MINISTERIO DA JUSTICA

ARQUIVO NACIONAL

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 administragcado publica federal, tem recebido, de
representantes de érgéos setoriais e seccionais do Sistema, diversas questdes ou
questionamentos sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informagbdes — SEI, na
gestao e preservagao de documentos digitais.

O Arquivo Nacional, para tentar trazer subsidios para estas e outras questodes, criou
pela Portaria n° 157, de 24 de agosto de 2015, o Grupo de Trabalho — GT SEI
Avaliagao, com objetivo de promover o exame da conformidade do SElI com o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil, bem como com relagdo 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 andlise e discussdo de documentos
produzidos pelo GT SEI Avaliagao do Arquivo Nacional, com sugestdes para o
aprimoramento do SEI, e melhor efetivagcdo dos objetivos do programa Processo
Eletrobnico 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 dmbito do referido GT, com o intuito
de estimular o debate entre os integrantes do Sistema SIGA.

1. Qual a importancia da gestao de documentos no desenvolvimento de
sistemas informatizados de gerenciamento de arquivos?

Na segunda metade do século XX a gestdo arquivistica de documentos se
estabeleceu com o objetivo de racionalizar a produ¢do 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 manutengcdo da
autenticidade, a preservagcdo e o0 acesso de longo prazo desses
documentos. Nesse momento, a gestdo arquivistica de documentos tornou-
se mais urgente, a comunidade arquivistica internacional indicou que os



documentos digitais s&o 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 préprios
documentos.

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

e Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004. Dispbe sobre a
insergdo 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 instituicbes 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 o6rgaos 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 Gestao Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil.

e Resolucdo n°36, de 19 de dezembro de 2012. Dispbe sobre a
adocado das Diretrizes para a Gestdo arquivistica do Correio
Eletronico Corporativo pelos 6érgédos 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 repositorios digitais confiaveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicbes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

As Resolugdes 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 Il, do artigo 12, reforga
as orientagdes do Conarq ao indicar a observancia ao e-ARQ Brasil quando
da aquisicdo ou do desenvolvimento de solugéo informatizada para gestao
arquivistica de documentos.

Além das Resolucbes aprovadas pelo Conarq, a Camara Técnica de



Documentos Eletronicos 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 Orientagdes para contratagcao de SIGAD e servigos correlatos.

Conforme apontado nessas Orientagbes Técnicas, com a implantagao de um
SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil, é 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 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 6rgaos e entidades
integrantes do SIGA que optarem pela producdao 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 Eletronico de Informagoes — SEI?

E uma solucdo de processo eletrénico, desenvolvida pelo Tribunal Regional
Federal da 4% Regido (TRF4), que foi escolhida para uso na administragcao
publica federal no contexto do Processo Eletrénico Nacional — PEN.

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

para os 6rgaos e entidades da administragao publica federal?

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

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



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 cooperagdo com o TRF4,
criador e proprietario do SEI.

5. O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEIl pode ser considerado um
SIGAD?

De acordo com o portal do PEN:

o “O SEI é uma ferramenta que permite a producao, edigdo, assinatura e
tramite de documentos dentro do proprio sistema. Proporciona a
virtualizacao de processos e documentos, permitindo a atuacdo 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 moédulo de um SIGAD, a
depender do ambiente e das integragdes existentes no ambiente de cada
orgao ou entidade.”

o “Ainda nao foi realizada analise 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 6rgédos e entidades que compdem a
rede SEIl. 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 Avaliagado realizaram uma avaliagdo do SElI 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 — Organizacao dos documentos 65 29% 57% 14%
arquivisticos
2 - Tramitacgao e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliacao e destinacao 47 17% 79% 4%
5 - Pesquisa, localizagao e 41 44% 54% 2%
apresentagiao de documentos
6 - Seguranca 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservacgao 18 0% 67% 33%
9 - Fungdes administrativas e 3 67% 33% 0%
técnicas
10 - Conformidade com a 3 33% 33% 34%
legislacao e regulamentacdes
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 gestéo



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 s&o aqueles que sdao 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 manutencédo do acervo arquivistico nao sdo atendidos pelo
SEI.

Em algumas secdes, relativas a aspectos tecnologicos (9, 11, 12, 13 e 14)
do SEI, foi verificada uma boa aderéncia ao e-ARQ Brasil. Ndo obstante,
ressalta-se que nas secgdes relativas a seguranga (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 verificagao por
meio do uso das funcionalidades. Ja em alguns casos a verificagdo da
conformidade com requisito depende da instalagdo e infraestrutura
disponivel em cada o6rgdo ou entidade, ndo sendo possivel fazer uma
analise genérica do software. Muitos aspectos de seguranga séo
fundamentais para apoiar a autenticidade dos documentos produzidos e
mantidos no sistema. Nesse sentido a disponibilidade de documentagao
técnica, bem como do cddigo fonte do software, sdo essenciais para a
realizacao de uma avaliacdo mais consistente.

Assim, é possivel concluir que, no estado atual, o SEl ndao pode ser
considerado um SIGAD. Para tal é preciso que sejam implementadas
novas funcionalidades e sejam realizadas alterag6es 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 SEIl pela Administracao
Publica Federal o identificador do fluxo de trabalho foi configurado como
sendo o NUP (Numero Unico de Protocolo), decorrendo desta decis&o
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 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
formacédo de processo. Outras atividades sdo menos complexas e
implicam na produgcdo de um unico documento arquivistico no

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

documentos avulsos que tramitam. Este niUmero serve para identificar e controlar os documentos,
avulsos ou processos, que tramitam dentro e fora da instituicdo produtora.



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
organizagao 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 n&o, serem arquivados separadamente e
terem temporalidade e destinagao 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 classificagdo. O e-ARQ Brasil propdée um modelo de
dados para organizar os documentos no ambito de um SIGAD a
partir do plano/codigo de classificagéo.

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 fungao de ser
um canal de comunicacdo com a populagao para consulta a tramitacao de
documentos, avulsos ou processos. 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? Lembra-se que nem todo fluxo de trabalho refere-se,
necessariamente, a atividades que levariam a autuagcao de documentos para
a formacao de processos, como, por exemplo uma simples solicitacdo de
viatura ou a troca de uma lampada queimada.

Finalmente, outro aspecto que merece destaque diz respeito aos metadados
de identificacdo. 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 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 a seguir.

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



Identificador do documento/ldentificador unico, atribuidoObrigatorio
(1.1) pelo sistema informatizado.

Numero do documento (1.2) Numero ou codigo 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 noacordocom a

caso da APF diz respeito aoportari'a_ .
NUP. Interministerial n°®

2.321, de 30 de
dezembro de
2014

Para os processos sdo apontados os seguintes identificadores:

Identificador do processoldentificador unico, atribuidoObrigatério
(1.4) pelo sistema informatizado.
Numero de processo (1.5) [Numero atribuido aoObrigatorio
processo no ato da
autuagéo. Deve seguir asUtilizado de acordo
normas especificas, que nocom 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 SElI:

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

o o0 numero de processo (1.5) é utilizado de maneira equivocada, uma
vez que € atribuido ao fluxo de trabalho;

o nao utiliza o numero 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, Orgcamento e Gest&o.

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 6rgédos e as entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de
implementagdo do uso do meio eletrbnico para a realizacdo do processo
administrativo a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do
Ministério do Planejamento, Orgamento 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 publicagdo 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 administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional utilizarao
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 cédigo aberto e prover
mecanismos para a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos
em processos administrativos eletrénicos.”

Séo objetivos do PEN:

“| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental
e promover a adequacao entre meios, agdes, impactos e resultados;

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

[l - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacao e da comunicacao; e

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

Para reflexao e discussao no ambito do SIGA:

A presente analise expO6s 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 versdo do SEl ndo atende satisfatoriamente aos requisitos
necessarios para apoiar as atividades de gestao 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 sdo 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 destinagao;

apoio para as atividades de monitoramento com vistas a preservagao

digital.

4)

O orgao ou entidade que adotar o SEIl, ou qualquer outro sistema

informatizado para a produgao 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



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 agao ou referéncia.

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

Processo — Conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma agao 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 negocio), processo
administrativo, processo judicial e processo de trabalho. Neste documento
o termo processo € empregado para referir-se a espécie documental
‘pbrocesso”, tipica da administragdo 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 classificagcdo, o controle do ciclo de vida e
a destinacéo 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 producgado, tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente.

Nota:

Entende-se “gestdo arquivistica de documentos” como sinbnimo 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
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de documentos. As principais funcionalidades de um SIGAD sao: classificacéo e
organizagdo dos documentos com base no plano ou cdédigo de classificagao,
controle da temporalidade, aplicagao da destinacdo, manutencao da autenticidade e
apoio a preservagao de longo prazo.

GED - Sistema informatizado que tem como objetivo a gestdo eletronica de
documentos. As funcionalidades tipicas de um GED sao: controle de fluxo de
trabalho, controle de versdes e digitalizagao para captura de documentos.

QR
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