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RESUMO

Esse trabalho tem por objetivo investigar o arquivista na implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacbes (SEIl), a partir da articulagdo entre a metodologia de
implantacdo do SEI e da metodologia para implantacdo de um sistema de gestao
documental apresentada pelo e-ARQ Brasil. Analisa a metodologia para implantacdo
de um sistema de gestdo documental do e-ARQ Brasil no contexto da implantacéo
do SEl em uma instituicdo. A analisa a metodologia de implantacdo do SEI pela 6tica
de como seria a atuacao do arquivista na implantacdo do SElI em uma instituicdo.
Apresenta um roteiro para implantacdo do SEI em que a metodologia do SEI é
complementada com os aspectos técnicos de gestdo documental da metodologia do
E-ARQ Brasil. Conclui que as duas metodologias se complementam e que o roteiro
leva a implantacdo de um sistema de gestdo documental, automatizado através do
SELI.

PALAVRAS CHAVE: Metodologia. Gestdo documental. Gestdo de Processos. e-
ARQ Brasil.



ABSTRACT

This work investigates the archivist in the implementation of the Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEI) linking the methodology of implementation of the SEI and the
methodology for implementing a document management system presented by e-
ARQ Brazil. It analyzes the e-ARQ Brazil methodology for implementing a document
management system in the context of the implementation of the SEI in an institution.
A analyzes the methodology of implementation of the SEI from the perspective of
how the archivist would act in the implementation of the SEI in an institution. It
presents a roadmap for the implementation of SEI in which the SEI methodology is
complemented with the technical aspects of document management of the E-ARQ
Brazil. It concludes that the two methodologies complement each other and that the
roadmap leads to the implementation of a document management system,

automated through the SEI.

KEYWORDS: Methodology. Document management. Processes management. e-
ARQ Brazil.
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1 INTRODUCAO

A informatizacdo das tarefas humanas para a realizacdo de atividades
administrativas remete a década de 1960, mas é somente por volta do ano 2000 que
vem sendo utilizada no servigo publico brasileiro com expressividade.

A partir dessa nova maneira de administrar, surgiu a necessidade de implantar
mecanismos na seguranca das informacdes, visando garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica de documentos eletronicos.

Buscando atender a racionalizacdo nas operacdes, maior controle sobre as
informacdes, transparéncia administrativa, eficiéncia, agilidade e seguranca, os
orgaos publicos vém optando pela informatizacdo dos processos administrativos,
visando objetividade no atendimento a populacdo e posterior divulgacao dos atos
administrativos, exceto aqueles de carater sigiloso, conforme exige a Lei de Acesso
a Informacéo - LAI (Lei n°® 12.527 de 18 de novembro de 2011). Nesse cenario, 0
aplicativo SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes), desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da Quarta Regido (TRF4), tem sido implantado em diversos érgaos
publicos, em todo o Brasil, para atendimento de suas atividades administrativas
(TRF4, 2014). Nesse sistema, os procedimentos administrativos séo registrados e
documentados em meio digital.

A unido da gestdo documental e as ferramentas da tecnologia da informacéo,
permite economia de recursos e, principalmente, de tempo no desenvolvimento das
atividades desempenhadas pelos 6rgdos publicos, resultando uma qualidade
superior no atendimento as demandas e, ao mesmo tempo, ndo deixando de
atender aos critérios arquivisticos essenciais dos documentos.

Diante desse panorama, a atuacao do arquivista deve ir além da custddia e do
controle de acesso dos documentos, fazendo-se necessaria sua participacdo nas
decisBes administrativas antes e durante a producdo dos documentos, garantindo a
criacdo e implantacdo de sistemas informatizados de gestdo de documentos que
atendam as necessidades da instituicdo sem deixar de atender aos critérios
arquivisticos.

O e-ARQ Brasil, que apresenta requisitos para um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), enfatiza que 0 sucesso da

implementacdo de um SIGAD dependera da implantacéo prévia de um programa de
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Gestdo Arquivistica de Documentos (CONARQ, 2011). Para tal, apresenta também
uma metodologia para a implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de
documentos (CONARQ, 2011).

Essa pesquisa tem por objetivo geral investigar a atuacdo do arquivista na
implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes a partir da articulagcado entre a
metodologia de implantacdo proposta pelo SEI e da metodologia para implantacéo
de um sistema de gestdo documental apresentada pelo e-ARQ Brasil.

Os objetivos especificos séo:

« Investigar a gestdo arquivistica de documentos;

« Investigar a metodologia para implantacdo de um programa de gestéo
arquivistica de documentos apresentada pelo e-ARQ Brasil;

« Investigar a metodologia de implantacdo de sistema de Tl proposta para
0 ambiente SEI;

e Relacionar a metodologia do e-ARQ Brasil para implantacdo de um
programa de gestdo documental com a proposta para implantacdo do
ambiente SEI;

« Identificar contribuicbes da metodologia do e-ARQ Brasil para a
metodologia de implantacdo do SEI,

e Propor um roteiro para implantacdo do SEI considerando as

metodologias do SEI e do e-ARQ Brasil.

A escolha da metodologia de implantacdo do SEI se deu pelo fato de que o
sistema tem sido implantado em instituicbes publicas e seus desenvolvedores
disponibilizam, juntamente com o software, toda sua documentagéo e a metodologia
de implantacdo. J4 o e-ARQ Brasil € voltado para avaliar se um sistema de gestéo
de documentos é um SIGAD e, também, apresenta 0s passos para a implantacéo de
um sistema de gestdo documental, que segue outras normas como a 1S016489. A
metodologia de implantacdo de um sistema de gestdo documental do e-ARQ Brasil
foi escolhida, pois 0s passos apresentados estdo relacionados a implantacéo de um
sistema de gestao arquivistica, associado ao uso de um SIGAD.

O trabalho traz, primeiramente, definicbes do que é documento arquivistico
digital, gestdo documental e implementagdo de um programa de gestdo documental.

Seguindo, sdo mostradas as particularidades do e-ARQ Brasil e sua metodologia de
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implantacéo do programa de gestdo, GED e SIGAD, além do SEI, sua metodologia
de implantacdo e as consideracfes do Arquivo Nacional acerca dele. Além disso,
sao feitas exposi¢cdes sobre a implantacéo de sistemas de TI, incluindo as definicdes
de gerenciamento de processos de negocio. Por fim, sdo apresentadas as relacdes
entre os métodos de implantacdo do e-ARQ Brasil e SEI, bem como as sugestdes
para o0 método de implantacdo do SEI com base nas metodologias do programa de

gestao do e-ARQ Brasil e do préprio SEI.
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2 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTO ELETRONICO

Esse capitulo apresenta documento arquivistico digital, gestdo documental, e
caracteriza e relaciona sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED)
com Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos (SIGAD).
Apresenta também o SEI e sua metodologia de implantacdo, assim como o e-ARQ
Brasil e a sua metodologia para implantacdo de um sistema de gestdo documental.

2.1 Documento Arquivistico Digital

Ao longo da evolucdo humana, o registro de dados, sejam eles em diferentes
formas e suportes, contribuiu para uma dinamica troca de experiéncias, fatos e
descobertas. Basicamente, tais registros podem ser enquadrados como documentos
e, mais recentemente, como informacdo. De inicio, tais documentos se
apresentavam apenas em forma fisica e, com o advento da microinformatica, tais
documentos fisicos passaram a ser substituidos, em grande escala, por documentos
digitais.

Sendo assim, se faz necessaria uma discussdo sobre a natureza de
documentos e arquivos digitais, onde o entendimento do impacto das tecnologias
informaticas no universo arquivistico em geral, compreende tanto as inovacdes

estruturais que impde a arquivistica, quanto suas possibilidades de interferéncia.

De acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), documento arquivistico pode
ser entendido como "todo documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o0 suporte, e
dotado de organicidade"”. Ainda, refere-se ao documento digital como "a informacéo
registrada, codificada em digitos binarios e acessivel por meio de sistema
computacional.". Desta forma, documento arquivistico digital é aquele "documento
digital que é tratado e gerenciado como um documento arquivistico, ou seja,

incorporado ao sistema de arquivos.”

Conforme Bellotto (2002) e o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), tal como os

documentos arquivisticos convencionais, 0os documentos arquivisticos digitais,
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também, apresentam qualidades e principios, quais sejam, organicidade, unicidade,
confiabilidade/fidedignidade, autenticidade, acessibilidade, proveniéncia e
indivisibilidade.

Organicidade (CONARQ, 2011) pode ser entendida como as relagcdes que o
documento arquivistico mantém com os outros documentos do Orgdo/entidade, as
quais refletem suas funcdes e atividades. Estdo conectados por um elo materializado
no plano de classificacdo, contextualizando-os no conjunto ao qual pertencem. Ja a
unicidade, o documento arquivistico € Unico no conjunto documental ao qual

pertence.

Com relacdo a confiabilidade, € aquele documento que tem a capacidade de
sustentar os fatos que atesta, estando relacionada ao momento em que o

documento é produzido e a veracidade de seu conteudo, sendo necessaria sua

completeza e procedimentos de producao bem controlados (CONARQ, 2011).

A autenticidade refere-se ao que o documento é o que diz ser, ou seja, que é
livre de adulteracfes. Um documento auténtico €, entdo, aquele que se mantém da
mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta 0 mesmo grau de
confiabilidade quando da sua producdo (CONARQ, 2011).

A acessibilidade esta relacionada ao documento arquivistico que pode ser
localizado, recuperado, apresentado e interpretado. A proveniéncia é o principio
segundo o qual os documentos de uma pessoa e/ou instituicdo ndo sdo misturados

a documentos de origem diversa (CONARQ, 2011).

Por fim, a indivisibilidade esta relacionada a integridade arquivistica, ou seja, é
a caracteristica pela qual um fundo deve ser preservado sem dispersdo, mutilacao,

alienacao, destruicdo ndo autorizada ou acréscimo indevido (BELLOTTO, 2002).

2.2 Gestao Documental

No decorrer das atividades de uma instituicdo, seja ela publica ou privada, a
producdo de documentos que registram suas politicas, func¢des, procedimentos e
decisoes, independentemente do suporte em que se apresentam, constituem-se em

documentos arquivisticos.
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Tais documentos conferem a essas entidades a capacidade de conduzir as
atividades de forma transparente, possibilitando a governanca e o controle social das
informacdes; apoio e documentacdo da elaboracdo de politicas e o processo de
tomada de decisdo; possibilidade de continuidade das atividades em caso de
sinistro; fornecimento de evidéncia em caso de litigio; protecdo dos interesses da
instituicdo e os direitos dos funcionarios e dos usuarios ou clientes; garantia e
documentacédo das atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovacédo, bem como

a pesquisa histérica e; sustentacdo da memoria corporativa e coletiva.

Schellenberg (2007) na sua monumental obra — Arquivos Modernos: principios

e técnicas, definiu “arquivos” como:

os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo preservacdo permanente para fins de
referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou selecionados
para depésito, num arquivo de custédia permanente (SCHELLENBERG,
2007, p. 41)

De acordo com o e-ARQ Brasil, para essa competéncia, "os documentos
arquivisticos precisam ser confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, 0 que
s é possivel por meio da implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de

documentos, que permitir4 a sua preservacao." (CONARQ, 2011)

Conforme o Dicionario de Terminologia Arquivistica, do Arquivo Nacional
(ARQUIVO NACIONAL, 2005), gestao documental € o “conjunto de medidas e
rotinas visando a racionalizacéo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacédo e
avaliacdo dos documentos.” Este conceito surgiu nos anos 40, quando Estados
Unidos e Canada sentiram a necessidade de lidar com grandes massas
documentais da administracdo publica e, visando a racionalidade, passaram a
intervir no ciclo de producado, utilizacdo, conservacdo e destinacdo desses

documentos.

Os procedimentos e operacdes técnicas do sistema de gestdo arquivistica de
documentos digitais e convencionais elencados no e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011)

estao expostos no quadro abaixo, e sdo 0s seguintes:
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Quadro 1 - Procedimentos e operacgdes técnicas do sistema de gestéo arquivistica de documentos

digitais e convencionais

Captura

Declarar um documento arquivistico, incorporando-o ao sistema de gestdo
arquivistica. Os objetivos sdo: identificar o documento como documento

arquivistico e; demonstrar a relacdo orgénica dos documentos.

Registro Formalizar a captura do documento dentro do sistema de
gestdo arquivistica por meio da atribuicdo de um nimero
identificador e de uma descricdo informativa. O objetivo é
demonstrar que o documento foi produzido ou recebido e
capturado pelo sistema de gestdo arquivistica de

documentos, assim como facilitar sua recuperagéo.

Classificagéo Analisar e identificar o conteddo dos documentos
arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual serédo

recuperados. E feita a partir de um plano de classificacao.

Indexacéo Atribuicao de termos a descri¢cdo do documento, utilizando
vocabulario controlado e/ou lista de descritores, tesauro e o

proprio plano de classificacéo.

Atribuicdo de Os documentos também devem ser analisados com
restricdo de relacdo as precaucBes de seguranca. A atribuicdo de
acesso restricdes deve ser feita no momento da captura, com base
no esquema de classificacdo de seguranca e sigilo
elaborado pelo érgao ou entidade.

Arquivamento Colocar e conservar numa mesma ordem, devidamente
classificados de acordo com o plano de classificagéo,
todos os documentos de um 6rgdo ou entidade, utilizando
métodos adequados, de forma que fiquem protegidos e

sejam facilmente localizados e manuseados.

Avaliacao,

temporalidade e

Processo de analise dos documentos arquivisticos, visando estabelecer os

prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores primério e

destinacéo secundério que lhes séo atribuidos. Os prazos de guarda e as acdes de
destinacdo deverdo estar formalizados na tabela de temporalidade e
destinacéo.

Pesquisa, Funcdes de recuperagdo e acesso aos documentos e as informacdes neles

localizacéo e contidas. A recuperacdo inclui pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos

apresentacéo dos

documentos

documentos.

Seguranca: controle
de acesso, trilhas

de auditoria e

Controles de acesso e procedimentos de seguranca que garantam a
integridade dos documentos. Entre esses procedimentos, podem-se destacar

0 uso de controles técnicos e programaticos, diferenciando tipos de
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copias de documentos, perfis de usuarios e caracteristicas de acesso aos dados, e a
seguranca manutencéo de trilhas de auditoria e de rotinas de cépias de seguranca.
Armazenamento Deve garantir a autenticidade e o acesso aos documentos pelo tempo

estipulado na tabela de temporalidade e destinacdo. Documentos de valor
permanente, independentemente do formato, requerem um armazenamento
criterioso desde o0 momento da sua producao, para garantir sua preservacao
no longo prazo.

Preservacao Devem ser asseguradas as caracteristicas dos documentos, tais como
autenticidade e acessibilidade, pela adogcdo de estratégias institucionais e
técnicas proativas de producao e preservacdo que garantam sua perenidade.
Essas estratégias sao estabelecidas por uma politica de preservacédo. As
estratégias de preservacdo de documentos arquivisticos devem ser

selecionadas com base em sua capacidade de manter as caracteristicas

desses documentos e na avaliagcao custo-beneficio.

Fonte: e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011)

Dentre as vantagens de um programa de gestdo de documentos estdo a
simplificac@o e a racionalizagdo dos procedimentos, facilitando a analise do fluxo
documental nas fases corrente e intermediaria, a agilidade no acesso as
informacbes e na tomada de decisGes, proporcionando maior qualidade e
produtividade do servico publico, além do controle e a transparéncia nas acdes do
governo, a aplicacdo de um programa de gestdo do conhecimento, onde as
informagOes importantes estdo organizadas e preservadas; reducdo da massa
documental acumulada e otimizacdo do espaco fisico e; ainda, garantia do controle

de todos os documentos em qualquer idade, visando a racionalizacéo e eficiéncia

Para um entendimento mais aprofundado sobre o que € a gestdo arquivistica
de documentos ou "gestdo documental”, se faz necesséario compreender o caminho
pelo qual os documentos passam, isto €, a teoria das trés idades. A primeira fase, a
corrente, é aquela onde os documentos que estdo tramitando ou que foram
arquivados, mas ainda sao objeto de consultas frequentes, sdo conservados nos
locais onde foram produzidos sob a responsabilidade do 6rgao produtor. A fase
intermediaria é aquela na qual onde os documentos ndo sdo mais de uso corrente,
mas que ainda conservam algum interesse administrativo e, por isso, aguardam, no
arquivo intermediario, o cumprimento do prazo estabelecido em tabela de

temporalidade e destinacdo, para serem eliminados ou recolhidos ao arquivo
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permanente. Por fim, a fase permanente, onde estdo alocados os documentos que
devem ser definitivamente preservados em razdo de seu valor historico, probatorio

ou informativo.

A passagem dos documentos entre as fases é definida por um processo de
avaliagdo, onde é levado em conta a frequéncia de uso dos documentos e a
identificacdo de seu valor primario (utilidade administrativa imediata) e secundario
(valor atribuido aos documentos em funcdo de sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foram originalmente produzidos, tais como provas judiciais e

administrativas, e pesquisas académicas).

Ainda sobre arquivos corrente, intermediario e permanente Lopes (2004)

observa:

Arquivo corrente: é aquele em que os documentos sdo frequentemente
utilizados. Neste momento o arquivo responde muitas vezes pelo
recebimento, registros, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de
documentos. Arquivo intermediario: neste momento os documentos nao
estdo mais em uso corrente, seu arquivamento é transitério e a fungéo
deste arquivo € principalmente assegurar a preservacdo guardando
temporariamente e aguardando o cumprimento dos prazos estabelecidos
pelas comissbes de andlise sendo eliminado ou guardado definitivamente,
para fins de prova ou pesquisa. Arquivo permanente: no momento em que
os documentos ‘perdem’ seu valor administrativo, aumenta a sua
importancia histérica, e ndo se pode separar estes arquivos em dois
momentos: administrativo e histérico, pois os documentos que hoje séo
administrativos amanha serao histéricos, mas a qualquer momento poderao
tornar-se novamente administrativos por varios motivos. Sua fungéo é a de
reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta de documentos
oficiais ndo-correntes, tornando-os acessiveis e (teis no momento em que
solicitados seja para atividades administrativas ou histdricas (LOPES, 2004,
p.118).

Segundo Schellenberg (2007), o ponto central para que tenhamos uma gestao

de documentos eficiente € dispensar atencédo a eles desde sua criacao:

Os objetivos de uma administracdo eficiente de arquivos s6 podem ser
alcancados quando se dispensa atencdo aos documentos desde sua
criacdo até o momento em que sdo transferidos para um arquivo de
custédia permanente ou sédo eliminados (SCHELLENBERG, 2007, p.68).

Ainda, conforme o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), os instrumentos
fundamentais para a gestdo arquivistica de documentos sdo o “Cddigo de
classificagdo de documentos de arquivo para a administracdo publica: atividades-
meio” e a “Tabela basica de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio da administracdo publica”, instrumentos estes

aprovados, previamente, pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Além de
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aprovar e publicar tais instrumentos, regulamentando a classificacdo e avaliacao de
documentos, o CONARQ regulamentou, igualmente, em suas resolucdes, 0s
procedimentos de eliminacédo, transferéncia e recolhimento de documentos. Sendo
assim, as instituicbes devem estabelecer, documentar, instituir e manter politicas,
procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de documentos, com base nas
diretrizes estabelecidas pelo CONARQ, quais sejam, definir a politica arquivistica;

designar responsabilidades; planejar e implantar o programa de gestao.

O quadro 2 resume 0s principais instrumentos utilizados na gestéo arquivistica
de documentos. Conforme o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), tais instrumentos sao
necessarios para apoiar 0s procedimentos e operacdes técnicas de gestdo

arquivistica de documentos.

Quadro 2 - Instrumentos utilizados na gestao arquivistica de documentos

Plano de classificagdo e cédigo | Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
de classificacdo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da andlise
do arquivo por ela produzido (CONARQ, 2005, p. 132).

Tabela de temporalidade e Instrumento arquivistico que determina prazos de guarda tendo
destinacéo em vista a transferéncia, recolhimento e eliminacdo de
documentos. Deve contemplar as atividades-meio e as

atividades-fim.

Manual de gestéo arquivistica Objetivo de estabelecer procedimentos regulares no tocante a
de documentos producdo, tramitagdo, arquivamento e destinacdo dos
documentos arquivisticos, de acordo com as normas e a
legislacdo vigente. Deve contemplar todos os tipos de
documentos necessarios a conducgdo das atividades do 6rgdo ou
entidade, independentemente do suporte, incluindo atividades-

meio e atividades-fim.

Esquema de classificacdo E a definicdo das categorias de usuarios e das permissbes de
referente a seguranca e ao acesso e uso do sistema de gestdo arquivistica para producao,
acesso aos documentos. leitura, atualizacéo e eliminagéo dos documentos.

Fonte: e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011)

Ainda de acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), h& outros instrumentos
gue nao sao especificos da gestéo arquivistica de documentos, mas que podem dar
apoio as operacbes de gestdo: relatério de andlise do contexto juridico-

administrativo do 6rgao ou entidade; relatorio dos riscos que envolvem as atividades
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desenvolvidas pelo 6rgdo ou entidade; plano de contingéncia e plano de prevencao
contra desastres; estrutura organizacional e delegacdo de competéncias do 6rgao
ou entidade; registro dos funcionérios e das permissdes de acesso aos sistemas do

orgao ou entidade.

Com o incremento da tecnologia no século XX, o crescimento de documentos
produzidos em formato digital impulsionou a implementacéo de programas de gestao
arquivistica de documentos eletrénicos. Importante salientar que, pelo fato de o
documento digital apresentar especificidades que podem comprometer sua
autenticidade, devido a sua suscetibilidade de degradacéo fisica, obsolescéncia
tecnolégica de hardware, software e de formatos, bem como intervencées néao
autorizadas, € somente com procedimentos de gestdo arquivistica que a

autenticidade dos documentos arquivisticos digitais esta assegurada.

Tanto para a gestdo documental de documentos convencionais, quanto para
documentos em formato eletrbnico, uma série de exigéncias devem ser cumpridas,
em relacdo ao documento arquivistico e ao seu préprio funcionamento. De acordo

com o e-ARQ Brasil,

O documento arquivistico deve: refletir corretamente o que foi comunicado,
decidido ou a acdo implementada; conter os metadados necesséarios para
documentar a acdo; ser capaz de apoiar as atividades; prestar contas das
atividades realizadas.

O programa de gestdo arquivistica de documentos deve: contemplar o ciclo
de vida dos documentos; garantir a acessibilidade dos documentos; manter
0s documentos em ambiente seguro; reter os documentos somente pelo
periodo estabelecido na tabela de temporalidade e destinacédo; implementar
estratégias de preservacdo dos documentos desde sua producédo e pelo
tempo que for necessério; garantir as seguintes qualidades do documento
arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade. (CONARQ, 2011, p. 21).

Quanto a legislacao vigente no Brasil, a Gestdo de documentos esta prevista
na Constituicdo Federal nos artigos a seguir:

“Art. 5° Inciso XXXIII — todos tém direito a receber dos 6rgédos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade.”

“Art. 216, § 2° - Cabe a administragdo publica, na forma da lei, tanto a
gestdo da documentacdo governamental, quanto as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”

A Lei n°® 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias, também prevé a gestao documental:
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“Art. 1°. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacéo.”

“Art. 25°. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislag@o em vigor, aguele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.”

Recentemente a Lei de acesso a informagao — Lei n°® 12.527/2011 — que regula
0 acesso a informacao e revoga dispositivos quanto a sigilo de outras Leis, passou a
ser mais um motivo para que os 6rgdos publicos facam gestdo documental. Para
fornecer informacédo de maneira agil e transparente os documentos que as contem

precisam estar organizados e de facil acesso.

“Art. 6°. Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacéo, propiciando amplo acesso a ela e
sua divulgacéo;

Il - protecéo da informagéo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade
e integridade; ...

“Art. 7°. O acesso a informagédo de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter...

...Il - informac&o contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos;...”

2.3 Implementacao de um programa de gestao documental

E sabido que a existéncia de grandes volumes de documentos dificulta o rapido
acesso as informacbes, bem como o controle de seus fluxos. Assim, se faz
necessario o uso de uma ferramenta que coordene a criacdo, a alteracdo, a
distribuicdo e o arquivo das informacdes cruciais para 0 negdcio da organizacao.
Conforme Ferreira (2010), "a implementacdo de solugbes de gestdo documental
contribui para aumentos de produtividade e eficiéncia nas organizac¢des." Ainda,
expde que "a gestdo de processos e conteldos associados é essencial para o bom
desempenho de uma organizacdo e é também um reflexo da sua organizacao

interna.” Citando Joaquim (2010), o mesmo autor refere que:

As solucdes de gestdo documental contribuem para o aumento da
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produtividade, fornecendo aplicacdes que permitem pesquisar e consultar
de forma rapida qualquer documento que exista na organizacdo. No
entanto, os beneficios da introdugdo de sistemas de gestdo documental nas
organiza¢fes ndo se esgotam na pesquisa e consulta de documentacéo. Os
verdadeiros beneficios da implementacdo de sistemas de gestdo
documental surgem quando estes se integram nos processos das
organizacfes. (FERREIRA, 2010, p. 1).

Conforme Rondinelli (2002),

a concepgdo sobre as bases tedricas e praticas que permeiam um sistema
de gerenciamento arquivistico de documentos, ou mais precisamente, de
um sistema eletrbnico de gerenciamento arquivisticos de documentos
eletrbnicos, apresenta variacfes dentro dos estudos desenvolvidos pela
comunidade arquivistica internacional. Entretanto, h4 um consenso no que
se refere a importancia da implantacéo desse tipo de controle documental. A
comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos como um instrumento capaz de
garantir a criagdo e a manutenc¢do de documentos eletrénicos confiaveis [...]
(RONDINELLI, 2002, p. 64)

Rondinelli (2002) situa o surgimento da gestdo documental como um marco
historico para a Arquivologia. Nesse sentido, Rondinelli explica o surgimento da

gestdo de documentos:

O periodo que se segue ao fim da Il Guerra Mundial aparece como o quarto
momento significativo na trajetdria dos arquivos e da arquivologia. O grande
aumento do volume de documentos produzidos pelas instituicbes publicas
levou & necessidade de se racionalizar a produgdo e o tratamento desses
documentos, sob pena de as organizagfes inviabilizarem sua capacidade
gerencial e decis6ria. Nesse sentido, comissGes governamentais foram
instaladas nos EUA e no Canada, e como resultado, vemos surgir o conceito
de gestdo de documentos (RONDINELLI, 2002, p.41).

De acordo com os estudos do Conselho Internacional de Arquivos - ICA - "para

7

implementar qualquer estratégia € necessario um conjunto de ferramentas e
métodos”, sendo que, "no contexto dos documentos de arquivo eletrbnicos, iSso
significa manuais, modelos de requisitos e normas." (CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS, 2005). Ainda conforme o ICA:

0 nosso objetivo é fornecer apoio pratico a todos quantos pretendam
promover a integracdo de arquivos em sistemas, a preservagdo e a
disponibilizacdo de documentos de arquivo eletrbnicos. Para tanto, néo
reclamamos ter desenvolvido novas investigacfes; baseamo-nos, antes,
num largo conjunto de normas, modelos de requisitos, manuais, orientactes
técnicas e outras publicacbes que se recomendam aos leitores.(
CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p. 7).

Os sistemas de arquivo, segundo o CONSELHO INTERNACIONAL DE
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ARQUIVOS (2005), devem garantir a manutencéo e a preservagao de documentos
de arquivo auténticos, fidedignos e acessiveis ao longo do tempo. Para que o0s
sistemas respondam a estes requisitos, € imprescindivel implementar funcbes
adequadas de gestdo de documentos de arquivo de forma continuada ao longo de
todo o ciclo de vida documental.

Para tanto, um programa de preservacdo a longo prazo destinado a
documentos de arquivo eletrdnicos deve ser solidamente arraigado em principios
arquivisticos. Conforme consta nos estudos do CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS (2005), a "Norma ISO 15489-1 enumera as &reas de preocupacdo
comum e estabelece uma agenda para a¢cbes comuns entre arquivistas e outros
profissionais de informacéo responsaveis pela gestdo documental.” Cabe salientar
que o0 CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS (2005) confere a tal Norma
"um excelente alicerce para a criagdo e manutencédo de documentos de arquivo com
qualidade", uma vez que a mesma serve como uma estrutura reconhecida,
internacionalmente, para desenvolver um programa de gestdo de documentos de
arquivo, podendo servir como embasamento para promover a construcdo de

sistemas de arquivo, pois pode ser implementada em varios ambientes.

Nas questdes de implementacdo de um programa de gestdo documental, o
CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS (2005) refere que "é aconselhado
um processo em trés etapas com o objetivo de alertar as chefias para a importancia

da gestado de todos os documentos de arquivo.” Para isso, 0s arquivistas devem:

1. Ajudar as chefias a perceber a ligacdo entre as atividades que
desenvolvem, a documentacdo que conservam e o sistema de arquivo; 2.
Explicar-lhes o papel dos arquivistas e de outros profissionais responsaveis
pela gestdo de documentos, bem como as competéncias e possibilidades
de apoio que a profissdo tem para oferecer; e 3. Incorporar a gestao de
documentos de arquivo, em todo o seu ciclo de vida, no trabalho das
organizagbes. (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS (2005),
2005, p. 18).

Sendo assim, de acordo com 0 CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS
(2005) "serdo conseguidos melhores resultados se os arquivistas forem vistos como
recursos capazes de apoiar os dirigentes a cumprir a sua missdo em vez de
auditores em busca de conformidade.” O objetivo pode ser atingido através do
trabalho em conjunto com dirigentes da organiza¢do, bem como através do apoio a

gestores de programas especificos na resolugdo de problemas arquivisticos que
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podem, posteriormente, servir de estimulo a outras mudancas organizacionais.

O CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS (2005) diz, ainda, que as

politicas as quais representam o conjunto de normas de uma organizacao,

fornecem a base para o envolvimento dos arquivistas na producgéo e gestao
de documentos de arquivo correntes, mas a implementacdo situa-se ao
nivel do préprio sistema de arquivo. A Norma I1SO 15489 inclui uma vasta
lista de questdes de politicas e de sugestbes de requisitos que os
arquivistas podem utilizar como base da sua cooperacdo com outros
profissionais de informacdo para a promocdo de boas praticas de gestéo
documental, necessarias para a producédo e preservacdo de documentos de
arquivo com qualidade. No quadro definido pela Norma ISO 15489, os
arquivistas devem focar a sua atencdo numa série de questdes extensiveis
a todo o ciclo de vida dos documentos de arquivo, como sejam: o0
desenvolvimento de novos sistemas de forma a identificar os que
produzirdo documentos de arquivo de preservacdo a longo prazo e
assegurar que garantem a sua preservacdo e acessibilidade; a
operacionalidade do sistema que deve ser monitorizado pelo arquivista, por
forma a garantir que todas as componentes do documento de arquivo (por
ex. 0s proprios documentos, a metainformacdo relacionada e a
documentacdo sobre a operacdo do sistema) sdo corretamente mantidas e
gue as alteracdes eventualmente introduzidas no sistema ndo pdem em
causa a qualidade dos documentos de arquivo nele contidos; as decisGes
relativas a modificacdo, atualizacdo, migracdo ou outras alteragBes do
sistema (por ex., a mudanca de plataformas de hardware ou software) que
podem afetar a autenticidade e integridade dos documentos de arquivo, a
capacidade do sistema em garantir a sua preservagdo e a capacidade da
organizagdo produtora ou do arquivo facultarem, a longo prazo, o acesso
aos documentos; e as decisdes de descontinuidade dos sistemas ou de
remogdo dos documentos de arquivo desses sistemas. (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p. 20).

2.4 E-ARQ Brasil e Metodologia de Implantacao de um programa de

gestdo documental

O e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011) compreende um conjunto de requisitos
especificos a serem cumpridos pela organizacdo produtora/recebedora de
documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e pelos proprios documentos, com
a finalidade de garantir a confiabilidade, a autenticidade e a acessibilidade de tais

documentos.

Pode ser usado para orientar a identificacdo de documentos arquivisticos
digitais, uma vez que estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma

tecnolégica em que for desenvolvido e/ou implantado. Tais requisitos regem a todos
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0s que fazem uso de sistemas informatizados como parte do seu trabalho de
produzir, receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos. Portanto, o e-ARQ
Brasil especifica todas as atividades e operagdes técnicas da gestdo arquivistica de
documentos, desde a producdo, tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a
destinagao final, sendo que todas essas atividades poderdo ser desempenhadas
pelo SIGAD, o qual, apés ser desenvolvido em conformidade com os requisitos do e-
ARQ Brasil, conferird credibilidade a producdo e a manutencdo de documentos

arquivisticos.

Para a implantacdo de um sistema de gestdo documental, € necesséaria a
utilizacdo de uma metodologia. O e-ARQ Brasil, que € um modelo de requisitos para
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) apresenta,

também, uma metodologia para implantacao de gestao de documentos.

De acordo com a metodologia do programa de gestao arquivistica do e-ARQ
Brasil (CONARQ, 2011), sdo necessarios oito passos, ndo lineares, a serem
desenvolvidos conforme as necessidades da instituicdo. Ainda, estabelece ciclos de
aplicacao, sendo que algumas tarefas devem ser repetidas periodicamente.

Tal metodologia sugere 0s seguintes passos:

e Levantamento Preliminar;

e Andlise das funcdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos

produzidos;

e ldentificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de

documentos;

e Avaliagdo dos sistemas existentes;

¢ |dentificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem

cumpridas para a producdo de documentos arquivisticos;

e Projeto do sistema de gestéo arquivistica de documentos;

e Monitoramento e ajuste.

Inicialmente, deve-se fazer um Levantamento Preliminar, onde serdo
identificados atos normativos, legislacdo, regimento e regulamento, com o objetivo
de identificar a misséo, a estrutura organizacional e o contexto juridico-administrativo

no qual a instituicdo atua. Ainda, implica em uma apreciacdo geral das praticas de
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gestdo documental, elaboracdo do plano de classificagdo e da tabela de
temporalidade e destinacéo.

Em seguida, é feita a Andlise das func¢des, das atividades desenvolvidas e
dos documentos produzidos, onde serdo identificadas, documentadas e
classificadas cada funcdo e atividade, além dos fluxos de trabalho e documentos
produzidos. O objetivo dessa etapa é desenvolver um modelo conceitual sobre o que
a instituicdo faz e como faz, demonstrando com os documentos se relacionam com a
missao e atividades.

O terceiro passo, consiste na ldentificacdo das exigéncias a serem
cumpridas para a producdo de documentos, onde sera observada a forma
documental que melhor satisfaca cada funcdo ou atividade, bem como assegurar
que somente os documentos de fato necessarios sejam produzidos.

A quarta, Avaliacdo dos sistemas existentes, trata-se da identificacdo e
avaliacdo do sistema de gestdo documental e outros sistemas de
informac&o/comunicacao existentes na instituicdo, para identificar as lacunas entre
as exigéncias para a producdo e manutencdo de documentos e o desempenho do
sistema de gestdo arquivistica de documentos e dos sistemas de informacao
existentes.

A quinta, Identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a
serem cumpridas para a producdo de documentos arquivisticos, consiste em
determinar as estratégias que levem ao cumprimento das exigéncias para a
producdo de documentos arquivisticos, objetivando avaliar o potencial de cada
estratégia em alcancar o resultado desejado e o risco em caso de falha.

O sexto passo, Projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos,
€ o0 momento de projetar um sistema de gestdo arquivistica de documentos,
utilizando-se dos dados levantados nas fases anteriores, redesenhando os sistemas
ja existentes e integrando-os ao sistema de gestao arquivistica de documentos.

A sétima, Implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, consiste na execucdo do projeto, através da introducdo do sistema
aos profissionais que irdo utiliza-lo.

A oitava e Ultima fase, Monitoramento e ajuste, é a fase onde sdo reunidos o0s
resultados, de forma sistematica, do desempenho do sistema de gestdo arquivistica

de documentos, objetivando avaliar a atuacdo do sistema, detectar falhas e fazer



ajustes.

27

Semelhante a proposta do e-ARQ Brasil e visando os mesmos objetivos, a

Norma ISO 15489, define as seguintes sete etapas: Investigacao preliminar; Anélise

funcional; Identificacdo dos requisitos dos documentos de arquivo; Avaliacéo

arquivistica; Avaliacdo dos sistemas existentes; Estratégias para a gestdo de

documentos de arquivo e desenho de sistemas de arquivos; Garantir a preservagao

a curto prazo.

O quadro abaixo

relaciona,

resumidamente,

0S passos descritos na

metodologia do programa de gestédo arquivistica de documentos do e-ARQ Brasil.

Quadro 3 - Passos da metodologia de implantagéo de gestdo de documentos

regulamento.

Etapa Definicao Objetivos
Levantamento Identificar e registrar atos | Gerar o conhecimento necessario
preliminar normativos, legislacdo, regimento e | sobre a missdo, a estrutura

organizacional e o0 contexto
juridico-administrativo no qual o
6rgdo ou entidade opera, de
forma que se possam identificar
as exigéncias para produzir e

manter documentos.

Andlise das funcdes,

das atividades
desenvolvidas e dos

documentos produzidos

Identificar, documentar e classificar
cada funcdo e atividade, bem como
em identificar e documentar os fluxos
de trabalho e o0s documentos

produzidos.

Desenvolver um modelo
conceitual sobre o que o 6érgéo
ou entidade faz e como faz,
demonstrando como 0s
documentos se relacionam com
sua missao e suas atividades. O
modelo subsidiara a definicdo
dos procedimentos de producéo,
captura, controle,
armazenamento, acesso e

destinacéo dos documentos.

Identificag&o das
exigéncias a serem
cumpridas para a
producéo de
documentos

Identificar que documentos devem
ser produzidos, determinar a forma
documental

que melhor satisfaca

cada funcéo ou atividade

desempenhada e definir quem esta
cada

autorizado a produzir

documento. Devem tomar por base a

Assegurar que somente 0s
documentos de fato necessarios
sejam produzidos, que sua
producdo seja obrigatéria e que
sejam feitos de forma completa e

correta.
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legislagdo vigente, as normas
internas e os riscos decorrentes da
falta de registro de uma atividade em

documento arquivistico.

Avaliacdo dos sistemas

existentes

Identificar e avaliar o sistema de
gestdo arquivistica de documentos e
outros sistemas de informacdo e
comunicacao existentes no 6rgdo ou
entidade.

Identificar as lacunas entre as
exigéncias para a producdo e
manutencdo de documentos e o
desempenho do sistema de
gestéo arquivistica de
documentos e dos sistemas de
informacdo e comunicagao
existentes. Isso forneceré a base
para o desenvolvimento de novos
sistemas ou para alteracdes nos
sistemas vigentes de forma a
atender as exigéncias
identificadas e acordadas nos

passos anteriores.

Identificag&o das

estratégias para

satisfazer as exigéncias

a serem
cumpridas para a
producéo de
documentos

arquivisticos

Determinar as estratégias (padrdes,
procedimentos, praticas e

ferramentas) que levem ao
cumprimento das exigéncias para a
producéo de documentos

arquivisticos.

Avaliar o potencial de cada

estratégia em  alcancar o
resultado desejado e 0 risco em

caso de falha.

Projeto do sistema de
gestdo arquivistica de
documentos

Projetar um sistema de gestdo
arquivistica de documentos que
incorpore as estratégias
selecionadas no passo anterior,
atenda as exigéncias identificadas e
documentadas no passo C e corrija
quaisquer deficiéncias identificadas,
redesenhando os procedimentos e
0os sistemas de informacdo e
comunicagao existentes e
integrando-os ao sistema de gestéo

arquivistica de documentos.

Planejar mudancas ou
adaptacdes para sistemas
informatizados,  processos e

praticas correntes;

Determinar como  incorporar
essas mudancas ou adaptagbes
para melhorar a gestdo dos
documentos  arquivisticos  no
6rgéo ou entidade;

adotar

Adaptar ou solucdes

tecnoldgicas, considerando, na
medida do possivel, um plano
estratégico de evolugdo que vise

minimizar 0s efeitos da
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obsolescéncia tecnolégica.

Implementacé&o do | Execugcdo do projeto por meio de:
sistema de gestdo | treinamento de pessoal; introducéo
arquivistica de | do sistema de gestdo arquivistica de
documentos documentos ou adaptacdo do ja
existente; integracdo do sistema de
gestdo arquivistica de documentos
com os procedimentos e 0s sistemas
de informacdo e comunicacdo

existentes.

Monitoramento e ajuste | Recolher, de forma sistematica, | Avaliar o desempenho do
informacédo sobre o desempenho do | sistema, detectar possiveis
sistema de gestdo arquivistica de | deficiéncias e fazer os ajustes
documentos. necessarios.

Fonte: e-ARQ Brasil (2011)

2.5 Sistema Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documentos

(SIGAD) e Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED)

A producao de documentos digitais levou a criacdo de sistemas informatizados
de gerenciamento de documentos. Contudo, para assegurar que os documentos
arquivisticos digitais fossem confiaveis e auténticos e pudessem ser preservados
com essas caracteristicas, foi essencial que tais sistemas incorporassem o0s
conceitos arquivisticos e suas implicacbes no gerenciamento dos documentos
digitais. Nesse sentido, € importante entender quem norteia tais sistemas, bem como
estabelecer a diferenga entre gerenciamento eletronico de documentos (GED) e
sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos (SIGAD).

Conforme o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), um Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD - "é um conjunto de procedimentos e
operacodes técnicas, caracteristico do sistema de gestédo arquivistica de documentos,
processado por computador." E desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar
acesso e destinar documentos arquivisticos, podendo ser um software particular,
varios softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinacao destes. Seu sucesso dependera da implantacéo prévia de um programa

de Gestédo Arquivistica de Documentos.
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Um SIGAD abrange documentos arquivisticos convencionais e digitais, sendo
suas acOes basicas o registro das referéncias dos documentos convencionais,
podendo incluir imagens digitalizadas, bem como a captura, armazenamento e
promocao do acesso aos documentos digitais. Ainda de acordo com o e-ARQ Brasil
(CONARQ, 2011), as caracteristicas arquivisticas importantes de um SIGAD
compreendem "a captura, armazenamento, indexacdo e recuperacdo de todos 0s
tipos de documentos arquivisticos e de todos os componentes digitais do documento
arquivistico". Além disso, um SIGAD tem que ser capaz de manter a relacdo
organica entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o

acesso aos documentos arquivisticos.

Em relacdo ao Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED - o e-ARQ

Brasil refere-se ao:

"conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informagdo néo
estruturada de um érgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.
Entende-se por informagdo ndo estruturada aquela que n&o esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletronico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc. O GED pode englobar
tecnologias de digitalizacéo, automagdo de fluxos de trabalho (workflow),
processamento de formularios, indexacdo, gestdo de documentos,
repositérios, entre outras." (CONARQ, 2011).

Com base nestas definicbes € possivel considerar que um GED trata os
documentos de maneira compartimentada, enquanto o SIGAD parte de uma
concepcgao organica, levando em conta que os documentos possuem uma inter-
relacdo e refletem as atividades da instituicdo que os criou. Além disso,
diferentemente do SIGAD, o GED nem sempre incorpora o conceito arquivistico de
ciclo de vida dos documentos. Portanto, um SIGAD é um sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos e, como tal, sua concepcdo tem que se dar a

partir da implementacé@o de uma politica arquivistica no 6rgdo ou entidade.

O e-ARQ Brasil compreende um conjunto de requisitos funcionais especificos a
serem cumpridos pela organizagdo produtora/recebedora de documentos, pelo
SIGAD e pelos préprios documentos, com a finalidade de garantir a confiabilidade, a
autenticidade e a acessibilidade de tais documentos. Pode ser usado como
ferramenta guia para o desenvolvimento de SIGADs, uma vez que estabelece

requisitos minimos para um SIGAD, independentemente da plataforma tecnol6gica
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em que for desenvolvido e/ou implantado.

As resolucdes n° 20 e n° 25 do CONARQ indicam que tais requisitos regem a
todos os que fazem uso de sistemas informatizados como parte do seu trabalho de
produzir, receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos. Portanto, o e-ARQ
Brasil especifica todas as atividades e operacfes técnicas da gestao arquivistica de
documentos, desde a producdo, tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a
destinacao final, sendo que todas essas atividades poderdo ser desempenhadas
pelo SIGAD, o qual, ap6s ser desenvolvido em conformidade com os requisitos do e-
ARQ Brasil, conferird credibilidade a producdo e a manutencdo de documentos

arquivisticos.

2.6 Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI

Criado e desenvolvido pelos funcionérios do Tribunal Regional Federal da 42
Regido, o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI - € um sistema de gestdo de
processos e documentos eletrbnicos que permite a producao e tramite de processos
no proprio sistema, a atuagdo simultanea de varias unidades sobre o mesmo
processo, além de dispor de assinatura digital e editor de texto préprio para a
producdo dos documentos. Foi criado com o objetivo de gerenciar eletronicamente,
de forma integra, o conhecimento e a producédo documental institucional, eliminando,
assim, a tramitacdo de procedimentos em meio fisico, além de promover a agilidade
dos processos de trabalho, valorizar a integragcdo das decisbes administrativas,
favorecer a gestdo dos recursos humanos e, primordialmente, dar transparéncia as
acoes administrativas do TRF4. Desenvolvido para plataforma web, pode ser
acessado pela maioria dos navegadores de internet, em equipamentos com
sistemas operacionais variados e, ainda, possibilitando o acesso remoto dos
usuarios.

Segundo Cardoso (2016),

O SElI é um sistema de gestdo de processos e documentos
eletrénicos gue permite a producdo e tramite de processos, dentro do
proprio sistema, e atuacdo de varias unidades sobre um processo
simultaneamente; possui também editor de texto préprio e assinatura
digital para a producdo de documentos.
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Segundo documentagdo do SEI, o sistema possui como caracteristicas a
portabilidade, o acesso remoto, 0 acesso de usuarios externos, o controle de nivel
de acesso, a tramitacdo em multiplas unidades e o sistema intuitivo.

Com relacdo as suas funcionalidades, gerencia a criagcéo, o tramite e o acesso
de processos e documentos restritos e sigilosos, permite a tramitacdo simultdnea de
processo eletronico em multiplas unidades e desempenha funcionalidades
especificas como controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do
processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento
especial, inspecdo administrativa, modelos de documentos, textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacdo de processos em
bloco, acesso externo.

Considerado um software de governo, passou a ser um produto do projeto
Processo Eletronico Nacional, conhecido como PEN, através de um acordo de
cooperacao técnica, quando foi cedido, gratuitamente, a todos os o6rgdos
interessados na sua implantacdo. Cabe salientar que o PEN é uma iniciativa
conjunta de entes, 6rgdos e entidades publicas de diversas esferas, para a
construcdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo eletrénico que
permite a criacdo e o tramite de documentos e processos eletronicos. Assim, o SEI
estd sendo compartilhado com o setor publico, de forma gratuita e colaborativa,
mediante acordo de cooperacdo com o TRF4, criador e proprietario do SEI.

Apb6s a adocao do SEI pela equipe do PEN, se fez necessaria a adequacao do
sistema as especificidades dos érgaos integrantes do projeto e, de acordo com o
TRF4 (2016), até marco do corrente ano, o SEI foi implantado em mais de 133
instituicoes.

Importante  mencionar que, de acordo com o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA), criado pelo Decreto n® 4.915, em 12 de dezembro
de 2003, o Arquivo Nacional atuou colaborativamente com a Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacédo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,
criando o Grupo de Trabalho SEI Avaliacdo, com o objetivo de analisar a
conformidade do sistema com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil. Em andlise prévia, o SEI foi
considerado um software de governo e, por nao ter atendido certos requisitos

basicos, ndo foi estimado como um SIGAD (Sistema Informatizado de Gestao
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Arquivistica de Documentos), no entanto, ressaltou-se o atendimento a requisitos
basicos comuns a um GED (Gestéo Eletrénica de Documentos).

Sua insercao na realidade dos 6rgaos publicos brasileiros ocorreu devido a sua
transformacao em produto do PEN e, ainda, pela publicacdo do Decreto 8.539, de 8
de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do processo administrativo eletronico
pelos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
funcional. Tal decreto torna obrigatério o uso do meio eletrénico para gestdo e

tramitac@o de processos administrativos nas instituicdes publicas no Brasil.

2.6.1 Metodologia de Implantacdo do SEI

De acordo com o manual de metodologia de implantagdo do SEI (TRIBUNAL
REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), o sistema é uma ferramenta
gque da suporte a producdo, edicdo, assinatura e tramite de processos e
documentos. Sua utilizacdo contribui para a reducdo do tempo de realizacdo das
atividades, uma vez que permite a atuacdo simultdnea de vérias unidades em um
mesmo processo, embora fisicamente distantes. Mostra-se um recurso flexivel para
ser adaptado a realidade de Orgdos e instituicbes de diferentes areas da
Administracéo Publica, independente dos processos e fluxos de trabalho ja definidos

por estas.

Na sequéncia, sdo expostos o0s aspectos relacionados a metodologia de
implantacdo do SEI. De inicio, encontram-se as diretrizes para a implantacdo, que
visam as definicdes estratégicas da instituicdo, constituindo-se uma etapa gerencial.
As etapas posteriores dizem respeito a aspectos organizacionais, a processos de
trabalho, a pessoas envolvidas no projeto, a infraestrutura e tecnologia, a

comunicacao, a aspectos legais da implantacdo e ao préprio plano de implantacao.

Em suma, a metodologia esta estruturada em secdes dispostas da seguinte
forma, conforme o manual de metodologia de implantagdo do SEI (TRIBUNAL
REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015):

« Diretrizes: apresenta as principais premissas para o inicio da implantagéo,

envolvendo o apoio institucional; a estratégia de convencimento da alta
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administragao; o alinhamento com a misséo, os valores e a visdo da

instituicdo; orcamento previsto e; modelo de implantacao.

Aspectos Organizacionais: aborda o0s aspectos relacionados a cultura
organizacional e ao uso do papel, bem como as mudancas que envolvem
essa transicdo. Expde as ferramentas e as etapas que compdem a

mudanca, sugerindo acdes para tal.

Processos: recomenda as acodes relacionadas a melhoria dos fluxos de
trabalho da instituicdo, fazendo a analise dos processos ja existentes. Os
passos envolvem delimitagcdo do escopo; diagnostico e mapeamento de
processos de negdcio; otimizacdo dos processos de negdcio; revisdo dos
procedimentos de gestdo documental da instituicao e; controle.

Pessoas: sugere que a participacdo de todos no processo de mudanca é
fundamental para o sucesso do projeto e que o modelo de gestdo de
pessoas atualmente adotado € a "gestdo por competéncias". Define as
equipes de trabalho; modelo de governanca do SEI na organizacao;
treinamento e desenvolvimento; treinamentos indicados para uso do SEl e;

sensibilizagao.

Infraestrutura e Tecnologia: enfoca a preparacdo e disponibilizacdo da
infraestrutura de Tecnologia da Informacédo (TI) necesséria para o devido
funcionamento da solugéo SEI.

Comunicacéao: aborda assuntos relacionados tanto a comunicacgéao interna,

quanto a externa a instituicao.

Aspectos Legais: apresenta as normativas que devem ser consideradas
guando da adocao do SEI na organizacdo. Dentre estas estdo os acordos
de cooperacao técnica para cessao do direito de uso do SEI; normativo
para instituicdo do SEI; adequacdo as normas existentes (portarias de
protocolo, resolugdes do CONARQ, certificacao digital, digitalizagéo, lei de

acesso a informacao, documentos sigilosos).
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« Plano de Implantacdo: aborda a questdo da implantagdo do projeto pelos
profissionais técnicos, seguindo as etapas de implantacdo do piloto;
configuracdo e parametrizacdo do SEI; migracdo dos dados, guiados pelo

cronograma de implantagao.

Figura 1- Metodologia de implantacdo do SEI

Diretrizes 4
Aspectos
Organizacionais

Plano de
Implantagao

Metodologia de
: p
Aspectos Legais i Ia tag 30 SEI rocessos

y,

Comunicagao

Pessoas

Infraestrutura &
Tecnologia

Fonte: TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO (2015)

A metodologia do programa de implantagdo do SEI (TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015) envolve todos os personagens que irdo
utilizar o sistema, mas principalmente na sua fase inicial de implantacdo e em todas
as outras, demanda grande esforco da alta administracdo, que deve ser a equipe
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incentivadora e motivadora no ambito da instituicao.

Segundo a secdo Diretrizes da metodologia de implantacdo do SEI
(TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), implantacdo deve
ser formalizada pela alta administracdo, sendo esta a mola propulsora no projeto,
afim de minimizar todas as resisténcias internas para a realizacdo das atividades
pela equipe de trabalho composta para sua implantacdo. Nesse contexto, as areas
de Tecnologia da Informacdo e Gestdo Documental sdo essenciais parceiras para o
sucesso da implantagcdo do SEI. Para tanto, a alta administracdo pode utilizar-se da
comunicacado oficial da instituicdo sinalizando o projeto como estratégico e, dessa
forma, evidenciar aos servidores de que se trata de acdo prioritaria. Esta ampla
divulgacdo promove a motivacdo e o comprometimento dos servidores com a
implantagéo do SEI na institui¢ao.

Ainda, cabe a alta administracdo a responsabilidade por definir o modelo de
implantacdo do SEI a ser adotado, considerando aquele mais adequado a realidade
da instituicdo, levando em conta o alinhamento com missédo, valores e visdo da
instituicdo e, também, a previsdo orcamentaria reservada para a implantacdo do
sistema.

Dentre as alternativas estdo a Implantacdo Imediata, quando € estabelecida
uma data oficial de inicio da utilizacdo do sistema SEI e todos da instituicdo passam
a utilizar a ferramenta. Para este modelo, a implantacdo podera ocorrer de duas
formas distintas, ou seja, jA& de imediato, contemplar tanto os processos digitais
guanto aqueles n&o digitais; ou ocorrer em duas etapas, na qual inicialmente, na
data definida, a instituicdo passa a utilizar o SEI para novos processos e aqueles ja
cadastrados nas solucdes em uso continuardo a serem acompanhados por tais
sistemas até a definicAo de novos procedimentos e prazos para a migracdo do
legado existente nestas solucdes anteriores. Ja na Implantacdo Paralela, os dois
sistemas, atual e o SEl, sdo mantidos em funcionamento, executando a mesma
atividade simultaneamente até o final da fase de transicdo. Podem ser definidas
datas distintas para implantacdo paralela dos processos eletrbnicos, assim como,
procedimentos e prazos diferenciados para a migracdo dos nao eletrénicos, com o
objetivo de ndo potencializar os impactos para as rotinas de trabalho.

Segundo secdo Aspectos Organizacionais da metodologia de implantagao
do SEI (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), para mudar
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0 pensamento dominante na organizagdo, o treinamento e a formacdo sao as
ferramentas mais utilizadas, podendo ser usadas em relacdo a cultura do papel, por
exemplo. Se a cultura organizacional for favoravel e estimular os servidores para a
sua utilizagao, o uso do SEI pode otimizar os resultados na melhoria dos processos
de trabalho.

Para isso, € necessario identificar nos processos existentes se ha
necessidade de melhorias nos fluxos de trabalho, traduzidos para o meio eletrénico.
A secéo Processos, da metodologia de implantacéo do SEI (TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), recomenda fazer o mapeamento dos
processos de negocio e os produtos obtidos em cada etapa, onde seja possivel uma
visdo geral dos processos da organizacéo, permitindo um redesenho mais adequado
dos fluxos de trabalho. Ainda, é preciso elaborar o mapa de riscos da implantacao do
SEI na organizagéo.

De acordo com a metodologia de implantagédo do SEI (TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), os itens que poderdo ser utilizados como
parametro para buscar a melhoria e a agilidade dos processos que estdo em fase de
otimizacdo sdo: a) eliminacdo de atividades relacionadas ao papel, tais como:
recepcao, registro, tramite, carimbo, cépia; b) eliminacdo de tramites em niveis
hierarquicos desnecessarios; c) recepcdo e envio eletrbnico de documentos de
atores externos; d) redistribuicdo da forca de trabalho com a virtualizagdo do
trabalho; e) acompanhamento online pelos interessados no processo; f) eliminacéo
de outros sistemas e mecanismos de controle, como a utilizacdo de varios sistemas
departamentais ou planilhas para controlar o andamento de processos.

Apos a revisdo dos procedimentos, 0os impactos nas atividades de gestao
documental da organizacdo serdo notados e, devido a isso, serdo necessarias
adaptacdes para adequacdo a nova forma de trabalho. A gestdo documental na
organizacdo deve se preocupar com os documentos digitais e os ndo digitais, além
de buscar estratégias de trabalho que permitam o tratamento da informacao
independente do seu suporte. Além disso, é importante prever mecanismo de
contingéncia para quando o sistema estiver indisponivel, definindo modelos de
formulario ou similares, ndo digitais ou digitais, que podem ser adotados,
excepcionalmente, nestas situacdes (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA
REGIAO, 2015).
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Segundo sec¢ao Pessoas da metodologia do programa de implantagéo do SEI
(TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), quanto a equipe
de trabalho, os perfis indicados sdo o Gestor de implantagcdo, que € quem conduzira
a implantacao, fazendo o papel de lider da equipe; o Profissional de negécio, que
serd o responsavel pelo acompanhamento e esclarecimento sobre as regras de
negocio e gestdo documental, sendo, preferencialmente, um profissional que tenha
conhecimentos na éarea de gestdo documental; o Profissional técnico, que
respondera pelo acompanhamento e esclarecimento sobre questdes de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacgdo, relacionadas a infraestrutura e a propria aplicacédo; o
Profissional de processos, responsavel pelo mapeamento e otimizacdo de processos
de negdcio envolvidos e; os Agentes de mudancga, que serdo os pontos focais em
cada area envolvida, responsaveis pela motivacdo dos servidores ao uso do meio
eletronico nas suas atividades do dia a dia.

Assim como a equipe de profissionais, € preciso, igualmente, fazer a
preparacao e a disponibilizacdo da infraestrutura de Tecnologia da Informacao para
prover o ambiente operacional que ira suportar o SEI. Segundo secao Infraestrutura
Tecnologica da metodologia de implantacdo do SEI (TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015), o SEI deve ser projetado para que todos os
elementos essenciais a implantacdo do sistema sejam providenciados e
configurados em prazo adequado para atender ao cronograma definido. Tal cenario
deve contemplar servidores, sistemas operacionais, banco de dados, dispositivos e
outros softwares e hardwares, além dos procedimentos relacionados.

De acordo com a secdo Aspectos Legais (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL
DA QUARTA REGIAO, 2015), do método de implantacdo do SEI, alguns temas
normativos deverdo ser considerados para a implantacdo do SEI nas organizagdes,
aplicavel aos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, quais sejam: a)
Portarias de Protocolo (Portaria Normativa SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de
2002; Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003; Portaria SLTI/MP n° 12, de 23
de novembro de 2009); b) Resolucdbes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) (Resolucdes n° 7,14, 21, 32, e 35); c) Certificacdo Digital (Medida
Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001); d) Digitalizagédo (Lei n° 12.682, de 9
de julho de 2012); e) Lei de Acesso a Informacéo (Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011;Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012); f) Documentos Sigilosos
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(Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012).

2.6.2 Consideracfes do Arquivo Nacional acerca do SEI

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) foi avaliado conforme o modelo de
requisitos para um SIGAD definido no e-ARQ Brasil, pelo Grupo de Trabalho GT SEI
Avaliacdo, que envolve o Arquivo Nacional e o Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo — SIGA. !

Segundo essa avaliagdo (ARQUIVO NACIONAL, 2015),

O Arquivo Nacional, na qualidade de 6rgao central do Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo — SIGA, da administracdo publica federal, tem
recebido, de representantes de 6rgdos setoriais e seccionais do Sistema,
diversas questdes ou questionamentos sobre o uso do Sistema Eletrénico
de Informagfes — SEI, na gestdo e preserva¢cdo de documentos digitais.

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

O Arquivo Nacional tem atuado colaborativamente com a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagé&o - SLTI, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo, realizando reunides técnicas para analise e discusséo
de documentos produzidos pelo GT SEI Avaliagdo do Arquivo Nacional, com
sugestdes para o aprimoramento do SEI, e melhor efetivacdo dos objetivos
do programa Processo Eletrénico Nacional — PEN. (ARQUIVO NACIONAL,
2015, p. 1)

Ainda de acordo com o mesmo documento,

[...] 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 préprios documentos.
(ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 2)

Seguindo iniciativas internacionais, o CONARQ publicou, nos ultimos anos,
Resolugbes para orientar a gestdo e a preservacdo dos documentos arquivisticos

digitais, as quais estao relacionadas no quadro abaixo:

! http://www.siga.arquivonacional.gov.br/
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Quadro 4 - Resolugfes para gestao e preservagdo de documentos arquivisticos

Resolucdo n° 20, de 16 de julho de
2004.

Dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em
programas de gestéo arquivistica de documentos dos 6rgaos

e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

Resolucdo n° 24, de 3 de agosto de
2006.

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de

documentos  arquivisticos  digitais para instituicdes

arquivisticas publicas.

Resolugdo n°® 25, de 27 de abril de
2007.

Dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para

Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades

integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

Resolucdo n° 32, de 17 de maio de
2010.

Dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte 1l do
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de

Gestao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil.

Resolugdo n°36, de 19 de dezembro
de 2012.

Dispde sobre a ado¢cdo das Diretrizes para a Gestéo
arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo pelos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR.

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

Aprova Diretrizes para a Presuncdo de autenticidade de

Documentos Arquivisticos Digitais.

Resolucdo n° 39, de 29 de abril de
2014.

Estabelece diretrizes para a implementagcédo de repositérios
digitais confiaveis para a transferéncia e recolhimento de
documentos  arquivisticos  digitais para instituicdes
arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema

Nacional de Arquivos — SINAR.

Fonte: CONARQ®”

De acordo com o documento do GT SEI Avaliagéo,

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 Gestédo Arquivistica de Documentos (SIGAD), e
gue esse sistema deve estar conforme o0 modelo de requisitos e-ARQ Brasil.
No ambito da Administracdo Publica Federal, a Instru¢do Normativa
MP/SLTI n° 4, de 11 de setembro de 2014, na alinea “f’, inciso Il, do artigo
12, reforca as orientagdes do CONARQ ao indicar a observancia ao e-ARQ
Brasil quando da aquisicdo ou do desenvolvimento de solug&o informatizada
para gestao arquivistica de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 2)

2 http://conarg.arquivonacional.gov.br/conarg/legislacao/resolucoes-do-conarg.html




41

Além das Resolu¢des acima citadas,

a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do CONARQ apresentou
duas Orientacdes Técnicas com o0 objetivo de esclarecer temas
relacionados ao e-ARQ Brasil: Modelo de entidade e relacionamentos do e-
ARQ Brasil, e Orientacdes para contratacéo de SIGAD e servicos correlatos.
Conforme apontado nessas Orientacdes Técnicas, com a implantacdo de
um SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil, é possivel se obter os
seguintes beneficios: aperfeicoar e padronizar os procedimentos de criacao,
recebimento, acesso, armazenamento e destinagcdo dos documentos;
facilitar a interoperabilidade entre os sistemas; e integrar as areas de
tecnologia da informacéo, arquivo e administracdo. A producéo e o uso dos
documentos digitais reafirmam a necessidade e a importancia da gestao
documental. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 3)

Diante do quadro apresentado, a conclusdo do Grupo de Trabalho GT SEI

Avaliacdo do Arquivo Nacional, esclareceu que

os 6rgaos e entidades integrantes do SIGA que optarem pela producdo de
documentos digitais, precisam implantar um programa de gestéo arquivistica
de documentos apoiado por sistema informatizado em conformidade com o
e-ARQ Brasil. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 3)

7z

Deste trabalho, ainda, é importante salientar que, segundo o Grupo de
Trabalho GT SEI (ARQUIVO NACIONAL, 2015), de acordo com o portal do Processo

Eletronico Nacional (PEN), “o SEI pode ser considerado um SIGAD ou médulo de

um SIGAD, a depender do ambiente e das integracdes existentes no ambiente de

cada 6rgao ou entidade”.

A partir dessas consideracoes, especialistas do Arquivo Nacional, integrantes

do GT SEI Avaliacdo, fizeram uma avaliacdo do SEI baseando-se nos requisitos de

funcionalidade estabelecidos pelo e-ARQ Brasil, chegando aos seguintes resultados,
conforme a tabela abaixo (ARQUIVO NACIONAL, 2015):

Quadro 5 - Avaliagcdo do SEI conforme os requisitos de funcionalidade do e-ARQ Brasil

Secao do e-ARQ Brasil Total de Requisitos Requisitos Nao foi
requisitos atendidos NAO possivel
atendidos avaliar
1 - Organizagdo dos documentos 65 29% 57% 14%
arquivisticos
2 - Tramitacéo e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliacdo e destinacao 47 17% 79% 4%
5 — Pesquisa, localizacdo e apresentacao 41 44% 54% 2%
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de documentos

6 - Seguranca 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservacédo 18 0% 67% 33%
9 - Funcbes administrativas e técnicas 3 67% 33% 0%
10 - Conformidade com a legislacdo e 3 33% 33% 34%
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%

Fonte: Arquivo Nacional (2015)

Analisando os dados descritos na tabela acima, o GT SEI Avaliagao
(ARQUIVO NACIONAL, 2015) verificou que nas secoes relativas aos procedimentos
e aspectos da gestdo arquivistica (itens 1, 2, 3, 4, 5, 8, 10) houve baixo indice de
atendimento aos requisitos do e-ARQ Brasil. Ainda, foi possivel observar que os
requisitos atendidos s&o aqueles comuns a um GED ou ferramenta de fluxo de
trabalho. Nas seces relativas aos aspectos tecnoldgicos do SEI (9, 11, 12, 13, 14)
verificou-se boa aderéncia ao e-ARQ Brasil. Contudo, os aspectos essenciais de um
SIGAD para dar apoio ao controle do ciclo de vida dos documentos, bem como a
organizacdo e manutencdo do acervo arquivistico ndo sao atendidos pelo SEI. Por
fim, os itens seguranca (6) e armazenamento (7) ndo foi possivel avaliar a
conformidade de grande parte dos requisitos.

Sendo assim, o trabalho do GT SEI Avaliacdo (ARQUIVO NACIONAL, 2015)
concluiu que “no estado atual, o SEI ndo pode ser considerado um SIGAD. Para tal é
preciso que sejam implementadas novas funcionalidades e sejam realizadas
alteracdes de base”.

Como reflexdo e discussdo no ambito do Arquivo Nacional, a analise relacionou
o cumprimento do SEI quanto aos requisitos de gestdo documental de acordo com o

e-ARQ Brasil. Apos tal andlise, o GT SEI Avaliacao, considerou que:

1) A presente versdo do SEI ndo atende satisfatoriamente aos requisitos
necessarios para apoiar as atividades de gestdo 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
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procedam diversos ajustes, sendo prioritario: controle dos documentos
avulsos; autuacéo dos processos, somente quando necessario; captura dos
documentos arquivisticos e arquivamento; apoio para as atividades de
avaliacdo e destinacdo; apoio para as atividades de monitoramento com
vistas a preservacao digital.

4) O o6rgdo ou entidade que adotar o SEIl, ou qualquer outro sistema
informatizado para a producdo de documentos digitais, ja deve ter
implantado uma politica e um programa de gestdo de documentos.

5) O 6rgdo ou entidade que adotar o SEIl, ou qualquer outro sistema
informatizado para a producdo de documentos digitais, precisa prever uma
politica de preservacgao digital para garantir o acesso de longo prazo a estes
documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 8 - 9)

2.7 Implantacao de Sistemas de Tl

Com o advento da computacdo, é possivel observar que o crescimento da
tecnologia aplicada a informacdo vem crescendo exponencialmente. O custo
acessivel e a vasta disponibilidade de tecnologia modificaram a maneira como as
pessoas e organizacbes adquirem, armazenam, recuperam, transmitem, comunicam
e usam as informacBes. Em virtude disso, as organizacbes vém buscando 0s
beneficios dessas tecnologias e a informacao passou a ser tratada como um recurso

€ como um insumo na producao de bens e servicos.

Conforme Gongalves e Lima:

No decorrer dos anos, visando obter mais eficacia e eficiéncia, foi sendo
desenvolvido, com o auxilio dos computadores, os chamados Sistemas de
Informacéo (Sl) e posteriormente a isso foram desenvolvidos os chamados
sistemas de informacdo Enterprise Resource Planning (ERP). O foco
principal dos ERP’s na atualidade esta voltado principalmente para o
negécio empresarial e no objetivo de auxiliar os respectivos processos
decisérios e a consequente tomada de decisdo. (GONCALVES e LIMA,
2010, p. 58).

De acordo com Teles e Amorim (2013), a globalizacdo traz necessidades de
adequacao as novas tecnologias, requerendo as empresas 0 uso de novos sistemas
em Seus processos organizacionais. Esse procedimento traz beneficios, contudo,
surgem entraves, sobretudo de cunho cultural. Essas mudancas se dao em virtude
das necessidades e urgéncias impostas pelo meio em que as organizacfes estdo
inseridas e, tais transformacdes, estdo cada vez mais constantes, devido a alta

competitividade do cenario atual.

Teles e Amorim mencionam que:

Os sistemas auxiliam as empresas a estenderem seu alcance a lugares
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distantes, terem novos produtos e servicos, reorganizarem fluxos de tarefas
e trabalho e, talvez transformarem radicalmente a forma como conduzem os
negocios. Observa-se que cada vez mais o uso da Tecnologia da
Informagdo com o intuito de criar uma base informacional sélida e
mecanismos de diferenciacdo da empresa no mercado ndo é mais privilégio
de grandes empresas. (TELES e AMORIM, 2013, p. 4).

Citando KENDALL e KENDALL (1991), Teles e Amorim (2013), referem que:

Geralmente, os beneficios gerados pelo sistema de informagédo podem ser
considerados tangiveis e intangiveis. Os beneficios tangiveis sao aqueles
gue trazem a organizacdo vantagens econdmicas quantificaveis, em
decorréncia do uso do sistema. Alguns desses beneficios podem ser a
dinamizacdo do processo, tais como a melhoria no fluxo do trabalho e no
fluxo do material, a informacdo mais pontual, e consequentemente, a
reducdo no tempo de execucdo de uma tarefa. Kendall; Kendall (1991)
entendem por beneficios intangiveis aqueles dificeis de quantificar, que
podem ser a melhoria no processo da tomada de decisdo, a reducdo de
erros e, consequentemente, o0 aumento da precisdo, melhoria dos servigos e
imagem do negécio. (TELES e AMORIM, 2013, p. 5).

Segundo Gongalves e Lima (2010), "os ERP’s, sao sistemas que propiciam a
integracéo de todos os processos de uma organizacgdo, iSso por que eles possuem
uma base de dados unica." Citando Rezende e Abreu (2000), os autores enfatizam

que:

a tecnologia Enterprise Resource Planning (ERP) ou Planejamento de
Recursos Empresariais sdo pacotes (software) de gestdo empresarial ou de
sistemas integrados, com recursos de automacéo e informatizacdo, visando
contribuir com o gerenciamento dos negdcios empresariais (GONCALVES e
LIMA, 2010, p. 61).

Ainda, Gongalves e Lima referem que:

O sistema ERP tem como objetivo permitir que as empresas possuam uma
maior integracdo entre os processos da organizacdo, pois quanto mais
preciso e agil o fluxo das informacdes, maior vai ser a velocidade com que
esta informacdo sera processada, 0 que é essencial para atender a
velocidade do mercado globalizado. Integrar estes processos de uma
maneira que permita que a informacéo flua rapidamente, sem o auxilio da
tecnologia de informagdo € humanamente impossivel. Por isso, a
importadncia da tecnologia da informacdo tem aumentado muito nestes
ultimos anos e tem ocupado cada vez mais lugar de destaque na empresa,
deixando de ser uma simples Central de Processamento de Dados (CPD)
para ocupar um lugar especifico no organograma da empresa.
(GONCALVES e LIMA, 2010, p. 61).

De acordo com os autores, o processo de implantacdo de um ERP envolve,
primeiramente, a aquisicdo de hardware e software; desenvolvimento de
documentacdo (manual do operador); treinamento do usuario final,
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acompanhamento e manutencéo (suporte): e avaliacao.
2.7.1 Gerenciamento de Processos de Negd6cio

O gerenciamento de processos de negocios, ou simplesmente BPM (Business
Process Management), € uma filosofia de administragdo bastante difundida no
contexto organizacional e sua proposta € a otimizacado dos recursos, possibilitando
resultados positivos para as empresas e/ou instituicdes, através da gestdo detalhada
dos processos. Neste contexto estd inserida a Modelagem de Processos, que
permite identificar os atores envolvidos e suas responsabilidades, ou seja, através
dessa atividade € possivel promover melhorias nos processos de negdcios, na qual
um conjunto de atividades devem ser seguidas com o objetivo de permitir a criacao
de um ou mais modelos para a representacdo, comunicacdo, andlise, desenho,

sintese, tomada de decis&o e controle de um negécio.’

A Modelagem de Processos de Negdécio tem como finalidade entender o
funcionamento interno da organizacéao e, para isto, sdo utilizados diversos artefatos,
tais como, organogramas, diagramas de posicionamento, fluxos dos processos,
dentre outros, que fornecem a viséo das atividades executadas diariamente, criando
uma base para estudos, melhoria dos processos, estimativas de custos e

compreensao correta dos processos corporativos.*

E considerada importante, principalmente, pela capacidade de fornecer a
compreensao da empresa/instituicdo e dos mecanismos utilizados para o seu
funcionamento, provendo informacfes e documentos, gerando um fluxo de como as

atividades sao realizadas, desde seu inicio até alcancar o objetivo do processo.

Conforme Junior&Scucuglia (2011 apud Hammarstrom et al. 2012, p. 38),
modelar processo significa "representar graficamente o sequenciamento de
atividades que representard de maneira clara e objetiva, a estrutura e o

funcionamento basico do que chamamos de processo."

Para desenvolver um projeto de modelagem de processos, Sd0 hecessarios um
meétodo, um meta-modelo, uma notacdo e uma ferramenta. O método representa a

sequéncia de passos para o levantamento e a modelagem das informacdes; o meta-

® http://blog.lecom.com.br/blog/2014/03/26/por-modelagem-de-processos-e-importante-para-0s-negocios/
* http://www.venki.com.br/blog/modelagem-de-processos-bpm/
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modelo seria o conjunto das informacdes a serem modeladas; a notagdo seriam 0s
simbolos e regras para representar as informacfes e; a ferramenta, seria 0 apoio

computacional para documentacao das informacdes.

Embora demande altos investimentos em hardware e software, a aplicacdo do
gerenciamento de processos de negdcios justifica-se na medida em que as
expectativas em promover mudancas marcantes nos ambientes com problemas de
esséncia organizacional, funcional e de relacbes com o mercado, se tornam
preocupacdes em modernizar 0s ambientes empresariais e, principalmente, inserir
tais empresas/instituicdes na concorréncia do mercado atual, bem como atender a

necessidade de rapida resposta sobre questdes de ordem e transparéncia publica.

De acordo com Hammarstrom et al. (2012), o Governo Federal, percebeu que a
falta da gestdo causava prejuizos diversos a populacdo e, portanto, instituiu a
instalacdo de programas de desburocratizacdo dos processos publicos visando a

melhoria no atendimento. Segundo os autores:

[...] a integragdo de técnicas de gestdo de processos (BPM) e tecnologias
de gerenciamento eletrénico de documentos (GED) como alternativa para a
melhoria dos processos publicos. Busca-se, pois, a otimizacdo de
processos considerando-se a reducdo do tempo de tramitacdo e uso de
mao de obra, bem como a diminuicdo da quantidade de papel gerado e
trocado entre setores, 0 que minimiza gastos com impressdo e também
impactos ambientais. Ademais, melhora a compreensao dos processos por
parte dos servidores publicos envolvidos (padronizacdo) bem como da
comunidade de interesse, possibilitando maior transparéncia quanto ao uso
de recursos publicos e reducdo de gastos de recursos financeiros
(HAMMARSTROM et al, 2012, p.36)
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3 METODOLOGIA DO TRABALHO

A metodologia é exploratéria iniciando com pesquisa bibliografica acerca das
técnicas de implementacdo de solucdes de Tl para o ambiente SEI. Posteriormente,
é feita uma andlise comparativa, a fim de verificar as diferencas e semelhancas da
metodologia de implantacdo de um sistema de gestdo do e-ARQ Brasil e do
programa de implantacdo do SEI e, finalmente, identificar as possiveis contribuicdes
da metodologia de um programa de gestdo do e-ARQ Brasil para a metodologia de

implantagcéo do SEI, buscando incorporar nesta as questées arquivisticas.

Quadro 6 - Metodologia

OBJETIVOS

PROCEDIMENTOS
METODOLOGICOS

FONTES

Investigar a metodologia de

Analisar 0s objetivos e

Documentacao de

implantacdo de sistema de Tl | estrutura e técnicas | implantacéo do
proposta para o ambiente SEI | apresentadas pelo método de | SEI

implantacao
Relacionar a metodologia do | Andlise da implantacdo do | Metodologia  do
e-ARQ Brasil para | SEI com base na | SEI
|mplanta~(;ao de um programa metodolqgla de |mplan3agao Metodologia do e-
de gestdo documental com a | de um sistema de gestdo do ARQ Brasil

proposta para implantacdo do
ambiente SEI

e-ARQ Brasil, pela ética da
atuacao do arquivista.

Andlise da implantacdo do
SEI com base na
metodologia de implantacdo
do SEI pela 6tica da atuacgéo
do arquivista.

Sendo assim, as duas
metodologias sao
relacionadas, indicando

semelhancas, diferengcas e
complementaridades

Identificar contribuicbes da
metodologia do e-ARQ Brasil
para a metodologia de
implantacéo do SEI

Identificar guestdes
abordadas pela metodologia
do e-ARQ Brasil que
poderiam contribuir na
metodologia de implantacdo
do SEI trazendo para esta as

Relacdo SEI x e-
ARQ Brasil
desenvolvida pelo
projeto
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guestdes arquivisticas.

O objetivo, “Relacionar a metodologia do e-ARQ Brasil para implantagéo de um
programa de gestdo documental com a proposta para implantagdo do ambiente SEI”,
€ realizado em duas etapas. Primeiramente, os passos da metodologia de
implantacdo de um sistema de gestdo do e-ARQ Brasil sdo analisados. Essa anélise
foi feita pela Otica de como seria a atuacdo do arquivista na implantacdo de um
sistema de gestdo de processos eletrénicos (SEI) em uma instituicdo. Nessa analise
serdo levantados os aspectos de todos os passos elencados na metodologia de
implantacdo do e-ARQ Brasil, relacionando as acdes que o profissional arquivista
deve considerar.

A seguir a metodologia de implantacdo do SEI é analisada e, essa analise, é
feita da mesma forma como realizada na metodologia do e-ARQ Brasil, ou seja, pela
Otica de como seria a atuacdo do arquivista na implantacdo do SEI em uma
instituicdo. Nessa analise sdo consideradas as sec¢des da metodologia do SEI e a
atuacao do arquivista em parceria com a alta administragdo da instituicdo e com
profissionais da éarea de Tecnologia da Informacdo. Sendo assim, as duas
metodologias sdo relacionadas, indicando semelhancas, diferencas e
complementaridades.

O objetivo “Identificar contribuicbes da metodologia do e-ARQ Brasil para a
metodologia de implantacdo do SEI”, sera desenvolvido a partir dos resultados
obtidos nas duas andlises realizadas no objetivo anterior, o qual relaciona as

metodologias.

As etapas do objetivo dois sdo apresentadas nas sec¢fes 5.1 e 5.2,
respectivamente. A relacao entre as metodologias e a proposta sao apresentadas na

secao 5.3.
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4 RELACOES ENTRE OS METODOS DE IMPLANTACAO DO E-ARQ BRASIL E

SEI

O e-ARQ Brasil especifica uma metodologia de implantacdo de um sistema de

gestdo de documentos, considerando critérios arquivisticos de gestdo documental,

em que sao observadas a politica arquivistica e a designacéo de responsabilidades,

bem como o contexto juridico-administrativo, de forma que esteja de acordo com a

misséo institucional e a legislacao vigente.

A metodologia do SEI, entretanto, se atenta para as etapas que devem ser

seguidas para implantar o SEI em uma organizagéo, onde o planejamento considera

a organizacdo de forma sistémica, avaliando os riscos envolvidos e considerando

desde aspectos politicos e culturais até questdes tecnoldgicas.

O quadro 7 apresenta os principais tépicos da metodologia do SEI e 0os passos

propostos pelo e-ARQ Brasil para implantar um sistema de gestdo documental.

Quadro 7 - Metodologias de implantacdo do SEI e do e-ARQ Brasil

Metodologia de Implantacédo do SEI

Passos da Metodologia de Implantagéo do e-
ARQ Brasil

eDiretrizes;

eAspectos Organizacionais;
eProcessos;

ePessoas;

eInfraestrutura e Tecnologia;
eComunicacao;

eAspectos Legais;

ePlano de Implantacao.

el evantamento preliminar;

eAnalise das funcbes, das atividades
desenvolvidas e dos documentos
produzidos;

eldentificacdo das exigéncias a serem
cumpridas para a produgdo de
documentos;

eAvaliacao dos sistemas existentes

eldentificacdo das estratégias para satisfazer
as exigéncias a serem cumpridas para a
producdo de documentos arquivisticos;

eProjeto do sistema de gestdo arquivistica de
documentos;

eImplementacdo do sistema de gestao
arquivistica de documentos;

eMonitoramento e ajuste.

Fonte: (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015); CONARQ (2011)
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4.1 Implantacdo de um sistema de gestdo de processos em uma

instituicdo com base na metodologia do e-ARQ Brasil

No capitulo 2.4 foram apresentadas as diretrizes para implementacdo da
gestdo arquivistica de documentos segundo o e-ARQ Brasil. Nesta secdo, a
metodologia de implantagdo do programa de gestdo arquivistica do e-ARQ Brasil
sera analisada no contexto da implantacdo do SEI em uma instituicdo. Essa analise
ocorre da seguinte forma: os passos da metodologia de implantacdo de sistema de
gestédo do e-ARQ Brasil sdo abordados no contexto da implantacdo do SEI.

Conforme sugere o e-ARQ Brasil, faz-se necessério a aplicacdo de oito passos,
nao sequenciais, a serem desenvolvidos conforme as necessidades da institui¢ao.
No contexto de uma instituicdo, a grande producdo documental das atividades
administrativas requer uma criteriosa organizacdo, objetivando evitar a producéo
desnecessaria de documentos e, dessa forma, aumentar sua produtividade e sua
eficiéncia.

Primeiramente, conforme a metodologia de implantacdo de um sistema de
gestdo do e-ARQ Brasil, é preciso fazer um levantamento preliminar da instituicao,
identificando os atos normativos, legislacdo, regimento e regulamento, a fim de
identificar a misséo, a estrutura organizacional e o contexto juridico-administrativo no
qual a instituicdo atua. Para isso, é imprescindivel a realizacdo de reunides e
entrevistas com a diretoria da instituicdo, chefias de departamentos e servidores,
além de vasto estudo bibliografico da documentacdo administrativa. Ainda nessa
fase, é importante fazer um levantamento geral das praticas de gestdo documental ja
adotadas pela instituicéo.

Esse levantamento preliminar € fundamental, uma vez que permite a
profissional de negdcio (arquivista), entender e trazer para a equipe de implantacédo
0 contexto juridico-administrativo da instituicdo, o que € essencial para o
conhecimento da instituicdo e para do desenvolvimento de um programa de gestao
documental.

Na implantacdo de um SEI em uma instituicdo, essa etapa proporciona uma
base para a tomada de decisGes que estdo alinhadas com a gestdo arquivistica de

documentos e ao documento arquivistico.
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Esse levantamento proporciona uma referéncia para a definicdo de quais
documentos serdo produzidos, assim como para o desenvolvimento de instrumentos
de gestdo, tais como plano de classificacdo e tabela de temporalidade. E
fundamental, uma vez que proporciona subsidios para o entendimento e
identificacdo de documentos que realmente sdo arquivisticos, isto é, aqueles que
devem refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a acédo implementada
e serem capazes de apoiar as atividades e de prestar contas das atividades
realizadas, conforme o e-ARQ Brasil (2011). Ao apreciar os pontos fracos e fortes
das préticas de gestdo, o levantamento servira como base para a definicdo do
escopo da implantacdo do SEI conectada com um programa de gestao arquivistica.

Em um segundo momento, conforme a metodologia de implantacdo do e-ARQ
Brasil, faz-se uma analise das funcgdes, atividades desenvolvidas e documentos
produzidos pela instituicdo, ocasido em que serdo identificadas, documentadas e
classificadas as funcdes e as atividades, bem como os fluxos de trabalho e
documentos produzidos, objetivando identificar o que a instituicdo faz e como faz,
além de demonstrar como os documentos se relacionam com a missao e atividades.
Para tanto, devem ser colhidas o maximo possivel de informages junto aos
servidores que trabalham diariamente nas atividades administrativas da instituicéo,
fazendo o uso de entrevistas, questionarios e analise da propria documentacéo
produzida.

Nessa etapa, séo identificadas, documentadas e classificadas as funcgbes e
atividades, os fluxos de trabalho e os documentos produzidos, sendo que um
modelo conceitual é desenvolvido, indicando o que e como o 6rgao faz, e como o0s
documentos se relacionam com sua missdo e suas atividades, dando subsidios na
definicho dos procedimentos de gestdo documental de captura, controle,
armazenamento, acesso e destinagao dos documentos (CONARQ, 2011). Para tal, a
método recomenda a elaboracdo de um esquema de classificacdo das funcbes e
atividades e um mapa dos fluxos de trabalho que mostre quando e quais o0s
documentos s&@o produzidos ou recebidos como resultado das atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo (CONARQ, 2011).

Na implantacdo de um SEI em uma instituicdo, essa etapa permitira ndo
somente um levantamento dos fluxos e processos a serem automatizados pelo SEl,

mas um levantamento e analise desses fluxos e processos conectados com as
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missdes e atividades do 6rgdo, considerando seu contexto juridico-administrativo,
assim como documentos produzidos e recebidos como resultado dessas atividades.

A terceira fase da conta do reconhecimento das exigéncias a serem
cumpridas para a producado de documentos, considerando a forma documental
que melhor atenda cada funcdo ou atividade, além de garantir que somente o0s
documentos de fato necessarios sejam produzidos. Essas exigéncias devem
considerar a legislacdo, normas e riscos decorrentes da falta de registro de uma
atividade em documento arquivistico (CONARQ, 2011).

Na implantacdo de um SEI em uma instituicdo, essa etapa é fundamental, pois
0S processos a serem implementados no SEI passam a produzir e tramitar
documentos com formas documentais definidas, adequadas para as atividades e
conectadas com a legislacdo e normas. Além disso, ird assegurar somente
documentos necessarios serdo produzidos, e que estes serdo produzidos de forma
completa e por pessoas autorizadas.

Essa atividade também levanta riscos decorrentes da falta de registro em
documento de uma atividade, trazendo para o processo de implantacdo do SEI a
discusséo sobre os riscos de n&o considerar certos documentos.

A metodologia do e-ARQ Brasil recomenda a geragcdo de um documento
formal, definindo quais documentos devem ser produzidos, que forma documental
deve apresentar e 0s niveis de permissao de acesso. A elaboracao de tal documento
€ essencial para subsidiar a implantacdo de um SEI que pretende gerenciar
documentos arquivisticos. Também serve para formalizar e estabelecer o
consentimento da instituicdo com relacao a producéo desses documentos.

Essas trés etapas sdo fundamentais, pois permitem uma visdo completa e
objetiva das fungcbes desempenhadas pela instituicdo, relacionadas com seu
contexto juridico-administrativo. Esses levantamentos ddo suporte ao
desenvolvimento dos instrumentos arquivisticos, como o plano de classificacéo,
definicdo de tipologias documentais, tabela de temporalidade.

O quarto estagio € a avaliacdo dos sistemas existentes, onde faz-se a
identificacdo e avaliagdo do sistema de gestdo documental e outros sistemas de
informag&o/comunicacao existentes na instituicdo, visando estimar o desempenho
do sistema de gestdo arquivistica de documentos e dos sistemas de informagéo

utilizados. Essa etapa permite a identificacdo da maturidade da instituicdo quanto a



53

pratica da gestdo de documentos e a determinacdo de novas estratégias de
implantacéo de gestdo documental.

Essa etapa permite verificar as lacunas entre as exigéncias para a producao e
manutencdo de documentos e o desempenho do sistema de gestdo arquivistica e
dos sistemas de informac&o e comunicacao existentes, fornecendo uma base para o
desenvolvimento de novos sistemas ou para alteracbes nos sistemas vigentes de
forma a atender as exigéncias identificadas e acordadas (CONARQ,2011).

Na implantacdo do SEI, essa etapa provoca a equipe, pois mostra que nao
basta simplesmente automatizar via SEIl as praticas existentes de producdo e
tramitacdo dos documentos. Essa fase traz para o processo de implantacdo a
discussdo sobre a necessidade e importancia da implantacdo de um SEI que
gerencia documentos arquivisticos, considerando processos de gestdo arquivistica
de documentos. Além disso essa discussédo é enriquecida, pois a etapa identifica as
lacunas e os desafios existentes para o atingimento de um SEI com essa
configuracéo.

Essa etapa, também, prevé a producdo de um relatério sobre o sistema de
gestao arquivistica e os sistemas de informacao existentes, avaliando até que ponto
atendem as exigéncias a serem cumpridas para a producdo e manutencdo de
documentos arquivisticos. Esse tipo de relatério € de suma importancia na
implantacdo do SEI em uma instituicdo, pois formaliza e mostra aos envolvidos os
desafios para a implantacdo de um SEI que gerencia documentos arquivisticos,
assim como permite a andlise dos riscos do ndo atendimento de alguns requisitos,
subsidiando a formulacdo de estratégias de implantacao.

Seguindo esta orientacdo, o profissional arquivista tera uma contextualizacéo
geral da instituicdo e poderd, entdo, passar para um segundo momento que, de
acordo com o e-ARQ Brasil é a fase em que serdo avaliadas e determinadas as
estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a producédo de
documentos arquivisticos, com o intuito de avaliar o potencial de cada estratégia em
alcancar o resultado desejado e o risco em caso de falha.

Na etapa de identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a
serem cumpridas para a producdo de documentos arquivisticos, sédo determinadas
as estratégias que levam ao cumprimento das exigéncias para a producdo de

documentos arquivisticos e a avaliagdo dos potenciais dessas estratégias em
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alcancar o resultado desejado e o risco, em caso de falha.

Essa fase traz um panorama bem fundamentado sobre a implantacdo do SEI
em uma instituicdo, indicando as estratégias de modo a satisfazer as exigéncias
para a producdo de documentos arquivisticos. Recomenda a produgdo de um
“‘documento a ser encaminhado a administragdo recomendando a elaboragdo de um
projeto de gestédo arquivistica de documentos e relacionando as estratégias a serem
adotadas, com as devidas justificativas” (CONARQ, 2011). Esse tipo de documento,
no processo de implantacdo do SEI em uma instituicdo, permitirA o seu
desenvolvimento inserido no contexto de um projeto de gestdo arquivistica de
documentos, com estratégias de implantacdo conhecidas.

Dando continuidade, a fase seguinte compreende em projetar o sistema de
gestdo. E o momento em que o arquivista, valendo-se dos dados levantados nas
fases anteriores e levando em consideracdo as fases de implementagdo do SEl,
projeta um sistema de gestdo arquivistica de documentos, redesenhando os
sistemas ja existentes e integrando-os ao sistema de gestdo arquivistica de
documentos desenvolvido por ele.

A execucdo do projeto, que é fase que compreende a implantacao do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, da-se através da introducdo do referido
sistema aos servidores da instituicdo que irdo utiliza-lo. E neste momento em que o
projeto desenvolvido pelo arquivista atua na implementacdo do SEI.

E fundamental que a implantacdo do SEI em uma instituicio esteja associado a
um projeto de gestdo arquivistica, com estratégias definidas e analisadas. A
implantacdo pode até mesmo nao atender todas as exigéncias, mas as decisdes
referentes a essas questdes devem estar presentes no projeto, com a definicdo de
estratégias e riscos inerentes. A metodologia leva a um projeto que incorpora as
estratégias identificadas e selecionadas, atendendo as exigéncias a serem
cumpridas para a producdo de documentos arquivisticos, considerando e provendo
solucBes para as lacunas analisadas nos sistemas existentes.

E importante ressaltar que segundo o artigo 1° da Lei n® 8.159/91,

“Art. 1°. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecédo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacéo”.
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A partir desta gestdo arquivistica de documentos projetada pelo arquivista
devidamente implementada no SEI, é possivel, entdo, incentivar os servidores a
abandonarem a cultura do uso do papel na instituicdo, por exemplo. Tal gestdo
arquivistica promovera, tanto para a alta administracdo quanto para os servidores
que utilizardo a ferramenta, a certeza de que estardo executando suas tarefas
administrativas de forma a respeitar o carater arquivistico dos documentos e, dessa
forma, melhorar a capacidade da instituicdo de realizar suas atividades e de cumprir
sua misséo.

A Ultima fase, de monitoramento e ajuste, € aguela onde seréo reunidos 0s
resultados do desempenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos
operando no SEI, a fim de avaliar a atuacdo do sistema, detectar falhas e fazer os
devidos ajustes. Para isso, deverdo ser observados e analisados os documentos
produzidos e o feedback dos servidores quanto a utilizacdo do SEI.

O quadro 8, apresenta os documentos produzidos como resultado de cada
etapa da metodologia de implantacdo de um sistema de gestdo apresentada no e-
ARQ Brasil. No contexto da implantagdo do SEI em uma instituicdo, a producao
desses documentos € recomendada e necesséria para a implantacao de um SEI que

gerencie documentos arquivisticos.

Quadro 8 — Resultados de cada etapa de implantacéo, segundo e-ARQ Brasil

Etapa Resultados recomendados
Levantamento preliminar eLevantamento preliminar
Andlise das fungbes, atividades eEsquema de classificagcdo das func¢des e atividades;
e documentos produzidos eMapa dos fluxos de trabalho (mostrando documentos
produzidos e recebidos).
Identificagcdo das exigéncias a eLista das exigéncias a serem cumpridas para a producéo e
serem cumpridas para a manutencéo de documentos;
produgéo de documentos eRelatério de avaliacdo dos riscos decorrentes da falta de

registro de uma atividade;
eDocumento formal definindo quais documentos devem ser
produzidos, forma documental e niveis de permissao de

acesso.
Avaliagéo dos sistemas elnventario do sistema de gestdo arquivistica de
existentes documentos e dos sistemas de informacdo e

comunicacao existentes;

eRelatério sobre o sistema de gestdo arquivistica de
documentos e os sistemas de informacdo existentes,
avaliando até que ponto atendem as exigéncias a serem
cumpridas para a producdo e manutencdo de
documentos arquivisticos.

Identificagdo das estratégias eLista das estratégias selecionadas de modo a satisfazer as
para satisfazer as exigéncias a exigéncias para  produgdo dos  documentos
serem cumpridas para a arquivisticos;

producdo de documentos
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arquivisticos eDocumento a ser encaminhado a administracao
recomendando a elaboracdo de um projeto de gestéo
arquivistica de documentos e relacionando as
estratégias a serem adotadas, com as devidas

justificativas.
Projeto do sistema de gestdo eProjeto do Sistema de Gestao Arquivistica.
arquivistica de documentos
Implementacédo do sistema de eSistema de Gest&o e sua documentacao.
gestéo arquivistica de
documentos;
Monitoramento e ajuste eMetodologia para avaliar, objetivamente, o sistema de

gestao arquivistica de documentos;

eDocumentacdo do desempenho do sistema de gestdo
arquivistica de documentos;

eRelatério para a administracdo, com conclusdes e
recomendacdes.

Fonte: Conarq (2011) e TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO (2015)

O SEI apresenta-se como alternativa para o atendimento ao Decreto 8.539, de
8 de outubro de 2015, que torna obrigat6rio o uso do meio eletrénico para gestao e
tramitacdo de processos administrativos nas instituicdes publicas no Brasil. Isso é
demonstrado pelo uso do SEI em mais de cem instituicdes, segundo o TRF4.

Tendo em vista que o0 e-ARQ Brasil (2011) apresenta uma série de requisitos
para a construcdo de um SIGAD, de acordo com a analise realizada pelo GT SEI
Avaliacdo (ARQUIVO NACIONAL, 2015), baseando-se nos requisitos do e-ARQ
Brasil, a “presente versdo do SEl nao atende satisfatoriamente aos requisitos
necessarios para apoiar as atividades de gestédo arquivistica dos documentos por ele
produzidos e mantidos”. Também, ressalta que o orgao/instituicdo ja deve ter
implantado, previamente ao SEIl, uma politca e um programa de gestdo de
documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2015).

Diante dessas questbes, o uso da metodologia de implantacdo de um sistema
de gestéo proposto pelo e-ARQ Brasil vai ao encontro da recomendacao do GT SEI
Avaliacdo, que observa a necessidade da implantacdo de uma politica e de um
programa de gestdo de documentos como requisito para a implantacao do SEI.

O e-ARQ Brasil estabelece em seus passos, instrumentos para identificar
lacunas entre os sistemas existentes ou a serem implantados, bem como as
exigéncias a serem cumpridas por um sistema de gestdo, assim como para a
definicdo de estratégias para contornar essas lacunas.

Na implantacdo do SEI em uma instituicdo, as questdes referentes as lacunas

existentes entre os requisitos do e-ARQ Brasil para um SIGAD e as funcionalidades



57

do SEI, poderiam ser investigadas na etapa avaliagdo dos sistemas existentes, pois
o SEI apresenta-se como uma alternativa concreta de ferramenta.

As questdes sobre usar o SElI como solucdo sdo abordadas na etapa de
identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a
producdo de documentos arquivisticos. Nesta etapa, estratégias sdo estabelecidas
para enfrentar as lacunas existentes entre o SEl e os requisitos do e-ARQ Brasil.
Nesse caso, as lacunas serdo conhecidas e, as solucdes nao atendidas pelo SEI,
podem ser mitigadas através de procedimentos externos ao SEI, que seriam
incorporados a medida em que o0 sistema passasse a incorporar 0s requisitos nao

atendidos do e-ARQ Brasil em suas novas versoes.

4.2 Implantacdo de um sistema de gestdo de processos em uma

instituicdao com base na metodologia do SEI

Seguindo o0 mesmo contexto hipotético de uma instituicdo, a metodologia de
implantacdo do SEI (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA QUARTA REGIAO, 2015)
sera abordada em suas diversas sec¢des, trazendo as principais consideracfes sobre
a implantacdo de um sistema de gestdo de processos levando em conta a atuacéo
de um profissional (a) arquivista.

Diferentemente da metodologia do e-ARQ Brasil, a metodologia de
implantacdo do SEI apresenta-se na forma de secfes, as quais serdo devidamente
analisadas neste capitulo.

A secdo Diretrizes apresenta as principais premissas para 0 inicio da
implantacdo da solucdo SElI em uma instituicdo. Nesta etapa inicial, a alta
administracdo da instituicdo deve participar de forma mais expressiva, acompanhada
pela equipe técnica que ir4 conduzir os trabalhos de implantacao.

Primeiramente, a metodologia de implantacdo do SEI busca o apoio
institucional e destaca “a importancia de ter como parceiras as areas de Tecnologia
da Informagdo e de Gestdo Documental” (TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA
QUARTA REGIAOQ, 2015). Nesse caso, é de suma importancia, além da atuacéo dos
profissionais da area de informatica, a parceria com o0 arquivista, pois € esse
profissional quem vai provocar e fomentar o apoio institucional com relacdo as

necessidades arquivisticas do sistema de processos a ser implantado na institui¢cao.
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Na implantacdo do SEI em uma instituicdo, além de trazer as questdes de
gestdo documental para a alta administracdo, o arquivista também deve atuar no
convencimento dos servidores que irdo utilizar a ferramenta SEIl. Seu papel é
mostrar os beneficios da gestdo documental nos processos do SEI e os problemas
que podem ocorrer caso as caracteristicas arquivisticas dos documentos ndo forem
consideradas.

O plano destaca, também, a participacdo dos gestores da instituicdo para
tornarem publica a importadncia do projeto SEI para a instituicdo aos servidores,
convidando a todos para atuarem nesta acdo prioritaria. Para tanto, a metodologia
diz que é preciso fazer uso de acbes de endomarketing, formar multiplicadores e
publicar a implantacéo do projeto por meio de instrumento normativo.

Ainda nesta secdo, é destacada a importancia do alinhamento do SEI com a
misséo, visdo, valores, objetivos, atividades e tarefas, levando em conta todos o0s
niveis e fungdes da instituicdo, bem como a previsdo orgcamentaria reservada para o
investimento na implantacao do projeto, que inclui agdes de divulgacao, treinamento,
infraestrutura e hospedagem, suporte de Tl e mapeamento e otimizacdo de
processos.

Por fim, a secdo d& conta da necessidade de escolha do modelo de
implantacdo, que € de responsabilidade da alta administracdo da instituicdo. Neste
momento, o(a) arquivista deve ser considerado para auxiliar no modelo da escolha,
uma vez que cabe a ele(a) garantir se a mudanca do sistema nao ira interferir na
gestdo documental estabelecida.

As diretrizes ndo abordam questbes especificas da gestdo arquivistica de
documentos, pois estdo focadas em buscar o apoio e 0 comprometimento tanto da
alta direcao, quanto dos funcionarios, para o projeto de implantagdo como um todo.
Entretanto, para a implantagcdo do SElI em uma instituicdo, € importante que esse
apoio e comprometimento envolva a compreensao de que o empreendimento requer
um SEI alinhado com a gestéo arquivistica de documentos, e que isso acarretara em
mudancgas, inclusive com relagcdo ao modelo de implantacdo, mas que ira trazer
beneficios.

Na secdo Aspectos Organizacionais, o enfoque € no tema “inovagao",
sugerindo que as instituicdes precisam acompanhar as evolugdes tecnologicas para

otimizar resultados com eficiéncia. Diante desse novo cenario, 0 arquivista precisa
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adquirir experiéncia/qualificacdo em gestdo de mudanga, para que possa atuar
promovendo a mudanca para a cultura arquivistica nas instituicbes. Essa
transformacdo nao refere-se apenas a mudanca do papel para o meio eletrénico,
mas também a mudanca alusiva ao reconhecimento dos documentos como sendo
arquivisticos, Para tanto, se faz necessaria a definicdo de objetivos estratégicos, e
envolvimento de todos, principalmente do(a) profissional arquivista. O treinamento e
a formacéao sao ferramentas fundamentais para estimular os servidores.

Na secédo Processos, a metodologia de implantacdo do SEI recomenda as
acOes necessérias para a melhoria dos fluxos de trabalho. De inicio é preciso
analisar os processos, onde se obtenha uma visdo geral, que permita uma nova
definicdo, mais adequada, dos fluxos de trabalho. Além disso, é preciso que 0O
arquivista faga um levantamento envolvendo a estrutura organizacional e o contexto
juridico-administrativo da instituicdo em questdo, para delimitar processos de
negocio que gerenciam documentos arquivisticos.

Na implantacdo do SElI em uma instituicdo é fundamental que o arquivista
incorpore a questdo do gerenciamento arquivistico de documentos no processo de
melhoria dos fluxos de trabalho, para que os fluxos de trabalho a serem
implementados no SEI atendam aos requisitos de gestdo documental.

Isso envolve acBes como andlise das funcdes e das atividades desenvolvidas
pela instituicdo; analise dos documentos produzidos como resultado das atividades
desenvolvidas pela instituicdo; estabelecimento de exigéncias a serem cumpridas
para produzir documentos arquivisticos (com forma documental adequada para
atender cada funcéo ou atividade); analise dos sistemas existentes e das as lacunas
para o atendimento das exigéncias estabelecidas. Entdo, 0os processos, e seus
fluxos, podem ser desenvolvidos, assim como as estratégias para suas
implantacbes. Essas ac0es estdo presentes na metodologia de implantacdo de um
sistema de gestédo do e-ARQ Brasil.

Quanto as Pessoas, o texto enfatiza a gestdo de competéncias, relacionando
os perfis de profissionais que devem estar envolvidos no processo de implantacao
do SEI. O arquivista se faz necessario na atuacdo de convencimento e treinamento
das questdes arquivisticas do projeto, trabalhando juntamente com a alta
administracdo da instituicdo. Ademais, o profissional arquivista deve se preocupar

em ser um Agente de mudanga, promovendo o entendimento, a motivacdo e a
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sensibilizacdo dos servidores que irdo utilizar a ferramenta SEI quanto a
necessidade e a importancia da gestdo documental para o sucesso do projeto. A
complexidade e a necessidade da implantacdo de SEI alinhado com a gestédo
arquivistica de documentos torna o arquivista pe¢a chave no processo.

Com relacao a Infraestrutura e Tecnologia, a metodologia do SEI enfatiza a
necessidade de fazer a preparacdo e a disponibilizacdo da infraestrutura de
Tecnologia da Informacao para prover o ambiente operacional que ird suportar o SEI.
Esta etapa envolve contemplar toda a infraestrutura tecnolégica, na qual o
profissional arquivista ndo tem elementos técnicos para atuacao direta.

Na secdo Comunicacao, a metodologia aborda a comunicacéo interna na
instituicdo como forma de anunciar os beneficios e resultados do uso do SEl,
com o intuito de minimizar as resisténcias e sanar as davidas dos servidores.
Nessa fase € importante o arquivista participar, também, fazendo a abordagem das
questdes arquivisticas no projeto SEI.

Na secdo relativa aos Aspectos Legais, sdo apresentados o0s aspectos
legais que devem ser considerados quando da implantacdo do SEI na instituicao,
a fim de oferecer maior seguranca juridica. Nesta etapa, o arquivista participa
diretamente, trazendo a legislacdo arquivistica e argumentando a sua importancia,
principalmente, para alta administragdo da instituicdo. Deve elencar, apresentar,
explicar e mostrar como a legislacdo manda e como deve ser aplicada. O
documento ja cita as varias portarias, resolucdbes do CONARQ, certificacao,
digitalizacéo, Lei de Acesso a Informacdo e documentos sigilosos.

A Ultima sec¢édo, Plano de Implantacédo, considera a implantagdo do SEI depois
de estabelecidas todas as diretrizes e processos da instituicdo. Segundo a
metodologia, 0 "Plano de Implantacdo" deve detalhar as atividades necessarias
para disponibilizacdo do SEI na instituicdo, de forma a garantir o funcionamento
adequado e estavel do sistema. Os profissionais técnicos e de negdcio, incluindo
o(a) arquivista, participardo de forma mais intensa nesta fase. A implantacao de
SEI alinhado com a gestao arquivistica de documentos requer o desenvolvimento de

um plano de implantacéo que envolva ou considere o projeto de gestdo documental.
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4.3 Proposta de roteiro para implantacao do SEI considerando as

metodologias do SEIl e do e-ARQ Brasil

Neste capitulo é apresentada uma proposta de um roteiro de implantacao de
sistemas de gestdo de processos e documentos eletrbnicos levando em
consideracdo as metodologias de implantacdo do sistema de gestdo de processos
do SEI e a metodologia de gestdo documental do e-ARQ Brasil. Nessa tarefa, cabe
salientar a importancia da participagdo ativa do(a) profissional arquivista,
considerando seu conhecimento técnico.

Como menciona Cardoso (2016),

De forma pratica, o trabalho do arquivista incide principalmente em prezar
pela implementacdo de fungcbes adequadas de gestdo documental em
sistemas de arquivo, garantindo a manutencdo e a preservacdo de
documentos auténticos, fidedignos e acessiveis ao longo do tempo (ICA,
2005, p. 14). O papel do arquivista varia entre a supervisdo, 0
aconselhamento e o envolvimento ativo na elaboragdo de tal sistema.
(CARDOSO, 2016, p.24)

As duas metodologias, objetos deste trabalho, tém enfoques distintos. O e-
ARQ Brasil estabelece requisitos minimos para um SIGAD, portanto, sua
metodologia de implantacdo enfatiza, pontualmente, os requisitos técnicos da
arquivistica. A metodologia do SEI, todavia, relaciona as etapas que devem ser
seguidas para implantar o SEI, de forma gerencial, onde o planejamento considera a
organizacdo de forma sistémica, avaliando os riscos envolvidos e considerando o0s
aspectos politicos e culturais e tecnolégicos.

Acredita-se que, unindo estas duas metodologias, € possivel ter uma
metodologia de implantacéo de sistemas de gestdo de processos eletrdnicos mais
eficiente e mais eficaz, capaz de suprir as necessidades do tramite de processos da
organizacdo e, também, obedecer aos requisitos arquivisticos dos documentos
envolvidos nestes processos. A proposta, portanto, tera como base a metodologia de
implantacédo do SEI, onde serédo agregadas as etapas e consideracdes elencadas na
metodologia do e-ARQ Brasil. Dessa forma o roteiro parte da metodologia do SEl,
gue €é complementada com os aspectos técnicos de gestdo documental da
metodologia do E-ARQ Brasil. O roteiro tem como ponto de partida a metodologia do

SEI, composta pelas seguintes sec¢odes:
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e Diretrizes;

e Aspectos Organizacionais;
e  Processos;

e Pessoas;

e Infraestrutura e Tecnologia;
e Comunicacéao;

e Aspectos Legais;

e Plano de Implantacao

Na secdo Diretrizes da metodologia do SEI estdo descritas as principais
premissas para o0 inicio da implantagcdo, envolvendo o apoio institucional; a
estratégia de convencimento da alta administracdo; o alinhamento com a misséo, 0s
valores e a visdo da instituicdo; orcamento previsto e; modelo de implantagdo. A
metodologia do e-ARQ Brasil recomenda que, primeiramente (passo 1), € necessario
realizar um levantamento dos atos normativos, legislacédo, regimento e regulamento,
a fim de identificar a missdo, a estrutura organizacional e o contexto juridico-
administrativo no qual a organizacdo atua. Ainda, € preciso fazer um levantamento
das préticas de gestdo documental j& adotadas pela organizacdo, além de verificar
se ha plano de classificacdo e tabela de temporalidade e destina¢do. Considerando
as duas metodologias, propde-se a adocdo das diretrizes do processo de
implantacdo do SEI que passem a considerar que 0 apoio e comprometimento
envolva a compreensdo de que o empreendimento requer um SEI alinhado com a
gestdo arquivistica de documentos, e que isso acarretard em mudancas, inclusive
com relacdo ao modelo de implantacdo, mas que ira trazer beneficios.

Na secdo Aspectos Organizacionais da metodologia do SEI esta a
abordagem dos aspectos relacionados a cultura organizacional e ao uso do papel,
além das mudancas que envolvem essa transicdo. Ainda, especifica as ferramentas
e as etapas que compdem a mudanca, sugerindo agles para tal. Considerando as
duas metodologias, propde-se a adocdo das questdes relativas aos aspectos
organizacionais apresentadas pelo do processo de implantacdo do SEI, com a
observacdo de que as mudancas devem ser trabalhadas ndo somente com relagao
a transicdo do documento em papel para o digital, mas também no que diz respeito

ao gerenciamento de documentos com carater arquivistico e suas implicagoes.
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Na secdo Processos da metodologia do SEI encontram-se as recomendacdes
sobre as acdes relacionadas a melhoria dos fluxos de trabalho da instituicéo,
fazendo a analise dos processos ja existentes. Os passos envolvem delimitacdo do
escopo; diagnéstico e mapeamento de processos de negoécio; otimizacdo dos
processos de negocio; revisdo dos procedimentos de gestdo documental da
instituicdo e; controle.

Para a metodologia do e-ARQ Brasil, no mapeamento e otimizacdo dos
processos de negdécio, devem ser observados os procedimentos e operacfes
técnicas de gestdo arquivistica de documentos (Captura; Avaliacdo, temporalidade e
destinacdo; Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos; Seguranca,
controle de acesso, trilhas de auditoria e cOpias de seguranca; Armazenamento;
Preservagao), bem como os instrumentos relacionados (Plano de Classificagéo e
cadigo de classificacao; Tabela de Temporalidade e destinacdo; Manual de gestédo
arquivistica de documentos; Esquema de classificacdo de acesso e seguranca,
Glossario, vocabulario controlado e tesauro).

Também, é importante trazer para os processos de negdcio, 0s processos de
gestao arquivistica, que envolvem, por exemplo, o reconhecimento do documento
como sendo arquivistico (captura), através da classificacdo; determinacdo de tempo
de guarda, através da tabela de temporalidade; além da seguranca e as restricbes
de acesso. Isso implica na construcao de instrumentos, como plano de classificacao,
tabela de temporalidade e esquema de classificacdo referente a seguranca e ao
acesso aos documentos.

Na implantacdo do SEI é fundamental a observancia do gerenciamento
arquivistico de documentos no processo de melhoria dos fluxos de trabalho. Dessa
forma, os fluxos de trabalho a serem implementados no SEI passam a atender aos
requisitos de gestdo documental. Considerando as duas metodologias, propde-se
gque o levantamento e melhoria dos processos esteja alinhado com a gestédo
documental. Isso envolve considerar passos propostos pela metodologia de
implantagdo documental do e-ARQ Brasil, assim como a produgédo dos documentos
recomendados como resultado de cada passo.

Os passos a serem considerados séo:

« Levantamento preliminar;

e Andlise das funcgbes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
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produzidos;

o lIdentificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de
documentos;

« Avaliagédo dos sistemas existentes;

« ldentificac@o das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas
para a producdo de documentos arquivisticos;

« Projeto do sistema de gestao arquivistica de documentos.

A secao Pessoas da metodologia do SEI sugere a participagdo de todos no
processo de mudanca, o que é fundamental para o sucesso do projeto. Ainda, refere
gue o modelo de gestdo de pessoas atualmente adotado é a "gestdo por
competéncias". Define as equipes de trabalho; modelo de governanca do SEI na
organizagéo; treinamento e desenvolvimento; treinamentos indicados para uso do
SEI e; sensibilizacdo. E nesta secdo onde o arquivista se insere, participando
ativamente no desenvolvimento do projeto de gestdo documental do sistema de
gestdo de processos eletrénicos. Considerando as duas metodologias, propde-se a
adocdo das questbes relativas as pessoas apresentadas pelo do processo de
implantacéo do SEI.

A secao Infraestrutura e Tecnologia da metodologia do SEI da conta da
preparacdo e disponibilizacdo da infraestrutura de Tecnologia da Informacéo
necessaria para o funcionamento do SEI, secdo esta que a metodologia de
implantacdo do e-ARQ Brasil ndo contempla acgfes. Considerando as duas
metodologias, propbe-se a adocdo das questdes relativas a "Infraestrutura e
Tecnologia” apresentadas pelo processo de implantagao do SEI.

Na secdo Comunicacao da metodologia do SEI estdo abordados os assuntos
relacionados tanto a comunicac¢ao interna, quanto a externa a instituicdio como meio
de divulgar os beneficios e resultados com o uso do SEI. Nesta sec¢do a metodologia
de implantacdo do e-ARQ Brasil também ndo contempla ac¢des. Considerando as
duas metodologias, propbe-se a adocdo das questdes relativas a Comunicacéo
apresentadas pelo do processo de implantagéo do SEI.

A secdo Aspectos Legais da metodologia do SEI apresenta as normativas que
devem ser consideradas. Dentre estas estdo os acordos de cooperacao técnica para

cessao do direito de uso do SEI; normativo para instituicdo do SEI; adequacéo as
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normas existentes (portarias de protocolo, resolucbes do CONARQ, certificacao
digital, digitalizacdo, lei de acesso a informacdo, documentos sigilosos). A
metodologia do e-ARQ Brasil contempla essa etapa em sua terceira fase, quando
refere que é preciso identificar quais documentos devem ser produzidos, definir a
forma documental que melhor satisfaca cada fungcdo ou atividade, além de definir
guem tem permissao para produzir cada documento. Essas exigéncias devem estar
baseadas na legislacdo vigente, nas normas internas e nos riscos decorrentes da
falta de registro de uma atividade em documento arquivistico. Cabe a(0) arquivista
dar o suporte informativo e explicativo dessas normas. Considerando as duas
metodologias, propde-se a observancia das questdes legais identificadas nas duas
metodologias, isto €, das questdes observadas pela metodologia de implantacdo do
SEI, adicionadas das questdes regais relativas a implantacdo de um sistema de
gestdo, apontadas pelo método de implantacdo de sistema de gestdo do e-ARQ
Brasil.

Na secdo Plano de Implantacdo da metodologia do SEI esta a questdo da
implantacdo do projeto pelos profissionais técnicos, seguindo as etapas de
implantacédo do piloto; configuracédo e parametrizacdo do SEI; migracdo dos dados,
guiados pelo cronograma de implantacdo. E nesse momento que o sétimo passo da
metodologia do e-ARQ Brasil opera. Essa metodologia diz que a execucdo do
projeto se da por meio de treinamento de pessoal, introducéo do sistema de gestao
arquivistica de documentos ou adaptacao do ja existente e, integracao do sistema de
gestdo arquivistica de documentos com os procedimentos e os sistemas de
informacdo e comunicacdo existentes. Ainda, o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011)
refere que "a implementacdo de um sistema de gestao arquivistica de documentos é
um empreendimento complexo, que deve ser realizado com o minimo de interrupcéo
das atividades do 6rgao ou entidade...]."

Propbe-se a observancia das questdes identificadas nas duas metodologias,
isto é, observando a secdo Plano de Implantacdo do SEI, o projeto do sistema de
gestdo arquivistica de documentos desenvolvido e a etapa de Implementacdo do
sistema de gestéo arquivistica de documentos do e-ARQ Brasil.

Diante do exposto, € importante salientar como as metodologias do SEI e do e-
ARQ Brasil se completam e como uma, mais técnica, pode contribuir com a outra,

mais gerencial, para o melhoramento da metodologia de implantacdo de sistemas de
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gestdo de processos eletrdnicos em organizacdes. Foi possivel identificar que nem

todos os passos e secdes de ambas metodologias se completam e/ou sé&o

equivalentes e, por isso, essa unido tem sua importante contribuicdo para o

progresso na implantacdo de sistemas de gestao de processos eletronicos e, dessa

forma, contribuir para uma maior eficiéncia nas instituigoes.

O guadro 9 apresenta a combinacédo das duas metodologias, isto €, resume o

roteiro para a implantacdo do SEI em uma instituicdo utilizando-se as duas

metodologias.

Quadro 9 — Roteiro para implantacdo do SEI considerando as metodologias do SEI e do e-ARQ Brasil

Secdes

Conteudo/Roteiro

Diretrizes

Seguir a sec¢do "Diretrizes” do SEI, mas considerar que
0 apoio e comprometimento envolve a compreensao
de que o empreendimento requer um SEI alinhado
com a gestdo arquivistica de documentos.

Aspectos Organizacionais

Seguir os "Aspectos Organizacionais" do SEI, mas
considerar mudancgas relativas ao gerenciamento de
documentos com carater arquivistico e suas
implicacdes.

Processos Seguir os seguintes passos do e-ARQ Brasil, incluindo
documentos produzidos por cada passo:
- Levantamento preliminar;
- Andlise das funcdes, das atividades desenvolvidas e
dos documentos produzidos;
- ldentificacdo das exigéncias a serem cumpridas para
a producéo de documentos;
- Avaliacdo dos sistemas existentes;
- ldentificacdo das estratégias para satisfazer as
exigéncias a serem cumpridas para a producdo de
documentos arquivisticos;
- Projeto do sistema de gestdo arquivistica de
documentos.

Pessoas Seguir a secdo "Pessoas" do SEl e enfatizar a

importancia de um arquivista na equipe.

Infraestrutura e Tecnologia

Seguir a secdo "Infraestrutura e Tecnologia do SEI.

Comunicacéo

Seguir a se¢do "Comunicacao" do SEI.

Aspectos Legais

Seguir a se¢do "Aspectos Legais" do SEI, adicionadas
das questbes legais relativas & implantacdo de um
sistema de gestdo, apontadas pelo método de
implantacdo de sistema de gestao do e-ARQ Brasil.

Plano de Implantagéo

Plano de Implantagdo do SEI, considerando projeto do
sistema de gestdo arquivistica de documentos do e-
ARQ Brasil;

Monitoramento e ajuste.




67

5 CONSIDERACOES FINAIS

Objetivando encontrar uma metodologia aperfeicoada para a implantacdo de
sistemas de gerenciamento de processos e documentos eletronicos, valendo-se dos
passos elencados nas metodologias do SEl e do e-ARQ Brasil, foi proposto um
roteiro, na qual observa-se a atuacdo ativa do profissional arquivista e,
principalmente, considera-se 0s requisitos arquivisticos dos documentos. No curso
desta pesquisa foi possivel identificar, nas duas metodologias analisadas, suas
particularidades e suas lacunas.

Tais metodologias foram devidamente explanadas, sendo que as melhorias
apontadas na metodologia proposta, podem ser facilmente alcancadas pelas
instituicbes em parceria com os profissionais da area arquivistica.

Verificou-se como as metodologias do SEI e do e-ARQ Brasil se
complementam, cada uma contribuindo com seus aspectos gerencial e técnico,
respectivamente.

No decorrer da analise das metodologias verificou-se, também, a importancia
dessa complementacdo, considerando que muitos problemas poderiam acontecer
caso a metodologia do SEI fosse aplicada isoladamente. Dentre esses problemas,
as guestdes arquivisticas seriam desconsideradas, levando a implementacdo de um
ambiente que nao é pleno em gestdo documental.

Além disso, as contribuicdes do uso da metodologia do SEI salienta a
necessidade que o arquivista tem em conhecer e dominar essa metodologia, uma
vez que a mesma enfatiza as mudancas, a cultura organizacional, as pessoas, entre
outras questdes. E importante que o arquivista se aproprie dessas habilidades para
passar a trabalhar nesse contexto.

O trabalho propde um roteiro que une as duas metodologias e nele esta
embutida a necessidade da implantacdo de um sistema de gestdo documental.
Dessa forma, ao utilizar o roteiro, ndo somente um SEI é implantado, mas sim um
sistema de gestdo documental automatizado através do SEI. Tal roteiro, também,
minimiza a questdo do SEI ainda ndo ser um SIGAD, pois permite identificar as
lacunas existentes entre o sistema de gestao a ser implantado e sua implantagéo via
SEI, assim como definir as estratégias para mitigar essa situagao.

O objetivo foi alcangado quando conseguiu-se unir duas metodologias distintas
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que, juntas, podem atuar numa implantacdo mais eficaz de sistemas de gestédo de
processos e documentos eletrénicos, capazes de trazer inovacédo, eficiéncia e
agilidade no tramite de processos administrativos nas instituicbes, sem
desconsiderar as caracteristicas arquivisticas dos documentos.

Importante mencionar a importancia da participagdo do arquivista nesse
processo, tendo em vista que muitas das atividades a serem desempenhadas sao de
competéncia exclusiva do arquivista.

Salienta-se que a investigacdo das metodologias citadas se fez, unicamente,
através de leitura e andlise dos passos e sec¢des especificas de cada uma.

Para um aprofundamento desta pesquisa, sugere-se testar a metodologia
proposta em uma instituicdo e, a partir dai, analisar os resultados, a fim de identificar
as falhas e a necessidade de ajustes.

Diante do exposto, fica evidente que a gestdo documental, seja ela em
documentos convencionais ou em documentos digitais, é imprescindivel e
fundamental para o cumprimento das atividades e missdo das diversas instituicdes,
cabendo aos profissionais arquivistas uma atuacdo mais ativa, proporcionando mais

qualidade e eficiéncia na gestao de processos.
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