PEN é uma iniciativa que visa a
construgdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo
eletronico, iniciada em 2013 sob a coordenagdo do Ministerio do
Planejamento, Orgamento e Gestao.

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 6rgdos e as entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de
implementacdo do uso do meio eletrénico para a realizagao do processo
administrativo a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo.”, ja que “o uso do meio
eletrénico para a realizagdo de processo administrativo devera estar
implementado no prazo de dois anos, contado da data de publicagédo deste
Decreto”, conforme determina o paragrafo 2° do citado artigo.

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

Sao objetivos do PEN:

‘I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agao governamental
e promover a adequagéo entre meios, a¢des, impactos e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

lIl - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacgao e da comunicagao; e

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

Para reflexao e discussao no ambito do SIGA:

A presente analise expds de forma sumaria o cumprimento do SEI quanto aos
requisitos de gestao documental, conforme estabelecido pelo e-ARQ Brasil. Sem
esgotar a continuidade da verificagédo, pelo momento consideramos que:

1) A presente versdo do SEI nédo atende satisfatoriamente aos requisitos
necessarios para apoiar as atividades de gestéo 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.

3) Para que o SEI possa atuar como um SIGAD s3o 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 avaliagdo e destinagao;
 apoio para as atividades de monitoramento com vistas a preservacao
digital.

4) O ¢6rgao ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema
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informatizado para a produgdo de documentos digitais, ja deve ter implantado uma
politica e um programa de gestao de documentos.

5) O ¢rgao ou entidade que adotar o SEl, ou qualquer outro sistema
informatizado para a producdo de documentos digitais, precisa prever uma politica
de preservagao digital para garantir o acesso de longo prazo a estes documentos.

Arquivo Nacional, 4 de novembro de 2015

GT SEI Avaliacao



ANEXO

Defini¢goes

Documento arquivistico - Documento produzido (elaborado ou recebido) no curso
de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido
para agao ou referéncia.

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

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

Notas:

a- O termo processo ¢ 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 negécio), processo
administrativo, processo judicial e processo de trabalho. Neste documento
0 termo processo ¢ empregado para referir-se a espécie documental
‘processo’, tipica da administracdo publica brasileira, que &
regulamentada em normativas especificas nas diferentes esferas (federal,
estadual e municipal) e poderes (executivo, legislativo e judiciério).

b- Um processo é tratado como uma unidade nos procedimentos de
gestdo documental, ou seja, a classificagdo, o controle do ciclo de vida e
a destinagdo 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 negdcio, 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.

Gestdo arquivistica de documentos - Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes & produgédo, tramitagdo, uso, avaliagdo 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 sindénimo 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 gestao arquivistica

10



de documentos. As principais funcionalidades de um SIGAD sao: classificacdo e
organizagcdo dos documentos com base no plano ou cédigo de classificagao,
controle da temporalidade, aplicacio da destinagdo, manutencgédo da autenticidade e
apoio a preservacao de longo prazo.

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

CeeeRLCRRRRRRRR
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ANEXO B

Diferenciacio entre processo administrativo x documento avulso na legislacio

Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para a¢fio ou referéncia.

Documento_avulso: informagdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que ndo estd
reunida e ordenada em processo.

Processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma
a¢do administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento. Espécie documental tipica da
administragdo publica brasileira, que é regulamentada pela Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015 e Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Portaria Interministerial n° 2.320, de 30 de dezembro de 2014:

Institui o Sistema Protocolo Integrado, no dmbito dos érgdos e entidades da Administragdo
Publica Federal, com o objetivo de disponibilizar para a sociedade a consulta de informagdes sobre
a tramitacdo de documentos, avulsos ou processos, e determina que os érgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal deverdo disponibilizar ao Sistema Protocolo Integrado as
informagdes sobre a tramitagdo dos documentos, avulsos ou processos, que nao possuam restri¢do
de acesso, conforme as normas em vigor, responsabilizando-se por sua integridade, fidedignidade e
atualizagdo.

Portaria Interministerial n° 2.321, de 30 de dezembro de 2014:

Define os procedimentos relativos a utilizagdo do Numero Unico de Protocolo - NUP no
dmbito dos drgdos e entidades da Administragdo Publica Federal, visando a integridade do ntimero
atribuido a0 documento, avulso ou processo, na unidade protocolizadora de origem, e determina
que os orgdos e entidades da Administragido Publica Federal adotario o NUP para os documentos,
avulsos ou processos, produzidos ou recebidos, que necessitem de tramitagdo, independentemente
do suporte desses documentos.

Resolucido n° 25 do Conarq, de 27 de abril de 2007:

Explica na parte II do e-ARQ Brasil, o que ¢ a organizagdo dos documentos arquivisticos, e
que essa € feita com base num plano ou cédigo de classificagdo. Tal instrumento constitui-se no
nucleo central de qualquer SIGAD. Por meio dele, sdo estabelecidas a hierarquia e a relagio
orgénica dos documentos, devidamente demonstradas na forma como eles sdo organizados em
unidades de arquivamento, que é o documento considerado para fins de classificagdo, arranjo,
armazenamento ¢ notagdo. Uma unidade de arquivamento pode ser um dossié, processo ou pasta em
que estejam reunidos documentos sob o mesmo codigo de classificagdo, como, por exemplo, as
folhas de ponto de determinado ano, relatérios de atividades de um periodo especifico ou atas de
reunido.



No item 1.6 ¢ explicado sobre o Gerenciamento de documentos e processos/dossiés
arquivisticos convencionais e hibridos, e cita que um SIGAD deve registrar os documentos ou
dossiés/processos convencionais, que devem ser classificados com base no mesmo plano de
classificagdo usado para os digitais, € ainda possibilitar a gestdo de documentos ou
dossiés/processos hibridos.

Instrucio Normativa n° 4, de 11 de setembro de 2014:

Determina a observancia as orientagdes, premissas e especificagdes técnicas e funcionais
definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil, quando o objetivo da solugdo abranger a gestdo de documentos
arquivisticos digitais e néo digitais, conforme Resolugio do Conarq n° 32, de 17 de maio de 2010.

Portaria n° 1.677, de 7 de outubro de 2015:

Determina que os 6rgios e entidades da Administragdo Publica Federal, conforme normativa
especifica, deverdo atribuir um Numero Unico de Protocolo - NUP para todos os processos, bem
como para os documentes avulsos que se enquadrem nos seguintes casos:

[ documento avulso produzido no ambito do 6rgéo ou entidade e que demande analise, informagao,
despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite de tramita¢do; ou

7 documento avulso produzido no dmbito de outro 6rgdo ou entidade e que néo tenha recebido
NUP na origem.

Os o6rgdos e entidades da Administragio 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.

Consideracdes do Arquivo Nacional acerca do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEIL:

Explica que o NUP é o numero de registro no protocolo, que ¢ 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 institui¢do
produtora.

E também informado que atribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os
documentos nele produzidos em uma agregago identificada por este NUP, equivale a formar um
processo (conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma
a¢do administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento). No entanto, nem todo fluxo de
trabalho necessita ser registrado na forma de processo. 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 formagio de processo. Outras atividades sdo menos
complexas e implicam na produgdo de um tnico documento arquivistico no decorrer do fluxo de
trabalho, nido havendo necessidade de formagio de processo, bastando o arquivamento do
documento avulso, devidamente classificado e organizado em dossie€s;

Nas paginas 5 e 6 deste documento s3o demonstrados os metadados de identificagéo que
devem constar nos documentos avulsos e processos:
www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/galeria—de-imagens/207-consideracao-do-an-acerca—do-
sistema-eletronico-de-informacoes-sei



