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O Arquivo Nacional vem, no ambito de sua atuacdo, apresentar orientagdes técnicas
para que sejam adotadas as boas praticas arquivisticas na produgdo, no uso e na
manutencdo dos documentos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), visando a
melhor utilizagdo do sistema informatizado em questao.

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

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

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

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

Cabe ressaltar que as orientagdes aqui apresentadas ndo esgotam todas as
particularidades decorrentes do uso do SEI, por esse motivo outras recomendagoes
poderao ser acrescentadas oportunamente, na medida em que surgirem demandas
especificas.
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1. CONTEXTUALIZACAO

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

Diante do crescente niumero de érgaos e entidades que aderiram ou estdao aderindo ao
SEI e do decorrente aumento da massa documental digital produzida, justificam-se
essas orientacdes para que ndao haja risco de perda da confiabilidade!, da
autenticidade? e dos préoprios documentos.

2. NORMAS DE REFERENCIA
o Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

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

e Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei n°® 6.546, de
4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentagao das profissoes de arquivista e
de técnico de arquivo.

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

e Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos érgaos e das
entidades da Administracdao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

e Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos d6rgdos e entidades da Administragdao Publica Federal, para documentos digitais e
nao digitais.

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

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

% Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que
esta livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupgdo. Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CTDE). Disponivel em: http://www.conarqg.gov.br/images/ctde/Glossario/2016_glosctde.pdf
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dispée sobre o Cddigo de Classificacgdo de Documentos de Arquivo para a
Administracao Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos
correntes dos o6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdao de documentos estabelecidos na
Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdao Publica.

e Resolucao do CONARQ n© 20, de 16 de julho de 2004, que disp0e sobre a insercao
de documentos arquivisticos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos.

e Resolucao do CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a adocao do
“Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos - e-ARQ Brasil” pelos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos - SINAR.

3. RECOMENDACOES
3.1 Lideranca do projeto por arquivista ou profissional da area de arquivo

Como qualquer novo software a ser implantado, para que sejam contemplados os
requisitos necessarios ao seu sucesso, cabe a area de negdcio especifica estar a frente
do projeto. Conforme anunciado pelo PEN, o SEI é um sistema informatizado por meio
do qual se pretende "transferir a gestdao de documentos e de processos
administrativos eletronicos para um mesmo ambiente virtual"3. Assim, é recomendado
gue sua implantagao seja planejada com a participacdao de um arquivista, em respeito
ao Decreto n® 82.590/1978. Na ausencia de arquivista no 6rgao ou entidade, ¢é
fundamental pelo menos a participacao de um profissional da area de arquivo.

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

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

e a designacao de responsabilidades;
e a definicdo de procedimentos;

e a producdo de manuais e normativas de acordo com os procedimentos
previamente definidos;

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

Arquivo Nacional 3



Recomendacdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos érgdos e entidades do Poder Executivo Federal

e a realizacao de treinamento e

e a assisténcia aos usuarios do sistema.

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

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

A gestao dos documentos digitais, assim como a dos nao digitais, tem como base o
Plano/Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdao de
Documentos. Para tanto, €& fundamental a existéncia e atuacdo da Comissao
Permanente de Avaliagdao de Documentos (CPAD) da instituicdo, conforme art. 18, do
Decreto n° 4.073/2002. Para compor a CPAD, devem ser envolvidos os profissionais
das diversas areas do 6rgdo ou entidade, que atuardao em todas as atividades
relacionadas a gestdo arquivistica de documentos. Dentre essas atividades destacam-
se a elaboracdo do Coddigo de Classificacdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim, a ser
aprovado pelo Arquivo Nacional, bem como a andlise, avaliacdo e selecao dos
documentos relativos as atividades-meio* e as atividades-fim, visando ao
encaminhamento dos documentos para a destinacao final para eles prevista.

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

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

e |evantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas;

e levantamento da producao documental, diferenciando os documentos
arquivisticos dos ndo arquivisticos;

e levantamento dos sistemas utilizados internamente, caso existam, para
tratamento de documentos e informacodes;

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

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

e definicdao e/ou aperfeicoamento da forma desses documentos;
e analise e revisao do fluxo dos documentos;

e elaboracao e/ou revisao do plano de classificacao e da tabela de
temporalidade e destinagao;

e definicao e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de
arquivamento dos documentos;

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

e definicdo da infraestrutura para armazenamento dos documentos digitais.®

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

3.3 Adocgao do SEI apenas para processos

O SEI é um sistema que apoia a produgdao de processos administrativos, assim
recomenda-se que 0 seu uso seja considerado apenas para a producao de processos e
nao de documentos avulsos. Dessa maneira, o 6érgdo ou entidade estard cumprindo
com o PEN, regulamentado pelo Decreto n® 8.539/2015, que determina o uso do meio
eletronico para a realizagao do processo administrativo.

Segundo a Portaria Interministerial n°® 1.677/2015, "a autuagdao de documentos
avulsos para formacao de processos € obrigatéria quando o assunto, tema ou
solicitacdo requerer anadlises, informacbOes, despachos, pareceres ou decisbes
administrativas dos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal". Assim,
devem ser descartados da implantagcdo no SEI aqueles processos de trabalho menos
complexos, que sdo executados por meio de documentos avulsos, a serem
organizados em dossiés e que ndo demandam a formagao de processo administrativo.
N3o se pode esquecer que um processo administrativo deve ser tratado como uma
unidade de arquivamento, considerando a mesma classificacdo, temporalidade e
destinacgao final para todo o conjunto.

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

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

Uma vez tendo sido realizado o levantamento da producdo documental, serad possivel
identificar como os documentos se relacionam com as fungbes e atividades
desempenhadas no 6rgdo ou entidade. De posse dessas informacdes, deve ser
realizada a modelagem dos processos de trabalho®, coletando informacdes dos seus
fluxos, as relagdes com os documentos e os atores envolvidos. Aconselha-se que seja
escolhido um processo de trabalho para teste, a ser implantado numa fase inicial,
como um piloto.

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

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

3.5 Cumprimento da Normativa de Procedimentos de Protocolo

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

Assim, deve ser cumprida a Portaria Interministerial n® 1.677/2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgaos e entidades da Administragdao Publica Federal, para documentos digitais e
nao digitais. De acordo com a normativa, as atividades de protocolo sdao: o
recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicao, o controle da tramitacao, a
expedicao e a autuacao de documentos avulsos para formagdao de processo e os
respectivos procedimentos decorrentes.

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

e A ordem cronolégica de inclusdo dos documentos no processo ndo pode ser
alterada.

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

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

3.6 Dominio de acao da unidade protocolizadora

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

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

3.7 Definicao de procedimento para o arquivamento

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

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

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

3.8 Preservacao

As especificidades dos documentos digitais colocam em risco sua longevidade, por
esse motivo a preservacdo deve ser uma preocupacgao constante desde a fase de
producdo. Assim a decisdo de se passar a registrar as atividades em meio digital
precisa ser precedida do estabelecimento formal de uma politica de preservacao
digital. Essa politica deve ser registrada em um documento que estabeleca estratégias
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institucionais e técnicas proativas para a producdo e a preservacdo de documentos, de
modo a garantir a perenidade desses documentos pelo tempo necessario.

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

Os sistemas informatizados utilizados para a producao dos documentos digitais devem
possuir funcionalidades e estar adequados para apoiar a politica de preservacao digital
do 6rgao ou entidade. A implementacdo de todos os aspectos necessarios a
preservacao digital depende da capacidade dos sistemas informatizados em uso, como
por exemplo: registro dos metadados necessarios, integracdo com repositorio
arquivistico digital confiavel (RDC-Arq) ou realizacdo automatizada de normalizagao de
arquivos.

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

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

e monitoramento dos formatos em uso com relacao a obsolescéncia tecnoldgica;
e previsdo de conversao de formato, caso necessario;

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