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RESUMO

Este trabalho busca explicitar o cenério de implantacdo e/ou consolidacdo do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) no ambito das instituicbes federais de ensino superior do
Estado do Rio de Janeiro (Ifes/RJ), reconhecer a percepcao dos gestores de arquivos sobre o
SEIl e responder se a integracdo entre as gestdes da qualidade e de processos pode ser
considerada facilitadora para o aprimoramento da gestdo de documentos no contexto desse
Sistema. O trabalho objetiva apresentar, como produto técnico-cientifico, um relatério
consolidado que exponha os fatores criticos de sucesso (FCS) na implantagdo e/ou utilizacéo
do SEI nas Ifes/RJ, a partir da analise critica obtida pelo diagrama de Ishikawa e pelo resultado
das entrevistas. A metodologia empregada consistiu em busca bibliogréafica, analise critica dos
relatorios sobre a implantacéo, gestdo e acompanhamento do SEI e, por fim, entrevista com 0s
gestores responsaveis pelos arquivos centrais da Universidade Federal Fluminense (UFF),
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio) e Universidade Federal do Rio de
Janeiro (UFRJ). Observou-se que o referido sistema é considerado uma ferramenta de facil
compreensdo e manuseio, apta a viabilizar e melhorar o acesso e a qualidade das informac6es
prestadas, especialmente, se forem observados: os fundamentos da gestdo de documentos; o
modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos
estabelecido pelo e-ARQ Brasil e 0 exemplo de exceléncia buscado pela gestdo da qualidade,
em consonancia com a abordagem sistémica da gestao de processos.

Palavras-chave: Sistema Eletronico de Informacdes — SEI; gestdo de documentos; gestdo da
qualidade; gestdo de processos.



ABSTRACT

This work seeks to explain the scenario of implementation and/or consolidation of the
Electronic Information System (SEI) within the scope of federal institutions of higher education
in the State of Rio de Janeiro (Ifes/RJ), recognize the perception of file managers about the SEI
and answer whether the integration between the management of quality and processes can be
considered a facilitator for the improvement of document management in the context of this
System. The work aims to present, as a technical-scientific product, a consolidated report that
exposes the critical success factors (FCS) in the implementation and/or use of the SEI in Ifes/RJ,
based on the critical analysis obtained by the Ishikawa diagram and the result of the interviews.
The methodology used consisted of a bibliographic search, a critical analysis of the reports on
the implementation, management and monitoring of the SEI and, finally, an interview with the
managers responsible for the central archives of the Federal Fluminense University (UFF),
Federal University of the State of Rio de Janeiro (Unirio) and Federal University of Rio de
Janeiro (UFRJ). It was observed that the referred system is considered a tool of easy
understanding and handling, able to facilitate and improve the access and the quality of the
information provided, especially, if the following are observed: the fundamentals of document
management; the requirements model for computerized document archival management
systems established by e-ARQ Brasil and the example of excellence sought by quality
management, in line with the systemic approach to process management.

Keywords: Electronic Information System (SEI); document management; quality management;
processes management
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INTRODUCAO

A década de 1980 marcou o pensar e o fazer na Arquivologia com grandes mudancas
culturais, politicas, sociais, econdmicas e tecnoldgicas, especialmente com a adesdo as
tecnologias para o desenvolvimento das atividades nas instituicdes publicas e privadas. 1sso
impactou diretamente nas praticas arquivisticas, resultando em questionamentos quanto as
novas formas de producéo, armazenamento e acesso aos documentos em formato digital.

Por intermédio do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, foram regulamentadas as
disposicOes para uso do meio eletrénico em processos administrativos no ambito dos 6rgéos e
das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. O referido
decreto surgiu num periodo de grande inquietacdo no que diz respeito a inovacao tecnoldgica
no campo dos arquivos publicos, bem como quanto ao incentivo a condutas de transparéncia
governamental e de publicidade dos atos praticados pelos servidores publicos.

Considerando o constante avango tecnoldgico, as novas imposicGes legislativas e as
diversas necessidades que surgem no ambito da administracdo publica, bem como o volume de
producdo de documentos e a complexidade dos processos gerados nas instituicoes federais de
ensino superior do Estado do Rio de Janeiro (Ifes/RJ), faz-se necessario institucionalizar um
sistema de gestdo de documentos, de maneira a abranger a produgdo, o armazenamento, a
conservacao, a recuperacao, a utilizacao e o acesso, com seguranca e efetividade, para preservar
a memoria institucional.

Esta pesquisa visa trabalhar a interface entre o plano do governo digital e as estratégias
de gestdo para adocdao do SEI, com o pressuposto de que o nivel de maturidade e adesdo ao
sistema eletrdnico nas Ifes do Estado do Rio de Janeiro depende, em grande parte, do quéo
aprimorados e condizentes estdo com os requisitos de gestdo de documentos estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), por meio do e-ARQ Brasil.

Assim, este trabalho analisa as a¢des implementadas para 0 cumprimento do Decreto
n°® 8.539/2015, especificamente no que se refere as medidas de gestdo arquivistica de
documentos em processos digitais, em trés autarquias da administragdo publica federal:
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ); Universidade Federal Fluminense (UFF) e
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio).

Trata-se de uma representacdo do que foi e estd sendo realizado pelas universidades no
momento em que a pesquisa é desenvolvida, com algumas consideragdes retrospectivas e outras

prospectivas. Atualmente, 0 que se se nota sao os resultados de decisGes e medidas que foram
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(ou deixaram de ser) adotadas, sobretudo a partir de 2015, quando o decreto foi regulamentado
tanto em relacdo aos recursos humanos e tecnolégicos empregados quanto aos procedimentos
e fluxos de trabalho estabelecidos, que afetam diretamente a cultura organizacional. Para isso,
interessa-nos compreender o0 processo que interliga as etapas de implantacdo e 0 uso
propriamente dito do sistema eletrdnico, em especial, a visdo prética, a partir da percepg¢do dos
gestores de arquivo e dos demais atores envolvidos na lideranga desse processo. Tal fato implica
mudanca cultural na gestdo administrativa e académica, resultando em praticas mais céleres,
econdmicas, transparentes e, principalmente, sustentaveis quanto aos gastos com logistica de
producdo, tramitacdo e arquivamento dos processos administrativos.

De modo geral, no curso da pesquisa, verificou-se que, nas Ifes analisadas, houve um
processo de institucionalizacdo da politica arquivistica, com o surgimento e consolidacéo de
comissodes e de grupos de trabalho que se dedicaram a aprimorar o sistema e 0s procedimentos
de gestdo da informacdo arquivistica. Entre os atores envolvidos, merecem destaque os gestores
de arquivo e suas respectivas equipes, quer dos sistemas de arquivos, quer dos arquivos centrais,
pelo papel relevante desempenhado para operacionalizacdo do SEI nas unidades.

Ressalta-se, contudo, que as considera¢des tracadas nesta pesquisa refletem os desafios
e os resultados alcancados a partir da andlise dos relatorios de gestdo, planos estratégicos e/ou
planos de implantacdo do SEI, disponibilizados por cada universidade. Depreende-se que houve
mudancgas significativas que podem ampliar a participacdo universitaria, mas sdo notdrios os
desafios a serem enfrentados e seus possiveis impactos no que tange a gestao, a preservacgao e
a0 acesso aos documentos arquivisticos.

O problema de pesquisa levantado pode ser sintetizado, a principio, com a seguinte
questdo: Como aprimorar a gestao arquivistica e a eficiéncia do SEI nas Ifes do Rio de Janeiro
com base nos parametros do Conarg e com a integracdo de gestdo de qualidade e de processos?

De tal modo, pontua-se 0s seguintes pressupostos:

a) O SEI ndo atende de modo satisfatorio aos requisitos necessarios para apoiar as
atividades de gestdo arquivistica de documentos;

b) O desconhecimento e/ou a diversidade de entendimento quanto a metodologia de
mapeamento de processos comprometem a assimilacdo e pratica das bases de conhecimento
criadas no SEI.

O interesse desta mestranda por este tema surgiu ao identificar o papel fundamental e
incipiente da gestdo de documentos arquivisticos diante do protagonismo dos documentos

digitais no contexto de utilizacéo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Esse aspecto é
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somado a necessidade préatica que envolve a minha rotina de trabalho, na funcao de assistente
em administragdo, apoiando a diregdo do Instituto de Psiquiatria da Universidade Federal do
Rio de Janeiro (IPUB/UFRJ), quanto a consolidacdo e disseminacdo dos instrumentos
normativos que suportam a gestdo de documentos no ambito do SEI, dentro dos parametros
previamente estabelecidos pelo Sistema de Arquivos (Siarg/UFRJ).

Considerando a caracteristica do mestrado profissional, acredito ser importante trazer
este estudo para 0 &mbito de analise de realidades praticas do ambiente de trabalho. Com isso,
optei pela modalidade produto técnico-cientifico, com o objetivo pedagdgico-educacional de
apresentar um relatorio consolidado que exponha os fatores criticos de sucesso (FCS) na
implantacdo e/ou utilizagdo do SEI nas Ifes/RJ, a partir da andlise critica obtida pelo diagrama
de Ishikawa! e pelo resultado das entrevistas.

O sistema em questdo inova a forma de trabalho na administracdo publica federal (APF)
e 0 modelo de gestdo documental. Todavia, para se alcancar a tdo esperada melhoria no
desempenho dos processos administrativos, apenas a implantacéo do sistema nao é o suficiente.
Ela também ndo pode ser um fim em si mesma, pois a utilizacdo do sistema e 0 acesso as
informac@es dele decorrentes devem estar condizentes com o publico que ira acessa-lo, isto é,
apresenta relagdo com a facilidade (ou dificuldade) de compreendé-los.

Neste trabalho, ndo se pretende contar de forma minuciosa toda a trajetoria da gestdo de
documentos, porém, a partir de seu surgimento, serdo pontuados alguns marcos considerados
fundamentais e que culminaram nas praticas conhecidas atualmente. Sendo assim, a proposta
desta pesquisa esta dividida em sec@es, que estdo brevemente apresentadas a seguir.

Nesta introducgéo, contextualizamos o problema e apresentamos a proposta da pesquisa.
Em seguida, estdo dispostos o0s objetivos gerais e especificos que se visa alcancar. O segundo
capitulo justifica a relevancia do objeto de pesquisa, tanto para o Programa de Pés-Graduacéo
em Gestdo de Documentos e arquivos (PPGARQ) quanto para as Ifes do Rio de Janeiro que
adotaram o SEI como estratégia de negdcio.

O terceiro capitulo, por sua vez, é responsavel por abordar o referencial teorico.
Mediante revisdo bibliografica, traz a parte conceitual de documentos digitais e a gestdo
arquivistica de documentos digitais, privilegiando, para tanto, a literatura brasileira, tendo como

base, para as defini¢cGes terminoldgicas, a fundamentacao legal e a normalizacdo aprovadas e

! Ferramenta grafica utilizada para o gerenciamento e o controle de qualidade nos processos, este esquema foi
originalmente proposto pelo engenheiro quimico Kaoru Ishikawa, no ano de 1943. Em resumo, serve para ajudar
a identificar e analisar as causas e efeitos de determinado problema. Ressalta-se que essa ferramenta da qualidade
foi melhor retratada na oitava se¢éo.
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adotadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg). Desse modo, a se¢do aborda o
panorama de implantacdo e implementacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na
administracdo publica federal, mais precisamente no ambito das Ifes no Estado do Rio de
Janeiro e traca um paralelo entre o gerenciamento eletrénico de documentos (GED) e o Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (Sigad), a luz das consideragdes e
recomendacgdes do Arquivo Nacional por meio do e-ARQ Brasil. Nessa parte do trabalho,
também realizamos uma reflexd@o sobre possiveis correlacdes entre gestdo de documentos (GD)
e gestdo da qualidade (GQ), reforcando o papel fundamental do mapeamento de processos para
viabilizacdo de implantacéo de sistemas.

Na sequéncia, o quarto capitulo, define-se 0 marco empirico a partir das universidades
escolhidas para o campo de observacdo. Para isso, apresentamos brevemente o contexto
historico das Ifes do Rio de Janeiro que adotaram o SEI e pontuamos as principais medidas
tomadas nas fases pré-implantagdo, implantacdo e pos-implantacdo do sistema.

O quinto capitulo vem apresentar os procedimentos técnicos e metodolédgicos que
orientardo o desenvolvimento de uma pesquisa qualitativa de carater descritivo e de natureza
aplicada. Ja no sexto, sdo apresentadas as informacdes obtidas e analise dos dados da pesquisa.
No sétimo capitulo, por meio do relatorio consolidado, foram apresentados os resultados da
pesquisa, mais precisamente a percepcao dos gestores de arquivos das Ifes em estudo. Por fim,
no capitulo 8, apresentarmos as consideracdes finais.
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1. OBJETIVOS

A presente pesquisa tem como objetivo geral identificar, no ambito das instituicdes
federais de ensino superior do Estado do Rio de Janeiro (Ifes/RJ), estratégias para
implementacdo, aprimoramento e consolidagdo do SEI como um sistema de negocio?
sustentavel, tanto do ponto de vista ambiental quanto econémico, tendo como parametro as
contribuicdes legais e técnicas que normatizaram o processo de gestdo de documentos no
ambito da administracdo publica federal.

Compete, ainda, conhecer melhor as propostas de inovagdes que permeiam a transi¢ao
dos documentos fisicos aos digitais. Nesse sentido, a inquietacdo no ambito arquivistico é o de
compreender os procedimentos necessarios e adequados na consecucao de tais mudancas de
forma a preservar o lugar da memoria.

Entre os objetivos especificos, a proposta é compreender a percepcao dos gestores dos
arquivos centrais sobre a utilizagdo do SEI, bem como identificar os fatores criticos de sucesso
(FCS), sinalizando as limitagdes encontradas no curso da implantacdo do sistema pelas Ifes/RJ
e possiveis indicativos do quanto essas entidades evoluiram neste processo desde que o SEI foi
adotado como estratégia de negocio. Por fim, objetiva-se conjeturar possiveis correlacbes com
a gestdo da qualidade e gestéo de processos que possam ter contribuido ou que tenham potencial
para contribuir com a consolidacdo dessa ferramenta como estratégia de gestdo de documentos
eletronicos no ambito das Ifes/RJ.

Na préxima secdo, apresenta-se a justificativa quanto a pertinéncia deste estudo como
contribuicdo para ampliar os debates atinentes a gestdo arquivistica de documentos em
ambientes digitais e, ao mesmo tempo, para trazer uma possibilidade de adequacdo pratica
guanto ao uso do SEI nas instituicdes federais de ensino superior, em conformidade com o

preconizado pelo Conarg.

2 “F ym sistema informatizado construido com objetivo de atender uma demanda e um processo especifico da
organiza¢do”(CONARQ, 2020, p. 223).
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2. JUSTIFICATIVA

A presente pesquisa justifica-se ndo apenas por analisar os impactos causados pela
implantacdo do SEI, considerado um importante sistema de moderniza¢do da maquina publica.
Ela se justifica, ainda, por trazer, para 0 PPGARQ, uma proposta de produto técnico cientifico
com o objetivo de auxiliar na rotina préatica dos profissionais envolvidos no processo de trabalho
com sistemas eletrénicos de tramitacdo processual e, para as Ifes/RJ, uma reflexdo aos
servidores quanto a atuagdo mais efetiva e consciente nas realiza¢des de suas atividades, de
modo a possibilitar melhoria qualitativa nos servicos prestados bem como a adog¢édo de medidas
mais racionais na utilizacdo de recursos publicos.

Considerando o contexto complexo de uma instituicdo publica de ensino superior que
concomitantemente possui mais de uma atividade finalistica, como ensino, extensdo e pesquisa,
é possivel verificar a gama de procedimentos existentes que impactam diretamente na atuacédo
da gestdo de documentos arquivisticos. A gestdo na APF visa processos de trabalhos mais
eficientes e com menor dispéndio de recursos A integracdo e adequagdo dos fluxos séo
fundamentais para facilitar o trabalho dos gestores, melhorando a qualidade dos processos
gerados e, consequentemente, promovendo melhores resultados a organizacéo.

A tramitacdo de processos via sistema eletrdnico, em substituicdo aos métodos
tradicionais (meios fisicos), € um marco histérico no processo de modernizacéo da gestdo de
documentos no servico publico e coaduna com a necessidade de maior eficiéncia na prestacao
de servicos entregues pelo Estado. Mas, para tanto, é fundamental dispor de uma visdo sistémica
e analitica dos processos da organizacdo, uma vez que 0S processos ndo existem isoladamente,
mas interagem profundamente entre si. Uma gestéo efetiva de processos visa promover saidas
desejadas ao menor custo possivel.

Da mesma forma, a gestdo de documentos se demonstra necessaria a partir do momento
em que visualizamos o 6rgdo nao apenas como produtor, mas também como processador de
informacdes. Assim, ele recebe dados, acumulados de forma organizada, e os analisa e
interpreta, produzindo informacdes para as mais diversas areas e niveis gerenciais.

Tanto no aspecto sociopolitico, gerencial e técnico-administrativo relacionados a gestédo
de documentos, o SEI se enquadra em um complexo sistema, digno de ser explorado em prol
de se compreender como ele tem sido gerido para atender os preceitos legais e normativos.

Na secdo seguinte, por meio da revisita a conceitos, busca-se construir o referencial

tedrico que da sustentacdo a pesquisa. Neste sentido, para que se atenda tais expectativas, €
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fundamental que estudemos sobre a gestdo de documentos e seus desdobramentos no contexto
do documento digital, o surgimento e adocdo do SEI como estratégia de neg6cio do governo
eletronico/digital junto a APF e o papel fundamental do mapeamento de processos para

viabilizacdo de implantacao de sistemas.
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3. MARCOS TEORICOS

Uma boa gestdo, em todas as suas concepc¢oes, é fundamental no &mbito da APF. Em se
tratando de gestdo de documentos digitais, ndo seria diferente, pois confere a administracdo a
organizacdo e o controle sobre seus documentos no contexto de producdo, utilizagéo,
armazenamento e acesso, respeitando os vinculos arquivisticos. Falando em gestdo, o rumo da
discussdo tende a se substanciar ao termo modelos de gestdo, que nos leva a uma reflexdo
importante: existe um modelo padrao para resolver todos os problemas que lidamos ao trabalhar
com os documentos da instituicdo? Vejamos, a titulo de contribuicdo, o que nos diz o professor
Marcio Amaral, em seu artigo Modelo de gestdo ou um conjunto de principios? (O que o

Instituto de Psiquiatria da UFRJ tem para mostrar em termos de Gestdo Publica):

Se hd uma palavra que me incomoda, especialmente quando se refere a gestdo publica,
¢ “modelo”. Ha nela entranhada, inevitavelmente, a ideia de repeti¢des acriticas,
férmas (1) rigidas, moldes e outros tipos de reducionismo que a dimensdo humana
detesta. Deixemos 0s “modelos” e 0s “moldes” para a industria; imagens de seres
humanos um tanto desumanizados e para objetos feitos em série. Quem lida com os
dramas humanos - especialmente com as institui¢des responséveis por sua abordagem
e terapéutica - sabe que nenhum “modelo” pode dar conta das surpresas eternamente
renovadas que desafiam nossa imaginacdo permanentemente (AMARAL, 2015, p.
20).

Neste sentido, cabe-nos repensar: antes mesmo de almejar um modelo de gestdo que
seja condizente com a realidade complexa de uma instituicdo de ensino — quanto ao seu
patrimdénio documental — acredito ser mais vidvel, primeiro, consolidar os principios basilares
que sustentam os pilares da gestdo arquivistica de documentos para, posteriormente, se pensar

em adotar um modelo.

3.1  PRINCIPIOS ARQUIVI'S~TICOS E SUAS REPERCUSSOES NA ROTINA DOS
ARQUIVOS: BREVE REFLEXAO

Ao analisar os principios essenciais que norteiam a égide da gestdo de documentos, foi
possivel identificar ideias divergentes entre os estudiosos do assunto. Essas ideias perpassaram
por circunstancias histéricas diferentes e contextos de aplicac¢fes distintas, o que possivelmente
acabou contribuindo significativamente para essa diversidade de interpretacbes e
conceituacdes, talvez, por reflexos da variacdo semantica provocada pela constante importagdo
de termos e métodos de outras disciplinas e tradigdes. Nossa abordagem ndo se ateve a

confrontar o entendimento sobre os principios, mas sim a compreensdo do funcionamento de



21

tais principios na préatica arquivistica.

Vejamos alguns conceitos fundamentais para compreensao dos principios arquivisticos:

Principio da proveniéncia — Principio basico da Arquivologia segundo o qual o
arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser
misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado principio do respeito
aos fundos (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 136).

Principio do Respeito a Ordem Original — Principio segundo o qual o arquivo
deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o
produziu (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 140).

Organicidade — relacdo natural entre os documentos de um arquivo em decorréncia
das atividades da entidade produtora (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 127).

Depreende-se dos conceitos dispostos acima que o principio da proveniéncia se
estabelece como basilar para a Arquivologia, tendo como alicerce a organicidade, pois retrata
a identidade do documento em relacéo a seu produtor. Com base nesse principio, 0s arquivos
devem ser organizados conforme seu contexto organico de producdo, ndo devendo, portanto,
ser misturados com os de origem diversa. Podemos perceber, ainda, por algumas vertentes da
arquivologia, o reconhecimento do principio de respeito aos fundos como sinénimo do principio
da proveniéncia.

Bellotto (2006) conceitua o principio da proveniéncia sob a ética de dois ordenamentos:
0 externo, relacionando-o ao respeito aos fundos, € o interno, relacionando-o a ordem original.
Além disso, a autora reafirma a importancia de manter agrupados, sem misturar a outros, 0s
documentos advindos de uma determinada instituicdo fisica ou juridica, isto €, ndo ajuntar
documentos de fundos distintos.

Segundo Schellenberg (1980), o principio da proveniéncia é procedente do principio

francés respect des fonds, o qual tem por objetivo:

* Proteger a integridade dos documentos;

* Tornar conhecidas a natureza e a significacdo dos documentos;

« Conferir ao arquivista orientacdo prética e econémica para 0 arranjo, descricdo e
consulta aos documentos sob sua custédia (SCHELLENBERG, 1980, p. 108-110).

Duchein (1983), por sua vez, assegura que o principio da proveniéncia alcancou
aceitacdo universal enquanto base teorica e préatica da arquivologia. O autor compartilha do
entendimento de que o respeito aos fundos e o respeito a ordem original sdo desdobramentos
do principio da proveniéncia e ressalta a importancia de identificar a procedéncia e produtores
dos documentos, melhor dizendo, conhecer as fungdes, as competéncias e as respectivas

unidades administrativas para que se possa promover a descri¢do e anélise diplomatica. O autor
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considera a autenticidade dos documentos em sua génese, a partir de sua natureza orgéanica.

J& o principio de respeito a ordem original trabalha com a méxima de armazenar os
documentos respeitando a ordem em que foram produzidos. Desta forma, entende-se que esse
método também pode ser relacionado com o principio da organicidade.

Para Bellotto (2006), citando pesquisas de Luciana Duranti, foi possivel esclarecer o
principio da ordem original. Segundo a pesquisadora, ndo é a ordem fisica que os documentos
exibem no arquivo corrente que ira refletir a ordem original dos documentos arquivisticos.
Conforme demonstrado por Duranti (1997, apud BELLOTTO, 2006, p. 131), a ordem original
pode ser demonstrada pelo “respeito a organicidade, isto ¢, a observancia do fluxo natural e
organico com que foram produzidos e ndo propriamente dos detalhes ordenatdrios de seu
primeiro arquivamento”.

Bellotto também fala que as relagbes administrativas organicas se refletem nos
conjuntos documentais. “A organicidade € a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a
estrutura, funcdes e atividades da entidade produtora/ acumuladora em suas relagdes internas e
externas” (BELLOTTO, 2002, p. 21).

Nesse sentido, Mariz (2005, p. 19) traz uma importante reflexdo sobre esse aspecto, ao
dizer que “a relagdo que os documentos mantém entre si no interior do conjunto arquivistico
forma uma unidade essencial, pois um documento isolado ndo propiciaria uma visdo integral
das atividades do 6rgao e/ou pessoa fisica”.

Em suma, Kuroki (2016), em consonancia com Bellotto (2006), considera o principio
da organicidade como um macroprincipio do qual se origina o principio da proveniéncia. Por
outro lado, o respeito aos fundos e a ordem original sdo tidos, na visdao de Kuroki, como
métodos.
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Figura 1 - Relacgdes do Principio da Proveniéncia

Macroprincipio:
organicidade

Principio:
proveniéncia

Métodos:
respeito & ordem original
respeito aos fundos

documentos:

Técnicas de tratamento de
fungBes arquivisticas

Fonte: Elaboracao prdpria com base em Kuroki (2016).

Douglas (2016) traz uma importante contribuicdo para nossa discussao ao apresentar
contextualmente trés maneiras distintas, mas ao mesmo tempo relacionadas com a trajetoria
histérica do principio da proveniéncia, sendo: principio organizador, construto fisico e
intelectual e contexto socio-historico.

De inicio, a autora aborda a fase do descobrimento, da compreensdo do estabelecimento
da organicidade documental, da construcdo do principio da proveniéncia como principio
organizativo e como método pratico para trabalhar com fundos antigos. Inicialmente, a atencédo
estava voltada na aplicacdo da proveniéncia na classificacdo e no arranjo de documentos
histéricos para a formagdo da memoria historica institucional.

Na segunda fase, Douglas trabalha a ideia de reconstrucdo/complementariedade do
principio, envolvendo a inovacéo e adaptacdo de suas funcionalidades em uma abordagem da
proveniéncia enquanto construto fisico e intelectual. 1sso ocorre em meados e no fim do século
XX. Diante da complexidade dos fundos abertos e do crescimento do processamento
arquivistico, surge a nogdo de distin¢éo entre fronteiras fisicas e intelectuais de um conjunto
documental (relagOes do tipo muitos-com-muitos).

Por altimo, na terceira fase, diante dos desafios que surgiram com o advento de novos

suportes, tem-se a ratificacdo e/ou ampliacdo da definicdo e aplicabilidade do principio da
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proveniéncia, em um periodo marcado por transformagdes no contexto sécio-historico, que
caracterizaram as tendéncias pos-modernas no estudo da historia, da sociologia, da literatura e
da cultura.

Portanto, conclui-se, a partir das abordagens colacionadas, que o principio da
proveniéncia estad sob a égide do macroprincipio da organicidade, sendo fundamental e
irrefutavel para a arquivologia no que tange ao tratamento dos acervos arquivisticos,
perpassando por todas as fungdes arquivisticas, 0 que inviabiliza sua alocacdo em apenas uma

idade documental.

32  0SPRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS CONFERIDOS A ADMINISTRACAO
PUBLICA: CONTRIBUIGOES E APLICABILIDADE PARA A GESTAO DE
DOCUMENTOS

No século XXI, o Brasil, sob a égide de um regime democratico de direito, experimenta
um novo contexto social/politico, fruto de muito esforco de uma sociedade que buscava
fervorosamente pela democracia. Assim, diante da realidade de uma Constituicdo Cidadd, os
direitos e as garantias fundamentais, anteriormente consagrados em diversos pactos
internacionais dos quais o Brasil fazia parte, tornaram-se concretos. Entre esses direitos e
garantias, em especial, esta o direito a informacao.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 trouxe no bojo do titulo 11 -
Dos Direitos e Garantias Fundamentais - art. 5°, inciso XXXI1I, que “todos tém direito a receber
dos 6rgdos publicos informacgfes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado” (BRASIL, 1988). Ressalta-se
que tal direito ja havia sido previsto na Declara¢do Universal dos Direitos Humanos (DUDH)
de 1948, entretanto, ainda ndo havia sido consolidado.

O principio da publicidade retrata o dever da administracdo publica (AP) de exercer seus
atos de maneira transparente, mas também o dever de disponibilizar as informacdes de interesse
coletivo/social daqueles que ela representa no curso de suas atividades. Ja o principio da
eficiéncia representa o dever imposto a AP de melhorar a prestacdo dos servi¢cos publicos, 0
que requer zelo, economia e sustentabilidade dos recursos. Norberto Bobbio, em O Futuro da
Democracia, diz com propriedade: “pode-se definir a democracia das maneiras mais diversas,
mas ndo existe definicdo que possa deixar de incluir em seus conotativos a visibilidade ou
transparéncia do poder” (BOBBIO apud PRESGRAVE, 2013, p. 107).
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Ainda, em seu artigo 216, a Carta Magna confere a administracdo publica a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.

Contudo, s6 no ano de 1991 que as disposicdes sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados foram formalizadas em lei, a saber, a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
A lei reafirma, em seu art. 1° a responsabilidade da administracdo publica quanto a
documentacéo. Vejamos: “E dever do Poder Ptiblico a gestdo documental e a protegdo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao”.

A titulo de esclarecimento, o art. 2° da referida lei considera arquivos como:

[...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informac&o ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

Finalmente, ap6s 23 anos que o direito de acesso a informacdo ganhou status
constitucional pela Constituigdo de 1988, eis que surge, em 2011, a Lei n.° 12.527, denominada
Lei de Acesso a Informacédo (LAI), com o objetivo precipuo de regular, em ambito nacional, o
acesso as informacdes, conforme previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do
art. 37 e no 8 2° do art. 216 da Constituicdo Federal (CF).

Cabe destacar que, para a consolidacéo do direito de acesso a informacdo, os principios
expressos no art. 37 da Constituicdo Federal devem ser, integralmente, obedecidos pela
administracdo publica (AP). Dos principios elencados nesse artigo, os que consideramos de
maior relevancia para o cumprimento da missao dos arquivos sao os principios da publicidade
e da eficiéncia.

Trazendo para o contexto da arquivologia, o principio da publicidade possui relacéo
direita com as diretrizes da LAI, a qual coloca o Estado na posicdo de agente responsavel por
garantir o acesso as informag@es publicas de interesse da sociedade. O principio da eficiéncia,
por sua vez, estaria voltado para otimizar o processo de racionalizagdo dos documentos
mantendo a coeréncia da classificacdo e avaliacdo, 0 que permite a destinacao correta, quer para
a eliminagdo, quer para a guarda permanente, facilitando, assim, a recuperacao das informagoes
em tempo exequivel, quando necessario.

Ressalta-se, contudo, que os demais principios expressos no art. 37 — legalidade,

impessoalidade e moralidade — tambeém encontram espaco no contexto da gestdo de
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documentos, pois estes também devem ser observados por todas as reparticGes da AP direta e
indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios.
Além dos preceitos gerais mencionados, 0s ditos principios expressos, ha também que
se observar aqueles que se apresentam de forma implicita na CF, como € o caso do principio da
supremacia do interesse publico, da isonomia e do devido processo legal, todos de tamanha
importancia para o efetivo funcionamento dos 6rgéos e entidades da administracao publica na

execucdo de suas as atividades.

Tratar do Estado como um campo informacional remete ao entendimento de que a
informacgdo é um recurso estratégico para as tomadas de decisdo na administracdo
publica e para a consolidagdo da cidadania, sendo, pois, um recurso fundamental para
o0 desenvolvimento individual e das sociedades (SILVA, 2008, p. 41).

E fundamental reconhecer a necessidade de ampliar a disponibilizac3o e divulgac&o das
informacdes de carater publico, pois € por meio da leitura e compreensdo de tais informacdes
que se faz possivel, por exemplo, tomar ciéncia da malversacdo do dinheiro publico, em outras
palavras, excessos de gastos, desvios de verbas e a tragica corrupcao que tenta tomar conta do
pais. Nesse sentido, entra o relevante papel do controle social, o qual é mister a administracdo
para mitigar os atos de improbidade administrativa e as condutas inaceitaveis no &mbito dos
servicos publicos.

Presgrave (2013, p. 111) faz uma correlacdo entre a transparéncia e a publicidade ao
dizer que “a ponta de langa da transparéncia do poder ¢ a sua propria publicidade, que figura
como pedra angular do Estado Democratico de Direito encontrando respaldo, destarte, em todos
os Estados constitucionais”.

Dessa forma, ao falarmos do principio da publicidade, é preciso complementar nosso
estudo com a nocdo de transparéncia na esfera publica. A transparéncia, entendida por alguns
constitucionalistas como desdobramento do principio da publicidade, cumpre papel relevante
ao permitir a participagao mais efetiva dos cidadaos no curso do processo de gestéo dos recursos
publicos, possibilitando a consecucéo da accountability governamental®. Martins (2011, p. 234)
corrobora ao compartilhar do pensamento que a "transparéncia na gestdo, aliada a outros

instrumentos que reforcem o direito e a possibilidade real de fiscalizacdo da maquina publica,

3 Accountability esta ligada a ideia de que o gestor tem 0 compromisso de demonstrar o resultado obtido em relagio
aos recursos recebidos a quem lhe ofereceu, mas também é importante destacar que contabilidade no setor publico
ndo se limita a prestacdo de contas. Ela deve também fornecer informacdes pertinentes ao processo decisorio e
viabilizar a transparéncia nas organizagbes publicas. (SIU, 2011, p. 80). Disponivel em:
https://revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU/article/view/197. Acesso em: 18 jan. 2022.


https://revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU/article/view/197.
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€ 0 antidoto para esse cenario", isto €, o contraveneno para o descaso com a coisa publica.
Em contribuicdo ao que j& esbogamos, cabe evidenciar as consideracdes de Rivas

Fernandez (2003) quanto a essencialidade dos arquivos atuais:

Primeiro, os arquivos sdo componentes essenciais dos sistemas de informacao;
Segundo existéncia dos arquivos constitui uma garantia de cumprimento do direito
constitucional a informacao que assiste a todos os cidadaos;

Terceiro, 0s arquivos sdo necessarios aqueles funcionarios publicos incumbidos de
cumprir os deveres de prestacdo de contas, transparéncia e continuidade na gestéo.
(RIVAS FERNANDEZ, 2003, p. 7, tradugéo nossa®).

3.3 GESTAO DE DOCUMENTOS: DA ORIGEM AO SURGIMENTO DOS
DOCUMENTOS DIGITAIS

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo, significa
ndo s6 racionalizar e controlar a producdo documental,
garantir o uso e a destinacdo adequados dos mesmaos, mas
principalmente assegurar ao governo e ao cidadéo o acesso
pleno as informacdes contidas nos documentos, tarefa por

exceléncia dos arquivos.
Arquivo Nacional (2011, p.7)
A gestdo de documentos surgiu em meados da década de 1950, periodo pds-Segunda
Guerra Mundial, nos Estados Unidos, com a proposta de resolver problemas de acimulo de
documentos nas instituicdes publicas. A partir dai seu conceito e pratica foram abordados de
formas variadas de acordo com o contexto de cada pais. Para Indolfo (2007), é invidvel trabalhar
0 conceito de gestdo de documentos de forma singular e, muito menos, de maneira universal,
pois em sua construcdo varios fatores foram determinantes, como, por exemplo, a tradi¢éo
arquivistica, 0 momento histérico e o contexto administrativo de cada instituicdo. Na visao da
autora, ndo se pode estabelecer um modelo de gestdo de documentos por conta das diversidades

encontradas na experiéncia pratica de cada pais.

Devido a essa diversidade de modelos internacionais, a Unesco, por meio do Records
and Archives Management Program (RAMP), propbs a seguinte definicdo para gestdo de

documentos: “dominio da gestdo administrativa geral com vistas a assegurar a economia € a

eficdcia das operacOes desde a criagdo, manutencdo e utilizacdo, até a destinacdo final dos

4 Texto Original: “Primero, los archivos son componentes esenciales de los sistemas de informacion. Segundo, la
existencia de los archivos constituye una garantia de cumplimiento del derecho constitucional a la informacion
que asiste a todos los ciudadanos. Y, tercero, se necesitan los archivos para cumplir con los deberes de rendicion
de cuentas, transparencia y continuidad en la gestién que tiene todo funcionario publico” (RIVAS FERNANDEZ,
2003, p. 7).
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documentos” (INDOLFO, 2007, p. 36). Isto é, o conceito de gestdo aqui abordado estaria
voltado para uma parte do processo administrativo, relacionado com a aplicagdo de principios
de economia e eficécia, tanto na fase inicial (contexto de criagdo), acompanhamento e uso dos
documentos, quanto na fase final (eliminacdo ou guarda).

Jardim (1997) e Indolfo (2007, p. 36-37), em consonancia com o trabalho de James
Rhoads, com base no programa RAMP, apontam quatro niveis de aplicacdo do modelo

proposto, que compdem um sistema de gestdo de documentos, a saber:

Minimo - estabelece que o governo deve contar, a0 menos, com programas de
retencdo e eliminacdo de documentos e procedimentos para recolhimento ao arquivo
nacional daqueles de valor permanente;

Minimo ampliado - complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais
centros de arquivamento intermedidrio;

Intermediario - compreende os dois primeiros, bem como a adogdo de programas
basicos que consistem geralmente, em elaboracdo e gestdo de formulérios,
elaboracdo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de correspondéncia e
documentos vitais etc.;

Maximo - inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestdo de
diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicacdes, de maquinas
copiadoras, uso de recursos de automacéo etc.

O estudo de Rhoads deixa implicita a inten¢do de racionalizagdo da producdo de
documentos. Esse estudo, segundo Schmidt (2015, p. 5), se tornou uma referéncia para o
desenvolvimento dos programas de gestdo de documentos. Em consonancia com a obra de
Rhoads, o Arquivo Nacional (AN) publicou em 1995 o manual de Gestdo de documentos:

conceitos e procedimentos basicos, em que, de igual modo, as trés fases basicas da gestdo de

documentos sdo mencionadas: a producéo; a utilizagéo e destinacdo de documentos.

Quadro 1 - Trés fases basicas da gestdo de documentos: elaboracdo; utilizagdo e manutencéo,
considerando a obra de Rhoads (1983), a LEI de Arquivos (1991) e o Manual do AN (1995)

MANUAL DO ARQUIVO

(0]
JAME?;I;}IOADS LEI ]l-\ggf.159 NACIONAL
1995
FASE 1- Elaboracdo de | Considera-se Gestdo de documentos | FASE  1-  Produgdo de

documentos: [...] é de particular
importancia, pois se realizada
adequadamente evitara a
producdo de documentos nédo
essenciais, diminuindo o volume
de documentos que serdo
tratados. Ampliard o uso e
utilidade destes documentos e
serd possivel assegurar nivel
adequado de recurso para
reprografia e automacdo, com os

0 conjunto de procedimentos e
operacBes técnicas referentes a sua
producdo (fase 1), tramitacdo, uso
(fase 2), avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagcdo ou
recolhimento (fase 3) para guarda
permanente.

documentos: ato de elaborar
documentos em razdo das
atividades especificas de um
6rgéo ou setor. Deve-se otimizar
a criagdo de documentos,
evitando-se a producédo daqueles
ndo essenciais, diminuindo o
volume a ser manuseado,
controlado,  armazenado e
eliminado, garantindo assim o
uso adequado dos recursos de
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beneficios que isso pode produzir
durante o ciclo vital (RHOADS,
1983, p. 19, traducdo nossa).

FASE 2 - |Utilizacdo e
conservacdo de documentos:
compreende 0 uso, controle e
armazenamento dos documentos
que sdo necessarios para realizar
e facilitar as funces e atividades
de uma instituicdo (RHOADS,
1983, p. 21, traducdo nossa).

FASE 3 - Eliminacdo de
documentos: ¢ a fase mais critica,
ja que implica em decidir quais
documentos devem ser
conservados como testemunho
do passado de um pais, quais

reprografia e de automacéao (AN,
1995, p. 15).

FASE 2 - (Utilizacdo de
documentos: refere-se ao fluxo
percorrido pelos documentos,
necessario ao cumprimento de
sua fungdo administrativa, assim
como sua guarda apds cessar seu
tramite (AN, 1995, p. 15).

FASE 3 - Destinacdo de
documentos: envolve as
atividades de analise, selecéo e
fixacdo de prazos de guarda dos
documentos, ou seja, implica
decidir quais os documentos a
serem eliminados e quais serdo
preservados  permanentemente

devem ser destruidos e, neste (AN, 1995, p. 15).
caso, durante quanto tempo
devem ser conservados por
razbes administrativas e ou
juridicas (RHOADS, 1983, p. 24,
traducdo nossa).

Fonte: Elaborado pela autora com base em Schmidt (2015, p. 5).

Segundo Schmidt (2015, p. 5), as fases propostas pela Lei de Arquivos e pelo manual
do AN sdo bem semelhantes as do precursor James Rhoads (1983). Sendo assim, na
conclusdo da autora, as diferencas identificadas “estdo mais no &mbito terminolégico do que
propriamente tedrico e ou metodologico”.

Heredia-Herrera (2016), em seu artigo La gestion documental, la gestién de documentos
electronicos: ¢una o dos?, traca contextualmente algumas terminologias arquivisticas com o
intuito de levar o leitor a se questionar quanto a existéncia ou ndo de mais de uma gestdo de
documentos. Na opinido da autora gestion documental y archivo é diferente de gestion de
documentos y gestion de archivos, sendo que a gestdo de documentos administrativos ocorre
anteriormente a entrada dos documentos no arquivo, enquanto a gestdo de documentos
permanentes se daria posteriormente. O que nos auxilia a distingui-las € o objeto a ser
gerenciado. A autora também pontua a importancia dos planos de classificacdo e as tabelas de
temporalidade como instrumentos que auxiliam a gestdo de documentos, no que tange a
organizacdo dos documentos.

No contexto brasileiro, a Lei Federal de Arquivos — Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de
1991 — em seu art. 3.° traz: “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos

e operacOes referentes & sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
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corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente”.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100), definiu a gestdo
de documentos como “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamada administragdo de documentos”.
Destaca-se que o glossario de documento arquivisticos digitais da Camara Técnica de
Documentos Eletronicos (CTDE) considera o termo gestdo arquivistica de documentos como
sindnimo de gestdo de documentos, ressaltando a caracteristica arquivistica dessa gestdo para
diferencia-la de outros tipos de gerenciamento de documentos (CTDE, 2020, p. 32).

O Ndcleo Regional de Sao Paulo da Associacao dos Arquivistas Brasileiros (AAB/SP),
em seu Dicionéario de Terminologia Arquivistica, coloca o termo gestdo de documentos como:
“conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacéo,
classificacdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”. (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.41).

Considera-se, ainda, que a gestao de documentos, quando atua na melhoria continua dos
processos, esta literalmente trabalhando em consonancia com principios desenvolvidos pela
arquivologia e pela administracdo. Falando em arquivos, esse objetivo é direcionado para
otimizar o ciclo de vida dos documentos, subsidiando a preservacdo e 0 acesso as informacdes
geradas e acumuladas ao longo das atividades de uma organizacdo. Na prética, para concatenar
esse ciclo, é crucial lancar mao das funcgdes arquivisticas, em especial, a classificacdo e a
avaliacdo de documentos, como veremos adiante no item 3.3.2.

Destaca-se que, devido as influéncias tedricas advindas da administracdo, tem-se um
dilema semantico. Fragmentando o termo gestao de documentos, temos que a expressao gestao,
de forma geral, estd muito associada ao ato de gerir administrativamente. Ja& a palavra
documentos pode-se desmembrar conceitualmente de forma geral ou especializada, trazendo
significados e caracteristicas distintas. Importante destacar que, para fins deste estudo, o foco
se deu no significado de documento arquivistico. No entanto, vejamos alguns conceitos
importantes trazidos pelo glossario de documentos arquivisticos digitais da Camara Técnica de

Documentos Eletrénicos para consubstanciar nossa analise:

Documento - Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o
suporte.

Documento Arquivistico - Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso
de uma atividade prética, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido
para acdo ou referéncia.

Documento Arquivistico Digital - Documento digital reconhecido e tratado como
um documento arquivistico.
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Documento Arquivistico Eletrénico - Documento eletrénico reconhecido e tratado
como um documento arquivistico.

Documento Arquivistico Auténtico - Documento que é o que diz ser e esta livre de
alteracdo ou corrupgdo, ou seja, que teve sua identidade e integridade mantidas ao
longo do tempo.

Documento Digital - Informacéo registrada, codificada em digitos bindrios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento Eletrénico - Informacdo registrada, codificada em forma analdgica ou
em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico
(CTDE, 2020, p. 23, 24, 25).

Depreende-se da defini¢do acima que documento € o resultado de uma manifestacdo de
vontade e/ou uma informacdo inscrita em um determinado suporte (fisico ou eletrdnico).
Quando essa informacdo guarda relacdo com as funcdes institucionais, podemos dizer que
estamos diante de um documento arquivistico, o qual podera trazer em seu bojo a exposi¢édo de
um ato ou fato, objetivando informar, dar uma ordem ou até mesmo servir como prova de uma
acao.

Os documentos arquivisticos possuem caracteristicas préprias que os distinguem dos
demais devido aos seus objetivos, seu contexto de criacdo (0 que, por qué e para quem esses
documentos sdo criados) e suas relacbes organicas. Esses documentos de arquivo, apos
cumprirem sua missdo, ganham um novo destino, podendo ou ser eliminados, caso j& tenham
cumprido seu tempo til de vida, ou passar a compor o0 arquivo permanente.

Na perspectiva da diplomatica, o documento arquivistico eletrénico, de forma
equivalente ao tradicional, possui um conjunto de elementos e caracteristicas necessarias para
ser identificado como documento arquivistico. Sao eles: forma fixa®, contetido estavel®, relagéo
organica com demais documentos (inseridos ou ndo em um sistema), contexto administrativo
reconhecivel, autoria, destinatario e ato ou acdo a que se destina (DURANT], 2005).

Destaca-se que a conceituacdo do termo gestao de documentos digitais é derivada da
prépria conceituacdo do termo gestdo de documentos, ou seja, ndo estamos falando de
gestdes distintas, pois tanto a gestdo de documentos analdgicos quanto a de documentos
digitais dependem de um programa de gestdo que defina as funcdes arquivisticas.

O documento digital requer um nivel de tratamento bem mais complexo que o
documento analdgico pois envolve questdes complicadas, como a forma indireta da leitura, o

maior risco de adulteracdo (comprometendo a autenticidade, integridade e confiabilidade do

5 Forma Fixa - Caracteristica de um documento arquivistico que assegura que sua aparéncia ou apresentacdo
documental permanece a mesma cada vez que o documento é manifestado (CTDE, 2020, p.30).

¢ Contetido Estavel - Caracteristica de um documento arquivistico em que os dados e a mensagem nele contidos
mantém-se inalterados e inalteraveis, isto é, ndo podem ser sobrescritos, alterados, apagados ou acrescentados
(CTDE, 2020, p. 18).
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documento), a sua conservacao e, ainda, a estrutura l6gica e fisica altamente exposta a
possiveis ataques de virus. Sendo assim, os documentos digitais devem cumprir com uma série
de recomendacdes e requisitos para se conferir a confiabilidade dentro do &mbito digital, desde

0 momento da criacdo, passando pela sua conservacao até o destino final.

Figura 2 - Documento Arquivistico Digital (DAD)
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\
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Fonte: Elaborado por LOPES (2020) com base nos slides do Prof. Daniel Flores’.

Postas as definicdes, infere-se quanto a conceituacao de documento de arquivo o fato
de estar evidentemente atrelado as questdes de acumulacéo ao longo das atividades produtivas
de uma instituicdo, independentemente de sua esséncia (analégico/digital) e/ou suporte. Isso
significa que sua natureza ndo altera sua definigdo como documento arquivistico e, muito
menos, o isenta de sofrer as interferéncias das funcbes arquivisticas, de modo a cumprir 0s
objetivos de cada fase da gestdo de documentos.

E irrefutavel que o documento digital (arquivistico ou ndo) evidencia um campo
infinito de desafios e dificuldades para lidar com seu contexto de producdo e preservacéo,
como ja mencionado acima. No entanto, ainda assim é plausivel considerar que o0s
fundamentos e as teorias desenvolvidas, até entdo, aplicaveis aos documentos analdgicos,

tambeém sejam mantidas para os digitais. Talvez sejam necessarias algumas adaptacdes, mas

7 Disponivel em: http://arquivista.blog.br/2020/05/27/mapa-conceitual-sobre-documento-arquivistico-digital-
dad/. Acesso em: 27 jan. 2022.


http://arquivista.blog.br/2020/05/27/mapa-conceitual-sobre-documento-arquivistico-digital-dad/.Acesso
http://arquivista.blog.br/2020/05/27/mapa-conceitual-sobre-documento-arquivistico-digital-dad/.Acesso
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nada que inviabilize sua adogdo para esse novo ambiente.

Em contrapartida, com o advento do documento digital, o foco dos arquivos se volta,
sem reservas, para a gestdo de documentos, ampliando sua visibilidade para a comunidade
arquivistica que, neste cenario, passou a vislumbrar possibilidades de aplicacao pratica dos
objetivos da gestdo de documentos, uma vez que os sistemas informatizados sdo teoricamente
escolhidos com o propdsito de maximizar a gestdo de documentos.

Com a insercdo de sistemas na rotina dos arquivos, ganha-se com agilidade e controle
na producao de documentos, pois eles passam a ser controlados por mecanismos tecnoldgicos
computacionais. Outro ponto relevante é a possibilidade de utilizagdo de sistemas de
workflow?® para gerir e otimizar fluxos dos documentos/processos. Ja em relagdo a destinacio
de documentos, a tecnologia, por meio de softwares, pode auxiliar no acompanhamento do
tempo de vida dos documentos.

Nesta linha de pensamento, para Schmidt (2015, p. 5), 0 que se altera em relacdo a
gestdo de documentos para os documentos arquivisticos digitais ¢ ““a automacao das suas fases,
através de softwares de GED® ECM, dentre outros”. De outro modo, um sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos (Sigad), independentemente da
plataforma tecnoldgica adotada, seguiré os requisitos minimos serdo os mesmos colacionados
pelo e-ARQ Brasil'!.

3.3.1 Ciclo de vida dos documentos e a teoria das trés idades na perspectiva da gestédo
de documentos

Os sistemas de gestdo arquivistica, especialmente apds o surgimento dos documentos
digitas, vivem um panorama de crescimento exponencial da producdo e acumulacdo da
documentacdo organizacional. Diante da real impossibilidade de conservacdo em sua
totalidade, surge a necessidade de intervencdo no processo de organizagdo e administracdo dos
fundos. Sendo assim, é pertinente compreender as conjunturas acerca dos fundamentos que

embasaram o ciclo vital dos documentos e a teoria das trés idades na visdao da gestdo de

8 Método utilizado para organizar e otimizar o fluxo de trabalho nas organizagdes. “E a sequéncia de passos
necessarios para que se possa atingir a automacao de processos de negocio, conforme conjunto de regras definidas,
envolvendo nocdo de processos, permitindo que estes possam ser transmitidos de uma pessoa para outra de acordo
com algumas regras”. Disponivel em: https://ged.net.br/glossario-ged.html. Acesso em: 15 jan. 2022.

® Gerenciamento Eletronico de Documentos, que sera abordado no item 3.6.1.

10 Enterprise Content Management - Conjunto de tecnologias utilizadas para geréncia do ciclo de vida das
informagdes néo-estruturadas de uma empresa, contemplando as fases de criagdo/captura, armazenamento,
versionamento, indexacao, gestdo, descarte, distribui¢do, publicacdo, pesquisa e arquivamento. Na prética, é a
mesma coisa que GED. Disponivel em: https://ged.net.br/glossario-ged.html. Acesso em: 15 jan. 2022.

11 Modelo de requisitos para implantagdo de Sigad, elaborado no &mbito do Conarg.


https://ged.net.br/glossario-ged.html.%20Acesso
https://ged.net.br/glossario-ged.html.%20Acesso

34

documentos.

De acordo com a CTDE (2020, p. 16), o ciclo vital dos documentos é determinado por
“sucessivas fases por que passam 0s documentos arquivisticos, da sua producdo a guarda
permanente ou eliminacdo”. Em suma, se traduz na divisao dos arquivos em trés fases, recaindo
na proposta da teoria das trés idades, a qual é definida pelo Arquivo Nacional (2005, p. 160)
como “teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermedidrios
ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores primario e secundario”.

A gestdo de documentos lanca méo de funcgdes tipicas da administracdo de empresas,
como a realizagdo de planejamento, organizacdo, direcdo e controle (PODC), atividades
comumente utilizadas por administradores para coordenar as a¢fes que envolvem recursos
humanos, materiais, financeiro e de espaco fisico, visando aprimorar e tornar o ciclo vital dos
documentos mais condizente com a realidade institucional.

Para Medeiros e Amaral (2010, p. 299), a maior contribuicdo da teoria das trés idades
para a concretizacdo da funcéo dos arquivos, tendo como parametros as estratégias de avaliacao
documental e de interferéncia no ciclo de vida dos documentos, consiste em “conduzir a
determinacéo do transito do documento, até a destinacéo final, resultando, principalmente, na
reducdo controlada e criteriosa da massa documental, conservada e acessivel de forma eficaz,
eficiente e economica”.

Para aclarar como os documentos transpdem cada idade, critérios especificos de
tratamento sdo estabelecidos para cada periodo. Destaca-se que, para compreender melhor o
ciclo de vida dos documentos, outros conceitos concernentes a terminologia arquivistica

precisam ser revisitados, como é o caso do valor primario e secundario:

O valor primério relaciona-se as razdes de sua propria produgdo, considerando seu
uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundéario diz respeito a
potencialidade do documento como prova ou fonte de informacéo para a pesquisa
(BERNARDES, 1998, p. 19).

Em complementaridade, Jardim (1995) diz que:

O valor primario refere-se aos aspectos gerenciais do documento e a demanda de uso
que este recebe por conta da administragdo que o produziu. Detectar o valor primario
dos documentos é, como tal, identificar seu potencial de uso no ambito do processo
decisorio, considerando suas dimensfes gerenciais, legais e financeiras. O valor
secundario diz respeito as possibilidades de utilizacdo do documento por usuérios que
0 procuram por razdes distintas e posteriores aquelas do seu produtor (JARDIM, 1995,

p. 6).
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Podemos considerar, quanto a0 momento da criagcdo, que os documentos detém alto
valor primario, o qual vai perdendo paulatinamente seu valor ao cumprir as funcfes que o deram
vida. Isto €, todo documento ao ser criado adquire valor primario, mas apenas uma peguena
parte alcanca o valor secundario e, consequentemente, um espago de guarda nos arquivos
permanentes.

Conforme ratificado por Indolfo (2007), o valor primario esté intrinsecamente ligado ao
uso administrativo. Isso quer dizer que o seu periodo de guarda estd condicionado ao tempo
necessario para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais. Nesta abordagem,

considera-se:

Valor administrativo - documentos que testemunham a politica e os procedimentos
adotados pelo 6rgdo no desempenho de suas fungdes;

Valor legal ou juridico - documentos que envolvem protecéo de direitos a curto ou a
longo prazo, tanto para 0 governo quanto de terceiros apresentam;

Valor fiscal - documentos relativos as operagdes financeiras e & comprovagao de
receitas e despesas, ou seja, aqueles que registram o controle orcamentario, tributario
e contébil (INDOLFO, 2007, p. 44).

Os critérios de avaliacdo devem ser capazes de atuar junto aos arquivos correntes, de
modo a promover a diferenciacdo dos documentos de valor esporadico (rapida eliminacao)
daqueles de valor probatério, histérico e para pesquisa. Devem, ainda, levar em consideracéo,
para tal, a funcdo por tras do sentido de criacdo dos documentos, identificando seus valores
(primério ou secundario).

Para Indolfo (2007), delimitar a temporalidade ¢ fator primario para racionalizacdo do
ciclo de vida dos documentos, por permitir a reducdo da massa documental dos arquivos ao
estritamente necessario, melhorando, assim, a utilizacdo sustentavel do espaco fisico de
armazenamento. Além disso, também contribui para o processo de conservacdo dos
documentos de valor permanente que comp8em o patriménio arquivistico.

A figura a seguir aborda, em forma de esquema, o papel de cada uma das fases do ciclo

de vida dos documentos, bem como os valores primarios e secundarios.
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Figura 3 - Ciclo vital dos documentos
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Fonte: GARCIA, 2008, apud NASCIMENTO, 2017, p. 17.

Os valores atribuidos aos documentos (primarios e/ou secundarios) sdo basilares para
delimitar critérios de avaliacdo adotados na elaboracdo da tabela de temporalidade. Tal
instrumento é criado e gerido por uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD). Esta, por sua vez, é responsavel por avaliar, orientar quanto ao procedimento de
selecdo dos documentos e revisar sistematicamente os documentos pertencentes as atividades
meio e fim das institui¢des.

O Decreto n° 10.148 de 2019 institui, no &mbito do Arquivo Nacional, a Comissdo e as
Subcomissdes de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da APF. A

normativa estabelece em seu art. 9° as seguintes competéncias a CPAD:

I. Elaborar o codigo de classificagdo de documentos e as tabelas de temporalidade e
destinagdo de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestdo relativos as
atividades-fim de seus 6rgdos e entidades e submeté-los a aprovagdo do Arquivo
Nacional;
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I1. Aplicar e orientar a aplicacdo do cddigo de classificacdo de documentos e a tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da administracdo
pUblica federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;

I11. Orientar as unidades administrativas do seu érgao ou entidade, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administracéo
plUblica federal, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor.

Segundo Recomendagbes do AN (2021), a CPAD deve ser instituida por ato
administrativo, sendo formada por equipe multidisciplinar capacitada para promover o
levantamento das funcOes e atividades desenvolvidas. A equipe deve pronunciar quanto os
valores primario e/ou secundario dos conjuntos documentais — produzidos e acumulados ao
longo do curso de atuacdo da organizacdo — a serem analisados, avaliados, selecionados e
destinados para guarda permanente ou eliminacdo, segundo necessidade demonstrada pela
rotina administrativa. Por fim, a CPAD deve, ainda, agir em conformidade com a legislacéo
vigente e com a instituicdo arquivistica de referéncia.

A inquietacdo com os documentos de arquivo percorre todo o ciclo, desde seu
nascimento até sua destinacéo final, tendo como foco principal atingir os objetivos pelos quais
a administracdo os produziu, mas também de apoiar 0s processos de tomada de decisdes e
simplificar a recuperacdo das informagdes de forma mais agil e econdbmica. Os documentos
possuem um proposito de criacdo, o qual objetiva cumprir as funcbes e atividades das
organizac0es refletindo seus principios e ideais de funcionamento.

Medeiros e Amaral (2010) salientam:

Intervir no ciclo de vida dos documentos de carater arquivistico é materializar, de
forma sistematica e estratégica, os programas de gestdo de documentos. E basear-se
nos valores dos documentos, que séo representados pelo ciclo vital, para determinar
uma ou mais fases necessarias até chegar a destinacao final, aplicando-se teorias duas,
trés, quatro ou quantas idades se fizerem necessarias. Esse caminho ndo é
necessariamente sequencial e pode ndo passar obrigatoriamente por trés fases
corrente, intermedidria e permanente (MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 307).

Depreende-se, portanto, que através dos programas de gestdo de documentos é possivel
intervir nas distintas fases percorridas pelo ciclo vital, empregando a teoria das trés idades de
forma abrangente e diversificada, de acordo com o tempo de vida necessario para que 0S
documentos completem sua jornada.

Vejamos na Figura 4 as principais atividades que envolvem o ciclo de vida dos
documentos, por intermedio dos procedimentos técnicos que conduzem as atividades dos
arquivos correntes e intermediarios. E importante também destacar a essencialidade do papel

da classificacdo para os arquivos, pois € por meio dela que as outras fungdes se interligam,
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Figura 4 - Procedimentos basicos que envolvem as principais fases da gestdo de documentos
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Fonte: Elaboracédo prépria, baseado em Rhoads (1983), Arquivo Nacional (2005) e Indolfo (2012)
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A inobservancia aos procedimentos técnicos adequados quanto as atividades

(classificacdo, avaliagdo, arranjo, descrigdo e conservagdo) que envolvem as principais fases da

gestdo de documentos compromete o acesso as informacgdes. Dessa forma, é fundamental que

0s parametros consagrados pela teoria arquivistica estejam também na prética (rotina)

arquivistica e que as adaptacOes necessarias sejam promovidas para tornar o trabalho exequivel

e compativel com a realidade de cada institui¢do. Destaca-se, no rol de atividades mencionadas

acima, a conceituacdo para classificacdo e avaliacdo. Vejamos:

Classificacdo Arquivistica - Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegéo,
de acordo com o plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo
(CTDE, 2020, p. 17).
Avaliacdo - Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus
prazos de guarda e sua destinacéo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos
(CTDE, 2020, p. 13).

Entende-se que a classificacdo promove hierarquicamente a unido de um conjunto de

documentos por meio de classes, considerando o principio da proveniéncia e a ordem original.

Ja na avaliacdo, os documentos sdo analisados quanto ao tempo de guarda nos arquivos
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correntes, intermediarios e permanentes, tendo como referéncia os valores primario e

secundario.

3.3.2 Classificacdo e avaliacdo de documentos: apontamentos sobre 0os metodos
ancestrais e suas implicagdes no cenario arquivistico digital.

O papel da classificagdo no processo de gestdo de documentos, a questdo do volume
documental crescente e as novas formas de busca a informacéo tém sido temas caros para a
arquivologia, pois abrem espaco para discussdes inesgotaveis, conforme pdde ser percebido nos
textos trabalhados no eixo 2 da disciplina Topicos Especiais em Gestdo da Informacéo
Arquivistica | do PPGARQ da Unirio. O debate permitiu refletir sobre o contexto dindmico e
desafiador desencadeado pela atualizagdo politica/legislativa e pela inovagdo tecnoldgica que
impactaram diretamente o trabalho com a classificacdo dos documentos modernos.

Olga Pombo (1998), em seu texto Da classificacdo dos seres a classificacdo dos
saberes, introduz o assunto ao dizer que classificar é uma das habilidades inerentes do
conhecimento humano, como um comportamento natural de se estabelecer regras para ordenar,
agrupar em conjunto, os habitos, semelhancas e diferencas, reconhecer os lugares, 0s espacos,
0s seres, 0s acontecimentos e/ou separa-los por auséncia de correspondéncia. Seria, assim, algo
que fazemos, na maior parte das vezes, inconscientemente.

A autora trabalha trés momentos importantes para compreender o processo evolutivo da
classificacdo em diferentes fases do contexto histérico. Em Principais campos da classificacao,
sdo descritas quatro orientacbes para a classificacdo: ontoldgica, gnosioldgica,
biblioteconémica e informacional. A segunda parte traz O conceito de classificacao,
inicialmente abordado pela filosofia, mas que ao longo do tempo foi sendo apropriado por
varias areas do conhecimento e, em especial, ganhou grande destaque nas areas que trabalham
com informacdo. Por fim, no terceiro momento do texto é apresentado os Tipos fundamentais
de classificacOes, trazendo uma visdo evolutiva e interdisciplinar entre os tipos de classificagdes
utilizadas por algumas areas, como na biblioteconomia e nas ciéncias (POMBO, 1998).

Nessa perspectiva, Rodriguez (2010) apresenta um recorte histérico em torno da
formulacdo e regulamentacdo dos sistemas de arquivos a gestdo de documentos, trazendo
momentos de reflexdo quanto ao processo de institucionalizacdo e o desenvolvimento das
politicas de gestdo de documentos que guardam consideravel relagdo com os desdobramentos

da modernizagéo dos arquivos publicos. Retrata os impactos provocados pela transformacéo e
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0 crescimento demasiado de sistemas de gestdo, apoiados pela tecnologia da informacdo e
comunicagdo, e conclui seu trabalho defendendo que a classificagdo arquivistica possui 0s
requisitos necessarios para ser considerada como um processo de trabalho de gestdo de
documentos.

Segundo Foscarini (2010), atualmente, hd uma tendéncia de procurar nas fungdes das
organizag0es os elementos basilares para a construcao de planos de classificacdo de documentos
de arquivo. A autora ainda nos esclarece que tanto Hilary Jenkinson quanto T. R. Schellenberg
reconheciam a relacdo com a funcdo como uma caracteristica fundamental da natureza do
documento de arquivo.

Ap0s a contextualizacdo conceitual dos antigos métodos de classificacdo de documentos
— desde o mundo medieval e moderno até chegar ao método revolucionario de agrupar os
documentos por dossiés de assuntos, 0 chamado prussiano — Foscarini (2010) expde alguns
fatores inibidores que comprometiam a adogdo das func¢bes de gestdo de documentos pelas
instituicOes arquivisticas, tais como: a estrutura no arquivo que esta sendo formado de forma
tdo casual e altamente personalizada; a forte resisténcia dos departamentos; as grandes massas
documentais acumuladas e a ampliacdo do uso de novas tecnologias. As grandes divisdes de
trabalho, expressas nas especializa¢des das tarefas, prejudicam e dificultam a visdo do conjunto
dos processos como todo.

As particularidades dos novos formatos de documentos, tanto no Brasil e de forma
semelhante na Espanha, trazem grandes mudancas para o campo da classificacdo, exigindo-se,
portanto, uma observacdo mais ampla, ndo limitada apenas ao vinculo arquivistico. Dessa
forma, é necessaria uma visdo holistica da organizacdo, assim como o estabelecimento de
vinculos mais sustentaveis com os produtores e a efetiva colaboracdo dos arquivistas na
determinacéo das politicas de gestdo e conservacdo dos documentos, visando, assim, garantir o
processo de classificacdo, de preferéncia, dentro de sistemas integrados, interoperaveis e
capazes de retomar, de forma segura, as informacdes requeridas.

A abordagem funcional, apresentada por Foscarini (2010), para a classificacdo de
documentos ainda ndo esta efetivamente clara na teoria devido a falta de orientagdes, ainda
confunde o0s usuarios, mas parece ser uma opgdo promissora, pois permite transpor os limites
artificiais de uma estrutura organizacional, visando a melhoria nos processos comunicacionais
e de transparéncia.

A producdo descomedida de documentos digitais tornou ainda mais evidente a

necessidade de se estabelecer modelos de avaliacdo capazes de gerir a massa documental
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acumulada, o que refletiu no aperfeicoamento de instrumentos de classificacdo arquivistica.
Tais questdes sdo exploradas de forma peculiar em estudo apresentado por Chagas (2020), em
seu artigo Avaliacao de documentos arquivisticos: teoria e metodologia, que confronta quatro
propostas teoricas e metodologicas de avaliacdo de documentos. Vejamos abaixo.

A primeira proposta discutida é o modelo de Schellenberg, com destaque para a
elaboracdo da chamada teoria de valor. A estratégia de documentacdo, segunda abordagem
tratada, versa sobre um plano para preservar documentos de diversas proveniéncias. A terceira
proposta, o plano documental, tem como base a avaliacdo dos documentos de acordo com uma
lista de eventos historicos relevantes. Por fim, a quarta proposta confrontada por Chagas
(2020) é a macroavaliacdo, a qual se propGe a valorar de primeiro as fungdes e atividades do
produtor, ponderando as relacdes estabelecidas entre a sociedade e o Estado.

Diante da andlise desses modelos, compreende a autora que ndo existe uma
contraposicdo propriamente dita entre uma teoria arquivistica moderna e pés-moderna no que
diz respeito a avaliacdo de documentos, uma vez que, mesmo diante de pontos de partida
distintos, colocam a organizacdo produtora e suas fun¢Ges em posicao privilegiada. Trata-se,
sim, de modelos historicamente contextualizados as indagacfes da época, mas ndo negam o
modelo de Schellenberg, desenvolvido em meados do século XX, que, consagrado como
teoria de valor, foi o primeiro a surtir efeitos e impactos internacionalmente. Deste modo,
conhecer o funcionamento das organizagdes e suas funcdes é o ponto de confluéncia entre
todas as propostas.

Em complementaridade ao estudo de Chagas (2020), compartilhamos a seguir um
quadro elaborado por Rockembach (2017), em que séo apresentadas metodologias de
avaliacdo identificadas na revisdo sistematica, abrangendo o periodo de 2007 a 2016.

Quadro 2 - Metodologias de avaliacdo na revisdo sistematica

Autor(es) e ano de

Metodologia e
referéncia

Citado por

Avaliagao pelo

produtor

JENKINSON, Hillary
(1922)

MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008), MEDEIROS, AMARAL
(2010); LOUSADA (2012);
VIEIRA (2013); ROCKEMBACH
(2015); NASCIMENTO,
OLIVEIRA (2016).

Teoria dos Valores

SCHELLENBERG,
Theodore (1956)

INDOLFO (2007); BORGES,
OLIVEIRA (2007);
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MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008); MEDEIROS, AMARAL
(2010); BAHIA, ELIAS (2011);
LOUSADA (2012); FLORES,
LAMPERT (2013); VIEIRA
(2013); FLORES, LAMPERT
(2014); SOUZA (2014);
ANDRADE, MEDEIROS
(2014); PEDRAZZI (2014);
ROMEIRO, NASCIMENTO,
ANDRADE (2014);
ROCKEMBACH  (2015);
VALENCIA, LIBERATO
(2015); SANT ANNA, SILVA
(2015); PINHEIRO (2016);
NASCIMENTO, OLIVEIRA
(2016); BALBINO, SILVA
(2016).

Plano documental

BOOMS, Hans (1987)

MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008); ROCKEMBACH (2015).

Estratégia documentaria

SAMUELS, Helen (1986)

MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008); ROCKEMBACH (2015)

Macro-avaliacao

COOK, Terry (2005)

INDOLFO (2007); MAKHLOUF,
CAVALCANTE (2008);
LOUSADA (2012); VIEIRA
(2013); ROCKEMBACH  (2015);
NASCIMENTO, OLIVEIRA
(2016)

Microavaliagao

EASTWOOD, Terry (1992

MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008), VIEIRA (2013);
ROCKEMBACH (2015);
NASCIMENTO, OLIVEIRA
(2016).

Avaliagao integrada

COUTURE, Carol (2005)

MAKHLOUF, CAVALCANTE
(2008); ROCKEMBACH (2015);
NASCIMENTO, OLIVEIRA
(2016)

Avalia¢ao do fluxo
informacional

RIBEIRO, Fernanda;
SILVA, Armando Malheiro
da (2000,2009)

PEDRAZZI (2014);
ROCKEMBACH (2015);
NASCIMENTO, OLIVEIRA
(2016)

Fonte: ROCKEMBACH (2017, p. 95-96).

Rockembach (2017) destaca trés dimensbes das metodologias abordadas, com

perspectivas distintas, vejamos:
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I - As perspectivas Schellenberguianas (além da propria Teoria dos Valores de
Schellenberg, o Plano Documental, a Estratégia Documental, a Microavaliagdo e a
Avaliacao Integrada) consideram os conceitos de valores primario e secundario, o
respeito aos fundos e o ciclo de vida dos documentos como a triade fundamental para
estabelecer a avaliagdo dos documentos. A Teoria dos Valores de Schellenberg é a
perspectiva tradicional utilizada em grande parte dos artigos identificados;

Il - A Macro-avaliacao procura romper com a tradi¢ao avaliativa trazida por
Schellenberg. Tem o foco sobre a analise contextual da institui¢ao, fungdes, interagdes
e impacto na Sociedade. Deste modo, procura analisar a produgdo documental pelo
viés estrutural no qual foram criados, identificando sua procedéncia e fungdes mais
importantes. Utiliza como parametro um valor social que contemple trés entidades
inter-relacionadas: os produtores dos documentos, 0s processos socio-historicos e os
cidadaos. Insere-se em um paradigma pés-custodial e pos-moderno, reconhecendo a
subjetividade implicita neste processo avaliativo. Propds também o pensamento
arquivistico divididos em quatro paradigmas: paradigma da evidéncia, da memoria,
da sociedade e da comunidade. E citado como metodologia, nfo possuindo estudos
de caso nacionais documentados nos artigos identificados;

Il - A Avaliagdo do Fluxo Informacional tem base na Ciéncia da Informacao,
abordando o objeto de estudo a partir do Método Quadripolar (qualitativo e nao-
linear), estabelecendo critérios objetivos na avaliagdo, cada critério com seus
respectivos parametros: Pertinéncia (niveis A, B ou C), densidade (1 ou 0) e
frequéncia (1 ou 0). O cruzamento destes critérios e parametros resultara em uma
leitura cientifica e global do fluxo informacional. Insere-se em um paradigma pos-
custodial, informacional e cientifico. E citado como metodologia, também nio
possuindo estudos de caso nacionais documentados nos artigos identificados.
(ROCKEMBACH, 2017, p. 95-96).

Refletindo sobre essa revisdo sistematica, o autor esclarece que os principios de
Jenkinson e Schellenberg aparecem como uma perspectiva classica e historica sobre o processo
de avaliacdo, porém esse olhar deve ser criterioso para evitar a aplicacdo equivocada de
conceitos e ideias de uma época em fatos de outro tempo.

Para Rockembach (2017, p.97), o modelo de Schellenberg apresenta-se como principios
gerais. Contudo, devido a subjetividade dos critérios sobre os valores priméarios e secundarios,
fica dificil aplica-lo precisamente. Desta forma, “0 bom senso determina a aplicacdo dos
padrdes de avaliacdo, bem como a dependéncia da opinido de especialistas, em que o Arquivista
acaba por atuar como moderador”.

A avaliacdo é tida como uma das fungdes primordiais da Arquivologia, pois, em
conjunto com a classificacdo, auxilia a gestdo dos documentos, permitindo que as informacdes
sejam prudentemente organizadas. Assim, facilitam a sua recuperagéo e, quando ndo investidas
de valor administrativo, histérico ou cultural, permitem que sejam adequadamente eliminadas.
Avaliar significa definir a existéncia temporaria ou eterna de um documento e tal fungéo requer
um estudo analitico, critico e racional frente ao conteudo dos documentos.

Indolfo (2007) fala da importancia de os documentos serem previamente classificados
antes de passar pelo processo de avaliagdo, “pois s6 a classificagdo permite a compreensao do

conteudo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de producédo, uso e acesso a
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informacdo arquivistica, mantendo os vinculos orgénicos especificos que possui com a entidade
geradora” (INDOLFO,2007, p. 43).

Sendo assim, o debate incide sobre os desafios trazidos pela versatilidade dos sistemas
tecnoldgicos, acompanhados das atualizagcbes no campo normativo/legislativo. Enquanto, no
meio fisico, os documentos se acumulam visivelmente (por falta de avaliacdo), no meio digital,
as massas documentais acumuladas existem da mesma forma, porém ficam ocultas em bancos
de dados, servidores institucionais e, mais comumente, nas estacdes de trabalho das unidades
administrativas. De certa forma, isso € preocupante, gerando o0 seguinte questionamento: o que
ndo é visto est4 sendo lembrado?

Jenkinson (1922, apud SCHMIDT, 2014) j& sinalizava inquietacfes quanto a avalia¢do
de documentos. Contudo, o reconhecimento da importancia da avaliacdo sé foi, efetivamente,
ser difundido com o aparecimento do conceito de gestdo de documentos (records management),
no final da Segunda Guerra Mundial, primeiramente nos Estados Unidos e depois no Canada.
Para esse teorico, 0os parametros para destrui¢do dos registros estavam embasados no valor de
prova, de importancia administrativa e de interesse historico.

Em contrapartida, na perspectiva de Brooks (2012), os critérios para preservar ou
eliminar documentos estariam pautados em quatro categorias de valor, sendo que a primeira
delas estaria vinculada ao conhecimento do 6rgao de origem, sua histéria, seus objetivos e seus
métodos; a segunda, atrelada as relagcBes entre os documentos dentro do drgdo; a terceira,
vinculada as mudancas no escopo e nos métodos de pesquisa e, por fim, a quarta categoria,
ligada ao conhecimento do uso legitimo dos documentos que preservamos.

Para esse autor, as pessoas responsaveis pela avaliacdo dos documentos de arquivo
devem participar de todo o processo, desde sua génese, ainda na concep¢do dos servigos
relacionados a sua utilizacdo, para que se chegue a uma possivel solucdo menos selvagem dessa
etapa.

Nessa mesma direcéo, Schellenberg (2006) desenvolveu os conceitos de valor primario,
para os documentos que serviam as finalidades na origem (administrativos, fiscais, legais e
executivos), o que implicava no estabelecimento de prazos de guarda previamente a eliminacao
ou ao recolhimento, e secundario, para aqueles com propositos distintos dos que inicialmente
criados (prova, historico e cientifico), podendo, ainda, conter informacGes essenciais para a
propria administracdo quanto a sua atividade fim.

A era digital, por sua vez, instalou um contexto de complexidade e impreciséo, tendo

em vista que os documentos de arquivo passaram a ser considerados desassociados de seu
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suporte. Desse modo, o conceito de materialidade como algo palpavel comecou a ruir, uma vez
que a producdo de documentos passou a ocorer primordialmente em ambientes informatizados.

Devido a essa auséncia de materialidade, tornou-se imprescindivel um olhar ainda mais
cuidadoso para que massas de documentos digitais ndo se acumulassem sem o devido
tratamento arquivistico, como, de maneira semelhante, ocorria com os documentos analdgicos.
Assim, considerando a inviabilidade de guarda e preservacdo de toda a documentacao digital
produzida pelas instituicdes, a atividade de avaliacdo destaca-se como uma potencial ferramenta
aliada a gestdo de documentos.

Em complementaridade ao estudo da preservacdo de documentos eletrénicos, Duranti
(2003) traz em seu texto a contribuicdo do projeto InterPARES, no contexto de conhecimento
tedrico-metodoldgico voltado para a preservacdo de longo prazo dos documentos arquivisticos
auténticos. A autora defende a importancia de se trabalhar a avaliacdo incorporando ferramentas
que viabilizem conferir autenticidade, isto é, respeitando o binémio identidade e integridade
dos documentos. A autora trabalha oito requisitos fundamentais para a preservagdo de
documentos no contexto digital, entre eles: expressdo das qualidades do documento e seus
vinculos, acesso, procedimentos de protecdo; perda e deterioracdo; meios de tecnologia;
estabelecimentos de formularios documentais; autenticacdo dos documentos; identificacdo de
documentos autorizados e transferéncia de documentos relevantes®2,

Nesse sentido, Indolfo (2012) levanta uma questio fundamental: ao qué, por qué e para
qué se avalia? Diante da diversidade de significacdes, os avaliadores expdem preocupacoes
guanto a possibilidades de destruicdes equivocadas e/ou guarda desnecessaria. A gestdo de
documentos entra em cena para garantir o controle do ciclo vital e para assegurar a longevidade
dos documentos de guarda permanente, mas, para tanto, faz-se necessario que os requisitos de
natureza arquivistica sejam contemplados pelos sistemas, de modo a garantir a autenticidade, a

fidedignidade, a integridade e a acessibilidade.

A prética da avaliacdo dos documentos de arquivo desenvolve-se, essencialmente,
com o surgimento do conceito de gestdo de documentos, a partir da metade do século
XX. As transformac0es, decorrentes de sua adogdo pelas instituicGes arquivisticas,
foram marcantes tanto para a reformulacéo da Arquivologia e como para 0s proprios
profissionais de arquivo, pois, até entdo, os arquivos eram utilizados como
“laboratorios da ciéncia historica” (INDOLFO, 2013, p.15).

Geoffrey Yeo (2020) faz uma abordagem interessante ao tracar o paralelo entre as

12 ver quadros: requisitos de referéncia e requisitos de base, nas paginas 53-55 deste.
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posturas adotadas nos primordios da avaliagdo em comparagdo com o periodo do contexto
digital, em que houve um aumento expressivo de documentos a serem preservados. Neste
sentido, surgiram vozes que defendiam a avaliacdo para resguardar o essencial e evitar o
acumulo de dados desorganizados e ndo gerenciados, e outras vozes que se levantaram contra
essas posi¢des, por considerar os métodos de avaliagdo controversos e sem potencial para
garantir que as informacGes necessarias no futuro tenham sido preservadas no presente.

Na visdo desse autor, a comunidade arquivistica tem relutado quanto a abordagem de
preservacdo total por conta do grande volume de dados e a baixa capacidade de gerenciamento,
mas reconhece a necessidade da avaliacéo e da eliminagédo controlada. Ainda, afirma que, com
0 tempo, a acdo humana se concentrara nos niveis mais elevados de criacdo e de significado
para agrupamentos dos documentos. A avaliacdo permanecera necessaria, mas seus objetivos e
métodos tendem a mudar: talvez, ela se concentre em quais documentos criar e, ndo mais, em
quais manter.

Diante das certezas e incertezas que as func¢bes da arquivistica no presente retratam,
cumpre destacar que as correntes apresentadas e discutidas ao longo desta secdo apresentaram
alternativas, e ndo padrdes fechados. Como bem colocado por Indolfo (2012) e Chagas (2020),
as correntes de pensamento, de acordo com cada contexto, lugar de fala do autor, e, guardadas
as proporcOes da época, podem até ter rumos distintos, demonstrando rupturas, mas na esséncia
buscam o mesmo propdsito, a saber: conservar o registro do passado (o que efetivamente
precisa ser preservado), manter intactas as caracteristicas que conferem a autenticidade dos
documentos e garantir 0 acesso quando requisitado.

Ao discorrer sobre a funcdo precipua da classificacdo e da avaliacdo para 0s arquivos,
desde os métodos ancestrais de avaliacdo até o atual cenério, refletimos sobre o contexto
dindmico de atualizacdes em diversos sentidos, seja por ditames legais, seja por novos
conhecimentos e novas praticas profissionais e/ou pela propria necessidade dos usuarios.

Sendo assim, as consideracGes contextuais aqui abordadas evidenciam uma séria
preocupacdo quanto a preservacao de documentos, especialmente, quanto aos digitais, devido
a sua caracteristica instavel e passivel de adulteracéo. Isso reforca a importancia das instituicdes
arquivisticas, investirem em sistemas de gestdo de documentos adequados aos requisitos
estabelecidos pelo e-ARQ Brasil, isto €, capazes de sobreviver a obsolescéncia tecnoldgica,
decorrente da rapida evolucdo das tecnologias de informagdo e comunicacdo (TICs) e da

fragilidade do suporte digital.
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3.4 DA CREDIBILIDADE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

O documento digital requer um nivel de tratamento bem mais complexo que o
documento analdgico, pois envolve questdes complicadas, como a forma indireta da leitura, o
maior risco de adulteracdo (comprometendo a autenticidade, integridade e confiabilidade do
documento), a sua conservacdo e, ainda, a estrutura logica e fisica altamente exposta a
possiveis ataques de virus. A natureza dindmica dessa espécie de documento facilita sua
elaboracdo, atualizagcdo e comunicagéo, contudo, consente que as informacdes nele contidas
se percam ou sofram adulteracdo, seja acidental, seja proposital (SANTOS; FLORES, 2015,
p. 48). Sendo assim, a tecnologia digital traz em seu bojo uma dualidade, isto €, a0 mesmo
tempo em que apresenta aspectos de forca, evidencia-se também aspectos de fragilidade.

Para mitigar essa fragilidade, os documentos digitais devem cumprir com uma série de
recomendagdes e requisitos para se conferir a confiabilidade dentro do contexto digital, desde
0 momento da criacdo, passando pela sua conservacgdo até o destino final, especialmente no
caso do documento arquivistico, pois tal fragilidade pode comprometer uma de suas
finalidades, como, por exemplo, a comprobatoria de uma determinada acdo humana.

Ainda dentro dessa abordagem conceitual, a analise dos termos fidedignidade e
autenticidade séo cruciais para a compreensdo do objeto digital.

A fidedignidade e autenticidade dos documentos eletrdnicos sdo garantidas através da
adocdo de regras de procedimento e aplicagdo dos requisitos normatizados e incorporados
dentro do sistema, o que requer controle por parte da instituicdo na criagdo, uso e preservagao
de documentos, independentemente de seu suporte.

Na era digital, a diplomatica revisita sua origem dando base necessaria ao estudo para
imputacdo da autenticidade aos documentos arquivisticos digitais, levantando questdes
inerentes a analise da forma e conteltdo do documento no contexto de producao,
disponibilizacdo e preservacdo dentro de sistemas confiaveis.

Na visdo diplomatica, a credibilidade de um documento arquivistico digital esta
intrinsecamente ligada aos conceitos de acuracia, confiabilidade e autenticidade (DURANTI
2009, apud RONDINELLI, 2011, p. 250). Entende-se por acuracia o “grau ao qual dados,
informagdes, documentos e documentos arquivisticos sdo precisos, corretos, verdadeiros,
livres de erros ou distor¢des, ou pertinentes ao assunto” (DURANTI; PRESTON, 2008, p.
796, apud RONDINELLLI, 2011, p. 250). Isto €, para 0 documento arquivistico, é o potencial
de credibilidade dos dados nele contidos que o tornam veridico, exato e preciso.

Quanto ao entendimento sobre a confiabilidade, temos:
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Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacéo 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 (CTDE, 2020, p.18).

Depreende-se que a confiabilidade de um documento arquivistico guarda relacdo com
a veracidade do seu contetdo, sendo de responsabilidade do 6rgdo produtor.

Por fim, tem-se que a autenticidade é a credibilidade de um documento enquanto
documento, isto é, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que estd livre de
adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrup¢do. A autenticidade é composta de identidade e
integridade (CTDE, 2020, p. 12).

Desta forma um documento arquivistico auténtico ¢ “[...] aquele que preserva a mesma
identidade que tinha quando gerado pela primeira vez e cuja integridade pode ser presumida
ou provada ao longo do tempo” (DURANTI 2009, p. 68, apud RONDINELLI, 2011, p. 251).

Conforme descrito na Resolucdo n° 37 do Conarq (2012, p. 2), autenticidade é definida
como "a qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo
sofrido alteracdo, corrompimento e adulteracdo”. Em outras palavras, autenticidade € a
garantia de que o documento ndo sofreu alteragdo. “Para assegurar que a autenticidade possa
ser presumida e mantida ao longo do tempo, deve-se definir e conservar a identidade dos
materiais e proteger sua integridade” (INTERPARES 2, 2011, n.p.).

A Resolucdo n° 37 do Conarg (2012, p. 3) ainda aponta trés aspectos que fazem

correlacdo com a autenticidade: o legal, o diplomatico e o historico, todos independentes.

Documentos legalmente auténticos sdo aqueles que dao testemunhos sobre si
mesmos em virtude da intervencdo, durante ou ap0s sua produgdo, de uma
autoridade publica representativa, garantindo sua genuinidade.

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

Documentos historicamente auténticos sdo aqueles que atestam eventos que de
fato aconteceram ou informagdes verdadeiras (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2012, p. 3).

DURANTI (2005, p.11) explica que “[...] com documentos em sistemas eletronicos, a
presuncdo de autenticidade deve vir apoiada pela evidéncia de que um documento nédo foi
modificado ou corrompido em seus aspectos essenciais durante sua transmissdo e
manuten¢do”, ou seja, no ambiente digital, diferentemente do que ocorre em ambientes

convencionais (meio fisico), a autenticidade ndo é presumida, mas precisa ser demonstrada.
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Diante de todo o exposto, é vélido reconhecer como conceitos elementares a
autenticidade o bindémio identidade e integridade. A identidade é entendida como o conjunto
dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como Unico e o diferenciam
de outros documentos arquivisticos (CTDE, 2020, p. 34), enquanto que a integridade diz-se
do estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de
corrupgéo ou alteragcdo ndo autorizada nem documentada (CTDE, 2020, p. 35).

A identidade de um documento arquivistico digital se apresenta a partir dos elementos
extrinsecos e intrinsecos presentes na face do documento, bem como pelos atributos
manifestados em metadados. S&o eles: 0s nomes de pelo menos trés pessoas responsaveis pela
sua producdo; data e hora de producéo e transmisséo; a a¢do da qual o documento participa e
que € representada pela indicacdo do assunto; identificacdo da relacdo organica; indicacao de
formato; indicacdo de anexos; indicacdo da existéncia de assinatura digital, se for o caso, e 0
nome da pessoa fisica ou juridica que produz ou recebe o documento (DURANTI 2009, apud
RONDINELLI, 2011, p. 251).

De acordo com o InterPARES 2 (2011), identidade é um conjunto de caracteristicas de
um documento ou de um documento arquivistico que o identifica de forma Gnica e o distingue
dos demais. Em contrapartida, a integridade de um documento arquivistico esta intimamente
ligada ao contexto de gestdo e preservacdo, 0 que permite revisitar a proposta jenkisoniana de
cadeia ininterrupta de custddia.

Para Duranti, o aspecto inabaldvel quanto a materialidade do documento de arquivo
provocou nos arquivistas certa acomodacdo, 0 que, consequentemente, repercutiu em uma

certa defasagem de conhecimentos e habilidades para lidar com os documentos digitais.

Com a proliferacdo dos sistemas eletronicos de informacéo, esse mundo fisico e
arrumado dos arquivos desapareceu, tanto quanto assinaturas e selos, pastas e caixas,
magcos e dossiés, e a mais sagrada das entidades, a proveniéncia fisica e a ordem
fisica original [...]. A ligacdo e completa confianca dos arquivistas na realidade
fisica dos arquivos determinou seu fracasso em reconhecer a substancia das coisas
que eles estdo observando agora e levou-os a falsa impressao de que a realidade esta
mudando fundamentalmente, e isso provocou panico entre aqueles que tém que lidar
com o tema (DURANTI, 1994, p. 10).

A preservagdo das caracteristicas de imparcialidade, autenticidade, organicidade,
naturalidade e unicidade no momento da atribuicdo dos metadados torna-se um preceito
fundamental para que o proposito maior de um documento arquivistico seja alcancado, a saber,
a de se fazer prova das atividades desempenhadas por uma pessoa fisica e/ou juridica.

Diante das dificuldades trazidas com o surgimento dos documentos digitais, Duranti
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sugere uma interacdo entre os principios da diplomatica cléssica, ciéncia que foi paradigma

para assegurar que os documentos medievais fossem considerados fidedignos e auténticos.

As mesmas perguntas que estdo fazendo hoje foram feitas tantas vezes no decorrer
dos séculos que uma ciéncia foi desenvolvida para lidar com elas, a ciéncia da
diplomatica, que constitui o0 amago do conhecimento arquivistico ja que seu objeto
de investigacao é o registro documental.

[...] A diplomatica explicita os lagos entre os componentes intelectuais de um
documento e os elementos de uma acdo especifica, enfatiza as relacBes entre 0s tipos
de documentos, os tipos de acBes e de etapas de procedimento, mostra todos os tipos
de interacdo entre pessoas e documentos. Uma clara compreensao dessas relacdes e
interacBGes capacitaria 0s arquivistas a recomendar aos autores dos registros a
simplificacéo de fungdes, dos métodos de trabalho e dos procedimentos de registro,
0 que é considerado o fundamento basico de toda atividade de gestdo de documentos.
E, no que toca aos sistemas eletrdnicos de informacéo, essa compreensdo habilitaria
0s arquivistas a fornecer recomendacdes sobre a captura de informagdes sobre 0s
sistemas em "meta-sistemas", sobre que documento o input e o output dos sistemas
produz, sobre as relagBes entre arquivos, a natureza das facilidades do software e as
fungdes fornecidas pelos sistemas (DURANTI, 1994, p. 61-62).

Atualmente falamos que a arquivologia e a diplomatica sdo disciplinas interligadas
que se complementam, seja pelas definicdes, seja pelo método analitico comparativo que
permite aos arquivistas, por meio do estudo da génese, re-conhecer o contexto de producédo
documental. A diplomaética, diferentemente da arquivologia, parte do documento para
entender seu processo de produc¢do. Ao estudar o documento contemporaneo, nao se limita a
caracterizar elementos que déo autenticidade ou ndo aos documentos, mas acresce uma nova
finalidade para a ciéncia arquivistica ao considerar o contexto de criacdo dos documentos,
passando de uma analise micro para uma analise macro.

A diplomaética é uma ciéncia que trouxe grandes avan¢os no campo arquivistico, em
especial com o advento do documento digital. Tognoli (2018) colaciona contextualmente
quatro abordagens distintas em que a diplomatica foi desenvolvida: classica, moderna,
contemporanea ou arquivistica e, por fim, digital (objeto de interesse neste estudo). Na visao
da autora, os preceitos basicos da disciplina se mantiveram, isto é, ndo houve mudanca
principioldgica, mas sim acréscimos quanto as aplicacdes praticas.

A diplomética arquivistica inova ao trazer a abordagem da génese documental e alocar
os documentos dentro do contexto de producdo conforme as fungdes e procedimentos que
Ihe deram origem, contribuindo significativamente para a evolugdo dos principios
organizativos como métodos préaticos para trabalhar com classificacdo. Tal perspectiva, ao
combinar metodo e conceitos da diplomatica com ferramentas da ciéncia forense digital,

demonstra a importancia dos estudos diplomaticos pelos arquivistas, tanto para sua
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aplicabilidade ante os documentos diplomaticos histéricos quanto para os documentos
digitais, buscando-se solucionar os problemas de identificacdo e procedéncia dos documentos
eletronicos.

O projeto International Research on Permanent Authentic Records in Electronic
Systems (InterPARES), desenvolvido por Luciana Duranti em pareceria com a University of
British Columbia, teve inicio em 1999, com o objetivo de desenvolver um conhecimento
tedrico e metodoldgico para trabalhar a questdo da preservacdo de documentos eletrénicos
em conformidade com os critérios de autenticidade, como também para formular estratégias
e parametros que assegurem a preservagdo a longo prazo.

O Projeto, nos anos 2000, teve desdobramentos que trouxeram a identificacdo de
metadados para preservacao e gerenciamento dos documentos arquivisticos digitais com foco
na autenticidade. Conforme Duranti e Preston (2008 apud ROCHA; RONDINELLLI, 2016)
essa abordagem oferece ao arquivista uma metodologia para analisar a identidade e a
integridade dos documentos digitais em sistemas eletronicos e, assim, avaliar sua

autenticidade e rastrear sua proveniéncia.

3.4.1. Dos requisitos da autenticidade: requisitos benchmark (referéncia) e os requisitos
de baseline (base)

O Projeto InterPARES 2 desenvolveu duas ferramentas para apoiar a presuncdo de
autenticidade, conhecidas como requisitos de benchmark e de baseline. Os de benchmark sdo
requisitos que trabalham com base na juncdo de identidade e integridade, componentes
basilares para apoiar o preservador ao realizar a presuncdo de autenticidade dos documentos
produzidos pelo produtor no momento de encaminhamento para o preservador. Ja 0s requisitos
de baseline tendem a viabilizar as condi¢gbes minimas necessarias para o preservador atestar
criacdo de copias auténticas de documentos arquivisticos digitais (INTERPARES 2, 2011).

Os dois requisitos mencionados (benchmark e baseline) fundamentam-se na concepgao
de confianga durante o gerenciamento arquivistico. Os requisitos benchmark se referem
especificamente & nogdo de um sistema arquivistico confidvel para promover o gerenciamento
de documentos, enquanto os requisitos baseline presumem o papel do conservador como o de
um guardiao confiavel.

De acordo com Margaret Hedstrom (1997, p. 57), um sistema arquivistico confiavel de

gerenciamento de documentos pode ser entendido como:
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[...] um tipo de sistema onde as regras determinam quais documentos sdo elegiveis
para inclusdo no sistema arquivistico de gerenciamento de documentos, quem pode
incluir documentos no sistema e recupera-los, o que pode ser feito a um documento
e com ele, por quanto tempo os documentos devem permanecer no sistema, e como
os documentos devem ser excluidos dele.

Os requisitos de referéncia (benchmark) foram organizados conforme quadro abaixo:

Quadro 3 - Requisitos de referéncia para apoiar a presuncao de autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais

Conjunto de Requisitos A — Finalidade de apoiar a presuncao de
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

REQUISITO EXPRES@AO DOS ATRIBUTOS DO DOCUMENTO
Al ARQUIVISTICO E SUA LIGACAO COM O DOCUMENTO
' ARQUIVISTICO

A.1l. a IDENTIDADE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO
A.l.a.i — Nomes das pessoas que participaram da formagdo do documento arquivistico,
ou seja:

v" Nome do autor

v" Nome do redator (se for diferente do autor)

v" Nome do originador (se for diferente do autor ou do redator)

v" Nome do destinatario
A.l.a.ii —nome da agdo ou assunto
A.l.a.iii — Data(s) de producdo e transmissao, ou seja:

v Data cronoldgica

v Data de recebimento

v Data de arquivamento

v Data de transmissao
A.l.a.iv — Expressdo de relagdo organica (por exemplo, codigo de classificacédo,
identificador de arquivo).
A.l.a.v — Indicacdo de anexos
A.1.b INTEGRIDADE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO
A.1.b.i — Nome da unidade responsavel pela execucdo da agdo contida no documento.
A.1.b.ii — Nome da unidade que tem a responsabilidade principal (se for diferente da

anterior).

A.1.b.iii — Nome da indicacdo de tipos de anotacéo acrescentada ao documento
arquivistico.

A.1.b.iv — Indicagdo de modificacdes técnicas.

A-QUISITO | prIvILEGIOS DE ACESSO

Com relacdo a producdo, modificacdo, anotacdo, remanejamento e destruicdo de
documentos arquivisticos.

REQUISITO PROCEDIMENTOS DE PROTECAO: PERDA E

A3 CORRUPCAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
Procedimentos para evitar, descobrir e corrigir a perda ou corrupcdo de documentos
arquivisticos.
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REQUISITO PROCEDIMENTOS DE PROTECAO: MEIOS E

A4 TECNOLOGIA

Procedimentos para garantir a identidade e a integridade continuas dos documentos
arquivisticos, face a deterioracdo dos meios e das mudancas tecnoldgicas.

REQUISITO

A ESTABELECIMENTO DE FORMAS DOCUMENTAIS
Associadas a cada procedimento, de acordo com 0s requisitos do sistema legal ou os
requisitos do produtor.

A QUISITO | AUTENTICAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
Regras especificas com relacdo a quais documentos arquivisticos devem ser autenticados,
bem como por quem e por que meios a autenticacdo deve ser feita.

REQUISITO IDENTIFICACAO DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO

A7 AUTORITARIO

Para o caso de existirem cOpias multiplas do mesmo documento arquivistico, o produtor
estabeleceu procedimentos que identificam qual documento € o autoritario.

REQUISITO REMOCAO E TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO

A.8 RELEVANTE

O produtor estabeleceu procedimentos para determinar qual documentacdo tem que ser

removida e transferida para o preservador juntamente com 0s documentos arquivisticos.
Fonte: Elaboracéo propria, com base na publicacdo INTERPARES (2011, n.p.).

Os requisitos Al.a, voltados para a identidade, tratam dos atributos do documento
arquivistico e sua ligacdo com o documento arquivistico. O objetivo desse requisito € levantar
as informac0es que identificam o documento como Unico, isto €, distinguindo-o dos demais.
Em contrapartida, os requisitos Al.b referem-se a integridade do documento arquivistico. Por
fim, os requisitos de A2 a A8 tratam da questdo de controle dos procedimentos sobre a
producdo, uso e manutencdo dos documentos arquivisticos digitais.

A satisfacdo desses requisitos de referéncia dara ao preservador a capacidade de inferir
a autenticidade de documentos arquivisticos, com base na forma como eles foram produzidos,
utilizados e mantidos pelo produtor.

Os requisitos baseline foram organizados conforme quadro abaixo:

Quadro 4 - Requisitos de base para apoiar a producao de copias auténticas dos documentos
arquivisticos digitais

Rb Conjunto de Requisitos B — Finalidade de apoiar a presuncao de

autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

Requisitos
de Base

REQUISITO CONTROLES SOBRE A TRANSFERENCIA,
B.1 MANUTENCAO E REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
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ARQUIVISTICOS

B.1.a - A custodia continua dos documentos seja mantida;

B.1.b - Os procedimentos de seguranca e controle sejam implementados e monitorados;
B.1.c - O conteudo do documento arquivistico, suas anotac@es e seus elementos da
forma documental permanegam imutaveis apés a reproducao.

REQUISITO Documentacao do processo de reproducdo e seus efeitos

B2 A atividade de reproducéo foi documentada, e esta documentacéo
' inclui:

B.2.a - A data da reproducdo dos documentos arquivisticos e 0 nome da pessoa

responsavel;

B.2.b - A relacdo entre os documentos arquivisticos recebidos do produtor e as
coOpias produzidas pelo preservador;
B.2.c - O impacto do processo de reprodugdo na forma, no contetido, na acessibilidade
e no uso dos documentos arquivisticos; e
B.2.d - A informagdo, documentada pelo preservador, de que uma cépia de um
documento arquivistico ndo reproduz total e fielmente os elementos que expressam
a sua identidade e integridade; esta documentacdo deve estar facilmente acessivel
a0 USUArio.
REQUISITO
B.3
A descricdo arquivistica dos fundos que contém documentos arquivisticos digitais
inclui — além da informacdo sobre seus contextos juridico-administrativo, de
proveniéncia, de procedimentos e documental — informagdes sobre mudangas
sofridas pelos documentos arquivisticos digitais do produtor desde quando foi
inicialmente produzido.

Fonte: Elaboragdo propria, com base na publicagdo INTERPARES (2011, s/p).

DESCRICAO ARQUIVISTICA

Os requisitos de base (baseline requirements) apoiam a producédo de cOpias auténticas
de documentos arquivisticos digitais para manter e garantir o acesso aos documentos digitais,
sendo para tanto necessario contar com um repositorio digital arquivistico confiavel para
promover o armazenamento de forma adequada. Os controles que abrangem tais requisitos
ocorrem: no momento da transferéncia, da reproducdo dos documentos e na descri¢cdo
arquivistica. O cumprimento desses requisitos permitird ao preservador atestar coOpias
auténticas.

3.4.2. Das diferencas entre autenticidade e autenticacéo

O Conselho Nacional de Arquivos, por meio da Resolucdo n° 37, de 2012, aprovou as
diretrizes de presuncéo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, estabelecendo
em seu art. 1°, § 2°, que essa autenticidade deve estar apoiada em procedimentos de gestdo
arquivistica de documentos. Tais diretrizes visam instrumentalizar os produtores e

custodiadores de documentos arquivisticos para averiguar a presuncao de autenticidade desses
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documentos.
O conceito de autenticacdo ndo se confunde com o de autenticidade, pois a
autenticidade € a qualidade de o documento ser verdadeiro — exatamente como foi produzido

— a0 passo que autenticacao é:

[...] a declaragdo de que um documento original é auténtico — ou que uma copia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade para
tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado momento,
por meio da adi¢éo de elementos ou afirmagdes (CTDE, 2020, p.12).

Ainda, o art.4° inciso VII, da Lei n° 12.527 de 2011, traz a autenticidade como
“qualidade da informagao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema”. Além de serem mantidos e conservados
como garantia de futuras comprovacdes, Duranti (1994, p. 51) ressalta que os documentos
“sdo criados tendo-se em mente a necessidade de agir através deles, sdo mantidos com
garantias para futuras agdes ou para informacao”.

Ainda segundo a Resolucdo n° 37 do Conarq (2012, p. 2), autenticacdo pode ser
compreendida como “declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico, num
determinado momento, resultante do acréscimo de um elemento ou da afirmacao por parte de
uma pessoa investida de autoridade para tal”. Ela € comumente entendida como declaracéo de
autenticidade de um determinado documento arquivistico no tempo e no espago por uma
pessoa juridica revestida de autoridade para fazé-la.

As assinaturas digitais sdo utilizadas como recurso tecnolégico para a autenticacdo
visando atender as especificidades de uma comunicacdo eletronica segura em redes abertas
(Internet) e/ou sistemas de chaves (login e senha) em redes fechadas (Intranet). Tais recursos
se prestam a apoiar a autenticacdo de documentos eletronicos ao identificar o emissor dos
dados e verificar que esses dados ndo foram alterados durante a transmissao. Contudo, elas
ndo sdo eficazes o suficiente para apresentar a identidade e a integridade de um documento

eletronico.

3.4.3. Das técnicas de autenticacao

Os documentos eletrdnicos, desde o momento de sua criacdo, passam por uma
complexidade de fatores dentro do ambiente digital, além de sofrer intervencGes que podem
comprometer sua autenticidade. O InterPARES 2 (2011), no item 6, afirma que “a autenticidade

dos documentos digitais € ameacada sempre que eles sdo transmitidos, atraves do espaco ou do
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tempo”. Com isso, para se garantir a autenticidade de documentos em ambiente digitais, faz-se
necessario recorrer as técnicas de autenticacdo, como, por exemplo, a criptografia. Uma dessas
técnicas criptograficas é a assinatura digital, que pode ser utilizada quando documentos sédo
transmitidos entre pessoas, sistemas ou aplicativos, para declarar sua autenticidade em um dado
momento (INTERPARES 2, 2011).

Conforme Duranti (2005), assinaturas digitais sdo mecanismos adotados para viabilizar
a comunicacéo eletronica de forma mais segura em redes como a Internet. Em se tratando de

assinaturas digitais, € mister levar em considerag&o:

1) A forma distinta entre as assinaturas digitais e as tradicionais;

2) A obsolescéncia das assinaturas digitais;

3) No processo de anexagdo, as assinaturas digitais demonstram um ponto de
grande fragilidade.

O Projeto InterPARES, ressalta que a autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais encontra-se notadamente em condicdo de vulnerabilidade quando esses documentos
estdo fora do controle de um sistema informatizado, como, por exemplo, quando documentos
sdo transmitidos para pessoas ou outros sistemas, quando a tecnologia em uso é atualizada ou
substituida (migracéo) ou ainda quando os documentos mudam de custédia (DURANTI, 2008
apud ROCHA; RONDINELLI, 2016). Nesse sentido, foram apresentadas por esse Projeto dois
recursos para promover a autenticagdo de um documento digital de acordo com a ocasido e uso:
dependente de tecnologia ou independente de tecnologia.

A autenticacdo independente de tecnologia é feita com base na andlise da forma e do
contetdo dos documentos e do ambiente em que foram produzidos e mantidos. Verifica-se,
como elemento fundamental desse tipo de recurso, a existéncia de uma cadeia de custodia
ininterrupta dos documentos, desde o momento da sua producdo até a transferéncia para a
preservacdo. Uma quebra nessa cadeia de custodia pode ocasionar perda de controle sobre 0s
documentos, deixando-os vulneraveis a sofrer adulteracéo.

As Diretrizes para presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos digitais

assinalam os elementos a serem analisados:

Os procedimentos de controle compreendem quem produz, mantém/usa e preserva 0s
documentos arquivisticos digitais e como essas a¢des sao realizadas. Assim, € preciso
que se definam direitos de acesso, espacos de trabalho (producdo, recebimento,
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alteracdo, classificacéo, registro de metadados, arquivamento e destinacéo), conjunto
de metadados e procedimentos de preservacdo. O sistema informatizado tem que ser
confiavel. Para tanto deve incluir trilhas de auditoria, controle de acesso de usuarios,
métodos robustos para garantir a integridade dos documentos (como checksum ou
hash), meios de armazenamento estaveis e medidas de seguranca para controlar o
acesso indevido a infraestrutura tecnoldgica (computadores, rede e dispositivos de
armazenamento). A entidade produtora efou custodiadora dos documentos
arquivisticos digitais tem que possuir reputacdo idonea, demonstrar capacidade e
conhecimento especifico para gerenciar os documentos e, consequentemente, inspirar
a confianca dos usuarios (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2012, p. 4).

Pelo exposto, conclui-se que a assinatura digital ndo fornece as garantias de
autenticidade necessarias no arquivamento de documentos digitais por longo prazo, mas é
conveniente admitir que, se utilizada de forma adequada, a assinatura digital pode conferir
confiabilidade a transmissdo de documentos digitais entre sistemas, garantindo ao destinatéario
gue o documento recebido esta integro.

As diretrizes do Conarq recomendam, para fins de arquivamento de documentos
arquivisticos digitais, a adogdo de autenticacdo independente de tecnologia, salvo 0 momento
da transmissdo de documentos, pois, nesse caso, deve-se usar 0 recurso de autenticagédo
dependente de tecnologia.

Vejamos, ainda, o que nos traz o projeto InterPARES sobre o assunto:

Autenticacdo independente de tecnologia

Presuncdo de autenticidade. Uma presuncdo de autenticidade é uma inferéncia que é
estabelecida a partir de fatos conhecidos sobre a forma como um documento foi
produzido e mantido. A adocdo e a aplicacdo consistente das recomendacOes
apresentadas neste documento fornecem a melhor evidéncia para apoiar tal presuncéo.
As recomendagdes sdo cumulativas: quanto maior o nimero de recomendacBes
seguidas e maior o grau de satisfacdo de cada uma delas, maior a presuncdo de
autenticidade. A implementacdo bem-sucedida das recomendac¢des apresentadas neste
documento baseia-se no estabelecimento e na aplicagdo continua e efetiva de politicas
e procedimentos administrativos (INTERPARES, 2011, n.p.).

Autenticacio dependente de tecnologia

Técnicas de autenticacdo dependentes de tecnologia, tais como a criptografia, sdo
usadas para fornecer um mecanismo tecnol6gico que garanta a autenticidade dos
materiais digitais. Uma destas técnicas criptograficas é a assinatura digital, que pode
ser utilizada quando documentos sdo transmitidos entre pessoas, sistemas ou
aplicativos, para declarar sua autenticidade em um dado momento. Tais tecnologias
foram reconhecidas como tendo valor legal ou regulatério por alguns 6rgaos, como a
Comissdo Europeia e a Securities and Exchange Commission (SEC), dos EUA
(INTERPARES, 2011, n.p.).

No InterPARES 1, fala-se da impossibilidade de preservacdo do documento eletrénico,
mas cogita-se a possibilidade de preservar a capacidade de reproduzi-lo. Portanto, a
preservacdo de documentos eletronicos envolve a criagdo de copias auténticas dos documentos

do produtor. A autenticidade dessas cOpias é garantida por:
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e Processo controlado de migracdo dos documentos para o ambiente tecnol6gico;

e Documentacdo concisa e livre de qualquer alteracdo sofrida pelos documentos durante
0 processo de migracdo (quando o ambiente tecnoldgico arquivistico for atualizado);

e Implementacdo e monitoramento de privilégios relativos ao acesso, uso e reproducao
dos documentos dentro dos arquivos;

e Estabelecimento de procedimentos para prevenir, descobrir, e corrigir perda ou
alteracdo de documentos;

e Estabelecimento de procedimentos para garantir a identidade e integridade
permanentes dos documentos contra a deterioracdo do suporte e mudangas
tecnoldgicas;

e Existéncia de regras que determinam a responsabilidade e os meios de autenticacéo,

caso esta autenticacdo seja necessaria para documentos individuais.

Entende-se, portanto, que, para enfrentar os desafios da preservacéo digital, tanto por
conta da inovagdo tecnolégica quanto pela mudanca nas demandas dos usuérios, as
organizac0es precisam melhorar sua capacidade de se antecipar aos problemas e desafios do

nOVO cenario arquivistico.

35 A PRESERVACAO DIGITAL COMO “UMA TIMIDA FUNCAO
ARQUIVISTICA” NO CONTEXTO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Bernardes (2018) faz um importante alerta quanto aos procedimentos forgcados de

modernizacdo dos arquivos. Vejamos:

A grande pressdo modernizante para se proceder a “desmaterializagdo” de papéis a
revelia de critérios arquivisticos tem levado a destruicdo de documentos originais,
inclusive daqueles de guarda permanente, de valor histdrico e probatério, e que
possuem inequivoca protecdo da Lei (art. 10 da Lei n®8.159/1991) [...] Nesse cenario
tragico, os documentos originais vém sendo eliminados e os digitalizados
desaparecem gradativamente com o tempo, em decorréncia da falta de politicas e
estratégias de preservagdo (BERNARDES, 2018, p. 193).

Nesse contexto, fica evidenciada a falta de comprometimento por parte da administracéo
publica federal com a preservacao, bem como a omisséo do poder publico quanto & implantacéo

de politicas publicas de gestdo de documentos — mas ndo apenas quanto a implantacdo, mas
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também quanto a exigéncia de seu cumprimento. Entende-se que digitalizar por digitalizar ndo
resolve o problema de desorganizacdo dos acervos, apenas lhes confere uma mudanca de
habitat, isto é, as atitudes desordenadas e precipitadas na eliminacdo/digitalizacdo dos
documentos, sem o devido amparo técnico e legal, acabam gerando apenas a transferéncia da
bagunca anal6gica para 0 ambiente digital.

Séo ressaltadas também as questdes atreladas a politica de seguranga da informagé&o.
Segundo Bernardes (2018), essa politica precisara contemplar as a¢6es de controle de acesso,
trilhas de auditoria, métodos de seguranca e protecdo capazes de prover a integridade, a
confiabilidade, a disponibilidade e a preservacao dos documentos arquivisticos digitais.

Os documentos digitais nos apresentaram uma infinidade de vantagens no que diz
respeito a difusdo e ao armazenamento, contudo, o caminho ndo é s6 de flores. O ambiente dos
documentos digitais também apresenta grandes obstaculos a serem transpostos. A forma agil e
pratica que envolve o processo de criac¢do, difusdo e armazenamento dos documentos digitais
nos induz, equivocadamente, a acreditar que estamos trabalhando de forma segura, mas, na
verdade, esse excesso de confianca pode ocasionar perdas imensuraveis e irreversiveis.

O objeto digital possui uma complexidade estrutural que pde em risco a sua
durabilidade. Segundo Ferreira (2006), embora um documento digital tenha a capacidade de ser
copiado e reproduzido infinitamente, até mesmo sem perda de qualidade, ele depende de
estratégias tecnoldgicas para que possa ser entendido pelo homem. Tal dependéncia tecnolégica
causa vulnerabilidade a obsolescéncia tecnoldgica que afeta essa area da ciéncia.

Ferreira (2006) traz para a discussdo o conceito de objeto digital, a saber:

[...] todo e qualquer objecto de informagdo que possa ser representado através de
uma sequéncia de digitos binarios. Esta definicdo é suficientemente lata para
acomodar tanto, informacdo nascida num contexto tecnoldgico digital (objectos
nato-digitais), como informagdo digital obtida a partir de suportes analdgicos
(objectos digitalizados) (FERREIRA, 2006, p. 21).

Para melhor entendimento do contexto que perpassa 0 processo de preservacdo de

objetos digitais, faz-se pertinente observar as diferentes feicdes que apresentam.
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Figura 2 - Diferentes niveis de abstracdo de um objeto digital

Objecto experimentado

Objecto conceptual { Ser humano)

Objecto logico %[ Software ]
Objecto fisico 4{ Hardware ]

Fonte: Ferreira (2006, p. 23).

De acordo com o demonstrado na figura acima, pode-se dizer que o objeto fisico
consiste naquilo que, ordinariamente, chamamos de hardware (componente material onde os
dados sdo armazenados). Isso quer dizer, de forma simploria, que o hardware arca com a tarefa
de transformar os simbolos inscritos no suporte fisico em um conjunto de dados de forma que
viabilize a manipulagéo por parte do software. Esse, por sua vez, fica incumbido de dispor o
objeto l6gico em formato inteligivel para o receptor humano (objeto conceitual).

Por fim, os sinais digitais previamente manipulados na unidade central de
processamento (CPU) séo transformados em sinais anal6gicos, 0s quais serdo transmitidos até
ao receptor humano por intermédio de um periférico de saida, conforme ilustrado pela cadeia

de interpretacdo do nivel fisico ao conceitual, proposta por Ferreira (2006).

Figura 3 - Cadeia de interpretacdo do nivel fisico ao conceitual
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Fonte: Ferreira (2006, p. 24).

Contando com um cenario perfeito, para que possamos afirmar que a comunicagéo foi
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efetivamente alcangada, o objeto conceitual gerado na mente do receptor tende a ser anélogo
a0 objeto conceitual criado pelo emissor.

Seguindo nessa abordagem, a preservacao digital recebe a funcdo de garantir, no tempo
e No espaco, a comunicacao entre emissores e receptores. Para tanto, a cadeia de interpretacédo
ndo pode ser rompida, pois, do contrario, ndo seré possivel elevar o nivel fisico do objeto digital
ao nivel conceitual e, consequentemente, a comunicacdo nao se concretizard e o objeto se
perdera.

Como bem retrata Ferreira (2006, p. 64), o material digital é estruturalmente mais
complexo que o analdgico, pois distintas informacdes (texto, video, som) podem ser
acondicionadas em um (nico objeto. E possivel, ainda, agregar fungdes dinamicas e/ou
interativas, 0 que expde, para além do que ja foi relatado, sua pré-disposicéo para ser facilmente
alterado.

Questdes como confiabilidade e autenticidade dos documentos em ambiente digital
comecam a chamar a atencéo, tendo em vista que, embora os mecanismos de registro tenham
acompanhado a evolucdo (hardware, software e suporte), a integridade e a identidade dos
documentos que sdo produzidos e armazenados em meio digital sdo incertas. Com isso, €
fundamental dar continuidade aos estudos relativos a preservacdo digital dos documentos
arquivisticos, desde a génese até sua destinacao final, garantindo, ainda, a sua localizacao para
fins de acesso.

De acordo com o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, conhecido como
Dibrate, a preservacdo de documentos é definida como a “prevencdo da deterioracdo e danos
em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico” (ARQUIVO NACIONAL 2005, p. 135).

Para Silva (2008, p. 75), tratamento fisico e quimico remete a ideia de conservacao-
preservacdo voltada para documentos de arquivo, desconsiderando a tendéncia mundial de
entender a preservacdo de forma mais abrangente, que compreende um conjunto de decisdes
politicas e tecnoldgicas, como, por exemplo, a reformatagio™® de suporte.

Nesse sentido, o conceito de preservacao trazido por Silva é mais amplo se comparado
com o descrito no Dibrate, transpondo a concepcdo tradicionalista sobre a preservacgao
enquanto acdes de conservagdo-preservacao dos suportes materiais. Na perspectiva do autor,

a preservacao da informacao deve estar incluida nos documentos arquivisticos, isto €, ndo pode

13 Reformatagdo € a “técnica de migragdo que consiste na mudanca da forma de apresentacdo de um documento
para fins de acesso ou manutencao dos dados” (CTDE, 2020, p. 41).
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se resumir aos suportes materiais.

Considerando tais preposicdes, podemos pensar na preservagdo como uma funcéo
arquivistica capaz de interagir diretamente com as praticas da gestdo de documentos. A seguir,
essa nocao e reforcada por Silva (2008), que nos explica sobre essa conexao entre a gestdo de

documentos e a preservacéo:

O pressuposto de que a preservacdo é componente indissociavel do fazer e do pensar
arquivisticos deriva da ideia de que somente é possivel classificar, avaliar, organizar,
descrever, recuperar, disseminar e dar acesso a informacéo arquivistica que esteja
registrada e preservada em algum suporte material (SILVA, 2008, p. 76).

Diante do pressuposto colocado por Silva (2008), podemos depreender a existéncia de
uma relacdo entre a preservagédo e a gestdo de documentos. Na visdo do autor, existe uma

problematica sobre essa relacdo que merece atencéo:

A preservacao nos arquivos continua marcada por duas caracteristicas: de um lado,
ainda é predominantemente entendida como uma interven¢do meramente técnica e
de tratamento fisico dos suportes; e, de outro, ela permanece restrita aos arquivos
permanentes [...]. Ora, 0 advento e o uso das tecnologias digitais na producédo de
documentos arquivisticos contemporaneos de ha muito sinalizam para a alteracéo
desse quadro. Hoje, de forma quase hegem6nica no mundo inteiro, compreende-se
que a preservagdo continua e a longo prazo da informacdo arquivistica digital
somente tem alguma chance de acontecer se as estratégias, as escolhas e as decisdes
de preservagdo forem implantadas j& no inicio do processo documental, no momento
da criacdo do documento [...]. No entanto, contraditoriamente, a preservagdo
continua a ndo constar explicitamente entre os procedimentos e operacfes da gestdo
de documentos, a fungdo arquivistica encarregada de acompanhar a producdo da
informagcdo arquivistica desde a sua concepcdo e registro (SILVA, 2008, p. 221).

E importante destacar, na atual conjuntura, que as TICs participam mais ativamente do
processo de producdo de documentos em formato digital. Sendo assim, houve uma evolugao
quanto a fala evidenciada acima de que “a preservacao estaria predominantemente voltada
para “tratamento fisico dos suportes e restrita aos documentos permanentes”. A utilizagdo dos
recursos das TICs no cenario da arquivologia nos faz considerar a preservagao como parte da
gestdo de documentos, sendo imprescindivel, em ambiente digital, a adocdo de estratégias de
preservacdo por parte da gestdo de documentos, para garantir o acesso ao documento digital.

Ferreira (2006) designa o seguinte conceito sobre preservacéo digital:

[...] conjunto de actividades ou processos responsaveis por garantir 0 acesso
continuado a longo-prazo a informagdo e restante patrimonio cultural existente em
formatos digitais. A preservacdo digital consiste na capacidade de garantir que a
informacdo digital permanece acessivel e com qualidades de autenticidade
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suficientes para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criagdo (FERREIRA, 2006, p.
20).

Infere-se, a partir dessa definicdo, que preservacao digital responde igualmente como
acesso aos documentos arquivisticos digitais, reforcando novamente a ideia de dependéncia
entre a gestdo de documentos e a preservacao digital no que tange ao cuidado com acervos
digitais dos documentos arquivisticos.

Diversas sdo as justificativas que podem embasar 0os motivos de se preservar um
documento, mas, sem duvida, uma das mais importantes é a de garantir o acesso a ele pelo
tempo que for necessario. Nessa linha, o Dibrate (2005, p. 19) traz dois conceitos para o termo
acesso. O primeiro deles é “possibilidade de consulta a documentos e informagfes”, enquanto
0 segundo ¢ “funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a promover
sua utilizagdo”.

Silva (2019, p. 215) trata do acesso aos documentos de arquivo como requisito basico,
tanto para as organizacGes — no sentido obter as informacfes necessarias ao processo de
tomada de decisdo — quanto para os cidadaos, conferindo a eles o exercicio de seus direitos.
Desta forma, € de bom alvitre que as organizagdes introduzam os preceitos da gestdo de
documentos para a exequibilidade do acesso aos documentos em tempo habil.

Diante do cenéario de inovacdo tecnoldgica, que impbs novos desafios a sociedade
contemporanea ao introduzir diferentes formas de producédo, tramitacdo e armazenamento de
informacgdes, discute-se a necessidade de uma cadeia de custédia ininterrupta na
implementacdo de sistemas de gestdo informatizados, visando a preservacao e ao acesso aos
documentos arquivisticos.

Entende-se por cadeia de custddia documental o ambiente no qual transcorre o ciclo de
vida dos documentos. Em outras palavras, a cadeia de custddia documental define
responsabilidades relacionadas aos principios e as fun¢des arquivisticas. O mesmo raciocinio
serve para a cadeia de custddia ininterrupta digital, pois requer, entre outros parametros, que
0 documento esteja inserido em um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos (Sigad#), desde a producéo até o seu recolhimento no arquivo permanente.

Flores, Rocco e Santos (2016) abordam, em seu artigo Cadeia de custddia para
documentos arquivisticos digitais, a perspectiva da cadeia de custddia para documentos

arquivisticos analogicos, sugerindo uma atualizacdo para atender as novas demandas dos

14 Termo abordado no item 3.6.1 da se¢@o “marcos tedricos” desta pesquisa.
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documentos arquivisticos armazenados em ambientes digitais. Diz-se custodia confiavel de
documentos arquivisticos tradicionais quando ha uma linha ininterrupta que compreenda as
trés fases do arquivo: corrente, intermediaria e permanente. Dessa forma, a confiabilidade
perpassa a responsabilidade da propria instituicdo que produz, administra, preserva e promove

0 acesso aos documentos.

3.5.1 Do custodiador confiavel

Segundo a publicacdo do InterPARES 2 (2011, n.p.), Diretrizes do preservador, o
custodiador confiavel é o “preservador que pode demonstrar que ndo tem motivos para alterar
os documentos arquivisticos preservados ou permitir que outros o alterem, e que é capaz de
implementar todos os requisitos para a preservacao auténtica dos documentos arquivisticos”.

Silva (2015, p. 59) entende como conceito para custodiador confiavel:

Uma pessoa, fisica ou juridica, que pode assumir a custddia e as responsabilidades
decorrentes, porque ndo estd implicado com o desempenho das atividades e acoes
do produtor e, portanto, ndo tem interesse no contetido dos documentos. Em virtude
de seu mandato, ao preservador ndo recai suspeita de alterar, falsificar, ou destruir
documentos, ja que ele ndo é parte das acles registradas nos documentos dos
produtores, nem tem interesse em favorecer ou desfavorecer qualquer pessoa que
delas tenha participado. A aplicagdo do conceito de “custodiante confiavel” significa
que este precisa ter mandato e competéncia claramente definidos, regulados juridica
e administrativamente, para realizar as acBes necessarias a preservacao fisica e
intelectual, bem como garantir acesso continuo aos documentos custodiados.

O InterPARES 2, nas Diretrizes do Preservador (2011), parte do principio que 0s
documentos arquivisticos sdo ameagados desde 0 momento em que € finalizada sua utilizacdo
na fase corrente, pois o produtor, em detrimento das mudangas administrativas, juridicas e
tecnoldgicas, pode perder o interesse em preserva-los e, até mesmo, pode ndao manter a
integridade dos seus arquivos.

Nas Diretrizes do Produtor, no ambito do InterPARES 2 (2011, n.p.), o custodiador
confiavel é:

[...] um profissional — ou um grupo de profissionais, como um arquivo ou uma
sociedade histérica comunitaria— que tem formagdo em manutencao e preservagao
de documentos, e que preferencialmente nao tem relagdo com o conteldo dos
documentos ou interesse em permitir que outros os manipulem ou destruam.

Silva (2015) diz que, para se qualificar o custodiador como confidvel, é necesséario que

ele demonstre ser um agente independente do produtor e tenha como finalidade precipua
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assegurar a protecdo, 0 acesso e a preservagao dos documentos.

O custodiador confiavel é, portanto, um preservador de documentos, uma entidade
incumbida de promover a custodia fisica e legal dos documentos do produtor, como também
zelar por sua preservagdo, ou seja, garantir protecdo e 0 acesso continuo aos documentos
(INTERPARES, 2011).

Conclui Margareth Silva (2015, p. 48), em seu capitulo sobre A custédia como guarda
e protecdo aos arquivos: uma abordagem etimoldgica, que a missdo do custodiante confiavel
esta atrelada a assegurar a preservacdo constante e permanente, especialmente a preservacgao
digital, o que requer uma complexidade de recursos (financeiros, tecnolégicos e conhecimento
especializado). Isso envolve decisdes politicas e planejamento que ultrapassam o ambito da
entidade. Sendo assim, as instituicdes responsaveis por servicos de arquivos que exercem
funcBes tradicionais de preservacdo precisam demonstrar capacidade para assegurar a
viabilidade e os requisitos da preservacéo digital.

No entendimento de Flores, Rocco e Santos (2016, p. 118), para que se considere integro

determinado documento arquivistico, é necessario que ele seja inalterado e completo.

Tal integridade relaciona-se diretamente aos ambientes de producéo e preservagdo
do documento, ou seja, aos seus ambientes custodiadores, denotando, assim, que,
quando falamos de documentos digitais, de ambientes digitais, estamos também
falando de ambientes custodiadores, de uma linha ininterrupta digital. (FLORES;

ROCCO; SANTOS, 2016, p. 118).

Ainda, para Duranti, a “[...] cadeia ininterrupta de custddia responsavel e legitima é
considerada uma garantia de integridade até prova em contrario” (DURANT], 2009, p. 53, apud
RONDINELLLI, 2011, p. 252).

O conceito de cadeia de custddia ininterrupta é definido pela Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos como “linha continua de custodiadores de documentos arquivisticos
(desde o seu produtor até o seu legitimo sucessor) pela qual se assegura que esses documentos
sdo 0s mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteracdo e, portanto, séo
auténticos” (CTDE, 2020, p. 14).

A producdo demasiada de documentos digitais suscitou a urgéncia de sistemas para
gerir tais documentos. Neste sentido, surgem 0s programas de gerenciamento eletrdnico de
documentos (GED). Tais sistemas tendem a realizar as fungdes de captura, gerenciamento,
armazenamento e distribuicdo, entretanto, ndo contemplam acdes voltadas a perspectiva

arquivistica. Com isso, ndo abarcam o gerenciamento do ciclo de vida dos documentos como
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um todo e também ndo garantem a organicidade/vinculo orgéanico. Isso significa que esses
programas ndo oferecem gestao arquivistica, mas apenas um gerenciamento.

Os desafios sdo inimeros, uma vez que a pratica da gestdo eletronica de documentos
revela a auséncia de procedimentos arquivisticos em conformidade com o0s requisitos
preconizados pelo e-ARQ Brasil. Sem esses requisitos devidamente atendidos, a gestdo
arquivistica dos documentos fica comprometida. Quanto a preservacdo digital a longo prazo,
observa-se também a necessidade de se trabalhar com um repositério digital arquivistico
confiavel (RDC-Arq), tendo como base o modelo de referéncia OAIS (Open Archival
Information System?).

Luz (2016) faz uma consideracdo importante sobre a relagédo Sigad e RDC-Arq, pelo
fato de que conjuntamente conseguem atender satisfatoriamente ao modelo das trés idades
documentais (corrente, intermediario e permanente) em sistemas informatizados. Quando
usamos um Sigad, estamos tratando da parte estrutural da gestdo de documentos e da
informac&o arquivistica (corrente). Em contrapartida, o RDC-Arq trabalha no contexto de um
ambiente de custddia definitiva, ou seja, que receberd os pacotes de informacédo prontos para a
interoperabilidade. Tais pacotes precisam ser descritos respeitando os padrdes arquivisticos

para que, posteriormente, 0s pacotes de arquivamento se tornem arquivos permanentes digitais.

3.5.2 Da interoperabilidade no contexto de preservacéo digital

A producdo em larga escala de informagé&o neste contexto digital nos leva a repensar as
formas classicas de recuperacdo de informacBGes. Nesse sentindo, surge o seguinte
guestionamento: os documentos atualmente digitais irdo subsistir ao formato do futuro? Pois,
da mesma forma que os hardwares e as tecnologias de softwares sofrem modificac6es, as midias
de armazenamento também estdo suscetiveis as mudancas e podem, inclusive, com o passar do
tempo, tornarem-se obsoletas.

Compreender a dindmica da interoperabilidade é o cerne para promover a

disponibilizagdo e o0 acesso a informagdo por meio de recursos digitais, pois € por meio da

15 Traduzido no Brasil para “Sistema Aberto de Arquivamento de Informagdo - SAAI”, OAIS é um “modelo de
referéncia que define os processos necessarios para que se preserve e se chegue aos objetos de forma efetiva e a
longo prazo, estabelecendo entre eles uma linguagem em comum”. O propoésito do OAIS é viabilizar funcdes e
sistemas de armazenamento e preservagdo para vencer o problema da obsolescéncia da informacdo digital. Diante
de tal relevancia, esse modelo ganhou, em 2003, status de norma internacional - 1ISO 14721:2003. Disponivel em:
https://dadosdepesquisa.rnp.br/?p=358. Acesso em: 15 jan. 2022.
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interoperabilidade que se garante “o uso e a encontrabilidade dos metadados estruturados dos
objetos informacionais” (LUZ, 2016, p. 17).

Para a Escola Nacional de Administracdo Publica (2015), interoperabilidade é a
capacidade de varios sistemas e/ou organizagdes trabalharem de maneira conjunta, buscando a
interacdo entre pessoas, 0rgdos e sistemas computacionais para troca efetiva de dados e
informagdes independentemente das plataformas de hardware e software utilizadas.

Ja o Conarq (2020) traz como conceito de interoperabilidade “o intercambio coerente
de informac0es e servicos entre sistemas. A interoperabilidade deve possibilitar a substituicao
de qualquer componente ou produto usado nos pontos de interligacao por outro de especificacdo
similar, sem comprometimento das funcionalidades do sistema” (CONARQ, 2020, p.132).

Nesse sentido, a interoperabilidade tem como principios essenciais a portabilidade e o
compartilhamento. O primeiro, de forma simpldria, refere-se a compatibilidade, a usabilidade
(ser compilado e/ou executado) do mesmo programa/sistema em ambientes tecnoldgicos
diferentes. J& o segundo, traz a nocéo de utilizagdo mutua de um recurso informacional. Tais
principios, guardadas suas proporc¢des, também sdo inerentes a preservacao digital.

Luz (2016) e o Conarg (2020) falam que, para garantir que os recursos informacionais
resistam e continuem acessiveis a novas geracdes tecnoldgicas, a interoperabilidade tem que se
fazer presente, 0 que é possivel por meio da utilizacdo de regras e padrdes de comunicacdo. A
partir dessa abordagem, é possivel inferir que a interoperabilidade compartilha dos mesmos
ideais que a preservacdo digital, a saber, de continuidade ao longo do tempo e de que os dados,
informac@es e documentos se mantenham inteligiveis por novas metodologias tecnoldgicas.

Ao falarmos em preservacdo da informacao arquivistica, ndo podemos nos furtar sobre
a responsabilidade da organizacdo no quesito acessibilidade. Descreve o Conarq que um
documento arquivistico, para ser considerado acessivel, precisa ser localizado, recuperado,

apresentado e interpretado. Para tanto,

O programa de gestdo arquivistica deve garantir a transmissdo de documentos para
outros sistemas sem perda de informacdo e de funcionalidade. O Sigad deve ser capaz
de recuperar qualquer documento, a qualquer tempo, e de apresenta-lo com a mesma
forma que tinha no momento de sua producédo (CONARQ, 2020, p. 38).

Destaca-se que, para se manter a acuracia das informacdes, € preciso que 0S USUArios
sejam capacitados para utilizar os padrdes adotados de forma a resguardar o potencial de
compatibilidade e intercambio informacional do sistema. Segundo o autor, os usuarios da Web

precisam respeitar a “determinadas regras comuns e compartilhadas sobre como armazenar
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dados e descrever a informacdo armazenada e que esta possa ser ‘consumida’ por outros
usuarios humanos ou ndo, de maneira automatica e ndo ambigua (SOUZA; ALVARENGA,
2004, p. 134 apud LUZ, 2016, p. 89).

3.6  SISTEMAS DE INFORMACOES

Na organizacdo estrutural das universidades, é possivel visualizar de forma mais
nitida o curso das forcosas mudancas que sdo geradas com a inovagao tecnoldgica no campo
informacional. Os suportes utilizados para guardar a informagdo, bem como 0s meios
empregados para sua recuperacdo, transpdem as deliberacdes técnicas dos profissionais de
Tl e alcancam de maneira mais expressiva as demandas da comunidade académica, em
especial o usuério de forma geral. Atender tais demandas ndo exime as instituicGes de acolher
concomitantemente as exigéncias legais e dos orgaos de referéncia (autoridades). Anténio
Miranda, ao tratar dos desafios trazidos pelos novos padrdes da area da ciéncia da

informacao, salienta que:

Caberia apenas ressaltar que oimpacto das novas tecnologias sobre o
desenvolvimento de sistemas e servicos de informacdo vem obrigando a uma
total reengenharia dos processos de producéo e distribuicdo da informacgéo e mesmo
a uma reformulacdo no manejo de estoques mais convencionais, como 0s
dos arquivos e bibliotecas (MIRANDA, 2000, n.p.).

O novo padrdo informatico provocou um crescimento progressivo das atividades
administrativas que ddo suporte a esses processos. Com isso, a demanda por profissionais
especializados tornou-se imprescindivel no trato e na disponibilizacdo dos servicos de
informacdo. Desta forma, os impactos provocados pelas alteracdes refletem de forma
objetiva e subjetiva na cultura organizacional e administrativa da instituicao.

Para Amorim e Tomaél (2011), as atividades humanas sdo organizadas em formato
de sistemas, o que se aplica também no ambito das organizag6es, pois elas adequam seus
sistemas com o intuito de alcancar os objetivos propostos. Deste modo, seja a instituicdo
publica ou privada, com ou sem fins lucrativos, ela passa a depender de um sistema
estratégico apto a promover o tratamento e o gerenciamento da informacao.

Na perspectiva de Laudon e Laudon (2010), um sistema de informagdo pode ser

entendido como:

[...] um conjunto de componentes inter-relacionados que coletam (ou recuperam),
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processam, armazenam e distribuem informacGes destinadas a apoiar a tomada de
decisdes, a coordenacdo e o controle de uma organizacdo. Além de dar apoio a
tomada de decisOes, a coordenagdo e ao controle, esses sistemas também auxiliam
0s gerentes e trabalhadores a analisar problemas, visualizar assuntos complexos e
criar novos produtos (LAUDON; LAUDON 2010, p. 12).

Dessa forma, conforme caracteristica comum encontrada nos sistemas em geral, um

sistema de informacdo é composto por processos interligados, conforme a figura abaixo:

Figura 7 - Sistema de Informagdes
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- Processamento
sReunido e coleta de

dados

*Producio da
informacao (ex.
documento/relatdrio)

sConversdo e
tratamento dos dados

Feedback

Saida

Fonte: Elaboracéo propria.

Depreende-se da definigdo acima que existe uma forte relagéo que interliga o sistema
de informacéo e a tecnologia da informacéo nele compreendida. Davenport (1994, p. 83) diz
que “¢ dificil estabelecer uma separacao total entre a informacao, a tecnologia e os sistemas
de informagdo”. Esse vinculo se evidencia ao compreendermos que os sistemas de
informacdes sdo compostos ndo apenas de tecnologias e métodos, mas também de pessoas.
Nesse pensamento, resta clara a necessidade de incorporar um sistema de informac6es capaz
respaldar e apoiar 0s processos decisorios.

Na esfera da administragdo publica, isso ndo é diferente, j& que 0S processos
administrativos também estdo passando pelo crivo do sistema. Igualmente, isso se reflete na
preocupacao no que tange a melhoria continua dos processos, de forma a entregar: fluxos de
informagdes mais racionais e coesos, processos de trabalho mais efetivos e sustentaveis e que

0 sistema adotado possua uma linguagem compativel com todos os niveis organizacionais.
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3.6.1 Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos

O e-ARQ Brasil, modelo de requisitos para implantacdo de sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos (Sigad) — elaborado no &mbito da Cémara Técnica de
Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) — tem como
objetivo trazer o arcabougo necessario para subsidiar um programa de gestdo arquivistica de
documentos, definir os requisitos minimos e os metadados necessarios para efetivacdo de um
Sigad tanto na esfera de documentos arquivisticos digitais quanto na de analégicos, sendo
responsavel por orientar atividades operacionais e técnicas que facilitem a gestao arquivistica

de documentos em todas as suas fases. O Conarq denomina o e-ARQ Brasil como:

E uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacio
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
préprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar
a identificagdo de documentos arquivisticos digitais (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2020, p. 15).

Em correspondéncia, o Sigad é um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos, operacionalizado por um software particular e/ou integrado, podendo ser
adquirido ou desenvolvido conforme a necessidade da organizagdo. Sua aplicacdo abrange
sistemas unicamente digitais ou sistemas hibridos, abarcando também os documentos
convencionais. A proposta do sistema é a de efetivar a preservacdo e a autenticidade de
documentos arquivisticos a médio e longo prazo, perpassando, além disso, as etapas de captura,
classificagdo, avaliagdo, armazenamento e 0 acesso.

Ja o GED é definido como:

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacao ndo estruturada
de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo. Entende-se por informacéao
ndo estruturada aquela que ndo est4d armazenada em banco de dados, como
mensagem de correio eletrbnico, arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 32).

Observa-se que o0 GED e o Sigad possuem objetivos distintos: o primeiro € uma
ferramenta voltada para fazer o controle do fluxo das atividades da organizagéo, tratando o
documento de forma compartimentada; ja o segundo é mais abrangente, pois trabalha com o
documento de maneira inter-relacionada com a area que o criou, controlando do ciclo de vida

do documento. Assim, o Sigad exige que o referido sistema seja capaz de manter a relacdo


https://www.estadovirtual.com.br/software
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organica do documento, garantindo, além disso, a preservacdo e o acesso a documentos
integros, confidveis e auténticos.

Em suma, a Gestdo Eletrénica de Documentos € uma tecnologia nova e potente, que
promete evolucdes rapidas e relevantes mudancas na forma como as organizacdes processam
informagdes e conduzem suas areas de negocio,. No entanto, essa rdpida mudanca muitas vezes
atropela o curso necessario que se verifica em cenarios de introducdo de novas metodologias.
Isso dificulta a construcdo de alicerces bem estruturados no nivel operacional, técnico e
administrativo, capazes de suportar o gerenciamento de documentos.

Ainda nessa perspectiva, Sprague Junior (1995) aponta que o uso de tecnologia para
apoiar esses processos gera um valor significativo na reducao de espaco fisico, além de facilitar
guanto ao manuseio e encaminhamento dos formularios, alcancando rapidamente até mesmo
longas distancias geograficas. Assim, a tecnologia possibilita o gerenciamento e o rastreamento
de fluxo de formularios como também do volume de trabalho. Esse autor cita duas novas
tendéncias nas organizacGes que focam na importancia desses sistemas para o fluxo de trabalho,
a saber: processos de melhoria da qualidade e reengenharia de processos.

A atividade de tomada de decisdo é essencial para o atendimento aos requisitos de
qualidade exigidos nas entregas de servigos e produtos. Com a finalidade de otimizar o tempo
de resposta as demandas organizacionais, surge uma gama de softwares — sistemas de bases
de dados, navegadores de internet, leitores de aplicativos especificos, ferramentas de controle
de acesso e de versdes — e, notadamente, uma gama diversificada de novas tecnologias para o
gerenciamento de documentos digitais, como o GED, que melhoram os niveis de comunicacéo,
produtividade e qualidade na geréncia dos processos de trabalho (SPRAGUE JUNIOR, 1995,
p. 37).

O conceito de sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (Sigad)
apresenta-se como uma evolucdo das tecnologias de GED pelo fato de permitir a ampliacéo e a
incorporacdo de recursos técnicos capazes de promover, de forma mais efetiva e segura, o
gerenciamento do ciclo de vida dos documentos arquivisticos avulsos ou em conjunto, como €
0 casos dos dossiés e dos processos, tanto em meio fisico quanto digital, produzidos (expediente
interno) e/ou recebidos (expediente externo) pela organizacéo no curso de sua atividade fim, ou
seja, no cumprimento de sua missdo. Os sistemas informatizados de gestdo de documentos
facilitam a identificacdo de falhas, como perda e duplicidade de documentos, autuacéo,

indexacéo e armazenamento equivocados.
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Segundo as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos, o sucesso de um programa de
gestdo de documentos depende de sua implementacéo de forma integrada e abrangente. Requer,
portanto, que a otimizacdo e padronizacdo dos procedimentos comuns perpasse por todas as
fases do ciclo de vida do documento arquivistico, independentemente de seu suporte. Isso exige
que haja controle da fase de producdo dos documentos de valor administrativo, das
transferéncias aos arquivos intermediarios para guarda dentro do prazo legal e, por fim, do

recolhimento ao arquivo permanente dos documentos de valor histérico.

3.6.2 Sistema Eletrénico de Informacoes (SEI)

A utilizag&o de processos eletronicos no ambito da APF teve seu marco inicial no final
da década de 1990, mas so foi ganhar expressividade a partir do ano 2000, dentro da perspectiva
do e-Gov. Diante desse cenario de inovacdo tecnoldgica, a preocupacao recai sobre 0s aspectos
de seguranca da informacdo e também sobre o amparo legal que respalda a pratica com o0s
documentos eletrdnicos. Quanto a seguranga da informacdo, foram concentradas acdes para o
alcance do modelo brasileiro de certificacdo digital, estabelecido pela Medida Provisoria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001 (que institui a infraestrutura de chaves publicas brasileiras -
ICP-Brasil, transformando o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo em autarquia,
entre outras providéncias). J& o amparo legal teve como marco fundamental a Lei n°® 11.419, de
19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a informatizacdo do processo judicial. O Poder
Judiciéario foi pioneiro na utilizacdo do processo eletrénico. Ja no Poder Executivo, o marco foi
com o Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Em 2013, o governo brasileiro criou um projeto de transformacéo digital, conhecido
como Processo Eletrénico Nacional (PEN). O PEN foi uma iniciativa conjunta de érgdos e
entidades de diversas esferas da administragdo publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrdnicos, objetivando a
melhoria no desempenho dos processos do setor pablico, com ganhos em agilidade,

produtividade, transparéncia, satisfagdo do usuario e reducio de custos®.

6Informacdes disponiveis em: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/destaques/acoes. Acesso em: 28 fev. 2021.


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/acoes
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/acoes
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No ambito do projeto, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) foi escolhido como
solucdo estratégica para o processo eletrdnico. Essa solucdo foi adotada levando-se em
consideracdo a experiéncia positiva do Poder Judiciario com o sistema, bem como o fato de ser
um software de governo, cedido de forma gratuita para instituicdes publicas mediante acordo
de cooperacdo técnica, o que, de certa forma, diminuiria o dispéndio financeiro para sua
implantacéo.

Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4), o SEI é um
programa composto por um conjunto de modulos e funcionalidades que propiciam a melhoria

dos processos administrativos.

Trata-se também de um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e
comunicacéo de novos eventos em tempo real’.

O SEI é considerado um sistema com interface amigavel que traz préaticas inovadoras
de trabalho, a saber: a padronizacdo e o controle dos processos e documentos arquivisticos
eletronicos, a abdicacdo do papel, a execucdo de novos eventos com compartilhamento
simultdneo — tendo em vista que permite atuacdo concomitante de varias unidades em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente — e, por fim, diminuicdo do tempo
despendido durante a realizacdo das atividades.

A proposta do sistema é aperfeigoar os procedimentos administrativos, proporcionando
maior eficiéncia para administracdo publica e maior satisfacdo dos usuérios em face aos
processos de gestdo da informacdo. Tal iniciativa propde processos de trabalho mais ageis,
produtivos, seguros, transparentes, acessiveis e menos onerosos para administracdo publica

Importante considerar que o SEI foi originalmente criado para atender as expectativas
do Poder Judiciario. Portanto, uma série de adaptac@es e ajustes tiveram que ser feitos por parte
da equipe do PEN para que fosse possivel viabilizar a solugéo as especificidades da rotina de
tramitacdo processual na esfera administrativa. Outrossim, muitos questionamentos ainda se
fazem pertinentes quanto ao atendimento ou né@o por parte do SEI aos requisitos exigidos ao se

falar em um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos.

3.7 GESTAO DA QUALIDADE E GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA

7 https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei. Acesso em: 28 jan. 2020.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei
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POSSIBILIDADE DE ALINHAMENTO COM SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGCOES (SEI)

O surgimento e a consolidacdo das tecnologias informacionais com o objetivo
modernizante junto aos servicos de gestdo, como um todo, tendem a contribuir para a melhoria
do acesso e recuperacdo dos documentos arquivisticos e de informacdo. Contudo, sdo
percebidas algumas fragilidades no campo operacional e tecnologico que prejudicam
sobremaneira a eficiéncia dos processos de organizacdo dos acervos, tanto fisicos quanto
digitais e, consequentemente, afetam a prestacdo de servicos dignos aos Usuarios que, na
linguagem da gestdo da qualidade, seriam os clientes internos e/ou externos da organizacéo.

As organizacbes publicas evoluiram com o tempo e as exigéncias quanto a
sustentabilidade, racionalizacdo de processos, otimizacdo de recursos, controle da
produtividade e bons indicadores de melhoria na satisfacdo de clientes — antes objetivos mais
voltados para o ambito das empresas privadas — hoje se tornaram metas almejadas também
pela administracdo publica. Dessa forma, na busca por responder satisfatoriamente a tais
necessidades, o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) se apresenta como uma eficiente
metodologia estratégica para apoiar as organizacgdes.

Nessa linha de pensamento, reconhecendo-se a importancia estratégica da gestdo de
documentos na proposta de modernizacdo que reveste a administracdo publica, como, por
exemplo, o SEI, este topico visa apresentar de forma concisa uma potencial abordagem conjunta
entre GD e GQ, especialmente em termos de otimizacdo e facilitagdo dos procedimentos de
trabalho que lidam com grandes volumes de informacdo. Com isso, 0s gestores de arquivo
precisam ampliar o campo de visdo para considerar novas possibilidades que se apresentem
como auxiliadoras e que visem amparar, por meio de preceitos arquivisticos, os sistemas de
arquivos.

Primeiramente, faz-se oportuno entender o conceito de sistemas, para posteriormente
compreender suas nuances.

Para Batista (2009), a teoria geral dos sistemas ¢ interdisciplinar e predisposta a transpor
as barreiras tecnoldgicas para elucidar os principios e meétodos béasicos de cada area,
viabilizando a interligagdo entre elas e descobrindo suas diretrizes comuns. Na visdo do autor,
essa teoria permite evidenciar o isomorfismo entre vérias ciéncias, permitindo maior
aproximacdo entre elas, ou seja, diminuindo as fronteiras e preenchendo as lacunas existentes.
Batista ainda reforca a ideia de totalidade, afirmando ser impossivel entender os sistemas como

um todo tdo somente analisando o individual, criando, assim, uma relacdo de dependéncia
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muUtua entre as areas.

O autor sintetiza:

Sistemas pode ser o conjunto estruturado ou ordenado de partes ou elementos que se
mantém em interacdo, ou seja, em agdo reciproca, na busca da consecugdo de um ou
de varios objetivos. Assim, um sistema se caracteriza, sobretudo, pela influéncia que
cada componente exerce nos demais e pela unido de todos (globalismo ou totalidade),
para gerar resultados que levam ao objetivo esperado (BATISTA, 2009, p. 24).

Para Teixeira et al. (2016), o sistema de gestdo consiste em:

[...] um conjunto de elementos inte-rrelacionados que estabelecem politicas e metas
corporativas, bem como definem 0s processos necessarios para alcancar tais metas.
Um sistema desse tipo pode integrar diversas iniciativas de gestdo, como por exemplo
a Gestdo da Qualidade e a Gestdo de Documentos (TEIXEIRA et al., 2016, p. 45).

Ainda, Mello (2012), refere-se ao sistema de gestdo como tudo aquilo que a organizagéo

se dispde a fazer para gerenciar suas atividades. Vejamos:

Sistema de Gestéo refere-se a tudo o que a organizacdo faz para gerenciar seus
processos ou atividades. Em pequenas organizacfes, provavelmente ndo exista um
sistema, apenas uma forma de fazer as coisas, e essa forma na maioria das vezes ndo
estd documentada, mas na cabeca do proprietario ou do gerente. Quanto maior a
organizagdo, e quanto mais pessoas estdo envolvidas, maior a possibilidade de
existirem alguns procedimentos, instru¢6es, formulérios ou registros documentados.
Eles contribuem para assegurar que qualquer pessoa dentro da organizacgéo ndo esteja
apenas fazendo seu trabalho de seu jeito e que exista um minimo de ordem na forma
como a organizagdo conduz seus negoécios, de forma que tempo, dinheiro e outros
recursos sejam utilizados eficientemente. Para ser realmente eficiente e eficaz, a
organizacdo pode gerenciar sua forma de fazer as coisas de forma sistémica. 1sso
garante que nada importante seja esquecido e que todos estejam conscientes sobre
quem & responsével para fazer o que, quando, como, por qué e onde (MELLO, 2012,
p.1-2).

Como observado por Gerolamo e Carpinetti (2016, p. 22), o objetivo basilar de um
sistema de gestdo da qualidade (SGQ) é a reducdo de riscos da ndo conformidade em
consideragcdo aos requisitos dos clientes e a melhoria da efetividade dos processos
organizacionais, com a consequente satisfacdo dos stakeholders (partes interessadas).

O SGQ, no ambito da 1ISO 9000 (2015, p.19), é conceituado como "a parte de um
sistema de gestdo com relacdo a qualidade”. Ocorre que, mesmo apresentando uma definicéo,
anorma ISO néo traz um modelo a ser seguido. Ela tdo somente apresenta as recomendacdes e
0S requisitos essenciais a serem aplicados em qualquer espécie de organizacdo que tenha um
SGQ ou que esteja em seu processo de implementacao.

Sabe-se que um SGQ pode abranger diversos empreendimentos de gestdo, como a

propria gestdo da qualidade, a gestdo ambiental e a gestdo da salde e seguranca no trabalho.
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Contudo, sua énfase recai densamente sobre a normatizagdo de processos.
Ja a I1SO 15 489-1, Informacdo e Documentagéo - Gerenciamento de Registros: parte
geral, traz as seguintes definicdes para gestdo de documentos de arquivo e para sistema de

documentos de arquivo, respectivamente:

Gestéo de documentos de arquivo area da gestéo responsavel pelo controle eficiente
e sistematico da producdo, recebimento, manutencao, uso e destinacdo de documentos
de arquivo, incluindo processos para captura e manutencdo de provas e informacdes
sobre atividades e transacdes de negdcio na forma de documentos de arquivo (ABNT
NBR I1SO 15489-1:2018, p.3)

Sistema de documentos de arquivo - “sistema de informagdes que captura, gerencia
e fornece acesso (3.1) a documentos de arquivo ao longo do tempo Nota 1 de entrada:
Um sistema de documentos de arquivo pode consistir em elementos técnicos, como
software, que podem ser especificamente elaborados para gerenciar documentos de
arquivo ou para outros objetivos de negécio, e em elementos ndo técnicos, incluindo
politica, procedimentos, pessoas e outros agentes, e as responsabilidades atribuidas
(ABNT NBR ISO 15489-1:2018, p. 3).

Documentos carecem de organizacdo e de gestdo, de forma a garantir acesso e
recuperacdo. A gestdo de documentos pode ser entendida como um conjunto de métodos e
préticas arquivisticas que se utilizam de instrumentos especificos para gerenciar as massas
documentais e otimizar os fluxos de ciclo de vida dos documentos de uma organizagédo. Tais
instrumentos visam garantir a seguranca e a sustentabilidade dos acervos fisicos e digitais.

Levando-se em consideracao a gestdo da qualidade como o subsistema de gestdo, sua
definicdo fica restrita as questfes concernentes a qualidade. Ja a gestdo de documentos pode
ser entendida como um subsistema que abrange o conjunto de procedimentos e operacgoes
técnicas realizadas durante o ciclo de vida dos documentos.

A proposta do SEI como uma ferramenta de gestdo, ou melhor dizendo, um sistema de
gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrdnicos, vai ao encontro dos objetivos
proposto pela GD e GQ mencionados aqui, pois o SEI é dotado de mddulos e funcionalidades
que visam promover a eficiéncia na administracdo publica. Ele possui uma area de interacdo
bem intuitiva e elucidativa, dispbe de praticas promissoras que visam a melhorias no
desempenho e controle dos processos da administracdo publica, aumentando agilidade,
produtividade, transparéncia e satisfacdo do publico usuério, reduzindo gastos de recursos
publicos. Essa abordagem do SEI voltada a busca pela melhoria continua corrobora com 0s
preceitos defendidos, insistentemente, pela GQ.

Considera-se, portanto, que a proposicdo de uma integracdo entre as praticas intrinsecas

aos sistemas de GQ e GD, concomitantemente a ado¢éo do SEI, é viavel e, até mesmo, favoravel
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em cenérios de mudancas, como no caso da implantacdo desse sistema nas Ifes do Rio de
Janeiro. Enquanto o sistema de gestdo de qualidade demonstra a amplia¢do no que compete as
boas préaticas por toda a organizacdo, o sistema de gestdo de documentos trabalha com o
documento de arquivo (analogico e digital), sendo este um ativo primordial no ambiente do
Sistema Eletronico de InformagGes, mas que é constantemente negligenciado.

E, de fato, congruente considerar que o SGQ sera tanto mais eficaz quanto mais
articulado com a politica de arquivo ou de gestdo da informacao. Isso ocorre porque um SGQ
fundamenta-se em requisitos da documentacdo, que exige uma abordagem por processos (ISO
9001:2015) tal como a arquivistica (LEITAO, 2010, p. 10). A gestdo da qualidade, por
proporcionar ampliacdo no campo associado a normalizacdo da informacéo organica, pode ser
considerada uma possivel aliada a arquivistica.

O exposto permite-nos inferir a relacdo entre as politicas dessas gestdes, sendo que a
politica de GD, por meio de uma abordagem de processos, observa o0s requisitos da
documentacéo, tal como a GQ que, guardada suas proporcdes, também os observa. E
perfeitamente compreensivel a existéncia de angulos de visdo diferentes sobre a mesma
questdo, o que podera levar ambas a usufruir de beneficios. Ou seja, ndo é uma falcia pensar
na viabilidade de implementacdo de um SGQ atuando de maneira integrada com um SGD.

Ressalta-se, ainda, que, para além da possibilidade de uma certificacdo da Norma 1SO
9001, a seriedade de se prezar pela instituicdo de uma politica de qualidade, ndo apenas voltada
para entregas de um produto e/ou servicgo satisfatorios, de qualidade — mas capaz de superar
as expectativas e necessidades do cliente (ou usuario), tendo como meta a racionalizacdo dos
processos e otimizacdo dos recursos, de modo geral, financeiros, tecnolégicos e humanos —,
promove o controle e a melhoria continua nos processos propostos pela area de qualidade, que

podem e devem ser conhecidos e aplicados na gestdo de documentos.

3.7.1 Dos principios de gestdo da 1SO 9001:2015

Tendo como referéncia o modelo de sistema de gestdo da qualidade, a partir da edi¢éo da
ISO de 2008, verifica-se a tendéncia de consideracdo dos principios de gestdo estabelecidos

pela gestdo da qualidade total (TQM)*. Sendo assim, para melhor compreensdo do modelo de

18 “As defini¢des apresentam a TQM como uma estratégia de fazer negdcios que objetiva maximizar a
competitividade de uma empresa por meio de um conjunto de principios de gestdo, métodos e ferramentas de
gestdo da qualidade” (GEROLAMO; CARPINETTI, 2016, p. 13).
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gestdo da qualidade referenciado pela ISO 9001:2015, primeiramente é fundamental conhecer
0s sete principios basicos de gestdo para fins de implementacdo dos requisitos de gestdo da

qualidade constituidos pela norma em questéo, a saber:

1. Foco no cliente - compreender as necessidades dos clientes e stakeholders' e buscar

satisfazer os seus requisitos e esforcar-se para ultrapassar suas expectativas;

Segundo Gerolamo e Carpinetti (2016, p.23), a organizagdo tem que trazer a visdo do
mercado e de clientes sobre requisitos de produtos e servigos para seu interior (market-in). A
visdo do cliente, somada ao conhecimento dos processos internos da organizagdo, levara a
solugbes mais apropriadas, considerando o ponto de vista do cliente e a viabilidade de
implementé-las. E necessario, portanto, um processo de comunicagio efetivo, que gerencie o
relacionamento com o cliente, que cumpra o papel de trazer para dentro da organizacao a voz

do cliente e que responda eficazmente as suas duvidas e reclamacdes.

2. Lideranca - os lideres sdo responsaveis por estabelecer e sustentar o ambiente
interno envolvendo as pessoas na visdo de equipe num proposito de orienta-la para
0 alcance dos objetivos da organizacao;

3. Engajamento das pessoas - as pessoas, independentemente do nivel em que estejam
alocadas, sdo a esséncia de uma organizagéo e sua participacéo efetiva contribui para

a evolucéo da organizacao;

Para Gerolamo e Carpinetti (2016, p.26), uma organizacdo, por mais que tenha um
controle severo sobre os seus funcionérios e determine normas rigidas, supervisione, fiscalize,
sua atuacdo ndo serd tdo eficaz quanto o espirito de colaboracdo e a iniciativa daqueles que

acreditam no trabalho.

4. Abordagem de processo — reforca a nocdo de que o resultado almejado pela
organizacdo € mais facilmente atingido quando as atividades e 0s recursos
disponiveis sdo geridos em forma de processo. Isto é, 0s processos de uma
organizacao, genericamente definidos como processos de negdcio, versam sobre um
conjunto de atividades conexas que empregam 0S recursos organizacionais para

alcancar os resultados esperados pela organizagéo.
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A 1SO 9001 adota 0 modelo Sipoc'® para representar de forma esquematica os elementos

de um processo, como melhor demostrado na figura abaixo:

Figura 4 - Esquema ilustrativo Sipoc
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Fonte: Gerolamo; Carpinetti, 2016, p. 28 com base na 1SO 9001:2015.

Melhoria — 0 objetivo principal é o de reduzir riscos de ndo conformidades no que
tange os requisitos dos clientes, o que requer planejamento e uma visdo sistémica e
continua no desempenho organizacional (melhorar a chance de satisfacdo dos

clientes e reducédo de desperdicios).

Destaca-se, nessa abordagem, o método conhecido como ciclo PDCA, o qual auxilia na

investigacdo das causas das falhas e inconsisténcias nos processos e apoia a implementacéo de

acoes para

correcdo de tais falhas, num contexto ciclico e iterativo de melhoria continua. Uma

versdo mais ampliada do método PDCA é o Método de Analise e Solugdo de Problemas (Masp).

19 Sipoc - S (Suppliers: fontes de entrada, fornecedores ou provedores internos ou externos), | (Input: entradas
como matéria-prima, energia ou informagdo), P (Processes: processos ou atividades), O (Output: produto ou
servico), C (Customers: clientes ou processos subsequentes, internos ou externos) (GEROLAMO; CARPINETTI,

2016, p. 28).
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Figura 5 - Ciclo PDCA
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Fonte: Ribeiro (20204, p.52)

Uma gestdo efetiva de processos visa promover saidas desejadas ao menor custo
possivel. Para assegurar tais resultados, faz-se necessario apropriar-se de métodos e ferramentas
de melhoria continua. Para Ribeiro (2020a, p. 52), 0 método PDCA é na verdade um esboco de
um plano de agéo, sendo as siglas definas em: P (Plan), planejar, estabelecer os objetivos e
processos para fornecer resultados de acordo com os requisitos do cliente e as politicas da
organizacdo; D (Do), executar os processos; C (Check), verificar, monitorar e medir processos
e produtos em relacdo aos objetivos e aos requisitos para o produto e revelar os resultados, e A
(Act), agir, atuar preventivamente.

Para auxiliar o processo de monitoramento e controle das atividades da organizacéo, as
quatro etapas da ferramenta de gestdo PDCA podem ser integradas as fases do Método de

Analise e Solucéo de Problemas (Masp), resultando na seguinte configuragdo:

(P) Planejamento: em um ciclo completo, inclui identificacdo do problema;
investigacdo de causas-raiz; proposicdo e planejamento de solucdes.

1.l1dentificagdo do problema: nessa fase procura-se identificar os problemas mais
criticos e, portanto, mais prioritarios.

2.0bservacgdo: objetiva a caracterizacdo completa do problema para aumentar a
chance de se identificarem suas causas.

3.Andlise: nessa fase, busca-se levantar as causas-raiz ou fundamentais do problema
em questéo.

4.Plano de acdo: depois de identificadas as supostas causas fundamentais, o objetivo
desta fase é elaborar e detalhar um plano de acéo para a eliminagdo ou minimizacéo
dos efeitos indesejaveis das causas fundamentais. Ou seja, objetiva-se bloquear as
causas fundamentais.

(D) Execucdo: preparacédo (incluindo treinamento) e execucdo das tarefas de acordo
com o planejado.

5.Acao: consiste de implementacdo do plano de acéo.

(C) Verificacdo: coleta de dados e comparacdo do resultado alcancado com a meta
planejada.
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6.Verificacdo: consiste da avaliacdo de resultados para verificar se a agdo foi eficaz
na eliminacdo ou minimizagdo do problema. Caso o resultado ndo tenha sido
satisfatdrio, o processo € reiniciado pela observagdo e analise do problema. Caso
contrario, segue-se para a proxima etapa.

(A) Acdo corretiva: atuagho sobre os desvios observados para corrigi-los. Se
necessario, replanejamento das a¢es de melhoria e reinicio do PDCA.
7.Padronizacdo: visa introduzir as a¢cdes implementadas na rotina de operagdo do
processo ou atividade, de forma a prevenir o reaparecimento do problema.
8.Concluséo: o processo é finalizado com o registro de todas as agdes empreendidas
e resultados obtidos, para posterior recuperacdo de informagdes e historico
(GEROLAMO; CARPINETTI, 2016, p. 31).

Para viabilizar o tratamento das causas identificadas, alguns passos sdo recomendados,
conforme previsto por Ribeiro (2020a, p. 53). Entre eles estdo:

e Cologue os processos envolvido em forma de fluxograma;

e Faca um brainstorming®°com o staff e os atores das areas envolvidas;

e De posse das possiveis causa levantadas, aplicar o Diagrama de Ishikawa;
e Construa a matriz GUT? para definir as prioridades de intervencio;

e Crie um plano de acdo (5W2H1S??) para controlar os resultados.

Figura 6 - Controle da qualidade na perpectiva de Ishikawa

CONTROLE DA QUALIDADE

ANALISE DI IDENTIFICAR CAUSAS FUNDAMENTAIS
‘ PROCESSO - DOS PROBLEMAS

ESTABELECER CRITERIOS E METODOS
‘ PAMONIMCAO . PARA O CONTROLE DAS CAUSAS

VERIFICAR SE HA DESVIOS NOS
- ITENS DE CONTROLE ‘ RESULTADOS ESPERADOS

20 Tempestade de ideias: um grupo pré-determinado se reine para analisar o problema em questdo e sugerir
aleatoriamente possiveis causas para o0 problema.

21 E yma ferramenta da qualidade que visa atribuir pesos de acordo com cada categoria problema relacionado pelo
Diagrama de Ishikawa e, posteriormente, definir os critérios de priorizacdo de acordo com a gravidade, urgéncia
e tendéncia, formando, assim, o acronimo GUT. Por essa razéo, também é conhecida como Matriz de Prioridades,
pois trabalha, essencialmente, definindo prioridades na tomada de decisGes.

22 What (o que fazer), where (onde deve ser feito), why (porqué deve ser feito), how (como agir), when (quando
deve ser executado), how much (quanto custa), who (quem é o responsavel) e show me (apresentar os resultados).
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Fonte: Ribeiro, 2020a, p.46. Adaptado de Campos, 1999.

Abaixo, apresentamos os dois Ultimos principios bésicos de gestdo para fins de
implementacdo dos requisitos de gestdo da qualidade:

6. Tomada de decisdo baseada em evidéncias - as decisGes acertadas devem estar
pautadas em evidéncias (analise e interpretacdo de dados e informagdes). Essa etapa,
também reforga o processo de melhoria continua, o qual se baseia em informagdes

consistentes, dados e fatos verificados, sendo a cerne do ciclo PDCA.

Ao falarmos em tomada de decisdo baseada em evidéncias, € importante destacar o papel
impar que os arquivos desempenham, pois sdo 0s grandes responsaveis por gerir os documentos
arquivisticos e, consequentemente, viabilizar o acesso a eles, isto €, permitir que as demandas
de acesso a informacdo sejam atendidas, que a prestacdo de contas seja efetuada e que a
memoria da instituicdo esteja acessivel.

Para que tal principio seja efetivamente alcangado, é fundamental a compreenséo da
estreita relacéo entre a gestdo de documentos e o sistema de gestdo da qualidade (SGQ), o que
pode ser comprovado tanto pela norma 1SO 15489 quanto pela norma ISO 30300, ao tratar da
gestdo de documentos enquanto responsavel por prover o arquivo de documentos dignos de
confianca, auténticos e capazes de embasar a tomada de decisdes.

7. Gestdo de relacionamento — demonstra a relacao de interdependéncia entre as partes
interessadas, melhor dizendo, busca-se uma relacdo mutuamente favoravel para
melhorar a eficacia e a eficiéncia das entregas e alcancar os propésitos da
organizacdo. Essa visdo vai ao encontro da nocdo da gestdo da qualidade
colaborativa, que envolve satisfacdo no bojo da cadeia cliente/fornecedor, refletindo

na melhoria da qualidade em geral.

3.7.1.1 Dos requisitos de gestdo da qualidade estabelecidos pela 1ISO 9001:2015

Fundamentado nos principios de gestdo abordados pela ISO 9001:2015 e considerando
a expertise do comité responsavel pela revisdo do sistema no ambito da 1SO, Gerolamo e
Carpinetti (2016, p. 34 -36) sintetizam, nas seguintes clausulas, o modelo de sistema de gestéo

da qualidade trazido com a reviséo da norma de 2015:
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e Clausula 4 - Contexto da Organizacdo - requisitos fundamentais para o
planejamento e a implementacdo do sistema da qualidade;

e Clausula5 - Lideranca - requisitos relacionados a atitude da lideranca.

e Clausula 6 - Planejamento do Sistema de Gestdo da Qualidade - requisitos
sobre planejamento.

e Clausula 7 - Apoio - requisitos relacionados as atividades de infraestrutura
para o sistema de gestdo (recursos materiais, humanos e tecnoldgico). Essa
clausula também aborda a responsabilidade da organizacdo em determinar e
prover as competéncias necessarias em apoio a gestdo da qualidade, a
promocdo da conscientizacdo da equipe e a comunicacéao eficaz e, por fim,
apresenta 0s requisitos para a gestdo de documentacao, especialmente para
criacéo, atualizacdo e controle de documentos e registros.

e Clausula 8 — Operacédo - requisitos relacionados as atividades de operacGes
da organizagéo (planejamento e preparagédo para mudanca) que visam tornar
minima a ocorréncia de erros e ndo conformidades aos requisitos dos
clientes. Sdo requisitos fundamentais abordados nesta clausula:
planejamento e controle operacionais; requisito para produtos e servigos;
projeto e desenvolvimento de produtos e servigos; controle de produtos e
servigos adquiridos externamente; producdo e provisdo de servigos;
liberacdo de produtos e servicos; controle de saidas ndo conformes.

e Clausula 9 - Avaliagdo de Desempenho - requisitos de avaliagdo e
monitoramento quanto a: satisfacdo do cliente, mensuracédo e analise critica
dos resultados, auditoria interna e revisdo do sistema. A implicacdo da
andlise critica é presumir novas agdes corretivas ou de melhoria.

e Clausula 10 - Melhoria — requisitos necessarios para identificar
oportunidades e implementar as acdes de melhorias propostas na atividade

de avaliacdo de desempenho.

As clausulas colacionadas da norma fazem referéncia a um conjunto de atividades, ou
processos de gestdo, que sdo trabalhadas nos requisitos do sistema para certificagdo 1SO
9001:2015. Contudo, é necessario esclarecer que, por ndo fazer parte do objeto central de nossa

discussdo, neste momento, nos limitamos apenas a menciona-las.
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Queiroz (2011) aponta que:

[...] grande parte das falhas detectadas em um sistema da qualidade durante os
processos de auditoria tem origem na inexisténcia de um controle rigoroso sobre as
informagdes. Assim, é comum encontrar documentos ndo atualizados, cépias
desnecessarias, procedimentos ndo documentados, registros indisponiveis,
documentos com a mesma fungdo, porém com nomes diversos. Os erros cometidos
quanto a documentacéo sdo fatais para as empresas que desejam chegar a exceléncia,
podendo ser esta uma das causas principais de poucas entidades conseguirem o
reconhecimento sob a forma de certificacdo (QUEIROZ, 2011, p. 25).

As boas préaticas de gestdo recomendam que as empresas definam prioridades de
melhoria, a partir da analise de desempenho, em objetivos que sejam estratégicos para a
sobrevivéncia e prosperidade do negdcio.

Nesse contexto, Paim et al. (2011) trazem uma consideragdo importante sobre melhoria

de processos no contexto de mudancas, a saber:

Melhorar processos ¢ uma agdo basica para as organizacGes responderem as mudancas
que ocorrem constantemente em seu ambiente de atua¢do e para manter o sistema
produtivo competitivo. Pode-se dizer que esse movimento mais recente de gestéo de
processos esta fortemente associado a adogdo da tecnologia da informagdo — assim
como 0 movimento anteriormente alardeado pela Reengenharia aderiu aos sistemas
transacionais tipo ERP. Contudo, ele enfoca os sistemas de informagéo para a gestéo
de processos que induzem a realizacdo da melhoria dos processos no dia a dia das
organizagfes, como softwares de modelagem de processos, ferramentas CASE,
plataformas de workflow, SOA, entre outros. (PAIM et al. 2011, p.22).

Ainda nesta perspectiva, os autores reforcam que a gestdo de processos pode ser
utilizada para:

[...] a uniformizagdo de entendimentos; o benchmarking; o projeto de Sistemas; o
reprojeto organizacional; a definicdo de indicadores de desempenho para uma
organizagdo por processos; 0 custeio por processos; a implantacdo de sistemas
integrados; o desdobramento da estratégia; o projeto da cadeia de suprimentos; a
gestdo de conhecimento; a definicdo e a implantacdo de workflow e a gestdo
eletronica de documentos, entre outras (PAIM et al., 2011, p. 23, grifo nosso).

No que tange a parte de gestdo de documentos, a norma ISO 15489 € a primeira norma
ISO publicada e efetivamente adotada pelas organizacgdes, em especial, as reparticdes publicas,
no impeto de empregar a qualidade no &mbito dos arquivos. Destaca-se que a norma em questao
foi atualizada e substituida pela norma ISO 15489-1:2016.

Ela foi arquitetada em duas partes: a ISO 15489-1, que trata da parte geral referente a
informacdo e documentacdo - gerenciamento de registros, e a 1ISO 15489-2, abordando o guia

pratico para a informacdo e documentacdo - gerenciamento de registros. Esta Gltima parte,
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porém, foi revogada com a atualizacéo de 2016.
Segundo Costa (2021), a norma 15489 foi revisada no periodo de 2012-2016 e, a partir

dessa revisdo, o grupo de trabalho TC 46/SC 11 tomou a seguinte decisdo:

Manter somente a parte 1 e suprimir a parte 2 com o nome de I1SO 15489: Principles
and concepts. Dois novos produtos foram desenvolvidos no lugar da parte 2:
Technical Standard on Appraisal for Managing Records e o Technical Standard on
Systems Design for Records. Em traducao livre, o Padrdo Técnico para Avaliagao de
Gerenciamento de Documentos de Arquivo e Padréo Técnico de Desenho de Sistemas
para documentos de arquivos (COSTA, 2021, p. 5).

Silva (2017) esclarece essa divisdo da seguinte forma:

A primeira parte da norma ISO 15489-1 define os processos chave da gestdo de
documentos, de forma clara e inteligivel. Apresenta as condi¢fes para a criagéo,
manutencdo e preservacdo de documentos auténticos, confiaveis, integros e
acessiveis, bem como o contexto de sistema em que devem ser gerenciados. A
segunda parte da norma I1SO 15489-2 j4 é um documento técnico, que apresenta
critérios para a execucdo da gestdo de documentos derivada da metodologia de
Australian Design and Implementation of Recordeeping Systems (DIRKS) (SILVA,
2017, p. 47).

O proximo quadro exibe a comparagdo entre as etapas/requisitos/fases para

implementacdo de um sistema de gestéo.

Quadro 5 - Etapas e tarefas envolvidas na implantacdo de um Sistema de Gestéo

SGD — Modelo Dirks?

SGQ — Modelo ISO 9001:2015

Etapa A- Investigacgéo preliminar;

Visdo geral de forgas e fraquezas da organizagao/
verifica os elementos referentes ao contexto
administrativo, legal, empresarial e social.
Etapa B - Andlise das atividades
organizagao;

Verificagdo dos documentos que refletem as
atividades e processos, plano de classificacdo dos
documentos e mapa de processos de gestéo.
Etapa C - Identificac@o dos requisitos;
Critérios para o0s elementos de entrada,
necessidade de manter os documentos auténticos,
confiaveis, integros e acessiveis.

Etapa D - Avaliacéo de sistemas existentes;
Diagnostico/inventario do sistema atual.

da

Etapa 0 - diagndstico da gestdo da qualidade
pré-implementacéo;
Etapa | - levantamento de necessidades e
planejamento do sistema;
a) anéalise de contexto da organizagéo (item
4.1 da norma).
b) identificagdo das necessidades dos
clientes e outras partes interessadas (item
4.2 da norma).
c) analise de riscos e oportunidades (item
6.1 da norma).

Etapa Il - projeto do sistema;
Fase 1: escopo, politica e objetivos:
a) definicdo do escopo do sistema da
gualidade (item 4.3 da norma);

23 Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS) é uma metodologia elaborada na Austréalia para
viabilizar o desenvolvimento de sistemas de gestdo de informacdo. (COSTA, 2021, p. 5).
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Etapa E - Identificagdo de estratégias para
atender aos requisitos;

Identificacdo/definicdo de politicas e normas.
Desenho e implantagédo de um SGD.

Etapa F - Projeto de um sistema de
gerenciamento de documentos;

Definicdo dos elementos de entrada e as
caracteristicas de um SGD.

Etapa G - Implementacdo de um sistema de
gestdo documental;

Responde pelas atividades relacionadas & GD
(documentacdo das operagbes, seguranca,
conversdao, migracdo, recuperacdo,  USO,
conservacéo e disponibilidade.

Etapa H - Revisdo p6s-implementacao.
Anélise das informacBes, consideragoes,
entrevistas e avaliacdo da documentacao.

Essa etapa é primordial para se obter informagdes
pertinentes aos resultados alcangados e
recomendagdes de melhoria.

b) definicdo da politica e objetivos da

qualidade (itens 5.2 e 6.2 da norma).
Fase 2: mapeamento dos processos da
organizagdo: baseada na abordagem por
processos, a clausula 4.4 estabelece que a
organizacdo, por meio de sua lideranca (clausula
5), deva determinar 0s processos necessarios para
0 sistema de gestdo da qualidade e a aplicacdo
deles em toda a organizacao.
De um modo geral, os processos do sistema de
gestdo da qualidade podem ser agrupados em:
planejamento (clausula 6); suporte (clausula 7);
operacdo (clausula 8); avaliacdo de desempenho
(clausula 9); melhoria (clausula 10).
Fase 3: projeto dos processos de gestdo da
gualidade: essa atividade culmina com a
elaboracdo de um procedimento padrdo de
controle de documentos e registros, como
discutido no Capitulo 7. Uma vez definidos o
formato e o procedimento de controle da
documentacéo e de registros, deve-se planejar o
conteldo do sistema da qualidade, conforme
estabelece o requisito 4.4 (Capitulo 4) e o
requisito 8.1, de planejamento da operacdo
(Capitulo 8).

Etapa Il1 - implantacéo;

A implantacdo deve ser feita & medida que os
procedimentos vdo sendo desenvolvidos, o que
possibilita a identificacdo de necessidades de
ajustes. Assim, nessa etapa de implantagdo, as
seguintes atividades devem ser desenvolvidas:

1.treinamento
trabalho;
2.implantacéo dos processos,
procedimentos e outros documentos;
3.revisdo dos processos, procedimentos e
documentos;

4 treinamento de auditores internos;
5.auditoria interna;

6.analise de auditorias e definicdo de planos
de acéo;

7.acompanhamento de agdes de melhoria
(anélise critica).

nos procedimentos de

Etapa IV - auditoria de certificago.

Esta etapa conclui o processo de implementagéo
com a certificagio do sistema da qualidade. Para
isso, as seguintes atividades devem ser
realizadas:

1.definigdo do organismo certificador (para
essa definicdo e sugestdes, ver Capitulo 2);
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2.planejamento e realizacdo das auditorias;
3.analise de resultados e tomada de ac¢Ges
para a melhoria do sistema.

Fonte: Autoria propria, com base em: 1SO 15489-2:2001, 1SO 9001:2015, Gerolamo e Carpinetti (2016, p. 45-
51) e Sanjuan (2015, p. 58-61).
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Figura 7 - Etapas da implementacdo de SGQ - ISO 9001:2015

Planejar

Alta Direcdo

Fonte: Elaboracéo propria com base na 1SO 9001:2015.
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Figura 8 — Etapas da implementagéo de SGD - metodologia DIRKS

EtapaB: Etapa C: EtapaE: Etapa F:
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Fonte: Bueno (2019, p. 222) com base na ISO/TR 15489-2

Quanto a parte de implementacdo de sistemas de gestdo de documentos, as normas 1SO
30300, I1SO 30301 e ISO 30302 ficaram encarregadas de fornecer as diretrizes necessarias e
aplicaveis independentemente do tipo da organizacdo. Mas para que um sistema de arquivos
logre éxito e se consolide, € necessario que os documentos arquivisticos ja tenham passado pelo
crivo da ISO 15489. Sendo assim, esses dois grupos de séries das normas ISO se complementam
e precisam ser considerados durante a execuc¢do das atividades que ja estiverem normalizadas.

A titulo de esclarecimento, ao compararmos a série ISO 30300 com a proposta da ISO
15489, é possivel inferir que o arcabougo da série 1SO 30300 é mais amplo quanto as
possibilidades de aplicacdo. Costa (2021, p. 6), nos lembra que um elemento manifesto dessa
expansdo € “a concep¢do das normas em um contexto dos Management System Standards ou
MSS?*, conforme tratado ao longo da série”. O autor aponta que esses MSS sdo equivalentes
aos utilizados por normas bem conceituadas, como é o caso da série 9000 (sistema de gestdo da
qualidade), da série 1400 (sistema de gestdo ambiental), e da série 27000 (sistema de gestdo da
seguranca da informacao).

O quadro seguinte visa demonstrar comparativamente os elementos essenciais que
compdem as etapas de implantacdo dos Sistemas SEI, SGDA e SGD.

24 “Esta metodologia baseia-se em ciclos de melhoria continua, assentes na definicdo de objetivos e na elaboragéo
de procedimentos que permitem medir os resultados e a aplicacdo de medidas corretivas quando se produzem
desvios relativamente ao previsto (ndo conformidades)” (BUSTELO RUESTA, 2012, p. 6).
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Quadro 6 - Comparativo quanto aos elementos de implantacdo dos Sistemas: SEI, SGDA e

Diretrizes

SGQ
SGDA - ABNT NBR ISO .
SEI 30302 SGQ - 1SO 9001:2015

Descreve as atividades a serem

realizadas ao desenvolver e

implementar um SC.;DA' Esta Estabelece atividades de gestdo

... | norma fornece diretrizes para a N Y

Apresenta as principais que sdo  requisitos  para

premissas para 0 inicio da
implantacdo SEI, viabiliza a
execucao do projeto e aumenta
as chances de sucesso.
Ressalta-se nesta fase o maior
envolvimento da alta
administracdo da organizacéo.
Aspectos a serem
observados:

1. Apoio institucional;

2. Estratégia de
convencimento da alta
administracao;

3. Alinhamento com miss&o,
valores e visdo da instituicdo;
4. Previsdo orcamentéria;

5. Modelo de implantag&o.

implementacdo de um SGDA em
conjunto com a 1SO 30300 e ISO
30301.

Aspectos a serem observados:
1. ABNT NBR ISO 30300 -
estabelece termos, definicGes,
objetivos, principios e descreve
uma abordagem de processos e
especifica papéis da alta
administracdo).

2. ABNT NBR ISO 30301 -
apoiar uma organizagdo no
cumprimento de suas
obrigac¢des, missdo, estratégias e
objetivos. Especifica 0
desenvolvimento e
implementacdo de uma politica
de documentos de arquivo e seus
objetivos, e fornece informacgoes
de mensuragdo e monitoramento
de desempenho.

certificacdo, mas de acordo com
a IS0, o éxito esperado s6 ocorre
se a organizacdo incorporar 0s
sete principios de gestdo citados
abaixo. Ressalta-se que a adogdo
destes principios fornece o
alicerce para o sistema de gestéo.
Aspectos a serem observados:
1. Foco no cliente;

2. Melhoria continua;

3.Visdo de processos;

4. Lideranga;

5. Decisdo baseada em
evidéncia;

6. Engajamento de pessoas;
7.Relacionamento com
stakeholders (partes
interessadas).

Organizacion
ais

As organizagBes precisam
acompanhar as evolucBes
advindas da tecnologia, 0 que
requer mudangas nas rotinas de
trabalno e no trAmite de
informagoes. O meio
eletrbnico se mostra como
excelente canal para superar as
barreiras, melhorar a gestéo
nos processos e otimizar
resultados.

Aspectos a serem
observados:

1. A cultura organizacional e o
uso do papel;

2. Gestdo de mudancas;

3. Ferramentas para as
mudancas;

4. Etapas que compdem a
mudanca;

5. Acles indicadas para a
mudanca;

6. O apoio da alta
administracdo no processo de
mudanca.

O contexto da organizacdo
deverd determinar e orientar a
implementacdo e a melhoria do
SGDA. Os requisitos desta se¢do
destinam-se a garantir que a
organizacdo tenha considerado
seu contexto e necessidades
como parte da implementacéo de
um SGDA.
Aspectos a serem observados:
1. Identificar fatores internos e
externos;

2. ldentificar requisitos de
negdécio, legais e outros;

3. Definir o escopo do SGDA.

A clausula 4 da 1SO 9001:2015
apresenta requisitos para que a
organizacao planeje e
implemente o sistema da
qualidade a partir da analise de

objetivos estratégicos da
empresa e  requisitos e
expectativas das partes
interessadas.

Aspectos a serem observados:
1. Entendendo a organizacdo e
seu contexto (ambiente
interno/externo);

2. Entendendo as necessidades e
expectativas das partes
interessadas;

3.Determinando 0 escopo do
sistema de gestdo da qualidade;
4.Sistema de gestdo da
qualidade e seus processos.
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Abordar as principais acdes em
prol da melhoria dos fluxos de
trabalho. Analisar os processos
da organizacéao é
imprescindivel para
potencializar a racionalizacao
e sustentabilidades dos

O desenvolvimento de processos
e controles de documentos de
arquivo envolve a revisdo dos
existentes ou a concepgdo de
novos processos. A tecnologia a
ser utilizada ir& variar de acordo
com o escopo e a complexidade
identificada a partir da analise do
contexto, da avaliagdo de risco,
das necessidades dos processos

Baseada na abordagem por
processos, a norma estabelece
que, para a implementagdo do
sistema da qualidade, o0s
requisitos da ISO 9001:2015
devem ser implementados como
processos de gestdo, isto &, a
partir de uma ou mais entradas,
desenvolvem um conjunto de
atividades e geram uma ou mais
saidas. A  lideranca da
organizacdo  determinar  0s
processos necessarios para 0
sistema de gestdo da qualidade e

processos. e N
Aspectos a serem de negécio, do ta(nanbo e da|a apl.lcaggo deles em toda a
Processos observados- natureza da organizagao e da | organizacéo.
1. Delimitacéo do escopo; criticidade das at|V|d:a1d.es Aspecto.saserem observados:
2. Diagnéstico e mapeaménto suportadas pelo negocio. | 1. Planejamento;
de processos de negocio: Aspectos a serem observ_ados: 2. Suporte~;
3. Otimizagéo dos proce:ssos 1. _Identlflcar o_portunldades, 3. Operfa(;:{o;
de negdcio: avaliar e tratar os riscos para que | 4. Avalla(_;ao de desempenho;
4 Revisio ’dos procedimentos 0S processos de documentos de | 5.Melhoria. i
de gestio documental da arquivo passem pelo suporte e | 6. Os processos de gestdo
instituicao; alcancem _ melhoria; | precisam ser exp}mnados;
5 Controlé 2. 1S0 30301, |tem 8.1, que trata 7 A organizagdo deve manter
' ' do desenvolvimento dos | informacdes documentadas
processos de documentos de | sobre esses processos de gestao;
arquivo. 8. A organizacdo deve reter
evidéncias documentais
(registros) de que  esses
processos estdo de fato sendo
executados.
A 1SO 9001:2015, alinhada com
a visdo de gestdo e capacitagédo
de pessoas, nesse sentido,
Recomenda-se que a politica de | estabelece que a organizagdo
As organizacbes precisam ter | documentos de arquivo seja | deve determinar e prover as
estratégias claras e sustentadas | esbocada de tal maneira que | pessoas necessarias para
por uma gestdo participativa, | todas operacdo e controle  dos
em todos 0s niveis, ou seja, | as pessoas afetadas pelo SGDA | processos e para a efetiva
todos precisam se envolver e | possam entendé-la rapidamente. | implementacdo do sistema da
participar do processo de | Aspectos a serem observados: | qualidade.
mudanga  para  conseguir | 1. Documentos  técnicos, | Aspectos a serem observados:
acompanhar as inovagdes | decisdes, efou a politica | 1. Conhecimento (a organizagao
propostas nos processos e | instituida; deve determinar o conhecimento
Pessoas procedimentos de trabalho. 2. Competéncia dos envolvidos | necessario para operagdo dos

Aspectos a serem
considerados:

1. Equipes de trabalho;

2. Modelo de Governanca do
SEI na Organizacéo;

3. Treinamento e
Desenvolvimento;

4. Treinamentos indicados
para uso do SEl;

5. Sensibilizag&o.

para desempenhar as funcdes
atribuidas no SGDA,;

3. Conscientizacdo e
treinamento/  estratégias sdo
necessarias para criar 0
conhecimento sobre a politica,
objetivos e requisitos do SGDA,
e para que os funcionarios
entendam suas funcBes e
responsabilidades na obtencéo
da conformidade com o SGDA.

processos e conformidade dos
produtos e servicos);

2. Competéncia (a organizacdo
deve: determinar as
competéncias ou habilidades
necessarias; assegurar, por meio
de capacitacdo ou experiéncia,
que essas pessoas tenham as
competéncias requeridas;
quando for o caso, promover
acbes para que essas pessoas
adquiram as  competéncias
necessarias e avaliar a eficacia
desses esforcos; manter registros
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apropriados para evidenciar a
competéncia das pessoas para o
exercicio do cargo;

3. Conscientizacdo (da politica
da qualidade; dos objetivos da
qualidade relevantes; da
contribuicdo que elas podem dar
para a eficacia do sistema de
gestdo e para a melhoria do
desempenho em qualidade; das
implicacdes de ndo atender aos
requisitos do sistema de gestdo
da qualidade).

Infraestrutur
a e
Tecnologia

Preparagdo e disponibilizacéo
da infraestrutura de TI
necessaria para prover o
ambiente operacional que ird
suportar a solucdo  SEI.
Aspectos a serem
observados: 0 cenario
tecnoldgico deverd contemplar
os colaboradores/servidores,
sistemas operacionais, banco
de dados, dispositivos e outros
softwares e hardwares. Mais
informacdes estdo no Manual
de Instalacdo do SEI (voltado
para os profissionais de TI
responsaveis pela instalacéo e
configuracdo do SEI).

Os recursos podem ser alocados
em diferentes periodos,
dependendo do escopo das
atividades a serem realizadas e
para garantir que a manutencéo
do SGDA se torne parte dos
processos regulares de negocios.
Os  recursos  podem  ser
temporarios ou permanentes,
externos ou internos.

Aspectos a serem observados:
1. Recursos humanos — nimeros,
niveis e habilidades apropriados;
2. Ambiente ICT (Tecnologia da
Informacdo e Comunicagéo)
apropriado as  necessidades
da organizagdo para processos e
controles de documentos de
arquivo;

3. Recursos financeiros;

4. Instalacdes e logistica, por
exemplo, para acomodar
funcionérios  adicionais  (se
necessario).

A Organizacao deve determinar,
prover e manter as condigdes do
ambiente de trabalho e a
infraestrutura necessaria para
alcancar a conformidade com os
requisitos do produto e
atendimento aos requisitos dos
clientes. "Em nota, a edi¢do de
2015 esclarece que o termo
ambiente para operacdo dos
processos esta relacionado as
condigBes de trabalho, podendo
incluir fatores fisico, social,
psicologico, ambiental e outros
fatores (como ruido,
temperatura, umidade,
iluminacdo ou clima)".
Aspectos a serem observados:
1. Edificios e instalacGes
associadas;

2. Equipamentos, materiais e
software;

3. Transporte;

4. Tecnologia de comunicagdo

e de informacéo.

Comunicacao

O objetivo € trazer os assuntos
relacionados a comunicagdo
interna/externa na organizacdo
com propdsito de divulgar os
beneficios e resultados
alcancados e esperados a partir
da adogdo do Sistema SEI
como estratégia de negdcio.
Vaélido também, considerar que
um  bom  trabalho de
comunicacdo visa suavizar as

resisténcias e  esclarecer
possiveis davidas.

Aspectos a serem
observados:

O objetivo é garantir a
implementacdo efetiva e a
conformidade com os requisitos
do SGDA. No desenvolvimento
destes procedimentos e métodos,
€ importante identificar 0s
diversos grupos-alvo. Podem ser
necessarios mensagens e
métodos diferentes de
comunicacdo para diferentes
publicos. A comunicacdo sobre
SGDA pode ser incorporada nas
estratégias de  comunicagao
existentes.

Aspectos a serem observados:

Quanto as atividades de
comunicacdo, de modo geral,
as organizagbes divulgam,
externamente, sua politica da
qualidade para clientes ou
potenciais clientes ou outras
partes interessadas e,
internamente, a comunicacdo
deve ser a mais ampla possivel.
Ressalta-se a relevancia da
comunicagcdo como apoio para
a conscientizacao das pessoas.
Aspectos a serem
Observados:

1. O que comunicar, interna e
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Comunicacéo

interna e

1. Escopo de comunicacdo e

externamente, sobre o sistema

externa. resumo do conteldo; de gestdo da qualidade;
2.Métodos de comunicacéo; 2. Quando comunicar;
3. Responsabilidades de 3. Com quem estabelecer a
comunicacéo; comunicag&o;
4. Métodos para avaliar a 4. Como fazer a comunicagéo.
efetividade da comunicacdo.
ISO 30300, Informagdo e
documentacdo — Sistemas de
... | gestdo de documentos de arquivo
Apresenta  0s  principais L
aspectos legais a  serem | Fundamer.nos e vocabular|9.
- . ISO 30301:2016, Informagdo e
seguidos em atendimento a

quesitos de seguranca juridica

da organizacé

0 que adotar o

documentacdo — Sistemas de
gestdo de documentos de arquivo

Série 9000 (sistema de gestdo da
qualidade); Série 1400 (sistema

sistema SEI — Requisitos. de gestdo
Aspectos ' ISO 15489-1 - Responsavel | ambiental);
. Aspectos a serem v x - . x
Legais observados: pelos principios que ddo | Série 27000 (sistema de gestdo
’ . sustentacdo aos conceitos sobre | da seguranca da informacdo).
1. Termo de Adeséo; - .
. . ... |0 desenvolvimento dos | Aspectos a serem observados:
2. Normativo para instituicdo S . s .
do SEI- processos  operacionais dos | Adequacdo as normas existentes.
y s documentos de arquivo.
3. Adequagdo as normas .
. Aspectos a serem observados:
existentes. L
Outras normas e relatdrios
técnicos  desenvolvidos  pelo
ISO/TC 46/SC 11.
1.Pensamento sistémico;
2.Planejamento das etapas que
Qevem ser seguidas para 1. Abordagem sistémica; )
implantar o SEI na X . . 1.Abordagem por processos;
. AP 2. Melhoria continua -Ciclo . i
Metodologia | organizagdo; ) 2.Ciclo PDCA,;
- x PDCA; . .
3.Consideragdo quanto aos e . 3.Mentalidade de risco.
. - 3. Analise de riscos.
riscos envolvidos (aspectos
politicos e culturais até
guestdes tecnoldgicas).
Detalhar as atividades o Processo de_implementacdo
o o proposto € pensado para uma
indispensaveis para I R on
A . Os objetivos de documentos de | organizagdo que, inicialmente,
viabilizacdo do SEI, visando ; da impl 50 d x h isitos d
romover o funcionamento | &duivo ou daimp ementagdo de | ndo tenha os requisitos da ISO
P . um SGDA séo definidos de | 9001:2015 estabelecidos. A
adequado e estavel desta . S o
x - acordo com o0 contexto, os | partir da avaliacdo prévia das
solugdo no ambiente - - i )
. requisitos e as prioridades da | praticas de GQ na organizagdo é
organizacional de forma e o .
. Lo organizacdo. As organizacBes | possivel ter o panorama dos
alinhada com as diretrizes . - .
. A .| definem, planejam e | processos existentes e dos
definidas e em consonéncia | . . : x
implementam 0s processos e | necessarios para implementagao
Plano de com escopo de processos | . L . .
~ L Lo | sistemas  operacionais  para | do SGQ e dai adapta-lo ao
Implantacdo | delimitados pela instituicdo L
atender aos objetivos de | contexto da empresa.

para iniciar

0 projeto de

implantacdo do SEI. Nesta fase
a area técnica e de negdcios

participarao

mais

expressivamente.

Aspectos
observados:

a serem

1. Implantacgéo do Piloto;
2. Migracéo dos Dados;

documentos de arquivo.
Aspectos a serem observados:
1. Acdes para avaliar riscos e
oportunidades;

2. Objetivos dos documentos de
arquivo e planos para alcanca-
los.

Aspectos a serem observados:
1. Diagnéstico da gestdo da
qualidade pré-implementacéo;
2. Levantamento de
necessidades e planejamento do
sistema;

3. Projeto do sistema;

4. Implantacéo;

5. Auditoria de certificacéo.
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3. Parametrizacdo de Dados no

SEl;
4. Cronograma de
Implantag&o.

Fonte: Autoria propria com base em: NBR 1SO 9001:2015; NBR 1SO 15489-1: 2018; NBR SO 30300:2016;
NBR ISO 30301:2016; NBR 1SO 30302:2016; BUSTELO-RUESTA, C. (2015); COSTA A. S. (2021).
SANJUAN, J. L. (2015); GEROLAMO e CARPINETTI (2016); BRASIL (2015). Disponivel em:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao.

38  GESTAO DE PROCESSOS E GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA
POSSIBILIDADE DE ALINHAMENTO COM SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGCOES (SEI)

Qualquer organismo que pretenda encontrar uma solucéo
duradoura para as dificuldades geradas pela informacao
gue detém, deve fazé-lo de modo refletido e ordenado. E
através de um programa em trés fases, centrado na missao
do organismo e integrado na sua politica de gestdo da
informacdo, que a arquivistica consegue dar um contributo
Unico, sendo pela sua especificidade capaz de agir

eficazmente na informagéo organica”
Rousseau e Couture (1998, p. 65).
Apetece-nos, nesta secdo, delinear a relagdo existente entre a gestdo de processos,
enquanto subérea da gestdo da qualidade e da administracdo e, a gestdo de documentos, como
preceito da area de arquivologia. Percebe-se a reciprocidade de conhecimento entre elas, o que
reforca a ideia da interdisciplinaridade entre as areas. Como colocado por Japiassu (1976, p.
53-54), a interdisciplinaridade “[...] se afirma como reflexdo epistemologica sobre a divisdo do
saber em disciplinas para extrair suas relac6es de interdependéncia e de conexdes reciprocas”.
O conceito trazido pela Lei de Arquivos para a gestdo de documentos nos leva a uma
compreensdo reduzida sobre o tema, pois a gestdo de documentos concebe uma estrutura muito
mais abrupta e complexa do que “a execu¢do de um conjunto de procedimentos e operagdes

técnicas”.

Destaca-se que a defini¢do de gestdo de documentos é explorada pela ISO 15489/2001/

ISO 30300/2011 como programa ou como sistema, o que reforca a nogéo da complexidade que
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envolve os propdsitos desta gestdo. Contudo, ressalta-se que, para o entendimento da presente
pesquisa, ndo nos prenderemos ao conceito propriamente dito, mas a esséncia de sua
representatividade tanto para academia quanto para as rotinas profissionais. Sendo assim, a
gestdo de documentos sera trabalhada no contexto de macroprocesso.

Conforme a Association of Business Process Management Professionals (ABPMP),
macroprocesso “¢é um processo que usualmente envolve mais de uma fungdo na estrutura
organizacional e a sua operacdo tem impacto significativo na forma como a organizagédo
funciona” (2009, p. 315).

Desta forma, considerando a gestdo de documentos como um macroprocesso,
entende-se a necessidade de ela reger as fungdes de planejamento, execucédo e controle dos
processos de criagdo, manutencdo e utilizacdo, até a destinacdo final dos documentos. Na
linguagem de processos, seria a transformacéo de input (insumo de entrada), como no caso
de documentos arquivisticos, em output (produto e/ou servigos de saida), exemplificado pelo
acesso as informagoes.

Segundo Rosério, Mariz e Andrade (2015, p. 6), os servicos de arquivo das
organizacOes devem adotar e aplicar a gestdo de processos em suas rotinas como ponto de
apoio a execucdo da missdo dos arquivos: assegurar a preservacao em respeito a memoria
institucional/social e, concomitantemente, promover 0 acesso aos documentos em
cumprimento aos principios legais, imposto por nosso ordenamento juridico, como eficiéncia
e transparéncia, no trato com a coisa publica.

Em linhas gerais, gerenciamento de processos de negocio (BPM) é uma abordagem
direcionada a “identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar, controlar e
melhorar processos de negdcio automatizados, ou ndo, para alcancar 0s resultados
pretendidos consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma organizagdo”.
(ABPMP BPM CBOK, 2009, p. 30). J& o conceito de processo esta associado a maneira de
se realizar uma determinada operacdo, resumindo-se em entradas (inputs), que sdo
processadas, adquirem um valor agregado e geram saidas (outputs), as quais podem ser um
produto ou um servico. No contexto do BPM, um processo de negdcio é definido como “um
trabalho ponta a ponta”, que envolve os limites funcionais necessarios para entregar valor aos
clientes (ABPMP BPM CBOK, 2009, p.30).

A gestdo de documentos auxilia os gestores a alcancar resultados efetivos, mas, para
tanto, € fundamental dispor de uma visdo sistémica e analitica dos processos da organizagao,
uma vez que 0s processos ndo existem isoladamente, mas interagem profundamente entre si.

As informacdes geradas e armazenadas devem servir para auxiliar e embasar 0s processos,
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propiciando uma conduta mais prudente e com a finalidade maior de satisfazer o usuario.
Para isso, é imprescindivel que os fluxos de trabalho da instituicdo em questdo estejam muito
bem estruturados e adequados a realidade vivenciada por todos os profissionais envolvidos
na execucdo do processo.

Nesse sentido, entende-se que a gestdo de processos aliada a gestdo de documentos,
na abordagem proposta neste estudo, deve ser considerada uma metodologia para mapear e
compreender 0s processos gque traduzem as atividades/funcGes dos arquivos em busca de
informacdes para subsidiar, posteriormente, a constru¢cdo do macroprocesso de gestdo de
documentos.

Rosério, Mariz e Andrade (2015, p.15), inserem ao contexto da gestdo de documentos,
para além dessa abordagem de processos, a importancia da auditoria “como uma ferramenta
para verificar e evidenciar o grau de cumprimento de critérios que proporcionard o
fornecimento de informagfes que subsidiardo o planejamento de melhoria para o
macroprocesso de gestdo de documentos™. Para o apoio efetivo da gestdo de documentos, é

necessario que a auditoria contemple as seguintes etapas:

* Verificar o cumprimento de legislagdo interna ¢ externa referentes a gestdo de
documentos;

* Avaliar, nas fases de produgdo, utilizagdo e avaliagdo e destina¢do de documentos,
a execucdo das atividades que compdem o0s processos da gestdo de documentos, de
acordo com critérios pré-estabelecidos; e

* Evidenciar as ndo conformidades e apontar no relatério final as recomendacfes
para adequacdo (ROSARIO; MARIZ; ANDRADE, 2015, p. 15).

Os mapas de processo normalmente permitem uma visdo ampliativa dos elementos
do processo e de como eles se relacionam, diferenciando-se em niveis de detalhamento. A
maior parte das ferramentas utilizadas para mapear processos trabalha no horizonte de
identificar e capturar os atributos necessarios e relaciona-los numa linguagem de diagrama.

De acordo com o Guia BPM CBOK (2013, p. 67), um processo “é um conjunto
definido de atividades e comportamentos realizados por humanos ou maquinas para atingir

uma ou mais metas”. Ha trés tipos de processos de negdécio:

Processos primarios séo de natureza interfuncional e comp8em a cadeia que entrega
valor diretamente para o cliente;

Processos de suporte proveem suporte e habilitam outros processos;

Processos de gerenciamento sdo utilizados para medir, monitorar e controlar
atividades de negdcio. Asseguram que processos primarios e de suporte atinjam suas
metas (BPM CBOK (2013, p. 67).
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Conforme demonstrado na ilustracdo abaixo, 0S processos retratam um conjunto de
atividades inter-relacionadas que, conduzidas de forma sequencial, tendem a produzir o
resultado esperado (FUNDACAO NACIONAL DA QUALIDADE - FNQ, 2014).

Figura 9 - Representacdo de um processo

Requisitos Requisitos

L™

Fornecedor  Processo Cliente

Entradas Saidas
Atividades

Informacaes Produto

que
Materiais aareaam o
greg Servico
InstrucGes valor o
Matérias-primas Decisdes

Insumos

A

Atendimenfo Atendimentfo

Fonte: FNQ, 2014

Depreende-se, da sequéncia légica de atividades ilustrada acima, que a entrada de um
processo vem de um processo ou atividade, e cada saida serd a entrada para outro processo
ou atividade, de forma que tanto as atividades operacionais e técnicas quanto as gerenciais e
administrativas podem ser analisadas na forma de processo. Gongalves (2000, p. 7) trabalha
0 conceito de processo como sendo “qualquer atividade ou conjunto de atividades que toma
um input, adiciona valor a ele e fornece um output a um cliente especifico”.

A figura abaixo ilustra o conceito de processo, exemplificando alguns tipos de

entradas e saidas:
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Figura 10 - Viséo Sistémica dos Processos
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Fonte: Gerenciamento de Processos de Negocios. BPM — Business Process Management (2012, p.16).

3.8.1 Dos processos de negécio

Também conhecidos por processos primarios, referem-se aos processos ligados a
esséncia, ao objetivo de funcionamento da organizacdo, ou seja, a razdo de ser. De acordo
com Capote (2011), os processos primarios, quando agrupados aos outros processos
primarios, visam refletir a cadeia de valor das organizacdes.

Em contrapartida, os processos de apoio/suporte servem de suporte aos processos
finalisticos, isto é, ndo produzem resultados perceptiveis ao cliente, pois estdo voltados para
a gestdo dos recursos necessarios a consecucao dos processos.

No Guia para formacdo de analista de processos, de Capote (2011), sdo
referenciados também 0s processos de gestdo ou gerencias, 0s quais sdo estabelecidos
formalmente para coordenar as atividades envolvidas pelos processos de apoio e primarios.
O objetivo desse tipo de processo € 0 de garantir que 0s processos por ele gerenciados

alcancem as metas tragadas pela instituigéo.
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Para que 0s processos de uma organizagdo sejam executados da melhor forma
possivel, além da interacdo entre os processos de apoio e 0s processos finalisticos, hd uma

hierarquia de processos que o subdivide em quatro categorias, como explanado na figura a

sequir:
Figura 11 - Hierarquia de Processos
Conjunto de processos que ordinariamente
envolve varias fungdes na organizacio, o .
promovendo o cumprimento de sua missio. Re?resentaml u:r:ﬂ;? sequéncia de am-i:dades
logicamente interligadas que se relacionam
MACROPROGESSO agregando valor a uma entrada e gerando
1 . .
crocessos  Saidas para o cliente.
> Parte de um processo que em interacdo
—+— H 1 = com outro subprocesso, tem por finalidade
ﬁ\ SUBPROCESSOS produzir  saidas que auxiliam as
+—A | | - ——= organizacdes a cumprir sua missdo.

=P

JRp—— Conp.mtq (.ie tarefas especificas
(bem delimitadas) que fazem parte
de um processo ou subprocesso.

Pormenoriza como
TAREFAS

m KN as atividades devem

ser realizada.

Fonte: Adaptado de Harrington (1993).

Para Harrington (1993), o sistema de hierarquia parte de uma visdo ampla (macro) para
uma visdo restrita (micro), que se subdivide em macroprocesso, processo, subprocesso,
atividades e tarefas, sendo possivel verificar, conforme mostrado na figura acima, a
coexisténcia de varias atividades e tarefas umas dentro das outras.

Sendo assim, 0 mapeamento prévio dos processos torna-se essencial para 0 sucesso

da implantacdo do SEI nas Ifes, por permitir uma visdo mais dindmica e completa dos

processos, possibilitando a analise e/ou tratamento das principais falhas e obstaculos de sua
implementacéo.

3.8.2 Mapeamento de processos

O principal objetivo do mapeamento de processos é 0 de estudar as etapas a serem
seguidas, identificando possiveis falhas a serem corrigidas e/ou etapas a serem aperfeicoadas e

torna-las compreensiveis as partes interessadas. Mapear um processo € transforméa-lo em uma
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representacdo grafica de forma a demostrar a sequéncia logica de suas atividades. O
mapeamento deve ser capaz de pontuar e eliminar as atividades que ndo agregam valor para o
cliente, bem como ajustar as falhas no curso do processo que podem prejudicar seu
desempenho, gerando retrabalhos e até mesmo perda na qualidade.

O Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de 2017, dispGe sobre a politica de governancga
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e traz em seu art. 2°, inciso Il,

a definicao de valor publico:

Valor publico - produtos e resultados gerados, preservados ou entregues pelas
atividades de uma organizacdo que representem respostas efetivas e Uteis as
necessidades ou as demandas de interesse publico e modifiquem aspectos do conjunto
da sociedade ou de alguns grupos especificos reconhecidos como destinatérios
legitimos de bens e servicos publicos (BRASIL, 2017).

Para Costa e Politano (2008), a importancia do mapeamento de processos se traduz em
auxiliar os gestores das organizacGes a perceber seus processos de forma mais abrangente,
colaborando com a criacdo de padrdes de qualidade para o alcance de certificagdes como, por
exemplo, a NBR 1SO 9000, e cooperando na busca da satisfacdo dos clientes/usuério, uma vez
que elimina etapas desnecessarias e reduz o ciclo e o custo de produ¢do e/ou servicos.

As decisdes trabalhadas no ambito dos processos perpassam questdes complexas que
envolvem recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos, as quais dependem do apoio da alta
gestdo para a definicdo de prioridades em consonancia com a missdo institucional. Tais decises

normalmente sdo tomadas em cenarios de mudancgas, como, por exemplo:

e Produto ou servigo novo ou modificado;

¢ Necessidade de melhorar a qualidade do produto/servico entregue;
e Alteracédo nas prioridades e/ou demandas dos clientes/usuérios;

e Desempenho insuficiente;

e Alteracdo de custos ou a disponibilidade dos insumos;

e Atualizacdo tecnoldgica.

De modo geral, as metodologias de melhoria e mapeamento de processos tém como
objetivo comum representar de forma grafica (fluxos, mapas ou diagramas) um processo de
maneira que este possa ser assimilado pelos atores envolvidos. Tais metodologias, por
propiciarem uma analise sistémica das atividades, permitem a identificagdo mais precisa de

qual etapa do processo requer melhoria. Essas melhorias possibilitam simplificar o processo e
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tornar as instituicGes mais voltadas as expectativas de seus Usuarios.
Neste contexto, 0 mapeamento de processos assume o primeiro plano dentro das
universidades que aderiram ao SEI como estratégia de negocio, sendo uma ferramenta

imprescindivel para otimizar a utilizagdo do sistema.

39 CORRELACOES PQSSI'VEIS ENTRE GESTAO DE DOCUMENTOS, GESTAO
DA QUALIDADE E GESTAO DE PROCESSOS NO CONTEXTO DO SEI

A interdisciplinaridade [...] se afirma como reflexdo
epistemoldgica sobre a divisdo do saber em disciplinas
para extrair suas relacbes de interdependéncia e de
conexdes reciprocas.

Hilton Japiassu (1976, p. 53-54).

Com a era inovadora em todos os contextos de gestdo nas organizacOes, € fato a
necessidade de adaptar-se interdisciplinarmente as mudancas do ambiente organizacional, o
que requer certo dominio dos processos gerenciais e adocdo de politicas de gestdo mais
racionais e sustentaveis em convergéncia com a missao da instituicao.

Diante do exposto sobre os desdobramentos da gestdo de documentos no contexto
inovador dos documentos digitais, propomos nesta se¢éo identificar possibilidades de interface
no que tange aos processos informacionais, a gestdo de processos como ferramenta estratégica
de negadcio, e por fim, mas ndo menos importante, a gestdo da qualidade quanto a abordagem
de melhoria continua em processos, pois acreditamos na existéncia de contribuicdes reciprocas
entre as areas.

Sendo assim, inicialmente, ilustramos no quadro abaixo, a titulo comparativo, as gestdes

abordadas nesta pesquisa e suas possiveis correlacoes.



Quadro 7 - Gestdo dos documentos, gestdo da qualidade e gestdo de processos

Gestdo de Documentos

Gestdo da Qualidade Gestao de Processos

"Conjunto de procedimentos e
operagdes

técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua

Conjunto de estratégias que as instituicBes | “Uma abordagem disciplinar
empregam de maneira sistémica e integrada com | para

as demais areas para alcancar os objetivos de | identificar, desenhar, executar,
melhoria de suas entregas (produtos e servigos). | documentar, medir, monitorar,
Qualidade: é um conceito amplo, que engloba o | controlar e melhorar processos
conjunto das caracteristicas de um produto ou | de negécio, automatizados ou

Definicdo | eliminagdo ou recolhimento para | servico, que lhe conferem aptiddo para satisfazer | ndo, para alcangar resultados
guarda permanente". Lei n.° | necessidades explicitas ou implicitas. (Lobo, | consistentes e alinhados com
8.159/1991. 2019, pag.26) 0S oObjetivos estratégicos da
Gestdo da qualidade: este termo engloba todas | organizagdo” (CAPOTE, 2011,
as atividades que tenham o objetivo de trazer o | p.121).
nivel de qualidade desejado. (Lobo, 2019
pag.34)
Foco Fundo arquivistico, acervo organico | Cliente/usuério Processos
* Organizar, de modo eficiente, a | Melhoria do desempenho da organizacdo com base na abordagem de melhoria de
producéo, administracdo, | seus processos, em prol de uma administracdo mais
gerenciamento, manutencdo e | transparente e participando da tomada de decisdo (gestao corporativa e cooperativa).
destinacdo dos documentos; Transformar objetivos e metas da instituicdo/ empresa em politicas e recursos que
« Agilizar a eliminacdo de | auxiliem os colaboradores a padronizarem seus procedimentos (POPs) e otimizar
documentos que tenham valores | seus processos eliminando etapas desnecessarias, em atendimento aos requisitos do
administrativos,  fiscais, legais, | clientes de forma alinhada com os objetivos estratégicos do negdcio.
histéricos ou cientificos.
Objetivo * Garantir o uso da informacéo
governamental quando e onde se
fizer necessaria ao governo e
cidadéos;
» Garantir a preservagdo € 0 acesso
dos documentos de carater
permanente, reconhecidos por seu
valor historico e cientifico.
Objeto de | Documentos ou informagdo organica | Qualidade dos produtos/servicos. Processos de negdcio.
estudo registrada.
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Atributo Docgnjer)tos e informagﬁo Padronizagdo; sistematizacao; Modglagéo; d.ocumeptagzzlo;
do objeto arquivistica sdo explicitos e factuais. | entrega de valor. monitoramento e sistematizagéo.
Criacdo/producéo; aquisicdo; | Planejamento; melhoria; controle. Planejamento; modelagem
Funcdes/ descricdo; classificacéo; avaliagdo; (fluxos desenhados); simulacéo
fases conservacao/preservacdo e (teste); execucao;
difusdo/acesso. monitoramento e melhorias.
Planos de classificacdo; tabelas de | Série normas Iso 9000; ferramentas da | Ferramentas da  qualidade;
Meétodos temporalidade e manual de redacdo. | qualidade; guias e manuai§ de qualida_1de; PDCA; BPMN*,
abordagem de processos que incorpora o ciclo
PDCA e a mentalidade de riscos.
Valores Precisdo e eficiéncia. Qualidade e satisfacdo dos clientes. Simplificagdo do trabalho e
resultados.
1. Otimizac&o do tempo; 2. Reducdo de custos por meio de maior eficiéncia nos negdcios; 3. Maior qualidade nos servigos
Principais e pro_du_tos_; 4. Qualific_a a tomada de decigées; 5. Gestédo dp_riscos do _negécio_— _identificar e tratar as lacunas e 0s de_svios;
beneficios 6. Diminui a burocracia e encurta os caminhos desnecessarios; 7. Mais assertividade no alcance de resultados incluindo o

cumprimento de metas de sustentabilidade; 8. Melhoria da transparéncia e responsabilizacdo; 9. Estruturacdo de politica
efetiva e 10. Protecdo de direitos e obrigacfes de organizaces e individuos.

* Notacdo gréfica, padronizada internacionalmente, de modelagem de processos, desenvolvida pela Business Process Management
Initiative (BPMI), no Object Management Group (OMG).

Fonte: Elaboracdo propria, com base em: Alvarenga Neto (2005, p. 35); Santos (2008). Site de consulta:
https://qualyteam.com/pb/blog/gestao-de-processos/. Acesso em 27 jan. 2022.
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A gestdo de documentos, como visto ao longo deste trabalho, nos permite tragcar um
paralelo com as demais gestdes mencionadas no quadro 7. Quanto a comparacao de similitude
entre as normas 1ISO 9001 e a 15489-1, p6de-se observar que os termos identificacao, descricéo,
protecdo, disposicdo/disponibilidade, distribuicdo, acesso, recuperacdo, UsO e
armazenamento/preservacao — tratados pela norma ISO 9001, especificamente no item 7.5
Informacgdo documentada — guardam relagdo com 0s processos descritos na norma ISO 15489-
1(2018, p. 19-25). Comparemos:

Producédo de documentos de arquivo;
Captura de documentos de arquivo;
Classificacdo e indexacdo;

Controle de acesso;

Armazenamento de documentos de arquivo;
Uso e reuso;

Migracdo ou conversao; e

© N o g k&~ w0 D P

Destinacao.

Quanto a analise externa, percebe-se que as duas normas se utilizam do modelo PDCA,
adotam o raciocinio da importancia do comprometimento da alta direcdo, auxiliam os gestores
no processo de tomada de decisdo fundamentada, reconhecem a necessidade do
estabelecimento e consolidacdo de uma politica de gestdo (seja arquivistica, seja de qualidade)
e, por fim, ambas corroboram para atender as expectativas dos clientes (usuérios).

Em complementaridade, temos na analise de Sanjuan (2009, p. 13), quanto a relacéo
entre as normas 1SO 9001 e 15489, um refor¢o quanto a necessidade de aumentar a conexado
entre essas normas. O autor diz que a organizacdo dos documentos de uma instituicdo é
fundamental para a sustentacdo de um sistema de gestéo de qualidade, citando, inclusive, relatos
de instituicdes que nao alcancaram a certificacdo devido a problemas relacionados a falta de
controle dos documentos. O autor considera, ainda, os pontos de divergéncia quanto aos
objetivos das normas, uma vez que a ISO 15489 ndo é tida como norma certificadora, sendo
mais de apoio ao desenvolvimento de um sistema de gestdo de documentos, enquanto a I1ISO
9001 diferencia-se por servir tanto como um modelo para implementacdo de SGQ, como
também para certificacdo dos servigos.

Queiroz (2011, p. 23) pontua que, em um SGQ, “a organizagao diz o que vai fazer (nivel

das normas e procedimentos documentados), faz o que pretende e prova o que fez (por meio
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dos documentos)”. No entanto, Carpinetti, Miguel e Gerolamo (2011) fazem uma ressalva
importante. Para esses autores, a eficacia de um sistema de qualidade depende, em suma, do
engajamento da alta direcéo da instituicdo, ndo apenas na fase de implantacéo de uma politica
de qualidade, mas essencialmente no que tange ao atendimento dos requisitos estabelecidos por
seus clientes/usuérios (CARPINETTI; MIGUEL; GEROLAMO, 2011, p. 23).

Para auxiliar nossa conclusdo quanto ao pensamento de correlagdes entre as GD, GQ e
GP, vejamos algumas colocacdes.

Cardoso e Luz (2005) consideram que tanto o SGQ quanto a SGD sdo programas
voltados para o propoésito normativo, melhor dizendo, séo regidos por instrumentos (instrugdes
normativas, procedimentos operacionais padrdo, manuais, entre outros) que visam padronizar
e controlar os processos. Aganette, Teixeira e Almeida, (2015) reforcam a fala de Cardoso e
Luz (2005), dizendo:

De fato, sem gestdo da informacéo, o que inclui informagé&o registrada (documentos),
ndo ha gestdo da qualidade. E como nédo ha controle de processos de trabalho sem
informac&o, ndo parece possivel distinguir totalmente a implantacédo de um SGQ de
outros sistemas de gestdo da informacgdo, dentre eles, o SGD (AGANETTE;
TEIXEIRA; ALMEIDA, 2015, p.53).

Nascimento e Flores (2007) contribuem ao afirmar que classificagédo e avaliacdo de
documentos séo atividades proeminentes para a gestdo da informagdo organizacional, “o que
pode ser feito por meio da gestdo da informacgdo arquivistica com vista a manutencdo da
qualidade nas empresas”.

A 1SO 30300:2016, em seu item 2.5, Abordagem por processos para um Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivos (SGDA), diz que:

Todas as organizagOes, independentemente de seu tamanho ou natureza de seu
negocio, irdo determinar e aplicar processos de trabalho apropriados para alcangar os
seus objetivos e metas especificas. Esta Norma enfatiza a aplicagdo consciente de um
sistema em todos os processos de uma organizacdo, de forma que a natureza dindmica
dos processos e a de seus inter-relacionamentos sejam identificadas e gerenciadas
(ABNT NBR ISO 30300:2016, p.6).

Conforme colocado por Carlota Bustelo Ruesta (2015, p. 73-74), a repercussdo que a
norma ISO 15489 tem adquirido no que se refere a organizacao e gestdo de documentos também
se perfectibiliza a perspectiva de qualidade, conferida pela série de normas ISO 9001.

Para Leitdo (2010), um SGQ tende a ser mais eficiente se estiver integrado com a
politica arquivistica/politica da gestdo da informagédo, considerando que ele se baseia nos
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“requisitos da documentagdo”, como também, requer uma “abordagem por processos” (ISO
9001), tal como a arquivologia defende (LEITAO, 2010, p. 204).
Indolfo (2012), sabiamente, descreve o papel da normalizacdo na cultura

contemporanea:

Para se falar de lei e normas, [...] faz-se necessario explicar o seu papel, de uma
maneira geral, comecando com uma breve abordagem conceitual sobre a questao da
normalizagdo. [...] A cultura contemporénea [...] vem exigindo cada vez mais que
se construa uma normalizacdo. Essa tendéncia de uma ordem mundial mais
normativa vem impondo uma uniformizagéo no campo da gestdo, da tecnologia,do
consumo e dos modos de vida. E necessario que se dé realce as dimensdesde uma
norma, pois normalizar pode, também, ter a funcdo de harmonizar, um determinado
espaco historico-cultural [...] (INDOLFO, 2012b, p. 9-10).

Indolfo (2007) também afirma que o papel da gestdo de documentos, nos tempos atuais,
ganhou uma revitalizacdo incomparavel, tornando-se primordial para garantir cada vez mais a
eficiéncia, eficacia e a qualidade nos negdcios, nas decisdes e na preservacao da memoria e,
claro, no ciclo de vida dos documentos.

Quanto a comparacgdo entre as normas 1ISO 9001 e ISO 15489-1, observou-se duas
perspectivas: a primeira, no ambito interno, especialmente quanto ao item 7.5, pois a ISO 9001.:
2015 trata da informacdo documentada, a qual também é abordada dentro dos processos
descritos na ISO 15489-1; a segunda, no ambito externo, verifica que o ciclo PDCA é adotado
por ambas, ressaltando a necessidade de engajamento da alta direcéo e de todos os envolvidos,
visando a concretizacdo de uma politica de qualidade e de documentos.

Diante das colocacdes apresentadas, ao apreciar os modelos sugeridos de ferramentas e
instrumentos utilizados pelas gestdes e aplicaveis aos seus processos, verificam-se muitas
semelhancas e, consequentemente, a possibilidade de estabelecer relacbes entre elas. Com o
intuito de embasar tal conclusdo, foram utilizadas, como referéncia para a analise, as fungdes
arquivisticas consolidas pela gestdo de documentos; os principios e fundamentos, para gestao
da qualidade, que constam na ISSO; e a notacdo BPMN, para a gestao de processos.

Desta forma, foi possivel perceber que a abordagem por processos contribuiu
significativamente para a aproximagao entre gestdo de documentos e gestéo da qualidade, o que
permite melhores entregas no que tange as funcdes arquivisticas e também as funcdes
administrativas. Além disso, destaca-se a clara aproximacéo entre SGQ e SGD, pois ambos s&o
programas normativos, isto €, sdo conduzidos por instrumentos que visam a padronizacao, ao
controle e a execucdo de processos. Isso nos permite concluir que é pertinente que o

planejamento para implantagéo desses sistemas se dé de forma conjunta.
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Na secdo adiante, estabeleceu-se 0 campo empirico desta pesquisa, delimitando as
Ifes/RJ que serdo alvo de nossa anélise por estarem utilizando o SEI como gerenciador de
documentos arquivisticos e/ou por estarem em processo de formalizacdo com o TRF4 para

aderir ao sistema.
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4 MARCO EMPIRICO

Entende-se, portanto, como campo empirico desta investigacao trés Ifes do Estado do
Rio de Janeiro que adotaram ou estdo em processo de adogdo do SEI como estratégia de
negécio. O acompanhamento da implantacdo deste sistema nessas universidades é de
fundamental importancia para o alcance de uma visao mais dinamica e completa do processo,
possibilitando a analise e/ou tratamento das principais falhas e obstaculos de sua

implementacao.

4.1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (UFRJ): BREVE HISTORICO

A Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ) foi a primeira universidade criada
pelo Governo Federal, em 1920, sendo, portanto, uma institui¢ao centenaria. E importante frisar
que desde 1792 algumas unidades ja estavam em funcionamento, como é o caso da Escola
Politécnica, considerada a sétima escola de Engenharia mais antiga do mundo e a primeira das
Américas®. No inicio, chamada de Universidade do Rio de Janeiro, a UFRJ reuniu a Escola
Politécnica, a Faculdade Nacional de Medicina, criada 1808, e a Faculdade Nacional de Direito,
criada em 1891.

Segundo informac®es do site da universidade, a UFRJ marca presenca nas dez melhores
posicdes de diversos rankings académicos na América Latina, sendo respeitada
internacionalmente. Possui, atualmente, 176 cursos de graduacao e 232 cursos de mestrado e
doutorado. Segundo o Ranking Universitario Folha 2019, a UFRJ é a universidade mais
inovadora do pais, 0 que se deve também a sua pluralidade: tem mais de 4 mil docentes, 65 mil
estudantes, 3 mil servidores que atuam em hospitais e 5 mil técnicos-administrativos.

Localizada na Cidade Universitaria, tem estrutura comparada a de um municipio de
médio porte, compativel com o seu grau de relevancia estratégica para o desenvolvimento do
pais. Registra-se como a quarta instituicdo que mais produz ciéncia no Brasil.

A UFRJ possui dois campi fora da capital fluminense: um em Macaé e outro em Duque
de Caxias. Com projetos de ponta nas areas cientifica e cultural, a antiga Universidade do Brasil
tem sob seu escopo nove hospitais e institutos de atencdo a saude, 13 museus, 1.456
laboratdrios, 1.863 projetos de extensdo, 14 prédios tombados, 45 bibliotecas e um parque
tecnoldgico de 350 mil metros quadrados, com startups e empresas de protagonismos nacional

e internacional, ou seja, uma estrutura de relevante papel social e estratégico para o

25 https://ufrj.br/a-ufrj/sobre-a-ufrj/
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desenvolvimento do Brasil.

A histdria do Arquivo Central tem inicio no ano de 1946, por meio do primeiro Estatuto
da Universidade. Ja o Servico de Comunicacgdes (Secom) foi a primeira unidade a exercer as
funcBes de arquivo e protocolo geral da instituicdo. Em 1988, 0 Secom passou a se denominar
Divisdo de Comunicac@es (Dicom) e, em 2005, a Dicom é transformada em Diviséo de Gestdo
Documental e da Informacdo (DGDI). Por fim, em 29 de marco de 2016, foi aprovada a criacéo
do Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Rio de Janeiro (Siarg/UFRJ), com a
responsabilidade de promover a gestdo, preservacdo, acesso e divulgacdo dos acervos
arquivisticos da universidade. O Siarqg é um 6rgdo pertencente & Administracdo Central,
subordinado a Reitoria, que tem por objetivo precipuo a implantacdo da politica arquivistica na
UFRJ.

4.2 UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO):
BREVE HISTORICO

A Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), localizada na Praia
Vermelha, é uma fundacdo de direito puablico oriunda da Federacdo das Escolas Federais
Isoladas do Estado da Guanabara (Fefieg), criada pelo Decreto-Lei n°® 773, de 20 de agosto de
1969, o qual agrupou instituices de ensino superior que estavam isoladas. Dez anos depois,
mais especificamente, em 5 de junho de 1979, por intermédio da Lei n° 6.655, a Fefierj (antiga
Fefieg) foi institucionalizada com o nome de Universidade do Rio de Janeiro (Unirio).
Posteriormente, em 24 de outubro de 2003, a Lei n® 10.750 alterou o nome da universidade,
que passou a se denominar Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, contudo, a sigla
Unirio foi mantida.

De acordo com as informacdes do site da universidade, a Unirio possui, atualmente, 48
cursos de graduacdo, sendo 44 presenciais e 4 cursos na modalidade de ensino a distancia
(EaD), 3 cursos de residéncia, 1 curso de especializagdo, 26 cursos de mestrado e 11 de
doutorado. A universidade conta com o0 apoio de mais de 936 docentes, 1436 técnicos-

administrativos e 398 terceirizados para atender o corpo discente, conforme abaixo:
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Tabela 1 - Namero de alunos e atividades extracurriculares - Unirio

Alunos 1° Sem. 2° Sem. At|V|da_de 1° Sem. 2° Sem.
Extracurricular
Ingressantes 4.437 1.360 Pesquisa 1037 986
Cursando 13.413 9.425 Extensdo 836 797
Formandos 575 155 Monitoria 1353 1268

Fonte: Elaboragdo prépria com base nos dados do site da Unirio?.

Localizada no bairro da Urca, a Unirio tem sua estrutura académica dividida em: 25
escolas/faculdades/institutos, 1 hospital universitario (Hospital Universitario Gaffrée e Guinle
- HUGG), 63 laboratérios e nucleos, 1.863 projetos de extensdo, 14 prédios tombados, 8
bibliotecas. Toda a estrutura esta distribuida em 5 campi.

O Arquivo Central (AC)?’ da Unirio foi constituido pela Resolucio n°. 815, de 20 de
dezembro de 1990, sendo arquitetado como um “sistema de arquivos capaz de orientar a gestao
de documentos da universidade, e assessorar agOes académicas e administrativas, promovendo
a recuperacdo dos documentos e a disseminagdo da informagdo”, conforme consta no artigo 5°
da referida resolucdo. Pensado e criado regimentalmente como um &rgdo suplementar
vinculado a Reitoria, 0 AC foi incumbido como responsavel por criar e implementar a politica
arquivistica na universidade, antecipando-se ao preconizado pela Lei n°. 8.159, de 08 de janeiro
de 1991.

4.3  UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (UFF): BREVE HISTORICO

A Universidade Federal Fluminense (UFF), situada na cidade de Niter6i, no Estado do
Rio de Janeiro, foi criada pela Lei n° 3.848, de 18 de dezembro de 1960, com o nome de
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Uferj). Ressalta-se que sua criacéo foi
idealizada pela Associacdo Fluminense de Professores Catolicos, em 1946, mas passou a
denominar-se Universidade Federal Fluminense (UFF) em 1965, com a Lei n® 4.831, de 5 de
novembro de 1965. A UFF é uma autarquia federal de regime especial, com autonomia didatico-
cientifica, administrativa, disciplinar, econdémica e financeira, exercida na forma de seu Estatuto
e da legislacéo pertinente?®.

Atualmente, a universidade conta com aproximadamente 70.000 estudantes, 3.400

26 Dados obtidos do Relatdrio de Gestdo 2020/2021, p. 34. Ressalva quanto ao niimero de colaboradores/servidores
diz respeito apenas aos recursos humanos da Universidade, isto €, ndo contempla os do Hospital Universitario
Gaffrée e Guinle.

2" Disponivel em: http://www.unirio.br/institucional-1/arquivocentral/historico. Acesso em: 9 dez. 2021.

28 Disponivel em: http://www.coseac.uff.br/cidades/nithist.htm. Acesso em: 9 dez. 2021.
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docentes, 3.700 técnicos, 129 cursos ativos de graduacdo e 350 de pds-graduacdo?®. Sua
estrutura, distribuida em 10 municipios, comporta 580 laboratdrios, 29 bibliotecas e 1 hospital
universitario (Hospital Universitario Anténio Pedro).

O Arquivo Geral (AG) da UFF foi criado em 19 de setembro de 1985% e recebeu a
denominacdo de Arquivo Central (AC), a partir da Norma de Servico n. 409, de 30 de marco
de 1994. Posteriormente, devido a algumas reestruturacfes administrativas, em 2011, o AC,
tornou-se Coordenacdo de Arquivos (CAR), subordinada a Superintendéncia de Documentacgéo
(SDC), vinculada a Reitoria, conforme consta nas portarias GAR n°. 44.482, de 18 de abril de
2011, e 45.248, de 21 de julho de 2011.

As atribuic6es do antigo Arquivo Central eram as seguintes:

e Prestar orientacdo técnica aos 6rgdos da UFF, na organizacdo da documentagédo
corrente;

e Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos que ja ndo sejam de uso
frequente, independentemente de sua forma fisica, preservando o valor historico,

juridico, patrimonial, técnico, académico e administrativo.

As competéncias da Coordenacédo de Arquivos, dispostas no portal da UFF, sdo:

| — Propor, supervisionar e garantir as atividades relativas & gestéo de documentos e
arquivos da Universidade;

Il — Planejar e supervisionar projetos técnicos voltados para a documentacdo
arquivistica, por intermédio de parcerias entre a Universidade e outras institui¢des;
Il — Promover e assegurar as assessorias técnicas requisitadas pelas unidades da
Universidade;

IV — Supervisionar e acompanhar o atendimento as pesquisas internas e externas no
acervo custodiado;

V — Propor a realizagdo de eventos na area de Arquivologia;

VI — Proporcionar e manter intercambio com 06rgdos normativos e entidades
arquivisticas afim;

VIl — Promover a integracdo permanente entre os Arquivos e as unidades académicas
e administrativas da Universidade;

V11 - Planejar, supervisionar e incentivar a¢des de sustentabilidade voltadas & gestéo
de documentos da Universidade (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE,
2021)%.

Atualmente, o Arquivo de Processos é o setor responsavel pelo tratamento técnico da

documentacao e pela prestacéo de servigos referentes aos processos administrativos.

29 Disponivel em: http://www.uff.br. Acesso em: 8 nov. 2022.
30 Disponivel em: http://arquivos.uff.br/breve-historico-da-car. Acesso em: 9 dez. 2021.
31 Disponivel em: http://arquivos.uff.br/breve-historico-da-car. Acesso em: 9 dez. 2021.
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A seguir, a sétima secdo apresenta a metodologia e os procedimentos técnicos e

metodoldgicos para cada objetivo especifico da pesquisa em questéo.
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5. METODOLOGIA

A metodologia visa embasar o caminho escolhido para se atingir os objetivos propostos
pela pesquisa. Sendo assim, deve-se levar em consideracdo aspectos da exploracdo
bibliografica, verificando o espectro no qual o objeto se situa, identificar o posicionamento e
local de fala dos autores selecionados e sistematizar os conteudos condizentes com a proposta.
A metodologia ndo se restringe a descri¢cdo dos procedimentos (métodos e técnicas), mas vai
além ao apresentar a escolha tedrica do pesquisador para abordar a compreensdo da realidade
social em torno da problemaética levantada.

Para Minayo (2007, p. 14), a defini¢do de metodologia pode ser entendida como:

Entendemos por metodologia 0 caminho do pensamento e a pratica exercida na
abordagem da realidade. Ou seja, a metodologia inclui simultaneamente a teoria da
abordagem (0 método), os instrumentos de operacionalizacdo do conhecimento (as
técnicas) e a criatividade do pesquisador (sua experiéncia, sua capacidade pessoal e sua
sensibilidade). A metodologia ocupa um lugar central no interior das teorias e esta
referida a elas.

Em conformidade com Minayo (2007), a escolha da abordagem qualitativa guarda
relacdo com questdes particulares e se preocupa com um nivel de realidade que ndo pode ser
quantificado. A pesquisa qualitativa sugere uma investigacdo voltada para estudar a experiéncia
pratica por meio de mecanismos observacionais que podem ou ndo ser complementados através
da interacdo. Requer, para seu sucesso, um bom planejamento e uma anéalise ponderada dos
dados em consonancia com a vivéncia de mundo.

Ainda na visdo da autora (2007), a pesquisa qualitativa se afirma no campo da
subjetividade e do simbolismo, isto €, lida com as rela¢des da atividade humana dentro de uma
abordagem que pode se dizer mais flexivel, diante de um universo de conceitos, opinides,

crengas e valores que ndo podem ser reduzidos a quantificacdo matematica.

A abordagem qualitativa realiza uma aproximacdo fundamental e de intimidade entre
sujeito e objeto, uma vez que ambos sdo da mesma natureza: ela se volve com empatia
aos motivos, as intengdes, aos projetos dos atores, a partir dos quais as agdes, as
estruturas e as relacfes tornam-se significativas (MINAYO; SANCHES 1993, p.
244).

A metodologia de uma pesquisa se constréi a partir da juncdo entre o0 método escolhido
para a investigacdo de um problema e as técnicas utilizadas para alcanca-la. Para o
desenvolvimento deste trabalho, optou-se por trabalhar com procedimentos tipicos das

pesquisas da area das ciéncias sociais aplicadas, mais especificamente, uma pesquisa qualitativa
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de natureza aplicada e carater descritivo, utilizando as seguintes técnicas: pesquisa
bibliogréfica, pesquisa documental e, por fim, entrevista.

Os procedimentos técnicos e metodoldgicos serdo utilizados para alcancgar cada objetivo
especifico. Desse modo, utilizaremos a pesquisa documental junto aos Arquivos Centrais e
Siarq das Ifes/RJ, com vistas a coletar e analisar os dados para identificar os instrumentos
normativos (manuais, regimentos, instrugdes e portarias) tomados como referencial para se
respaldar o trabalho com documentos arquivisticos digitais.

A entrevista com 0s gestores responsaveis pelos arquivos centrais sera realizada para
conhecer e compreender melhor a implantagdo e a utilizag&o do referido sistema, pois permitira
uma aproximacao ao problema de pesquisa. Assim, as entrevistas fornecerdo dados importantes
para consubstanciar o estudo proposto e, consequentemente, permitira uma melhor
compreensdo do processo de trabalho.

Concluindo, tem-se, a proposta técnica de, a partir da analise dos relatérios individuais
de implantacéo e gestdo sobre o SEI nas Ifes/RJ, elaborar um relatdrio consolidado que permita
alcancar uma visdo amplificada dos fatores criticos de sucesso da implantacdo e consolidagédo
do sistema. Dentro do possivel, propde-se, ainda, apresentar recomendac¢fes de boas praticas
que possam ser adotadas de forma estratégica com as demais areas da gestdo que foram
trabalhadas nesta pesquisa®?, ajustiveis a realidade das Ifes, com base em parametros
normativos, legais e de gestdo arquivistica de documentos, estabelecidos pelos 6rgdos de

referéncia de governanca arquivistica.

5.1 DOS PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Analisar a aplicacéo e a viabilidade da implantagdo do SEI em Ifes do Estado do Rio de
Janeiro é o objetivo central desta pesquisa. Para tal, recorremos a revisao bibliografica,
documental sobre a tematica, utilizando-se de andlise de estudos de casos similares de outras
instituicdes que também aderiram ao sistema, observando, em especial, 0s seguintes itens: o
processo de implantacdo; os fatores criticos de sucesso; as boas préaticas adotadas e possiveis
correlagdes com as demais areas da gestdo (documentos, informacéo, qualidade e processos).

Busca-se, assim, demonstrar os beneficios que a abordagem conjunta dessas areas podem

82 Ver secdo “Correlagdes possiveis entre gestio de documentos, gestdo da qualidade e gestdo de processos no
contexto do SEI”.
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contribuir para a consolidacdo do SEI como ferramenta Util para gerenciar documentos e
processos administrativos no ambiente digital.

Figura 12 - Sintese dos procedimentos metodoldgicos utilizados

Pesquisa
documental

Analise e sintese dos resultados

Fonte: Elaborag8o propria.

A metodologia empregada consistiu em uma busca bibliografica nas plataformas de
referéncia para pesquisa, como Brapci, Scielo, Google Académico e portal software pablico do
governo federal. Também foi realizada analise critica dos relatorios sobre a implantacdo e
acompanhamento do SEI e verificacdo das informacgdes sobre o sistema disponibilizadas nos
portais das Ifes/RJ que j& o adotaram. Foi também formalizado um pedido de acesso a
informacdo para as Ifes/RJ, por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a
Informacdo, do sistema Fala.br. Por fim, foram realizadas entrevistas com o0s gestores
responsaveis pelos arquivos centrais da Universidade Federal Fluminense (UFF), Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio) e Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ),
por pertencerem ao campo empirico dessa pesquisa.

Na primeira etapa, composta pela revisdo bibliografica e levantamento de
informagdes/dados, foram analisados os portais do SEI e os documentos disponiveis de cada
Ifes pertinentes as fases pré e pos implantacao do sistema, como: portarias, oficios, relatorios e
manuais. Com a finalidade de apresentar os dados coletados nesta fase de forma mais clara,
optou-se por colaciona-los no Quadro 8, intitulado Unidades de analise dos temas.

Ja na segunda etapa, propGe-se a realizar entrevistas com painel de especialista, isto é,
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gestores dos arquivos centrais e, por indicacdo dos préoprios gestores ou por necessidade de
abordagem da pesquisa, demais envolvidos no processo de implantacdo e consolidacdo do
sistema, buscando identificar o grau satisfacao/insatisfacdo dos gestores e técnicos. Para a
consecucdo dos objetivos dessa fase, é utilizado roteiro de entrevista.

A terceira e Gltima etapa da pesquisa, de abordagem qualitativa, visa efetivar o
langamento das informagdes obtidas ao longo das entrevistas em um diagrama de causa e efeito,
mais conhecido como diagrama de Ishikawa®. Dessa forma, ao consolidar as analises do
diagrama construido na terceira etapa, pretende-se gerar um relatorio consistente, contendo 0s
principais fatores criticos de sucesso para implantacdo e/ou utilizacdo efetiva do SEI nas
Ifes/RJ.

Por fim, sequencialmente, estdo dispostos, os elementos da pesquisa e os resultados

esperados.

33 Ferramenta gréfica utilizada para o gerenciamento e o controle de qualidade nos processos, este esquema foi
originalmente proposto pelo engenheiro quimico Kaoru Ishikawa, no ano de 1943. Em resumo, serve para ajudar
a identificar e analisar as causas e efeitos de determinado problema. Ressalta-se que essa ferramenta da qualidade
foi melhor retratada no item 6.5.
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6. DA PESQUISA

A revisdo bibliogréafica foi iniciada no 1° trimestre 2021, tendo como referéncia a
literatura utilizada no curso das disciplinas Arquivologia e gestéao, Perspectivas da arquivologia
contemporanea, Topicos especiais em gestdo da informacao arquivistica I, Usos e usuarios da
informacd@o arquivistica e Arquivos e bibliotecas em ambiente digital. Aléem dos textos
trabalhados em aula, utilizamos do recurso de busca ativa nas principais plataformas de
pesquisa académica, como Brapci, Scielo e Google Académico. Na escolha dos textos, foi

privilegiada a literatura brasileira, resultando no quadro abaixo.

Quadro 8 - Unidades de analise dos temas

Unidade de Analise

Elementos Estudados

Principais Autores e/ou Referéncias

Ciclo de vida dos documentos;
Teoria das trés idades na perspectiva
da gestdo de documentos.
Classificacdo e avaliacdo de
documentos.

Principios Principios arquivisticos e suas AN (2005);
repercuss@es na rotina dos arquivos; | Bellotto (2006);
Principios constitucionais conferidos | Duchein (1983);
a administracdo publica: Kuroki (2016);
Contribuigdes e aplicabilidade paraa | Pregrave (2013);
gestdo de documentos. CF de 1988;
Lein. 12.527/2011.
Gestdo de Origem da GD; AN (1995 e 2005);
documentos Surgimento dos documentos digitais. | Indolfo (2007 e 2012);

Jardim (1995 e 1997);
Schellenberg (2006);
Schmidt (2015);
CTDE (2020);
Chagas (2020).
Tognoli (2018).

Da credibilidade do
documento
arquivistico digital

Requisitos da autenticidade;
Diferencas entre autenticidade e
autenticacao;

Técnicas de autenticagao.

Duranti (1994 e 2005);
Santos e Flores (2015);
Rondinelli (2011);
Interpares 1 e 2 (2011);
Conarq (2012);

CTDE (2020).

A preservagéo
digital como “uma
timida funcéo
arquivistica” no
contexto da gestéo
de documentos

Complexidade do objeto digital;
Preservagdo e acesso;

Custodiador confiavel;

Cadeia de custddia de documentos.

Bernardes (2018);

Ferreira (2006);

AN (2005);

Silva, Albite (2008 e 2019)
Flores; Rocco, e Santos (2016);
InterPARES 1 e 2 (2011);
Margareth Silva (2015)
Rondinelli (2011);

CTDE (2020).

Sistema Eletrénico
de InformacGes
(SEI)

O que é o SEI?

Fatores criticos de sucesso na fase
pré e pds implementag&o;
Vantagens e desvantagens da
utilizacdo do sistema;

https://softwarepublico.gov.br;
https://www.gov.br/economia/;
Decreto n° 8.539/ 2015
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Importancia de abordagem conjunta
com a gestdo de documentos.

Gestdo da
qualidade e gestao
de documentos:
uma possibilidade
de alinhamento
com sistema
eletrbnico de
informacdes - SEI

Normalizacdo pertinente a gestdo da
qualidade e a arquivistica;
Principios e requisitos de gestéo da
qualidade estabelecidos pela da 1ISO
9001:2015;

Influéncia das ferramentas da
qualidade no processo de melhoria
continua;

Importancia do PDCA.

Gerolamo e Carpinetti (2016);
Leitdo (2010);

Ribeiro (2020a);

Costa (2021);

Silva (2017);

Sanjuan, (2015);

Bustelo Ruesta (2012);

Série ISO 9000;

ISO 15489-1;

Série 1SO 30300.

Gestdo de
processos e gestao
de documentos:
uma possibilidade
de alinhamento
com sistema
eletrbnico de
informacdes — SEI

Abordagem de processos;
Processos de negécio;
Mapeamento de processos.

Japiassu (1976)

ABPMP (2009);

BPM CBOK (2012 e 2013);
Rosério, Mariz e Andrade (2015);
Gongcalves (2000);

Capote (2011);

Harrington (1993)

Correlagoes
possiveis entre
gestdo de
documentos e

gestdo da qualidade

e gestdo de
processos no
contexto do SEI

Gestdo de documentos;
Gestdo da qualidade;
Gestdo de processos.

Japiassu (1976);

Alvarenga Neto (2005); Santos
(2008);

Valentim (2008);

Sanjuan (2009)

ISO 9001 e 15489;

ISO 30300:2016

Queiroz (2011)

Carpinetti; Miguel; Gerolamo (2011)
Flores e Nascimento (2007);
Leitdo (2010);

Indolfo (2007 e 2012).

Transformacéo
digital na APF

Governanca Digital: governo
eletrénico (e-Gov) e a estratégia do
governo digital (EGD);

SEI como uma Estratégia de
governanga digital: perspectiva do
usuario da informag&o arquivistica;
Importancia e necessidade de
conscientizacdo quanto ao direito de
acesso a informacéo.

Mariz (2012);

Jardim e Fonseca (2004);
Ferreira (1995);
Davenport (1994);
Cavalcante et al., (2017);
Governo Digital, (2019);
Lei 12.527/2011

Lei 14.129/2021

Decreto 9.756/ 2019;

Lei 9784/1999
www.gov.br/governodigital/pt-br
Softwarepublico.gov.br

Fonte: Elaboragdo propria.

6.1 DA IMPLANTAGAO DO SEI NAS IFES/RJ: LEVANTAMENTO DE
INFORMACOES

Quanto ao levantamento de informacdes referente ao processo de implantagcéo do SEI, de


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9756.htm
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inicio, foi pesquisado junto ao portal e-MEC as institui¢des federais de ensino superior do Rio
(Ifes/RJ), conforme ilustracéo abaixo.

Figura 13 - Print de tela portal E-MEC (Ifes/RJ)

# emec.mec.gov.br

| consuita avancada | consulta Textwal | 165 extintas |

Buscar por: (g Instituicdo de Ensino Superior ) Curso de Graduacdo ) Curso de Especializacdo
MNome, Sigla ou Codigo da
Instituicdo:
UF: Rio de Jansiro w
Municipio: Selecione. . v

e fA T T [ publica Municipal B riblica Federal [ Pablica Estadual

() privada sem fins lucratives [ Privada com fins lucrativos [ Especial

Organizacio Acad&mica: [ Faculdade [ centro Universitéric [ Institutos Federais Universidade [ Escola de Governo

Resultado da Consulta Por : INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

Instituicio - IES ~ Sigla$ Municipio/UF 0;3:::;?:;;20 v i::?nc:;itaralivag
E:?é};:gIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE UNIRIO ?;iéjifof“m Universidade Publica Federal
(586) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO UFRJ ;‘;i:ifom Universidade Piblica Federal
(572) UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE UFF  Hiterdi/RJ Universidade Piblica Federal
(574) UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRC UFRR] Seropédica/RJ Universidade Piblica Federal

© 2022 Ministério da Educacdo - Sistema e-MEC. Todos os direitos reservados.

Fonte: Portal E-MEC.3*

A partir da busca, identificamos quatro universidades federais no Estado do Rio de
janeiro. Destas, duas ja implantaram o SEI, UFRJ e UFF; uma esta em processo de formalizacao
do acordo de cooperacgdo técnica (ACT) com o TRF 4, a Unirio e, por fim, a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), que até 0 momento desta pesquisa ndo havia adotado
0 SEI como estratégia de negocio. Ressalta-se que as informacdes concernentes ao processo de
adesdo ao SEI foram pesquisadas diretamente nos portais individuais de cada Ifes, uma vez que
o link da lista de ades6es SEI no portal PEN néo esta conferindo o devido acesso. Dessa forma,

pelo portal http://gov.br/economia, foi possivel buscar apenas os dados quantitativos PEN em

34 Disponivel em: https://femec.mec.gov.br/. Acesso em: 06 fev. 2022,


https://emec.mec.gov.br/
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Nameros, conforme mostrado na figura 22, e as a¢gdes do PEN, como segue ilustrado na figura
23.

Figura 14 - Print de tela portal Ministério da Economia (PEN em nimeros)

& www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional

= Ministério da Economia

PEN em numeros

119 27 73 364

Orgaos com Barramento Orgaos utilizando o Orgaos que utilizam o Adesodes ao SEI

implantado Protocolo Digital Protocolo Integrado

Fonte: Processo Eletrénico Nacional (2022).%

Figura 15 - Print de tela portal Ministério da Economia (A¢des PEN)

Processo
Eletronico
Nacional

Médulos SEI

Introduzindo praticas

inovadoras no setor

piiblico como Barramento de Servigos
eliminacdo do uso de

papel comao suporte

ffsiclo para dloc umentos Protocolo Digital Protocolo
institucionais e Integrado
disponibilizacao de

informacdes em tempo

real, possui as Sistema de Gestdo
seguintes acoes: de UPs

Fonte: Processo Eletronico Nacional (2022).%

% Disponivel em: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional. Acesso em: 06 fev.
2022.
3% Disponivel em: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional. Acesso em: 06 fev.
2022.
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Considerando que as informagdes disponibilizadas no portal do Ministério da Economia
(ME) néo foram suficientes para a adequada leitura e confirmacao dos resultados, registramos,
no dia 7 de fevereiro de 2022, um pedido de informacdes junto ao referido Ministério, por meio
da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacéo, no sistema Fala.br, registrado
pelo NUP 03005.056315/2022-73, com a seguinte solicitacao:

Para fins de pesquisa académica, solicito informagfes atualizadas quanto as
Instituicdes Federais de Ensino Superior que aderiam ao PEN/SEI, visto que no portal
ME consta apenas o0 "PEN em nimeros", mas ndo consta link acessivel para saber
quais Ifes utilizam o SEI como sistema de negdcio. Ressalta-se que ao clicar no item
"quem usa" ndo retorna o resultado solicitado e apresenta erro.

Obtivemos o retorno da manifestacdo em 18 de fevereiro de 2022, com 0s seguintes

esclarecimentos:

Acerca das adesdes e cessdo de uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI),
informamos que desde a publicacdo da Resolugdo n® 116/2017, [...] o Tribunal
Regional Federal da 42 Regido - TRF4, detentor da propriedade intelectual do SEI,
passou a centralizar a governanca sobre a cessao de uso do sistema. Portanto, somente
o Tribunal possui informacdes atualizadas sobre pedidos de cessé@o de uso recebidos,
pedidos em andamento e autorizagBes concedidas.

Contudo, recebemos uma planilha com a relacdo das Ifes que aderiam ao PEN/SEI; que
ja utilizam o SEI; que estdo aptas a implantar o sistema e que estdo em tratativas para obter a
cessdo de uso do SEI. De acordo com a resposta do ME, destaca-se que os dados da planilha

sdo referentes a atualizacdo fornecida pelo TRF4 em julho de 2021.

No que diz respeito ao erro no portal ME mencionado, informamos que foi
identificada a inconsisténcia na opcéo "Quem utiliza", se¢do "PEN em nimeros" do
Portal do Processo Eletronico Nacional, endereco https://www.gov.br/economia/pt-
br/assuntos/processo-eletronico-nacional , motivo pelo qual o icone foi retirado, uma
vez que os dados ndo estdo sob a governanca efetiva do PEN, conforme explicado
acima.

Concomitantemente, para validar os dados da pesquisa, optamos por formalizar o pedido
de informac&o junto as universidades Unirio, UFRJ, UFRRJ, UFF e também para o hospital
universitario da Unirio (HUGG/Unirio), por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e

Acesso a Informacéo, no sistema Fala.br, através da seguinte manifestacéo:

Prezados(as)

Considerando o disposto no Decreto n® 8539/2015, quanto ao uso do meio eletrdnico
para tramitacdo de processos administrativos no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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Considerando que das 4 universidades federais no sistema de ensino superior do Rio
de Janeiro, apenas 2 constam da relacdo de instituicdes que aderiram ao SEI,
solicitamos as seguintes informagfes: 1) A universidade esta utilizando o meio
eletrdnico para autuagdo/tramitacéo de processos administrativos? Caso positivo, qual
o sistema adotado por esta universidade em cumprimento ao Decreto n° 8539/2015?
2) Quando foi iniciado o processo de implantacdo/utilizacdo do sistema adotado?
Houve elaboracdo de um plano ou projeto para implantagdo? Caso positivo,
disponibilizar copia, ou link para acesso. 3) Durante a fase de pré e/ou pds-
implantacdo a universidade utilizou “Abordagem Sistémica de Processos”, digo,
mapeamento de processos/fluxos efou desenho/redesenho de processos? Caso
positivo, qual ferramenta/software utilizado? 4) Durante a fase de pré e/ou pos-
implantacédo a universidade langcou méo de alguma ferramenta de Gestdo da Qualidade
ou outro recurso para abordar a melhoria continua dos processos? Caso positivo, quais
ferramentas/metodologias e/ou recursos foram utilizados? 5) Quais as areas de
atuagdo (ex. TI, Arquivo, Administracdo) dos profissionais envolvidos na fase de
implantacdo e consolidagdo do sistema adotado? 6) H& na universidade um
administrador local ou uma equipe responsavel por gerenciar esse processo? Caso
positivo, qual/quais cargo(s) e setor(es) de lotagdo?

Gentileza disponibilizar copia, ou link para acesso, dos instrumentos normativos,
resolugdes ou documentos equivalentes da Universidade que estabeleceram as regras
e as orientacdes necessarias para a adequada utilizacdo do Sistema adotado, bem como
relatérios de gestdo e/ou analise dos resultados obtidos nas fases de pré e pos-
implantacéo do sistema.

As respostas obtidas estdo registradas no quadro abaixo.



Quadro 9 - Respostas obtidas pelas Ifes quanto cumprimento ao Decreto n°® 8539/2015

Perguntas

Unirio
NUP 23546.007556/2022-89

UFRJ
NUP 23546.007554/2022-90

UFF
NUP 23546.007553/2022-45

1) A universidade esta
utilizando o meio eletrbnico
para autuacdo/tramitacdo de
processos administrativos? Caso
positivo, qual o sistema adotado
por esta universidade em
cumprimento ao Decreto n°
8539/2015?

A Unirio est4 atualmente em
processo de implantacdo do SEI.
A autuag8o/tramitacdo  de
processos administrativos em
meio eletronico sera
implementada  dentro  dos
préximos dias.

Sim, a UFRJ utiliza o SEI -
Sistema Eletrénico de
Informagoes.

Sim. Sistema Eletrénico de
InformacGes (SEI).

2) Quando foi iniciado o
processo de
implantacdo/utilizacao do
sistema  adotado? Houve

elaboracdo de um plano ou
projeto para implantacdo? Caso
positivo, disponibilizar cdpia,
ou link para acesso.

O processo de implantacdo do
SEl iniciou-se por meio do
estudo realizado pela equipe do
Arquivo Central da Unirio, o
qual deu origem aos
documentos: Instrucdo
Normativa AC N° 05, de 22 de
setembro de 2021 (em anexo) e
Instrugdo Normativa AC N° 04
de 26 de julho de 2021 (em
anexo).

Tudo iniciou com o Oficio de
Regulamentacdo do SEI na
UFRJ (Oficio GR n° 0081 de
15/02/2016), sobre a cessdo de
direito de uso do sistema e a
participacao no Projeto
Eletrdnico Nacional - PEN,
como também da assinatura do
acordo de cooperacdo técnica
para cessdo do direito de uso
firmado com o  Tribunal
Regional Federal da 4% Regio -
TRF4 e do entdo Ministério do
Planejamento  Orcamento e
Gestdo - MPOG. Os processos
comegaram a ser implantados no
SEI a partir de 2017.

Sim, foi realizado estudo de
viabilidade e um planejamento
para implantacdo paulatina dos
processos administrativos no
SEIl. Foi definido um projeto
piloto de trés processos, levando
em consideracdo os critérios de
baixa, média e alta

Em 2017. As etapas de
implantacdo do SEI-UFF estdo
detalhadas no relatério da
Comissdao de Implantagdo e
Acompanhamento do SEI na
UFF de 2017, disponivel em:
https://www.uff.br/?q=relatorio
s-do-sei
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complexidade. Destas acGes
temos como resultado o
Relatério de Implantacéo do SEI
na UFRJ area de negocio, onde
constam o plano  para
implantacdo  dos  processos
piloto e um planejamento pos-
processos piloto, cronograma e
etc. Este relatério e demais
documentos que regulamentam
0 uso do SEI na UFRJ estdo
disponiveis em:
https://portal.sei.ufrj.br/index.p
hp/normatizacao/regulamentaca
0

3) Durante a fase de pré e/ou
pos-implantagdo a universidade
utilizou “Abordagem Sistémica

de Processos”, digo,
mapeamento de
processos/fluxos e/ou
desenho/redesenho de

processos? Caso positivo, qual
ferramenta/software utilizado?

O mapeamento dos processos
autuados no  Sistema de
Informagbes para o Ensino
(SIE), o sistema vigente na
universidade, foi realizado
elencando os principais codigos
de classificagdo produzidos nos

Gltimos anos. Os  setores
produtores enviaram 0
fluxograma  de  processos

mapeados e 0 passo-a-passo dos
procedimentos, o que foi
inserido como apéndices no
Relatério Técnico para a
Implantagdo do sistema
Eletronico de Informacdes (SEI)
na Unirio por meio dos
Formularios de identificacdo de
processos administrativos (em
anexo).

R. Sim, a metodologia de Gestéo
por Processos, foi
preponderante para podermos
entender (mapear) 0s processos
e assim consequentemente seus
fluxos. Em alguns momentos foi
usado o software Bizagi para
desenhar o fluxo do processo.
Contudo, néo foi a ferramenta
principal, pois, ndo foi utilizada
para  desenhar todos o0s
processos. Na  fase de
implantacdo o mais importante
foi aplicar a metodologia da
Gestdo por Processos aliada a
metodologia da Gestdo de
Documentos. Assim, pudemos
identificar e mapear
corretamente 0s processos para
inclusdio no SEI, definido
melhor  sua  nomenclatura,
classificacdo e temporalidade.

Resposta: Sim. Utilizamos o
Bizagi.

4) Durante a fase de pré e/ou
pés-implantagdo a universidade

Nao.

No que diz respeito a area de
negécio do SEI, ndo foi utilizada

Néo

124



langou mao de alguma
ferramenta de Gestdo da
Qualidade ou outro recurso para
abordar a melhoria continua dos
processos? Caso positivo, quais
ferramentas/metodologias e/ou
recursos foram utilizados?

qualquer ferramenta (software)
de gestdo da qualidade. O que
foi utilizado, como dito
anteriormente foram as
metodologias da Gestdo por
Processos e  Gestdo de
Documentos, que também
proporcionam uma melhoria
continua dos processos

5) Quais as areas de atuacao (ex.
Tl, Arquivo, Administragdo)
dos profissionais envolvidos na

fase de implantacdo e
consolidacéo do sistema
adotado?

O Grupo de Trabalho que ird
planejar e  executar a
implantacdo do SEI no &mbito
da Unirio possui profissionais
nas areas de Arquivologia, Tl e
Planejamento  elencados no
Artigo 3°. (em anexo).

Na UFRJ foram definidas duas
grandes 4reas: a Area de
Negdcio e a Area de TI. A Area
de  Nego6cio ficou sob
competéncia do  Arquivo
Central, responsavel pelo Siarq -
Sistema de Arquivos da UFRJ.
Sua Coordenacdo, que €
constituida por um Arquivista,
foi designado como gestor das
atividades junto ao TRF4. J& na
Area de TI sua responsabilidade
é garantir a perfeita instalagéo,
funcionamento e atualizages do
sistema, além de solucionar
eventuais problemas  que
venham a ocorrer. Estas duas
dreas estdo relacionadas e
trabalham em conjunto de forma
eficiente e eficaz.

Além destas duas grandes areas
foi criado um Comité Gestor do
SEI, no &mbito do Gabinete da
Reitoria, que tem entre seus
membros  profissionais  de
Administracdo, Tl e Arquivo,
sendo presidido pela chefe de
Gabinete da Reitoria, e tem a

O processo de implantacdo dos
processos de forma eletronica
ainda estd em andamento. A
composicdo da Comissdo de
Implantagéo e
Acompanhamento do SEI na
UFF esta disponivel em
https://www.uff.br/?q=comissa
o-de-implantacao-do-sei.

Atualmente, existe um grupo
composto  por  servidores
efetivos da  Universidade
Federal Fluminense (UFF).
Trata-se de uma comissdo
multidisciplinar nas areas de
Arquivologia, Tecnologia da
Informacéo, Gestdo de Pessoas,
Comunicacdo, Planejamento, e
Administracdo, além de demais
areas estratégicas da UFF.
Ademais, também possuimos
uma Comissdo de Mapeamento
e Otimizacdo de Processos que
atua em conjunto com a
Comissdo SEI-UFF e tem como
objetivo realizar o0 mapeamento
dos principais processos
administrativos da UFF. O
grupo tem a  seguinte
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finalidade de deliberar sobre as
acles que envolvem o SEI na
UFRJ.

Vale ressaltar que estas trés
areas: Comité Gestor, Area de
Negdcio e Area de TI, foram
grupos institucionalizados para
organizar a implantagdo do SEI
na UFRJ. Porém, a incluséo dos
tipos processuais no  SEl
envolveu todas as areas da
universidade.

6) H& na universidade um
administrador local ou uma
equipe responsavel por
gerenciar esse processo? Caso
positivo, qual/quais cargo(s) e
setor(es) de lotagéo?

Sim. A composicdo da equipe
envolvida no gerenciamento,
planejamento e execucdo do
sistema estd identificada na
Portaria GR N° 654, de 17 de
setembro de 2021 (em anexo).

Aqui na UFRJ, foi definido a
figura de "administradores SEI
de Unidade”, que sdo servidores
designados pelos diretores das
Unidades para atuarem junto a
equipe de implantacdo. Com
perfil diferenciado dos demais
usuarios, estes atuam como
facilitadores do SEI para os
usuarios de suas
unidades/setores.

A equipe de implantacdo
utilizou também como estratégia
trabalhar diretamente com o que
se definiu por "Areas de
Referéncia", ou seja, as grandes
areas da universidade sendo
responsavel por definir e
padronizar 0s processos dos
assuntos  respectivos.  Por
exemplo, para assuntos
relacionados a pessoal, a area
responsavel pela definicdo e
padronizacdo é a Pré Reitoria de

constituicio  de  servidores
efetivos, por area de negécio:
Gabinete do Reitor (2); Gestdo
de Documentos (7); Tecnologia
da Informacéo (3); Capacitacdo
(3); Graduacdo (2); Processos e
normatizacédo (3); P0s-
Graduagdo (2); e Comunicagdo
Organizacional (1).
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Pessoal. Esta area é encarregada
de trabalhar junto a suas
divisbes e setores, SO ap0s
definido  /padronizado  os
processos a area de referéncia
atua com a equipe de
implantacdo. A todo momento
deste procedimento a equipe de
implantacdo orienta as partes no
gue for necessario.

Instrumentos normativos,
resolugdes ou  documentos
equivalentes da Universidade
que estabeleceram as regras e as
orientacfes necessarias para a
adequada utilizacdo do Sistema
adotado, bem como relatérios de

Portaria GR n° 654 de 17 de
setembro de 2021;

Instrucdo normativa AC n° 04 de
26 de julho de 2021;

Instrucdo normativa AC n° 05 de

Oficio de Regulamentacdo do
SEl na UFRJ (Oficio GR n°
0081 de 15/02/2016);

Portaria N° 6.353 da Comissao
Permanente de Gestdo do SEI
(CGSED);

Documentacdo que regulamenta
0 uso do SEI na UFRJ esta

Portaria UFF n° 68.247 de 27 de
julho de 2021);

Relatério da Comissdo de
Implantagéo e
Acompanhamento do SEI na
UFF de 2017, disponivel em:

gestio efou andlise  dos | 22 de setembro de 2021; disponivel BM: | | ios:www. uff br/2a=relatorio
resultados obtidos nas fases de https://portal.sei.ufrj.br/index.p 5- d%-.sei UHLDriEq

pré e poés-implantacdo do hp/normatizacao/regulamentaca

sistema. 0

Data da resposta 22/02/2022 22/02/2022 23/02/2022
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Fonte: Elaboracéo propria com base nas respostas obtidas pelo sistema Fala.br. Acesso em: 07 fev. 2022.

Observacdo 1: As respostas da UFRRJ referentes a manifestagcdo de NUP 23546.007555/2022-34 ndo foram utilizadas no quadro 10 por ndo fazer mengao ao SEI, sendo assim,
extrapola o objeto de estudo desta pesquisa. No entanto, a titulo de conhecimento, serdo incluidas no Anexo 2.

Observacgdo 2: Quanto a manifestacdo encaminhada por meio do sistema Fala.Br para o Hospital Universitario Gaffrée e Guinle obtivemos o retorno, em 11/02/2022, via email,
de que tal demanda seria encaminhada para andlise da Unirio, desta forma o NUP 23546.007557/2022-23 foi registrado como: “Pergunta Duplicada/Repetida”, mas ndo
prejudicou o levantamento de informagdes, uma vez que tais perguntas foram devidamente respondidas pela Unirio através do NUP 23546.007556/2022-89.

Observacdo 3: A UFF respondeu de forma unificada as perguntas 5(cinco) e 6 (seis).
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De modo geral, se compararmos as respostas obtidas pelas Ifes com o modelo de
implantacdo proposto para o SEI (detalhado no Quadro 11), identificamos a¢des semelhantes,
entre elas: plano de acdo e/ou estudo de viabilidade; mapeamento dos processos e fluxos de
trabalho; integracdo entre as areas envolvidas (T, arquivo e administracdo) e, por fim, a parte
de formalizacdo da implantacdo do sistema (publicacdo de portarias, instru¢cbes normativas e
regulamentos).

E curioso destacar, em relacio a pergunta de n° 4 (quatro), sobre a utilizacio de alguma
ferramenta da qualidade durante a fase de pré e/ou pés-implantacéo, que as respostas negativas
foram unénimes. Tal resultado nos faz retomar a reflexdo quanto as correlacdes possiveis entre
gestdo de documentos e a gestdo da qualidade trabalhadas no item 3.7 e 3.9, levando-nos ao
seguinte questionamento: se ambos os sistemas (SGD e SGQ) possuem pontos estratégicos
comuns, por que nao estdao sendo explorados?

Dificilmente falamos em implantacdo de sistema (qualquer que seja) sem uma
abordagem do ciclo PDCA, ja que mesmo que inconscientemente o fazemos. Tanto a GQ
guanto a GD trabalham sob a égide de um sistema normativo, que nos permite identificar
analogias quanto a importancia do comprometimento da alta direcdo; ao envolvimento das
pessoas (colaboradores e usuérios) e a institucionalizacdo da politica de gestdo
arquivistica/qualidade. Nesse sentido, seria proveitosa a conciliacdo das ferramentas de GQ,
bem como a GP para auxiliar os gestores dos arquivos no processo de implantacdo e

consolidacdo do SEI nas universidades em questao.

6.2 METODOLOGIA DE IMPLANTACAO DO SEI

Considerando as experiéncias de implantacdo do SEI, de forma direta, na UFRJ e na
UFF e, de forma indireta, em outras instituicdes pesquisadas virtualmente, como, por exemplo,
a implantacdo do SEI na Universidade de Brasilia (UnB), Escola Nacional de Administragéo
Publica (Enap) e Servico Geologico do Brasil (CPRM), esta secdo relaciona as principais
recomendacdes para melhoria dos fluxos de trabalho da instituicdo interessada em adotar o SEI
como estratégia de negocio, conforme preconizado no portal do Software Publico Brasileiro.
(BRASIL, 2015, 2020). A busca de outras experiéncias na implementacdo do SEI se deu pelo
fato de essas instituicdes terem mais tempo de utilizagdo do sistema. Sendo assim, ja

enfrentaram os desafios da fase de implantacdo e, consequentemente, podem contribuir
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significativamente com recomendagdes para melhoria.

Estar preparado requer das instituicdes um bom planejamento e recursos alternativos
para lidar com possiveis falhas, por exemplo, um plano de contingéncia para entrar em acdo
caso o sistema fique inoperante. As estratégias precisam ser claras, sustentaveis e viaveis para
quem for executd-las. O envolvimento dos servidores/colaboradores nesse processo de
mudancga é imprescindivel para o sucesso da consolidacdo de novas ferramenta de trabalho. A
analise dos processos da instituicdo é primordial para adaptar o fluxo dos processos a utilizagédo
do SEI. Para tanto, recomenda-se tragcar um plano de implantacdo adequado e propicio a usufruir
de todo o potencial oferecido pelo sistema.

De acordo com as informagdes do portal Software Publico Brasileiro (BRASIL, 2015),
metodologia de implantacdo, nada mais € do que o “planejamento das etapas que devem ser
seguidas para implantar o SEI na organizacdo. E pensar na organizacdo de forma sistémica,
considerando os riscos envolvidos, para realizacdo da implantagcdo”. Abarca aspectos politicos,

culturais e questbes tecnoldgicas.

Figura 16 - Metodologia de Implantacao do SEI

/ \ Diretrizes /Iia/ \

Plano de il Aspectos \
[,“ Implantagao | \ / | Organizacionais /
\ / e \ /
\(Q’V / \\\ - >
= i T = '-Q, T

Metodologia de
implantacdo SEI

| Aspectos Legais |

| Processos |

4

. << /“7 3 S~
/ \\ S— \
‘ Comunicagao j/ \\ Pessoas ’
\ - /"f_ Infraestrutura & '.""\, /
< Tecnologia Ly N
-\ _-—

Fonte: Portal do Software Publico®’.

Os aspectos relacionados a metodologia de implantacdo do SEI compreendem as
diretrizes para a implantacdo, uma etapa gerencial responsavel por definir as estratégicas da

organizacdo. Ja as demais etapas tratam dos aspectos organizacionais, processos de trabalho,

37 Disponivel em: https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/introducao. Acesso em 25
jan. 2022.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/introducao
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pessoas envolvidas no projeto, infraestrutura e tecnologia, comunicacdo e ainda sobre o0s
aspectos legais que subsidiam a implantacéo.

Quanto ao modelo de implantagdo, ha margem de escolha, de acordo com a
conveniéncia de cada instituicdo, sendo possivel a implantacdo imediata, a paralela ou, até
mesmo, alternar entre modelos. Em contrapartida, o plano de implantacéo traca os detalhes das
acles necessarias, por meio do sequenciamento de fases para a abordagem pratica da

metodologia inicialmente definida. O quadro abaixo sintetiza essa relacéo:

Quadro 10 - Metodologia para a implantacdo do Sistema

e Visdo da Instituicéo;
1.4 Previsdo Orcamentéria;
1.5 Modelo de Implantagao.

Topicos Desdobramentos Objetivo
1.1 Apoio Institucional; Apresentar as principais premissas
1.2 Estratégia de convencimento da alta | para a fase inicial de implantagdo da
administracao; solucdo SEI, buscando viabilizar a
1 Diretrizes 1.3 Alinhamento com Misséo, Valores | execugdo deste projeto e aumentar

as chances de sucesso.

Engajamento  primordial:  alta
administracéo com
acompanhamento da equipe técnica.

2.0rganizacionais

2.1 A cultura organizacional e o uso do
papel;

2.2 Gestdo de mudancas;

2.3 Ferramentas para as mudancas;

2.4 Etapas que compdem a mudanca;
2.5 Acoes indicadas para a mudanga;
2.6 O apoio da alta administragdo no
processo de mudanca.

A inovacdo tecnoldgica requer
novas formas de trabalho;

O meio eletronico, neste caso, se
apresenta como bom recurso para
superar as barreiras e melhorar a
gestdo nos processos de trabalho.

3. Processos

3.1 Delimitacéo do Escopo;

3.2 Diagnostico e Mapeamento de
processos de negécio;

3.3 Otimizacéao dos processos de
negocio;

3.4 Revisdo dos procedimentos de
gestdo documental da instituicéo;
3.5 Controle.

Trabalhar as acles relacionadas a
melhoria dos fluxos de trabalho
buscando aprimorar 0s processos ja
existentes, criando novos processos
e excluindo 0s  processos
desnecessarios.

4. Pessoas

4.1 Equipes de trabalho;

4.2 Modelo de Governanga do SEI na
Organizacéo;

4.3 Treinamento e Desenvolvimento;
4.4 Treinamentos indicados para uso do
SEl;

4.5 Sensibilizacao.

Promover a participacdo de todos no
processo de mudanga com
estratégias claras e exequiveis;
acompanhar as evolugBes nas
formas de trabalho, na cultura
organizacional e nas relagdes entre
servico publico, a sociedade e as
outras instituicdes.

5. Infraestrutura e
Tecnologia

5.1 Cenério tecnoldgico (servidores,
sistemas operacionais, banco de dados,
dispositivos e outros softwares e
hardwares).

Preparar e  disponibilizar a
infraestrutura de TI, o ambiente
operacional e o suporte técnico
necessario para a solugdo SEI
adotada.
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6.1 Comunicagdo Interna e externa. Divulgar os beneficios do Sistema;
Minimizar resisténcias e esclarecer
6. Comunicacao 0s pontos de duvida sobre do
sistema.
7.1 Termo de Adesao; Apresentar 0s principais aspectos
7.2 Normativo para instituicdo do SEI; | legais que devem ser observados
7. Aspectos 7.3 Adequacdo as normas existentes. para garantir seguranca juridica a
Legais instituicdo que adotar o SEI como

estratégia de negdcio.

8.1 Implantac&o do Piloto; Apresentar de maneira detalhadas as
8.2 Migracdo dos Dados; atividades necessarias para
8.3 Parametrizacdo de Dados no SEI; disponibilizacdo, implantacdo e
8.4 Cronograma de Implantacdo. sustentacdo da solugdo SEI no
8.Plano de . AT, _—
x ambiente institucional; subsidiar os
Implantacéo

profissionais técnicos e o0s de

negécio com estratégias adequadas

para o sucesso da implantacdo do

SEI.

Fonte: Elaboracao prdopria com base no Documento de apoio para implantacgéo do SEI nas organizagdes do
governo, disponivel no portal Software Publico Brasileiro®.

6.2.1 Do aspecto processual

A andlise dos processos existentes para a identificacdo de melhorias necessarias €
fundamental em cenarios de mudancas, como é o caso da implantacdo de nova solugédo
tecnoldgica. Para isso, a delimitacdo do escopo, o diagndstico/mapeamento e 0s procedimentos
gue envolvem a otimizacdo, a revisdo e o controle sdo estratégias basilares que podem

contribuir para melhorar a efetividade dos processos com o uso do SEI.

6.2.1.1 Delimitacdo do Escopo

O estégio inicial é marcado com a delimitacdo do escopo de implantagdo do sistema.
Essa delimitacdo é de responsabilidade da alta administracdo, que deve defini-lo junto aos
gestores da instituicdo. Assim, devem, ainda, determinar quais processos serao inicialmente
objeto de estudo, bem como estabelecer prazos para a execugdo do cronograma fixado no

plano de implantacao.

6.2.1.2 Diagnostico e mapeamento de processos de negécio

Disponivel em: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destagues/material-
de-apoio-2/documentacao-sei/metodologia-de-implantacao/metodologia-de-implantacao. Acesso em 17 dez.
2021.
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/comunicacao/#26
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/aspectos-legais
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/aspectos-legais
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/aspectos-legais/#29
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/aspectos-legais/#30
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/aspectos-legais/#31
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/plano-de-implantacao
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/plano-de-implantacao
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/plano-de-implantacao/#32
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/material-de-apoio-2/documentacao-sei/metodologia-de-implantacao/metodologia-de-implantacao
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/material-de-apoio-2/documentacao-sei/metodologia-de-implantacao/metodologia-de-implantacao
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Nesta etapa, deve-se identificar falhas, ndo conformidades, ou seja, a necessidade de
melhorias nos fluxos de trabalho, de maneira a traduzi-los para a linguagem do ambiente
eletronico. Sendo assim, a fase de mapeamento dos processos de negécio e a percepcdo dos
produtos/servico gerados em cada etapa sdo essenciais para uma visdo minuciosa dos processos
da organizacdo. Esse diagnostico permitira a visualizagdo dos pontos fracos, melhor dizendo,
passiveis de ajuste, e também o redesenho mais adequado dos fluxos de trabalho da organizacdo

para ressaltar seus pontos fortes, o que constitui fase preparatéria para a implantacdo do SEI.

6.2.1.3 Otimizac&do dos processos de negocio

O desenho e/ou redesenho dos processos sao executados na etapa inicial de implantagao
do SEI na instituicdo e poderad acarretar tanto a retirada de artefatos quanto a inclusdo de
elementos produzidos pelos processos, assim como adaptacdes nas unidades administrativas
responsaveis pelo caminho do processo.

De forma similar, os itens abaixo poderao ser utilizados como parametro na busca de

melhoria e agilidade dos processos que estdo em fase de otimizagdo®:

a) Eliminacéo de atividades relacionadas ao papel, como: recepcao, registro, tramite,
carimbo, copia;

b) Eliminacéo de trdmites em niveis hierarquicos desnecessarios;

c) Recepcéo e envio eletronico de documentos de atores externos;

d) Redistribui¢do da forca de trabalho com a virtualizacéo do trabalho;

e) Acompanhamento online pelos interessados no processo;

f) Eliminacdo de outros sistemas e mecanismos de controle, como a utilizagdo de
varios sistemas departamentais ou planilhas para controlar o andamento de processos.

6.2.1.4 Revisdo dos procedimentos de gestdo documental da institui¢éo

Apos a otimizacdo dos processos definidos para a fase de implantacdo do SEI, faz-se
necessario revisar os procedimentos relacionados a cada processo, objetivando ajusté-los aos
novos métodos de trabalho. A gestdo documental na organizacao deve ocupar-se tanto com 0s
documentos digitais quanto com os ndo digitais, além de buscar estratégias de trabalho que
permitam o tratamento da informacédo independente do seu suporte. Destaca-se, nesta etapa, a
importancia de estabelecer planos de contingéncia, isto é, planos paralelos, para entrar em

atividade quando o sistema estiver indisponivel e, logo, impossibilitado de ser acessado.

%Dados obtidos no site: https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/4.-
processos. Acesso em 17 dez. 2021.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/4.-processos.%20Acesso%20em%2017%20dez.%202021
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/4.-processos.%20Acesso%20em%2017%20dez.%202021
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6.2.1.5 Controle

A fase de controle é essencial para se manter os resultados alcangcados, com a revisao
dos procedimentos e a otimizagdo dos processos. Sendo assim, € necessario contemplar no
planejamento uma etapa para avaliar e mensurar os resultados obtidos a titulo de comparagédo
com as praticas anteriores e, na medida do possivel, ja propor melhorias para adequacdo dos

processos a realidade institucional.

6.2.2 Do Plano de Implantacao

Baseado nas diretrizes tracadas pela alta administracdo para o projeto de implantacéo
do SEI, o plano de implantacdo objetiva detalhar as atividades a serem desenvolvidas para a

consecucdo do SEI, em prol do funcionamento efetivo dessa ferramenta no &mbito institucional.

6.2.2.1 Implantacdo do piloto

A definicdo de um projeto piloto é de suma importancia para a implantacdo do SEI, pois
é por meio dele que possiveis falhas podem ser observadas para posterior ajuste no cronograma
de execucdo. Nesta etapa, define-se 0 escopo do piloto, as estratégias a serem cumpridas e
registra-se as informac@es obtidas na fase de teste para servir de referéncia na de implantacéo

do SEI na instituicéo.

6.2.2.2 Configuracéo e parametrizagdo do SEI

Para o funcionamento do SEI, faz-se necessaria a instalacdo do Sistema de Permissdes,
o0 qual é responsavel por gerenciar 6rgaos, unidades, usuarios, hierarquia e niveis de acesso para
utilizacdo do sistema.

Quanto a parametrizacao do sistema, algumas funcionalidades precisam ser atualizadas
de acordo as informagGes pertinentes a cada instituicdo, como: siglas, simbolos, péagina de
autenticacdo, nome do sistema a ser utilizado no titulo das janelas, endereco das unidades
administrativas, estruturacdo da hierarquia organizacional, cdédigo de classificacdo dos

documentos, entre outras.
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6.2.2.3 Migragéo dos Dados

A migracdo de dados repercute na transferéncia das informac6es da base de dados do
sistema em uso para a base de dados do SEI, especialmente das informacdes pertinentes aos
processos, suas tramitacOes e operagOes ocorridas e 0s documentos que ainda ndo estiverem
sido transferidos na fase de configuragdo/parametrizacao.

Pode se dar de forma gradual, nos casos em que processos ndo digitais ainda
permanecerem em uso para movimentacao. Um panorama possivel é quando a instituicdo opta
por manter hibrido, isto é, continuar utilizando um sistema paralelo para fins de
acompanhamento de processos ndo digitais em uso, substituindo apenas os sistemas de processo
eletronico em utilizac3o. E possivel, ainda, a adog¢ao por completo, desativando tanto o sistema
de acompanhamento de processos nao digitais quanto o de eletrénicos, sendo necessario 0

estabelecimento de uma data.

6.2.2.4 Cronograma de implantacéo

O cronograma podera ser ajustado a realidade de cada instituicdo e visa ilustrar o
sequenciamento das fases que compdem o processo de implantagdo do sistema. Nele s&o
enumeradas as principais atividades a serem executadas em cada etapa da implantagéo.
Ressalta-se a importancia de instituir responsaveis para delimitar e esclarecer as atribuicdes
entre os envolvidos.

De modo geral, a fase inicial*® de implantagdo do SEI perpassa as seguintes atividades:

1. Elaboracdo e assinatura do acordo de cooperagdo técnica com TRF4;

2. Planejamento da implantacéo;

3. Instituicdo da equipe de implantacéo;

4. Definicdo de escopo do projeto piloto: alta administracdo define o
escopo de implantagdo do SEI na instituicdo, determinando quais
processos de negocio serdo contemplados;

5. Divulgagéo do novo sistema para servidores, colaboradores e usuarios;

6. Preparacdo da infraestrutura tecnoldgica necesséria para instalagdo do

Sistema;

4Com base no plano de implantagdo do SEI CPRM. Disponivel em
http://www.cprm.gov.br/imprensa/pdf/planodeimplantacaosei.pdf. Acesso em 17 dez. 2021.


http://www.cprm.gov.br/imprensa/pdf/planodeimplantacaosei.pdf.%20Acesso%20em%2017%20dez.%202021

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
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Treinamento da equipe de suporte;

Revisdo e aperfeicoamento dos fluxos de trabalho;

Configuracao e parametrizacao do SEI;

Preparacao e desenvolvimento de multiplicadores (grupo de trabalho)
para testar a execugdo dos processos (piloto);

Elaboracdo de cronograma conforme resultados do piloto: defini¢éo
dos prazos a serem cumpridos;

Disponibilizacdo de ambiente virtual de treinamento;

Publicacdo do ato normativo de institui¢do do SElI;

Treinamento dos servidores, colaboradores e usuarios;
Disponibilizacdo e atualizacdo da pagina do projeto na Internet;
Criacdo e acompanhamento das bases de conhecimento;

Avaliagdo, monitoramento e controle da implantacéo do SEI;
Divulgacéo dos resultados alcangados.

Devido as implicagBes legais/juridicas que podem afetar tanto o sucesso quanto o

insucesso da implantacdo do SEI, além do ja exposto no quadro 11, alguns itens referentes ao

topico de aspectos legais serdo retomados abaixo para maior detalhamento, conforme

informacdes obtidas no portal do Software Pablico Brasileiro (BRASIL, 2015).

6.2.3 Aspectos legais

Esta secdo apresenta os principais aspectos legais que devem ser observados para

aumentar a seguranca juridica da instituicdo que adotar o SEI como estratégia de negdcio.

6.2.3.1 Acordo de cooperacdo técnica para cessdo do direito de uso do SEI

Segundo a Resolucdo TRF4 n° 116, de 20 de outubro de 2017, atualmente, a cessdo do

SEI para as organizagOes publicas se formaliza por um acordo de cooperacgdo técnica entre a

instituicdo interessada e o TRF4. Tal exigéncia se faz pertinente para que o software seja

implantado e utilizado segundo a licenca de uso.
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6.2.3.2 Normativo para institui¢cdo do SEI

Atos normativos poderao ser expedidos, no ambito interno da organizacéo, para regular
0 processo de implantagéo e utilizagdo do SEI. Tal acdo confere legitimidade ao processo de
transicdo e de utilizacdo de documentos eletronicos/digitais. Além do mais, auxiliard a
incorporacdo da nova ferramenta por parte dos servidores/colaboradores. 1sso ndo impede que,
concomitantemente, as iniciativas de divulgacdo do projeto pelos gestores da organizacao

estejam associadas & acdo de formalizacéo do sistema.

6.2.3.3 Adequacdo as normas existentes

Os atos normativos aos quais a organizacdo ja esta subordinada deverdo ser levados em
consideracdo para adocdo do SEI. As regras e as rotinas de trabalho deverdo ser incorporadas
ao sistema de forma a promover melhorias na gestao da informacéo e na gestdo de documentos,
alinhadas aos requisitos legais vigentes.

Vejamos a seguir o quadro com alguns normativos que deverao ser observados quando

da opcao pela implantacdo do SEI na administracdo publica federal:

Quadro 11 - Legislacdes/normas e atos administrativos pertinentes a implantacdo do SEI na
administracdo publica federal

AMBITO LEGISLACAO
PEN/SEI Portaria Conjunta n° 3, de 16 de dezembro de 2014 (TRF4 e MPOG)
Institui 0 modelo de governanga do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
no &mbito do projeto Processo Eletrénico Nacional e d& outras providéncias.
SEI Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015
Dispbe sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo
administrativo no &mbito dos 6rgéos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

Resolucdo TRF4 n° 116, de 20 de outubro de 2017
Estabelece regras de cessdo do direito de uso e apresentacdo do Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI.

Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) nos
6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal (Arquivo Nacional,

junho/2018)
Protocolo Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003
(Portarias e | Orientar os 6rgdos da Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias e

Comunicagdes fundacGes integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, quanto aos
Administrativas) | procedimentos relativos as atividades de Comunicagdes Administrativas, para
utilizagdo do nimero Unico de processos e documentos.
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Portaria SLTI/MP n° 12, de 23 de novembro de 2009

Altera a Portaria Normativa n°® 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispde sobre
0s procedimentos gerais para utilizacdo de protocolo, no ambito da
Administracdo Publica Federal, para os 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema de Servigos Gerais — SISG.

Portaria Interministerial n® 2.320, de 30 de dezembro de 2014
Institui o Sistema Protocolo Integrado no &mbito dos érgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal.

Portaria Interministerial n® 2.321, de 30 de dezembro de 2014

Define os procedimentos relativos & utilizagio do Numero Unico de Protocolo
— NUP no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal e
da outras providéncias.

Portaria Interministerial n® 851, de 03 de junho de 2015

Altera a vigéncia da Portaria Interministerial n° 2.320, de 30 de dezembro de
2014, que institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal.

Portaria Interministerial n® 705, de 22 de junho de 2015
Altera a vigéncia e 0 Anexo da Portaria Interministerial n® 2.321, de 30 de
dezembro de 2014, que define os procedimentos relativos a utilizagdo do
Ntmero Unico de Protocolo — NUP no ambito dos 6rgéos e entidades da
Administracdo Publica Federal e da outras providéncias.

Portaria Interministerial n® 1.677, de 07 de outubro de 2015
Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Portaria Interministerial n® 2.162, de 24 de dezembro de 2015

Altera a data de inicio da vigéncia da Portaria Interministerial n® 2.321, de 30
de dezembro de 2014, que define os procedimentos relativos a utilizagdo do
Ntmero Unico de Protocolo — NUP no ambito dos 6rgédos e entidades da
Administracdo Publica Federal e da outras providéncias.

Portaria n® 80, de 25 de abril de 2016
Revoga a Portaria SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002 e a Portaria
SLTI/MP n.° 12, de 23 de novembro de 2009.

Resolugbes  do | Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004

Conselho Dispde sobre a inser¢do dos documentos digitais em programas de gestdo
Nacional de | arquivistica de documentos dos drgdos e entidades integrantes do Sistema
Arquivos Nacional de Arquivos.

(Conarq)

Resolugéo n® 25, de 27 de abril de 2007

Dispde sobre a adogdo 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° 31, de 28 de abril de 2010
Dispde sobre a adogdo das Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes.
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Resolucéo n°® 32, de 17 de maio de 2010

Dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil.

Resolucéo n° 37, de 19 de dezembro de 2012
Aprova as Diretrizes para a Presungdo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais

Resolugéo n° 38, de 9 de julho de 2013

Dispbe sobre a adocdo das "Diretrizes do Produtor - A Elaboragdo e a
Manutencao de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos™ e "Diretrizes do
Preservador - A Preservacdo de Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes
para OrganizacGes"

Resolucdo n® 39, de 29 de abril de 2014

Estabelece diretrizes para a implementacdo de repositorios arquivisticos
digitais confiaveis para o arquivamento e manutengdo de documentos
arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e permanente, dos
Orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
[Redacéo dada pela Resolucdo n° 43 de 04 de setembro de 2015]

Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014
DispGe sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito
dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

Resolucdo n® 43, de 04 de setembro de 2015

Altera a redacdo da Resolugdo do Conarg n° 39, de 29 de abril de 2014, que
estabelece diretrizes para a implementacéo de repositdrios digitais confidveis
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituigdes arquivisticas dos 0Orgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

Resolucdo n° 44, de 14 de fevereiro de 2020
Da nova redacdo aos artigos 1°, 2° e 3° e respectivos anexos 1, 2 e 3 da
Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014.

Resolucdo n° 48, de 10 de novembro de 2021

Estabelece diretrizes e orientagdes aos Orgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem
observados no processo de digitalizacdo de documentos publicos ou privados.

Certificacéo Medida Provisdria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001

Digital Institui a Infra-Estrutura de Chaves Pudblicas Brasileira - ICP-Brasil,
transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo em autarquia, e
da outras providéncias.

Digitalizagéo Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012
Dispbe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.
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Lei de Acesso a
Informacao

Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informages previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso
I1 do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei
no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio
de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras
providéncias.

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispbe sobre o
acesso a informages previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso
I1 do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao.

Documentos
Sigilosos

Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012

Regulamenta procedimentos para credenciamento de segurancga e tratamento
de informacé&o classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o0 Nucleo
de Seguranga e Credenciamento.

Governanca
Digital

Lei n°® 12.965, de 23 de abril de 2014
Estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o uso da Internet no
Brasil.

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018
Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).

Decreto n® 10.332, de 28 de abril de 2020

Institui a Estratégia de Governo Digital para o periodo de 2020 a 2022, no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Fonte: Autoria propria com base no portal Software Publico Brasileiro (BRASIL, 2015) e legislaces

disponiveis na pagina do Conselho Nacional de Arquivos (2022)*

Quadro 12 - Riscos referentes a fase de implantacéo do SEI

. Ac0es preventivas ou Probabili
Aspectos Riscos contingenciais Dano -dade
1) Demonstrar 0s resultados
« . alcangados em outros 6rgdos com | Impossibilidade
Né&o apoio da ~ X N
alta apresentacoes e depoimentos de gie realizacdo da
administracio terceiros; implantagdo  do
Diretrizes ¢ 2) Buscar apoio do 6rgdo | SEI;

coordenador do projeto;

alta

Baixo apoio da

administracéo

1) Buscar reforgo interno para
demonstrar a necessidade de
inovacdo e com isto atingir

Descontinuidade
da implantacéo do

resultados melhores na gestdo | SEl,
publica; Implantacdo  do
2) Realizar acoes de | SEI com restrigdes

endomarketing para demonstrar

4 Disponiveis em:

Acesso em:

https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica.

25 jan.2022;

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03. Acesso em: 25 jan.2022; https://www.gov.br/economia/pt-br. Acesso em:

25 jan.2022.


https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03
https://www.gov.br/economia/pt-br

0s numeros na melhoria do

trdmite processual (tempo e
quantidade);
3) Demonstrar o0s resultados

alcangados em outros 6rgdos com
apresentacGes e depoimentos de
terceiros;

4) Buscar apoio do 6érgdo
coordenador do projeto.

Falta de
previsao
orcamentéaria

1) Prever implantacao na previsao
orcamentaria da organizacao,
alinhada ao PDTI e a EGTI;
2) Utilizar ferramentas ja
existentes para treinamentos,
divulgacdo, mapeamento dos
processos, infra e assuntos
relacionados a TI;
3) Buscar parcerias externas
através de convénios e acordos de
cooperacao.

Impossibilidade
de realizacdo da
implantacdo  do
SEl;

Implantagdo  do
SEI com restri¢Bes

Média
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Médio

Riscos na
implantacéo
imediata

1) Prever no planejamento
estratégico formas de
transferéncia de dados e aceitagdo
na mudanca de culturg;
2) Definir plano de reverséo para
0 antigo sistema, a ser acionado
caso haja necessidade.

Possiveis Perdas e
inconsisténcias de
dados, de acordo
com as
peculiaridades de
cada sistema;

Riscos com a
implantacéo
paralela

1) Manter agles relacionadas a
motivacdo ao uso do meio
eletrbnico para que ndo voltem a
usar 0 papel;
2) Seguir o cronograma com
estrito cuidado nas etapas e
concluséo de cada fase.

Retorno a cultura
de uso do papel;
Descontinuidade
da implantagdo do
SEl; Permanéncia
de tramitacdo de
documentos
hibridos mesmo
apés a total
implantagdo  do
SEI

Organizaci
onais

Naéo aceite da
mudanga de
cultura;

1) Demonstrar as facilidades e os
ganhos com a utilizacdo do SEI;
2) Realizar treinamento e
formacdo que séo as ferramentas
frequentemente mais utilizadas
para mudar 0 pensamento
dominante na  organizacio;
3) Aplicar as etapas que fazem
parte da gestdo de mudanga:
descongelar, mudar e recongelar;
4) Constituir uma equipe de
mudanca;

5) Buscar apoio na alta

Impossibilidade

de realizagdo da
implantagdo  do
SEl; Retorno a
cultura de uso do

papel;
Permanéncia de
tramitacdo de
documentos
hibridos mesmo

apés a total
implantagdo  do
SEl;
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administracdo para uma efetiva
mudanga de cultura
organizacional.

Descontinuidade
da implantacéo do
SEI

Riscos com a
falta de clareza

Desenhar 0s processos de
trabalho ndo se prender a

Otimizacao de
fluxos de trabalho
ndo alcancada

. com o uso do SEI | Média Médio
no mapeamento | realidade do fluxo com o uso do ela oroanizacio
dos processos papel. P ganizag
Implantacdo  do
Processos SEI com restricdes
Falta de x Estruturar  adequadamente a | Otimizagéo de
estruturagdo ; . AR
hierarquia organizacional; fluxos de trabalho
adequada das o~ . x - -
. Buscar com 6rgdos parceiros a | ndo alcancada | Média Médio
unidades x
o melhor forma de estruturacdo da | com o uso do SEI
organizacionais . . e 3
. . hierarquia organizacional. pela organizacéo
e sua hierarquia
1)Demonstrar para os servidores
do 6rgdo os ganhos de tempo na
realizacdo do trabalho com o SEl,
2)Capacitar multiplicadores,
como lider, para motivar todos na
unidade em  que  esteja
desempenhando as suas | Impossibilidade
Néo atividades; de realizacdo da
envolvimento 3)Obter apoio da alta | implantagdo  do
total dos administracdo no processo de | SEl; Implantacéo
servidores nas convencimento/sensibilizacdo; do SElI com
acles ao 4)Recompensar 0s servidores | restrigdes; Média
processo de com melhores desempenhos com | Retorno a cultura
implantacdo do | o uso do meio eletrbnico, por | de uso do papel;
SEI (Falta de meio de ferramentas inovadoras | Descontinuidade
Pessoas motivacao) de gestdo por competéncias; | da implantacdo do
5)Estimular aprendizado | SEI
constante dos servidores com 0
uso continuo do SEl;
6)Aplicar “ligoes aprendidas” de
outros orgdos em solugdes
participativas no processo de
implantag&o.
1)Capacitar multiplicadores,
como lideres, para motivar todos ~
. X Implantacdo  do
na unidade em que esteja
SEI com
desempenhando as suas s
PN = ) restricoes;
Resisténcia a atividades; Retorno a cultura
aprendizagem 2)Obter apoio da alta Média

no uso do SEI

administracdo no processo de
convencimento/sensibilizacéo;

3)Utilizar técnicas de treinamento
e desenvolvimento no processo
de aprendizagem dos servidores.

de uso do papel;
Descontinuidade
da implantacéo do
SEI




Falta de
efetividade no
modelo de
treinamento
adotado

1)Alterar 0o  modelo de
treinamento escolhido.

Implantacdo  do
SEI com
restricoes;
Descontinuidade
da implantacéo do
SEI

Falta de equipe
técnica ou
quadro
reduzido de TI

1)Buscar servidores de TI
positivos @ mudanga e que estdo
em setores diversos;
2) Realizar concurso para
ampliacdo do quadro técnico de
TI;

3) Selecionar servidores com
conhecimento de gestdo para
liderar equipes de TI.

Impossibilidade
de realizacdo da
implantagdo  do
SEI; Implantacdo
do SEI  com
restricdes;
Descontinuidade
da implantacéo do
SEI

Resisténcia da

1)Obter apoio da alta
administracdo no processo de
convencimento/sensibilizacdo da
equipe de TI;
2) Demonstrar as facilidades da

Impossibilidade

de realizacdo da
implantagdo  do
SEl; Implantacéo

. . do SEI  com
equipe de Tl ferramenta e a pouca necessidade .
. . restri¢oes;
de suporte, pois o SEI ja tem Descontinuidade
maturidade suficiente para ndo X x
- ~ o da implantacéo do
requerer intervencdes no codigo-
SEI
fonte.
1)Maximizar aproveitamento da | Impossibilidade
infraestrutura  tecnoldgica ja | de realizagdo da
Poucos . A N
. existente no 6rgdo; | implantacdo do
equipamentos e . ~
2) Prever orgamento para a | SEl; Implantagéo
softwares. S .
aquisicdo de novos equipamentos | do  SEI  com
Infra e e softwares. restrigdes
Tecnologia i -
98 1 Nao 1()10k.’te.r apoio  da a'(}a Impossibilidade
riorizacao da administragao no Processo —ce - o realizacdo da
P N convencimento/sensibilizacdo da | . <
implantago do equipe de TI (inclusive gestores implantacdo  do
sistema pela dq P 1CIUSIVE ges q SEI; Implantagéo
areade Tl da de TI) qu~anto a prionzacao da | 4, g com
X implantacdo do SEI como acdo -
organizagéo. L restrigdes
estratégica;
1)Realizar acoes de
endomarketing*? para melhoria da 5
C . . | Implantagdo  do
comunicacgao interna; SE| com
Comunica¢ | Faltade 2)Adotar ferramentas ja .
~ N - . restrigdes; o
ao comunicacao existentes para melhoria da Média

interna.

comunicacao;

3)Criar novas ferramentas para
melhoria da  comunicacao;
4)Envolver as equipes de

Descontinuidade
da implantacéo do
SEI
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Médio

42 Endomarketing é uma acéo que busca adaptar estratégias do marketing convencional, normalmente utilizado no
meio externo as organizagdes, para 0 uso em sua realidade interna (BRASIL, 2015).
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comunicacdo da organizacdo;
5) Elaborar e seguir o plano de
comunicacao.

1)Envolver as equipes de
comunicacdo da organizacdo;
2)Realizar acbes que visem
demonstrar 0s ganhos e sua

Implantacdo  do

Falta de capacidade de inovar perante 0s rSeI'Es':ri Bes: com
comunicacao demais orgaos; Descgntir;ui dade
externa. 3) Elaborar e seguir o plano de X x
ST da implantacédo do
comunicacao; SE|
4)Participar de eventos
relacionados ao uso de meio
eletrénico na melhoria da gestéo.
1)Desenvolver normativos Imp055|p|lld~a de
: ud de realizacdo da
Falta de internos que ajudem no processo implantacio ~ do
- de mudanca e aceitagdo; . N
normativos 2)Divulgar  amplamente  os SEl; Implantacéo
internos ‘g P . .| do SEI  com
Aspectos norteadores das normativos criados; restrices:
legais 3)Reforcar conceitos contidos em GOES,
formas . hy . Retorno a cultura
. normativos ja em vigor para a ,
inovadoras de ] LS de uso do papel;
area de comunicacdes o
trabalho. S . Descontinuidade
administrativas, relacionando - ~
da implantagdo do
com o uso da TI.
SELI.
Fonte: Portal Software PUblico (adaptado)*.
6.3 CENARIO ARQUIVISTICO DAS IFES/RJ E A REPERCUSSAO JUNTO AO SEI:

UFF, UFRJ E UNIRIO

E sabido que o arcabouco legal, por si s6, ndo resolve os problemas referentes a gesto

de documentos, embora introduza as bases para regulamentar as praticas no ambito arquivistico.

As discussBes a respeito de uma politica nacional de arquivo e a normatizacdo da gestdo de

documentos sdo tratativas de longa data e foram regulamentadas com a publicacdo da Lei

Federal n © 8.159, de 8 de janeiro de 1991. A referida lei traz a obrigatoriedade de se instituir

as praticas de gestdo de documentos nos 6rgaos da administracéo publica.

Nesta perspectiva, ha que se relembrar o importante papel da LAI, pois essa lei trouxe

em evidéncia a fragilidade enfrentada pelos arquivos quanto as atividades de organizacdo e

recuperacdo dos documentos arquivisticos. Ela traz a exigéncia para os orgaos do Poder

43 Disponivel em: https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/metodologia-de-implantacao/11.-anexos.
Acesso em: 25 jan. 2022.
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Executivo federal de adotar medidas praticas em prol da gestdo de documentos, com o objetivo
de gerir, salvaguardar e conferir o0 acesso as informacdes geradas no &mago das instituicGes
publicas.

Desta forma, em consonancia com Roncaglio (2016), é necessario que as Ifes sejam

adeptas aos preceitos legais que regem a arquivologia:

[...] as Ifes, nem sempre atentas ao seu papel de gestoras e guardias dos documentos
publicos sdo compelidas, cada vez mais, a assumir seus deveres e atender aos preceitos
legais e técnicos que garantam a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater
probatorio, informativo e histdrico que sdo patrimonio de toda a sociedade — e ndo
somente da instituicdo que a constituiu (RONCAGLIO, 2016, p. 187).

E importante para a compreensdo de nosso estudo a diferenciacdo entre instituicoes
arquivisticas e servigos arquivisticos, tendo em vista que as primeiras respondem pela
atividade-fim. J& os segundos desempenham atividades-meio, compreendendo as unidades que
produzem e/ou recebem documentos arquivisticos e promovem o acesso a informacao, isto é,
eles sdo responsaveis por apoiar as atividades-fim da instituicdo, que séo as atividades atreladas
a missao da organizacéo.

Quanto aos servicos arquivisticos, Jardim (1999) afirma que:

Os servigos arquivisticos governamentais referem-se as unidades administrativas
incumbidas de funcdes arquivisticas nos diversos érgaos da administracdo publica, no
ambito dos quais configuram-se como atividades meio (ex.: o Servigo de Protocolo e
Arquivos do Departamento de Administracdo do Ministério da Salde) (JARDIM,
1999, p. 22, grifo do autor).

Jardim (1999) conclui dizendo que, independentemente de ser uma instituicdo
arquivistica ou um servigo arquivistico, o0 ndo estabelecimento de padrdes de gestdo da
informacéo e as limitagcdes de recursos (humanos, materiais e tecnoldgicos) provocam falhas

NO Seu processamento técnico e acesso:

Ao ndo desenvolverem a interagdo inerente ao controle do ciclo da informacéo
arquivistica (integrando as fases corrente, intermediaria e permanente), ambas as
instancias organizacionais se tornam desvinculadas do processo politico-decisorio
governamental. Por outro lado, as restricdes de consulta e as condi¢cdes de acesso
fisico e intelectual dos arquivos limitam consideravelmente a sua utilizagdo pelo
administrador publico e o cidaddo (JARDIM, 1999, p. 23).

A Portaria MEC n°. 1.224, de 18 de dezembro de 2013, foi outro marco relevante para
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as Ifes, ja que “institui normas sobre a manutengdo e guarda do Acervo Académico das
InstituicOes de Educacdo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino” (BRASIL,
2013). Essa portaria normatiza os procedimentos basicos para concretizar as acdes da gestdo de
documentos no ambito das IES, ou seja, organizar e manter a organizagéo e a conservacado dos
acervos académicos, permitindo, assim, 0 acesso a eles.

Por fim, temos o Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015, o qual “dispde sobre 0 uso
do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional”. Esse decreto traz

como objetivos em seu art. 3°:

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover
a adequacéo entre meios, agdes, impactos e resultados;

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

I11 - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e da
comunicagéo; e

IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Diante dos principais marcos legais aqui citados, € compreensivel pressupor que
influenciaram e instigaram a promocao de acBes voltadas a implantacdo de ferramentas e
metodologias para conseguir cumprir com tais imposicdes. Entre essas acfes, podemos
considerar a implantacao de sistemas de arquivos.

Nas Ifes do Rio de Janeiro, pode se dizer que ainda é recente esse sistema. A partir de
consulta realizada junto aos portais especificos de cada universidade, até dezembro de 2021,
foi identificada apenas uma instituicdo, a UFRJ, que utiliza a nomenclatura de Sistema de
Arquivos (criado em 2016). As demais universidades que fazem parte deste estudo, conforme
demonstrado no quadro 14, possuem um Arquivo Central, os quais, pela configuracédo de suas
estruturas e finalidades, muito se assemelham a proposta do Siarg.

A adocdo de sistemas de arquivos € uma proposta de solucdo para auxiliar as
instituicdes a administrar a producéo de documentos, desde a criacéo e/ou recebimento até o
seu destino final, mantendo-se a preservacao, a viabilizacdo do acesso e a disseminacdo das
informacdes geradas de forma eficiente e segura por parte da instituicao.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica da Associacdo dos

Arquivistas Brasileiros - Nucleo Regional de Sdo Paulo, sistema de arquivos é definido como:

Um conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
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entidade, pablica ou privada, que independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecucdo de objetivos técnicos comuns (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 70).

Para a efetividade do sistema de arquivos, € primordial que a instituicdo tenha uma
politica de gestdo de documentos implementada e que abranja as unidades de arquivo
espalhadas pelo campus da universidade. O objetivo é que se tenha um érgdo central
responsavel por coordenar as atividades legais, técnicas e administrativas que envolvem o

arquivo e, principalmente, integrar e alinhar seus arquivos setoriais com a missdo do 6rgéo

central instituido.

Quadro 13 - Sistemas de Arquivo nas Ifes do Rio de Janeiro

21 de julho de 2011.
Superintendéncia de
Documentagdo (SDC

Sistema de Ato normativo Objetivo
Arquivo
Unirio | Arquivo A Resolugdo n°. 815, | “O Arquivo Central da Unirio é um
Central - AC | de 20 de dezembro de | 6rgdo suplementar responsavel pela
1990, que dispde | coordenacdo do Sistema de Arquivo e
sobre a criacdo e | Protocolo de toda a Universidade. O
implantagéo do | Arquivo Central tem a competéncia
Arquivo Central - | regimental de elaborar as politicas
AC, da Universidade | relacionadas a gestdo documental,
Federal do Estado do | amparado na legislagdo vigente.
Rio de Janeiro —
Unirio. Disponibilizamos informagdes sobre as
acbes empreendidas atualizando a
comunidade acerca da atuacdo do
Arquivo Central nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, bem como nortear a
administracdo no processo de gestdo
documental”. (Portal AC/ Unirio)
UFF Coordenacdo | Portarias GAR n° | “Coordenagdo de Arquivos (CAR), tinha
de Arquivos | 44.482, de 18 de abril | por finalidade coordenar, planejar e
- CAR de 2011 e 45.248, de | dirigir as atividades da Secéo de Arquivo

Intermediario (SAIN) e da Se¢do de
Arquivo Permanente (SAPE) e com as
atribuicbes de promover politicas de
informacdes arquivisticas na UFF por
meio do Sistema de Arquivos; coordenar
a gestdo de documentos na UFF;
assessorar tecnicamente aos o6rgaos e
setores da UFF; promover a transferéncia
e recolhimento dos documentos
produzidos pela instituicéo,
independente do suporte; coordenar 0s
projetos  arquivisticos com  outras
instituicGes, através de Convénios e
Consultorias; viabilizar o acesso a
informacdo; supervisionar 0 estagio
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curricular de alunos do Curso de
Graduacdo em Arquivologia; divulgar o
acervo, os produtos e 0s servicos da
Coordenacao”. (Portal CAR/UFF)

UFRJ Siarq Portaria n® 2.726, de | “O Arquivo Central é o Oorgdo de
29 de marco de 2016 | coordenacdo do Sistema de Arquivos da
- Cria o Sistema de | UFRJ, responsavel pelo
Arquivos no ambito | desenvolvimento da gestdo, preservacao,
da Universidade | acesso e divulgacdo do acervo
Federal do Rio de | arquivistico da Universidade. Constitui-
Janeiro - UFRJ se como 6rgdo da Administracédo Central,
diretamente subordinado a Reitoria e tem
por objetivo principal implantar a
Politica Arquivistica na UFRJ”. (Portal
Siarg/UFRJ)

Fonte: Elaboracéo prdpria, conforme pesquisa realizada nos portais das universidades.

Os documentos no @&mbito académico tém suas particularidades quanto ao acesso,
restricdo e sigilo. Para garantir a gestdo adequada desses documentos, é fundamental poder
contar com um sistema eletrdnico capaz de gerenciar 0S processos e promover a guarda e acesso
a informacdo de maneira confiavel, conforme preconizado pela gestdo da informacéo e pela
gestdo de documentos. Isso é reforcado pelo art.4° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015, ao estabelecer que “os orgdos ¢ as entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional utilizardo sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de
processos administrativos eletronicos”. Desta forma, as Ifes, por estarem enquadradas na

categoria de autarquias, estéo inseridas nesse contexto.

6.3.1 O Sistema Eletrénico de Informacgdes na UFRJ

A partir do acordo de cooperacdo técnica firmado entre a Unido e a UFRJ para a
utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacdes, a equipe de implantacdo do SEI-UFRJ,
instituida pela Portaria UFRJ n° 7.982, de 30 de agosto de 2016, vem trabalhando de forma
incessante para proporcionar uma transigdo com menor impacto possivel aos servidores e suas
atividades.

Atualmente, o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) estd em pleno funcionamento
na UFRJ. Com sua implantag&o definitiva, os documentos oficiais e processos administrativos
da UFRJ passaram a ser criados integralmente de forma eletrénica, sem a necessidade de
impressdo ou digitalizagdo, o que proporcionou a universidade mais eficiéncia e celeridade em

seus processos. Porém, destaca-se que tal implantacdo ocorreu de forma gradual, tendo seu
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marco inicial para a migracdo do processo de papel para o digital em 2017, e marco final para
autuacdo de novos processos em meio fisico em 1 de maio de 2021.

Figura 17 - SEI/UFRJ em nameros

89 Unidades
ativas

5063 145 Tipos

Usudrios processuais
ativos ativos

25088
Processos
produzidos

Fonte: Elaboracéo prdpria com base no Relatorio de atividades do arquivo central/sistema de arquivos da
Universidade Federal do Rio de Janeiro - exercicio 2020.

Considerando o lapso temporal de 4 anos de adogéo do SEI como estratégia de negdcio
na UFRJ, e o Relatério de Gestdo (2017 - 2020), foi possivel verificar como principais
vantagens: agilidade na tramitacdo e concluséo dos processos administrativos; apoio na rotina
dos servidores por meio da disponibilizacdo de modelos e orientacdes; eliminacdo de perdas de

documentos e processos; melhoria da gestdo de recursos e sustentabilidade ambiental.

6.3.2 O Sistema Eletrénico de Informacdes na UFF

A comissdo para a implantacdo do SEI-UFF, instituida pela Portaria n® 58.196, de 23 de
fevereiro de 2017, foi criada com o propdsito de dar inicio aos trabalhos do plano de
gerenciamento do projeto, coordenacdo das atividades a serem desenvolvidas pelos setores
competentes e supervisdo da execucdo do referido projeto.
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Presentemente, o SEI-UFF é um exemplo para as demais institui¢fes. Destaca-se que,
em fevereiro de 2019, o projeto de implantacdo do SEI na UFF foi uma das 125 préticas
selecionadas na chamada puablica Boas praticas A3P, realizada pelo Ministério do Meio
Ambiente e a ONU Meio Ambiente.

A tramitac8o integral de forma eletrdnica via sistema proporcionou a universidade a

otimizacdo de seus processos e 0 ganho na qualidade dos servigos prestados aos usuarios.

Figura 18 - SEI/UFF em nimeros

676.964
folhas de papel economizadas

&30 f R$ 213.636,88
pessoas capacitadas [§ & | é o valor economizado em
para o uso do sistema / materiais de impressao

34.363
processos Se
abertos no SEI

38 dias
é o tempo médio de
tramitacdo de um

processo
138 6.625 dias
tipos de processos € o tempo total
implantados economizado

Fonte: Site da UFF %,

Tendo como referéncia os ultimos quatro anos de adogdo do SEI na UFF, e o Relatorio
de Gestdo (2017 - 2020), verifica-se um crescimento expressivo na produc¢do processual e uma
maturidade de conhecimento e habilidades dos atores envolvidos na fase de implantacdo e
consolidacdo dessa ferramenta. De modo semelhante a UFRJ, a UFF também relata as
seguintes vantagens: conscientizacdo e sustentabilidade ambiental; celeridade na tramitacéo e
conclusdo dos processos administrativos; melhoria na rotina dos servidores devido a

disponibilizagdo das bases de conhecimento e de modelos padronizados para os documentos;

4 Disponivel em: https://www.uff.br/?q=estatisticas-do-sei. Dados de atualizados em dezembro 2020. Acesso
em: 11 fev. 2022.
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mitigacdo dos riscos com perdas de documentos e processos; economicidade (recursos
materiais, transporte e armazenamento), mudanca de cultura; libertacdo do paradigma do papel
como suporte fisico para documentos institucionais; mapeamento de todos 0s processos da

universidade.

6.3.3 O Sistema Eletrénico de Informacgdes na Unirio

A Unirio ainda est4 em fase de formalizagdo do acordo de cooperacgdo técnica com 0
Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF4) para fins de disponibilizacdo do SEI. No
entanto, ciente da complexidade que envolve esse processo, o0 Arquivo Central da Unirio j& deu
inicio ao plano de implantagdo, sendo as principais acOes efetivadas: publicacdo da portaria
instituindo o Grupo de Trabalho (GT) para implantacdo do SEI, como também campanhas de
mobilizacdo e divulgacdo do sistema na tentativa de minimizar os impactos que toda mudanca
desse porte provoca na cultura organizacional.

A visdo de sensibilizacdo e treinamento dos colaboradores de forma prévia a
implantacdo do SEI é uma prética de gestdo fundamental em cenérios de mudanga, pois
estimula a adeséo dos usuarios a fim de mitigar possiveis resisténcias a utilizacdo do sistema.
O GT tem se reunido para definir os processos que comporao o plano piloto, bem como o
mapeamento do tramite processual das areas envolvidas nesta primeira fase, para futura
construcdo da base de conhecimento do SEI/Unirio. De modo geral, percebe-se, pelos relatos
do relatério, que a Unirio estd engajada rumo a virada de chave, tanto pela promessa de
agilidade na conducdo processual quanto pela economicidade e eficiéncia oferecidas pelo
sistema.

Diante do exposto nos relatérios das Ifes em estudo, bem como das informacGes
disponibilizadas nos Portais do SEI de cada instituicdo, depreendem-se como pontos favoraveis
a instalacdo do sistema: o facil manuseio e a aceitacdo por parte dos servidores; a cessao de uso
ndo onerosa para o Estado; a economia com gasto de materiais de impressdo, em especial, papel,
cartucho e tbners; a diminuicdo do extravio de processos e também a sustentabilidade
ambiental. Contudo, destaca-se como ponto negativo ou, ainda, deficientes, o fato de o SEI ndo
estar totalmente integrado a gestéo arquivistica. Dessa forma, a preservagdo e conservacdo dos
documentos digitais restam prejudicadas, sendo necessario incorporar outras metodologias para

suprir tal lacuna, como, por exemplo, a adoc¢do de um Sigad, como é o caso da UFRJ.
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6.4 A IMPLANTAC;AO DO SEI NAS IFES DO RIO DE JANEIRO: O QUE PENSAM
OS GESTORES DE ARQUIVO?

A infindavel producdo de documentos no atual contexto eleva o grau de
responsabilidade dos gestores de arquivos, ndo apenas pelo volume de producéo de documento,
mas também pela complexidade que os envolvem. O arquivista precisa se atualizar
constantemente, adquirir e gerir varias competéncias para dar conta de acompanhar a evolugéo
dos documentos contemporaneos e gerenciar, de maneira concomitante, as demandas dos
usuarios.

Dessa forma, o objetivo desta secdo € apresentar a percepc¢do dos (as) gestores (as) dos
arquivos centrais/Siargs de trés universidades federais do Rio de Janeiro. Trata-se de um
levantamento de dados a partir de um roteiro de entrevista estruturada®® em seis blocos de
perguntas, a saber: informacdes pessoais e institucionais do entrevistado; informacdes sobre o
trabalho do entrevistado; contexto de implementacdo do sistema SEI; questfes sobre a gestdo
do arquivo central no contexto do SEI; gestdo de documentos e correlagdes com a gestdo da
qualidade e gestdo de processos e, por fim, questionamentos sobre o desempenho do sistema
SEI.

A amostra serd composta por trés entrevistados, sendo um representante por arquivo
central de cada Ifes. O roteiro de entrevista foi composto de questdes abertas para proporcionar
maior liberdade de expressdo. N&o havera divulgacdo da identidade dos entrevistados, com a
finalidade de deixa-los mais a vontade para expor sua percepcao sobre o sistema SEI, enquanto
gestores, usuarios e arquivista. O resultado da entrevista consta no relatorio consolidado

disposto na sétima secdo desta pesquisa.

6.5 A UTILIZACAO DO DIAGRAMA DE ISHIKAWA COMO FERRAMENTA DE
ANALISE DAS RESPOSTAS OBTIDAS NA ENTREVISTA COM OS GESTORES DOS
ARQUIVOS CENTRAIS DAS Ifes/RJ

A implantacédo de qualquer tipo de sistema, por melhor que seja a tecnologia empregada
e independentemente do local em que for instalado, estara sujeita a problemas e desafios, sendo
esse ultimo relacionado, entre outros, com a cultura organizacional e os habitos de gestdo, ou

melhor, da falta de gestdo e planejamento que assola as organizagoes.

4 O roteiro de entrevista na integra consta no anexo A desta pesquisa.
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Em prol de mitigar os riscos advindos de uma implementagdo malsucedida do SEI e
consequentemente reduzir o numero de falhas nos processos implantados, € necessario
conhecer em plenitude a estrutura da organizacao buscando identificar quais sdo os fatores que
poderiam de alguma forma influenciar positiva e/ou negativamente a etapa de implantacao.
Além disso, é necessario também compreender o grau de importéncia e a influéncia desses
fatores identificados junto as acdes de implantacao, para assim tracar o planejamento de forma
efetiva, utilizando estratégias e adotando praticas sensatas para 0 mapeamento, prevencgao e
controle dos riscos identificados.

O diagrama de Ishikawa € uma ferramenta da qualidade, também conhecida como
diagrama de causa e efeito ou espinha de peixe, que demonstra de forma gréfica as causas e
subcausas de determinado problema. Dentro deste contexto, a presente ferramenta tem como
objetivo geral identificar quais fatores criticos de sucesso e ou insucesso podem direta ou
indiretamente influenciar na implantagdo de um novo sistema de negécio, como, por exemplo,
0 SEI, sistema escolhido para gerir os processos eletronicos no ambiente da UFRJ, UFF e
Unirio.

Essa ferramenta apresenta seis categorias de problemas conhecidos como os 6M,

(método, maquina, medida, meio ambiente, matéria-prima e mao de obra).

e Método: Qual o formato do processo, detalhar as informacdes relacionadas ao
sistema de trabalho;

e Maquina: Relacionar todos os equipamentos utilizados durante este trabalho;

e Medida: Como é medido o processo e seu formato;

e Meio ambiente: Especificar quais as caracteristicas fisicas do ambiente de
trabalho (temperatura, ruidos, iluminacdo, motivacdo, remuneracao, relacao
entre diferentes niveis hierarquicos);

e Matéria-prima: Quais as caracteristicas dos insumos para a realizacdo do
processo;

e Mao de obra: Quais as especificaces relacionadas ao comportamento dos

colaboradores envolvidos no processo;

O efeito, por sua vez, se refere ao efeito do conjunto de fatores, desejaveis e nao

desejaveis, listados acima.
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A forma hierdrquica como sdo apresentadas as categorias facilita a visualizacdo das
causas potenciais de um determinado problema, ou até mesmo uma oportunidade de melhoria,
e os efeitos sobre a qualidade dos produtos e/ou dos servigos prestados. Comumente, esses
diagramas sao feitos por um painel de especialistas, devido a necessidade de envolver todos 0s
agentes atuantes no processo em analise. Apés a identificacdo do problema ou efeito a ser
estudado, € realizada uma listagem das possiveis causas e, em seguida, o diagrama é
efetivamente desenhado.

A proposta € utilizar o diagrama de Ishikawa para levantar os FCS de forma minuciosa,
0S recursos materiais, humanos, financeiros e tecnoldgicos disponiveis e/ou necessarios,
objetivando a reestruturacdo das unidades, para que possam adequar-se as novas metodologias
de trabalho.

As etapas para constru¢do do diagrama em questdo podem ser divididas em cinco
momentos, a saber: planejamento, preparacdo, execucdo, elaboracdo de relatério final e
acompanhamento. Adverte-se, portanto, que no bojo deste estudo ndo serd possivel dar
andamento a Ultima etapa — o acompanhamento — pois, para tal, dependeria de um
pesquisador in loco, o que no atual contexto*® n3o seria viavel. Vejamos as etapas evidenciadas

no quadro abaixo:

Quadro 14 - Etapas do Diagrama de Ishikawa

Etapa Atividade/Tarefas Status
Planejamento Definicéo do objetivo e escopo;
O qué? Definicdo dos critérios;
Quem? Definicdo dos recursos necessarios;
Onde? Definicdo da equipe responsavel por aplicar a | Concluido
Como? ferramenta.
Quando?
Preparacédo Analise de documentos;

Elaboragdo do esbogo entre as categorias dos

6M a serem trabalhadas (figura 27). Coneluido
Execucéo Reunido inicial com orientador para
apresentacdo da proposta;
Observacao aos portais do SEI de cada Ifes; .
Concluido

Realizagdo de entrevista com os Gestores e
administradores responsaveis pelo projeto de
implementacéo e consolidacgéo do SEI;

46 Pandemia Coronavirus (Covid-19).



Levantamento das inconformidades;

Identificacdo dos Fatores Criticos de Sucesso.

Resultados Construgéo do Diagrama;
Elaboracdo de Relatério Consolidado; Concluido
Acompanhamento | Observacgéo Direta N&o se
aplica

Fonte: Elaboracgéo prépria

Figura 19 - Esboco do Diagrama de Ishikawa
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EFEITO
Implantacédo

Fonte: Elaboragdo prdpria com base nas informacdes contidas nos relatérios de implantacdo/gestéo e

acompanhamento do SEI nas Ifes/RJ.
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7 RELAT(?RIO CONSOLIDADO SOBRE A IMPLANTAGCAO DO SISTEMA
ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI) NA UFRJ, UFF E UNIRIO

As inovacdes no campo tecnoldgico voltadas ao gerenciamento de processos e
documentos eletrGnicos trouxeram grandes oportunidades para organizagdes em geral.
Contudo, as de carater publico, devido a limitacdo de recursos (financeiro, pessoal, de
infraestrutura e tecnoldgico), enfrentaram e ainda enfrentam grandes desafios para usufruir dos
beneficios propostos pelos novos sistemas de Gerenciamento Eletronico de Documentos.

O presente relatorio refere-se a anélise das avaliagGes dos gestores dos arquivos centrais
das Ifes/RJ quanto as funcionalidades, beneficios e desafios do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI). Desenvolvido pelo TRF da 42 regido como uma ferramenta estratégica para
lidar com processos administrativos, devido a experiéncia de sucesso no Poder Judiciério, teve
sua cessdo de uso expandida para o Poder Executivo. Atualmente, o SEI é um sistema
amplamente utilizado em todas as esferas de governo por proporcionar, entre outros beneficios,
aumento da eficiéncia nas rotinas administrativa, agilidade na tramitacdo processual, aumento
significativo de produtividade, transparéncia ativa e economicidade no ambito do setor publico.

Para atingir o objetivo central deste relatdrio, a saber, divulgar os resultados obtidos
com a pesquisa, especialmente no que tange a percepg¢do dos gestores quanto a viabilidade de
utilizacdo do SEI, inicialmente serd apresentado o contexto de adocdo do sistema em cada
Ifes/RJ estudada, seguido da analise conjunta dos relatérios de gestdo disponibilizados e, por
fim, a divulgacdo do resultado das entrevistas realizadas no més de agosto de 2022.

A abordagem se prop0s a analisar: as etapas de implantacao/consolidacao do sistema e
as acOes gerenciais em prol da construcdo do conhecimento para lidar com esse novo cenario.
Interessa-nos, ainda, compreender como se deu 0 processo de comunicacgdo, de treinamento e
mapeamento dos fluxos de trabalho e apresentar, por meio da matriz SWOT#*’, um panorama
do SEI nas Ifes/RJ, demonstrando os fatores criticos de sucesso identificados ao longo da
pesquisa.

O presente relatorio, para além do propdsito de atender a transparéncia com os dados da
pesquisa, ao apresentar os relatos dos gestores neste processo de adogdo do SEI, quer positivos,
quer negativos, visa contribuir com outras institui¢cdes que ainda estdo no inicio dessa jornada.

Compartilhar experiéncias (exitosas ou ndo) permite ampliar o conhecimento

470 objetivo da ferramenta SWOT é retratar as opinides dos interlocutores sobre determinado cenario organizacional e aloca-
las em quatro varaveis, a saber: strengths (forcas), weakness (fraquezas), opportunities (oportunidades) e threats (ameagas).
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institucional sobre o uso de novas ferramentas e minimiza o retrabalho, evitando com que
gestores que ainda passardo por essa experiéncia fagam escolhas que, em outro momento, foram

consideradas ineficazes na fase de implantacdo e/ou consolidacao do SEI.

7.1  CONTEXTO DE ADOCAO DO SISTEMA EM CADA IFES/RJ

O inicio da implantacdo na Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ) se deu
através do Oficio UFRJ-GR 0081, de 15 de fevereiro de 2016, e da constituicdo do grupo de
trabalho, pela Portaria n® 7.982, de 30 de agosto de 2016. O SEI-UFRJ estd em funcionamento
desde outubro de 2017. Inicialmente a implementacdo se deu com trés processos
administrativos (piloto) e, gradualmente, outros tipos processuais foram inseridos no sistema.

Diversas etapas fizeram parte dessa transicao entre o analdgico para o digital. Foram
inimeros desafios. No entanto, com o esfor¢co muatuo e continuo dos servidores, por meio da
aculturacdo e da assimilacdo de novos conhecimentos, foi possivel efetivamente virar a chave
e, em 1° de maio de 2021, o sistema de acompanhamento de processos (SAP)foi desligado e
findou a autuacéo de processos fisicos (em papel).

A Universidade Federal Fluminense (UFF), em janeiro de 2017, formalizou o pedido
para participar do Processo Eletronico Nacional (PEN) e obter a autorizagdo de uso do SEI. A
solicitagdo se deu por meio de oficio remetido ao Ministério do Planejamento. Em fevereiro de
2017, foi criada a primeira comissao de implantagdo do sistema (Portaria N° 58.196, de 23 de
fevereiro de 2017) e, em continuidade as tratativas para implantacao, o acordo de cooperacéo
técnica foi assinado em 17 de abril de 2017.

O SEI-UFF esta em funcionamento desde setembro de 2017. Ressalta-se que a
implantacdo desse sistema no &mbito da instituicdo ainda esta em andamento, sendo realizada
gradativamente. Objetivando evitar transposicdo de falhas/ndo conformidades, antes
observadas no tramite dos processos fisicos, para o meio eletrébnico, a UFF adotou o
mapeamento dos processos para revisar o fluxo de trabalho, em consonancia com o processo
de analise documental utilizada em cada tipo processual, visando eliminar etapas desnecessarias
e melhorar a eficiéncia no tempo de tramitagdo desses processos.

Por ultimo, na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), por conta da
morosidade no processo de celebracdo do acordo de cooperacao técnica — o qual se deu em
dezembro de 2021, dois anos apdés a solicitagdo, considerando o oficio n°
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168/2019/GR/UNIRIO — o SEI s6 foi efetivamente liberado para inicio dos testes em fevereiro
de 2022. O tramite para adesdo ao SEI na Unirio foi 0 mesmo das demais Ifes em estudo.
Contudo, devido as alteracdes quanto a responsabilidade de gestdo do SEI — inicialmente
realizada pelo Ministério de Planejamento Orcamento e Gestdo (MPOG), passando para
Ministério da Economia e, por ultimo, para o Tribunal Regional Federal da Quarta Regido
(TRF-4) — o processo de implantacdo demorou além do previsto.

Sendo assim, em julho de 2021, no arquivo central da universidade, foi criado um grupo
de trabalho (GT) para definicdo de diretrizes e elaboracdo de propostas para a gestdo de
documentos eletrdnicos na Unirio. Posteriormente, em setembro de 2021, foi instituido o grupo
de trabalho para viabilizar a implantacdo do SEI-Unirio (Portaria GR n° 654, de 17 de setembro
de 2021). O GT preferiu a metodologia de implementacdo gradual de processos previamente

definidos, em detrimento da implementacéo integral (virada de chave).

7.2 PERCEPCOES INICIAIS

Durante a fase de coleta e analise de dados, foi possivel reconhecer aspectos comuns
entre as Ifes estudadas, a saber: fatores humanos, gerenciais, tecnoldgicos e financeiros que
apoiariam ou ndo a implantagéo da ferramenta nas universidades.

Assim, permitiu-se identificar acdes comunicativas por meio dos portais institucionais,
chamadas por e-mail divulgando a ferramenta, disponibilizacdo de manuais de instalacdo e
utilizacdo. Os portais de acesso ao SEI, de modo geral, apresentam recursos como dividas
frequentes, saiba mais, base de conhecimento e ambiente de treinamento, recursos estes que
facilitam a articulacdo com 0s usuarios.

No geral, o trabalho realizado durante a fase de implantacdo/ consolidacdo do sistema
consiste em: definigdo dos tipos processuais que serdo inseridos no sistema, mapeamento dos
processos, analise documental (elaboracao/revisao/padronizacao), criacdo e/ou revisao de bases
de conhecimento (passo a passo das etapas para autuacdo de processos no sistema),
homologacé&o e disponibilizacdo dos tipos de processos para os demandantes (clientes/usuarios

do SEI) e treinamento dos colaboradores.

7.3 DA ENTREVISTA

Conhecer a percepgdo dos gestores de arquivos centrais quanto aos aspectos que

favorecem e/ou dificultam a utilizacdo do SEI nas Ifes/RJ é fundamental para o aprimoramento
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e consolidacdo dessa nova ferramenta. Para tanto, optamos pela realizacdo de entrevistas com
o0 painel de especialista, entendidos no contexto desta pesquisa como 0s gestores dos arquivos
centrais da UFRJ, UFF e Unirio. As questbes formuladas para a entrevista foram discursivas
para proporcionar maior liberdade de expressdo dos participantes.

O roteiro de entrevista foi dividido em seis blocos de perguntas, a saber: informagdes
pessoais e institucionais do entrevistado; informacgdes sobre o trabalho do entrevistado;
contexto de implementacdo do sistema SEI; questdes sobre a gestdo do arquivo central no
contexto do SEI; gestdo de documentos e correlagdes com a gestdo da qualidade e gestdo de
processos e, por fim, questionamentos sobre o desempenho do sistema SEI.

Neste trabalho, as citacdes estdo identificadas como correspondentes aos gestores 1, 2 e
3 (G1, G2 e G3). Optou-se por ndo divulgar a identidade dos gestores nem relaciona-los a
instituicdo em que trabalham para que ndo houvesse quaisquer constrangimentos em suas
respostas.

As informagdes obtidas durante as entrevistas foram analisadas e confrontadas com os
relatorios de gestdo dos arquivos centrais, disponibilizados no portal das trés universidades em

estudo (UFRJ, UFF e Unirio). A analise nos permitiu depreender os pontos a seguir.

1. Motivos que levaram a implantacéo do SEI na universidade

A implementacdo de um sistema eletronico na UFRJ, na UFF e na Unirio decorreu
essencialmente de imposicéo legal. Segundo o Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015, os
Orgdos e as entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional teriam
0 prazo de dois anos para adotar 0 meio eletrdnico para tramitacdo de seus processos
administrativos. A Portaria ME n° 1.042, de 04 de novembro de 2015, também dispds sobre a
implantacdo e o funcionamento do processo eletrénico no &mbito do Ministério da Educag&o.
No mesmo sentido, foi elaborado o Oficio Circular SEI n® 1736/2020/ME, de 28 de maio de
2020, sobre a Estratégia de Governo Digital, no periodo de 2020 a 2022, e revisdo do
planejamento de a¢Oes digitais dos orgdos e entidades e, por ultimo, houve cobranga por parte
dos 6rgéos de controle.

Quanto & escolha do sistema por essas instituicdes, notadamente percebe-se a
preferéncia pelo SEI em detrimento de outras opgdes apresentadas, tendo em vista o fato de ser
um software do governo, o que confere a cessdo de uso de forma ndo onerosa para a

administracdo publica. Outro fator relevante € a atuacdo colaborativa entre o TRF-4, na
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condicdo de cedente (desenvolvedor), e a instituicdo publica interessada, na figura de
cessionaria (usuaria), o que permite vislumbrar possibilidades de melhoria no sistema.
Ressalta-se neste item que 0s gestores, na posicdo de arquivistas, em unanimidade,
responderam que a escolha do SEI se deu para atender a uma necessidade da administracéo
publica no que diz respeito a criacdo e tramitacdo de processo administrativo em formato
digital. No entanto, a adogdo do SEI ndo repercute, pelo menos inicialmente, a pretensdo dos
arquivistas, uma vez que o sistema ndo atende a alguns requisitos definidos pelo e-ARQ Brasil,

tidos como essenciais a gestdo de documentos arquivisticos em sua plenitude.

2. Apoio da alta administracdo no que tange as necessidades do GT para
implantacéo do SEI

A alta administracdo se destacou, na fala dos participantes, como protagonista deste
processo de inovacdo no ambito das universidades. Tal destaque se faz pertinente e
compreensivel, tendo em vista que uma mudanca desse nivel requer um modelo de gestao top-
down, isto é, com efeito descendente (do topo para a sua base), para que a adesdo ao sistema

seja institucionalizada e efetivamente aceita pela na comunidade académica.

3. Causas de possiveis problemas e/ou dificuldades encontradas durante a
implementacao/consolidacéo do SEI

No que tange & infraestrutura (méaquinas, materiais, mdo de obra, meio ambiente,

método e medida), destacam-se as seguintes falas:

Na medida do possivel tivemos todos esses pontos, ndo temos a situagéo perfeita, mas
trabalhamos com o que temos. A universidade ndo tem recebido apoio externo,
falta verba especifica para investir em infraestrutura adequada para a
implantacéo/consolidagdo do Sistema. O departamento de Tl ndo tem a méo de obra
suficiente para dar o suporte adequado, no Arquivo as pessoas dedicadas para
implantagéo também se desdobram em outras atividades. N&o é o ideal, mas estamos
dando conta com o recurso que temos no momento (G1).

O aparato tecnologico independente de SEI sempre foi uma dificuldade para
universidade, comprar equipamentos de alta tecnologia foi complicado, temos
problemas de infraestrutura elétrica, de Tl, o ambiente ndo é o mais adequado para o
trabalho. Poucos scanners de alta capacidade, poucas maquinas multifuncionais,
enfim, ndo por falta de querer, mas sim por limitagdo orcamentaria. Mas
conseguimos trabalhar com o que tinhamos. J& melhorou um pouco, mas ainda é uma
dificuldade. A questdo de méo de obra no inicio foi um problema também, mas
tinhamos a implantacdo o SEI como missdo, tinhamos que fazer! A equipe que se
formou para dar o suporte de gestao era muito boa, mas houve a resisténcia de algumas
pessoas que estavam envolvidas na fase do piloto. Houve muita resisténcia cultural,
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porém isso ja era esperado, como normalmente acontece em contextos de mudanga.
A questéo de pessoal, culturalmente e institucionalmente, foi desafiadora (G2).

Considerando a infraestrutura para a fase de implantagéo, pode se dizer que houve
apoio logistico em todas as necessidades apresentadas pela comissdo responsavel pela
implantacéo. Contudo, ao considerar as deficiéncias do SEI no aspecto arquivistico,
especialmente no que tange a preservagdo e guarda de documento digital a longo
prazo, o investimento em aporte tecnoldgico para superar tais limitacbes é
insuficiente. Principalmente por conta do corte de verbas que as universidades,
de modo geral estdo sofrendo (G3).

Pode-se concluir, a partir das falas dispostas acima que a falta de investimento e a

limitacdo orcamentaria que as universidades, de modo geral, estdo sofrendo repercutem

negativamente no processo de inovacgdo tecnoldgica que todo e qualquer sistema em fase de

implantacdo requer. Além da deficiéncia no que tange a parte de equipamentos/materiais, outro

fator citado com problematico é a mao de obra, quer por quantitativo insuficiente de

profissionais, quer por despreparo para lidar com esse novo formato de trabalho ou, ainda, pela

propria resisténcia cultural.

Em complementariedade a nossa analise, dispomos em formato de diagrama (diagrama

de Ishikawa) as principais causas e efeitos apontados pelos gestores entrevistados e também

pelas informacdes obtidas nos relatérios de gestdo do SEI.

Figura 20 - Diagrama de Ishikawa — FCS na implantac&o/consolidacéo do SEI
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Fonte: Elaboracéo prdpria.
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4. Gestdo do Arquivo Central no contexto do SEI

O trabalho de gestdo envolve o planejamento, a coordenacdo e 0 apoio necessario a

comissdo de implantagdo do SEI. O objetivo da coordenacdo € transpor os obstaculos

encontrados ao se trabalhar com um sistema que nao foi, inicialmente, criado para atender as

demandas arquivisticas, envolvendo os processos administrativos em &mbito académico.

5.

Impactos da implantacédo do SEI na rotina trabalho dos servidores e na rotina

do Arquivo

Quanto aos impactos da implantacédo, obtivemos as seguintes ponderacgoes:

Sobrecarga da equipe do arquivo devido ao desdobramento para atender as demandas
iniciais da implantacdo do SEI e também a rotina de trabalho do Arquivo (G1).

A rotina do arquivo ainda ndo mudou muito, enquanto guarda e custodiador de
documentos; em relacdo a gestdo de documentos também ndo. A gestdo de
documentos ira mudar quando o0 mddulo de gestdo do SEI estiver ativo. Isso serd um
ganho, mas ainda se trabalha com o legado analégico. [...] O que impactou é na
producdo digital, pois ndo se produz mais processo em papel. Esse impacto é
observado na producdo, porque j& se produz classificado e com a temporalidade
definida para que futuramente seja feita auditoria (G2).

Melhorias quanto a agilidade na tramitagdo dos processos, a possibilidade de
acompanhamento em tempo real dos processos, transparéncia e a satisfacdo do
publico usuério (G3).

6. Beneficios e/ou maleficios do SEI para a comunidade académica e para a

Dos beneficios:

administracdo publica na visdo do gestor de arquivo, no papel gerencial:

Dispensabilidade de espaco fisico para guarda de documentos;

Reducéo de custos financeiros e operacionais (impressoras e seus insumos, papel,

logistica de armazenamento, etc.);

Sustentabilidade (diminuig&o no impacto ambiental);

Agilidade na abertura, manipulacdo, localizagéo e tramitagdo de documentos e

processos;
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A diminuicdo das barreiras antes existentes, como o deslocamento fisico dos

[Processos;

e Suporte tedrico e técnico para os servidores (manuais e orientagdes sobre a
utilizacdo do sistema e base de conhecimento para auxiliar na rotina de trabalho dos

usuarios do sistema);

e Publicidade/transparéncia dos processos, facilitagdo do acompanhamento do
andamento processual (controle interno e externo);

e Boa adesao dos usuarios ao sistema;

e Diminuicdo da producéo desnecessaria de documentos.

Dos maleficios:

Auséncia do médulo de gestdo de documentos;
e Falta de aderéncia de alguns requisitos do e-Arq Brasil;

e Arquivamento fora dos padrbes arquivisticos.

7. O que o gestor de arquivo, enquanto usuario do sistema, tem a dizer sobre o
SEI?

De maneira geral, os gestores de arquivo, na condi¢cdo de usuarios, aprovam o sistema,
principalmente em razdo de sua facil usabilidade. Um dos gestores, entretanto, cita que ha
termos de certas funcionalidades que sdo muito caracteristicos da linguagem do Poder
Judiciario — ja que o SEI foi inicialmente idealizado para atender uma demanda do processo
judicial — causando estranheza a usuarios de outras esferas da administracdo publica que
trabalham especificamente com o processo administrativo.

O trabalho ainda requer uma fase manual, do cadastramento por falta de

parametrizacdo (caracteristicas do préprio sistema) mas, no geral, achei facil e
intuitivo. (G1)

A interface é bem intuitiva, a plataforma acessivel. A parte trivial do sistema é facil.
(G2)

A interface é bem intuitiva, mas para quem ndo tem muita familiaridade com
informatica tem certa dificuldade. Outra questdo é com relacdo a linguagem do
sistema, que traz alguns termos estranhos a administracdo publica. Isso se d& em
decorréncia de o Sistema SEI ter sido construido na l6gica de um modelo de negdcio
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do Judiciéario, entdo suas terminologias por vezes causam estranheza ao usuario, por
exemplo, os termos sobrestamento, peticionamento, entre outros. (G3)

8. O que o gestor de arquivo, enquanto arquivista, tem a dizer sobre a utilizagdo
do SEI?

Na fala dos gestores tem-se que: o SEI foi idealizado como um sistema de protocolo e
tramitacdo de processos administrativos em formato digital, mas ndo foi arquitetado para
funcionar como um Sigad.

Considerando os requisitos do e-ARQ Brasil, o SEI ainda ndo possui 0s requisitos
necessarios para promover a gestao de documentos em sua integralidade, ou seja, na perspectiva
arquivistica, ele ainda ndo atende ao preconizado na legislacdo vigente no que tange a
preservacdo e acesso a longo prazo. Sendo assim, outros sistemas e/ou recursos precisam ser
pensados e criados em paralelo para mitigar esses problemas, principalmente no que se refere

aos documentos avulsos.

9. Gestdo de documentos e correlacBes com a gestdo da qualidade e gestao de

[processos

Quanto aos aspectos prioritarios da gestdo de documentos, observa-se ainda uma certa

defasagem no contexto do SEI, como podemos verificar na fala dos entrevistados:

[...] ndo é um software livre — isso dificulta a adequacdo do sistema e acaba gerando
controles paralelos/alternativos, como, por exemplo, acontece com 0s documentos
avulsos (G1).

[...] auséncia do modulo de gestdo de documentos; ndo faz avaliagdo no proprio
sistema — gera acimulo de documentos digitais para avaliacéo futura (legado digital)
(G2).

[...] ndo tem repositdrio arquivistico integrado, ndo faz avaliagdo no préprio sistema,

ndo faz o arquivamento com os requisitos arquivisticos necessarios para preservacao
e seguranca (G3).

Tais inobservancias fazem com que o SEI, do ponto de vista arquivistico, perca
credibilidade, na visdo dos gestores.

Em relacdo as possibilidades de integracao entre as gestdes de documentos, da qualidade
e de processos no contexto de implantacdo/consolidacéo do SEI, os entrevistados reconheceram

a importancia de tais conexdes, mas apenas um dos gestores mencionou a atuagdo de uma
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equipe especifica responsavel pelo mapeamento.
Quanto a &rea de gestdo da qualidade, nenhum dos entrevistados relatou a existéncia de
um escritorio de gestdo da qualidade e/ou um gestor de qualidade atuando junto ao GT. Vejamos

abaixo as respostas:

Possibilitou um mapeamento de processos mais adequado, 0s setores estao fazendo
o fluxo dos processos e encaminhado para arquivo, as falhas sinalizadas séo
corrigidas, o que evita replicar tais erros no processo digital. Os setores querem muito
a implantacdo do SEI, ele tem sido muito bem recebido pelos servidores, o que ja é
um grande passo (G1).

A gente atua com as nossas metodologias, porque ndo existe dentro do grupo SEI
uma equipe de profissionais para atuar na gestdo de processos e nem
profissionais para atestar o padréo de qualidade. N&o é feita equalizagdo. [...] A
gestdo de documentos gque assumiu esse mapeamento de processos, mas com a
metodologia de identificacdo de 6rgdo produtor/ tipo documental. A gente mapeou 0s
fluxos e fizemos o desenho do piloto. A universidade ndo tem uma area de gestdo de
qualidade que venha trabalhar em conjunto e complementar nosso trabalho. O
escritério de processos ndo atua na gestao do SEl, esse paralelo com a area de negécio
ndo existe (G2).

O préprio plano de gerenciamento de projetos agregava um plano de riscos e um plano
de qualidade, tamanha a importancia dessa interagdo para o sucesso da implantacéo
do SELI. Existe, inclusive, uma equipe responsavel pelo mapeamento de processos.
Com isso foi possivel adequar os fluxos junto com os setores, identificando e
sanando as falhas antes de incorporar o procedimento na base de conhecimentos do
sistema. Isso foi muito importante pois permitiu que as falhas, antes cometidas nos
processos fisicos, ndo fossem replicadas no processo digital, eliminando burocracias
desnecessarias e/ou equivocadas (G3).

Depreende-se das falas que a interacdo entre as areas ocorre de forma diversa entre as
Ifes/RJ em estudo. O G1 diz que 0 mapeamento é feito pelos proprios setores e, posteriormente,
encaminhado ao arquivo. O G2 sinaliza a auséncia de uma equipe técnica da area de
processos/qualidade para atuar nesse procedimento e explica que 0 mapeamento de processos
é feito pela a area de negdcio (gestdo de documentos), utilizando a metodologia de tipologia
documental. Por Gltimo, o G3 fala da existéncia de uma Comissao de Mapeamento e Otimizacgédo
de Processos, que mapeia 0s processos da universidade, elabora a base de conhecimento, realiza
a padronizacdo de toda a documentacdo e cria 0 material de apoio para cada processo
implantado na plataforma.

De toda forma, mesmo que néo identificada uma equipe especializada e formalmente
criada para efetuar o mapeamento e o controle dos processos, resta claro que a integracéo entre
0 GT e os donos dos processos tem sido responsavel pela melhoria nos fluxos de trabalho e,

consequentemente, pela obtencdo de processos mais coesos e compativeis com a realidade da
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universidade.
10. Desempenho do Sistema SEI

Este topico foi inserido no roteiro de entrevistas com a finalidade de identificar os
fatores criticos de sucesso (FCS) — na percepg¢do dos gestores — no contexto de implantagéo
do SEI. A abordagem das perguntas foi feita em dois momentos: primeiro, buscando levantar
0s pontos positivos (forcas e oportunidades) e, segundo, destacando 0s pontos negativos
(fraquezas e ameagas) do sistema. As informagdes obtidas foram confrontadas com os relatorios
de gestdo/implantacdo do SEI (UFRJ, UFF e Unirio), resultando na matriz abaixo:

Figura 21 - Matriz SWOT dos fatores criticos de sucesso verificados nos ambientes externo e
internos

Fatores FatoFeS
Positivos Negativos

Obsolescencia

Fatores
Internos

tecnologica;

Nio & um software livre [dificulta

as adequacies Necessarias);

0 TRF4 ser proprietarioc e ao
Fatores mesmo tempo responsavel pela
Externos gestio do sistema;
Interface e interoperabilidade
com outros sistemas ainda & uma
E um sistema muito
b . vel  (pode
problemas com aLAT);
Limitapoes orcamentarias;

Fonte: Elaboragéo propria.
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Entre os aspectos positivos, destacam-se a reducdo de gastos com materiais de
expediente, especialmente com papel e recurso de impressdo; reducdo de gastos com
armazenamento e transporte; amparo e agilidade na tomada de decisao; melhoria no acesso e
maior transparéncia dos atos publicos.

Quanto aos aspectos negativos, verificou-se que o sistema ainda precisa de adaptacoes
para realizar o devido tratamento arquivistico, principalmente, a preservacdo dos documentos
digitais produzidos. Na perspectiva arquivistica, &€ fundamental que o SEI contemple um
modulo de gestdo de documentos capaz de gerenciar todo o ciclo de vida de um documento,
apto a fazer a avaliagdo dentro do proprio sistema e controlar o prazo de guarda, a fim de apoiar
a gestdo arquivistica de documentos em sua integralidade.

Visando complementar a analise dos dados, optamos pelo método da nuvem de palavras.
Trata-se de um artificio simples, contudo visualmente eficaz para apresentar graficamente as
palavras mais recorrentes que foram observadas durante a coleta de dados da pesquisa. Neste
método, as palavras sdo dispostas e ganham destaque em funcdo da frequéncia de uso, como

veremos sequencialmente nas figuras 3 e 4.

Figura 22 - Frequéncia de palavras positivas em relagdo ao SEI
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=TRANSPARENCIA

CONTROLE
INTUITIVO

TRANSPARENCIA
MAIS PRODUTIVIDADE

" SIMULTANEIDADE

Fonte: Elaboragéo prdpria.
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Figura 23 - Frequéncia de palavras negativas em relacédo ao SEI
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Fonte: Elaboragéo prdpria.

Pelo método da nuvem de palavras, é possivel observar as palavras que obtiveram maior
incidéncia tanto nos relatérios de gestdo apresentados quanto nas entrevistas. No que tange aos
beneficios do SEI, as palavras recorrentes foram: transparéncia, controle, simultaneidade,
reducdo de custos, interface amigavel, otimizacdo de tempo e recursos, agilidade,
sustentabilidade, cessdo de uso de forma gratuita, trabalho remoto, menos papel, dinamico,
100% web, acessibilidade, diminuicdo de barreira geograficas, diminuicdo de producdo
desnecessaria de documentos, modernizacéo do servico publico, mais produtividade, intuitivo,
colaborativo, em desenvolvimento, possibilidade de melhoria e softwares de governo.

J& em relacdo aos maleficios do SEI, temos como palavras/frases recorrentes:
preservacao, acesso, guarda a longo prazo, arquivamento, ndo atende requisitos do e-ARQ
Brasil, ndo atende o grau de sigilo da LAI, ndo é SIGAD, ndo é software livre, auséncia de
mddulo de Gestdo de Documentos, auséncia de um repositério arquivistico integrado, nao
gerencia o ciclo de vida dos documentos, avaliacdo, inseguranga, TRF-4 como gestor e
proprietario, interoperabilidade e interface.

11. Expectativas dos gestores em relacdo ao SEI:
Verifica-se, com as alusdes abaixo, uma certa inseguranca dos gestores quanto a

continuidade ou ndo do SEI por parte do governo federal. O G1, ao contrario do G2, mostra-se

favoravel a possibilidade de migracéo do SEI para 0 novo sistema Super.BR, almejando com
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iSso um sistema que seja mais congruente com as demandas arquivisticas. O G2 relata ter medo
das mudancas repentinas e, em concordancia com G3, espera por atualizacbes que possam
trazer melhorias para a gestdo documental, especialmente no que tange a preservacao de
documentos arquivisticos. Destaca-se, contudo, 0 consenso entre 0s gestores de que o SEI, na
atual versdo, ainda néo atende ao preconizado pelo e-Arq Brasil em relalgéo aos requisitos para

sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos.

Migrar para o Super.BR por ser considerado um programa mais adequado
arquivisticamente falando e/ou melhorar as questdes dos pontos criticos ja
mencionados. Caso ocorra essa migracao, que seja de forma “interoperavel”, ndo pode
ser uma coisa que vai comecar do zero, como foi a transicdo do SIE para o SEI, ndo
faz sentido ter que fazer tudo novamente. Como o SEI tem uma adesdo muito
significativa na administracdo publica federal acredito que esse processo sera menos
sofrido (G1).

Espero que o governo ndo entre com a loucura de trocar o Sistema. “Tenho medo”
dessas novas ferramentas que surgem sem nenhum aviso prévio. Que pegam a gente
de surpresa e geram dificuldade para comecar. Espero que cada vez mais o SEI seja
desenvolvido em prol da gestdo documental, com preceitos da gestdo de documentos,
e que esse desenvolvimento consiga chegar na preservacdo, pois 0 nosso maior
desafio, hoje, é produzir documentos preservaveis. Documentos que daqui h4 50 anos
véo estar 14 em sua forma mais integra e mais auténtica possivel (G2).

Atualizagbes no programa que possam contemplar os aspectos arquivisticos.
Precisamos pensar como sera feita a gestdo desses processos que ja estdo concluidos
no sistema — como fica esse arquivamento no “espaco digital”? Pois isso exigira
esforcos integrados entre as areas de tecnologia e arquivologia para se pensar nesses
espagos de armazenamento e das questdes que envolvem a preservagao dessa “massa
documental” em formato digital que estd sendo acumulada hoje (G3).

O fato de o SEI ndo ser um software livre, isto é, o codigo fonte é fechado, de
propriedade do TRF4 —atualmente, 6rgdo desenvolvedor e gestor do sistema — faz com que
as solicitacdes de cessdo de uso, modificacdes, adequacdes e atualizacdes necessarias fiquem a
cargo de analise, quanto a pertinéncia ou nao de alteracdo, do proprio tribunal. Tal condicéo
reflete a inseguranca presente nas falas dos entrevistados expostas acima, uma vez que tudo
relacionado ao SEI esta concentrado sob o poder de um Unico 6rgdo (0 TRF4). As expectativas
de melhorias sdo multiplas, mas a esperanca no que tange ao atendimento das questdes
arquivisticas ainda é pequena, uma vez que o SEI foi pensado e arquitetado para dar conta da
producéo/tramitacdo de processos administrativos em ambito judicial, mas ndo projetado, pelo

menos inicialmente, para atuar como um Sigad e realizar a gestdo arquivistica de documentos.
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RECOMENDACOES DE MELHORIA

Ap0s a analise dos relatorios, das entrevistas e do diagrama de causa e efeito (Figura 1),

algumas acdes se destacam como possiveis aliados na fase de implantacdo/consolidacdo de

uma nova metodologia de trabalho para potencializar as chances de éxito do sistema junto as

Ifes/RJ, a saber:

1.

10.

11.

12.

Anunciar a visdo, a missdo e os valores organizacionais (escolher uma linguagem clara,
objetiva e acessivel a realidade de seus colaboradores);

Ter uma politica de gestdo de documentos exequivel;

Instituir uma equipe de trabalho multidisciplinar com potencial entendimento sobre o
assunto;

Conhecer as normativas legais da area (leis, decretos, instru¢fes normativas,
regulamentos, entre outros): buscar atualizar-se constantemente quanto ao arcabougo
legal;

Fazer brainstorming: buscar por referenciais de sucesso, isto é, instituicbes que ja
venceram a etapa de implantacdo e que possam contribuir de forma prética;

Planejar (o que sera feito, como sera feito, quem seré o responsavel por fazer, quando
sera feito, quanto custara e para quem esse produto/servico sera entregue: identificar,
corresponder e, sempre que possivel, superar as expectativas de seus clientes/usuarios);
Executar o plano conforme planejado e, se necessario, recalcular a rota;

Formalizar todas as a¢Oes: registrar/documentar todo o procedimento adotado;
Acompanhar, controlar, checar a evolucdo das etapas: metas e indicadores devem ser
estabelecidos para viabilizar a mensuracao dos resultados;

Levantar os fatores criticos de sucesso e construir a matriz SWOT, identificando forcgas,
oportunidades, fraquezas e ameagas;

Tratar das ndo conformidades identificadas: os planos de agdo sdo 6timos amigos nesta
hora;

Mapear 0s processos, que devem ser mapeados por seus donos e transcritos em uma
linguagem de negdcio acessivel. Nesta fase, a interagdo entre as comissoes é de extrema
relevancia, visando agregar os preceitos arquivisticos, tratar os documentos conforme
suas particularidades/especificidades e identificar falhas antes cometidas no processo

analogico, evitando com que elas se repliquem no sistema digital;
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13. Promover treinamentos/capacitacdo continuamente (investir em endomarketing, em
divulgacdo de conteudos que sensibilizem colaboradores; disponibilizar materiais de
boas praticas, manuais e procedimentos operacionais padrao que auxiliem na aplicacdo
do conhecimento adquirido); e, por fim,

14. Lembrar-se, em se tratando de administracdo publica, que 0s recursos Sdo escassos,
fazendo o melhor possivel com o minimo que existe. O 6timo, neste caso, é inimigo do
bom, ou seja, nem sempre sera possivel alcancar o idealizado, mas pode-se tentar chegar

ao mais proximo possivel.

Figura 24 - Etapas basicas para implantacdo exitosa do sistema

'
Instituicdo 7 4
GT g
< & Implantagdo %

Definicdo Y,
Escopo Y 4 \
Trel A \ ¥ MonRoramento e
B o M e | T T s
il i fissiprocessos [ alcancados conformidades
Y ."‘,
Divulgagsio \\ Base de
do novo L N conhecimento
Sistema 9
Planejamento Execugdo Controle Acdo

Fonte: Elaboragéo prdpria.

7.5  PERCEPCOES FINAIS

Considerando os 13 (treze) relatorios analisados — entre eles os de implantacdo (UFRJ
e UFF), os de gestdo pds-implantacdo (UFRJ e UFF) e o relatorio pré-implantacdo (Unirio) —
verificamos determinados pontos que merecem destaque.

O procedimento para adesdo ao SEI requer uma série de etapas burocraticas, porém
necessarias, como € de costume em qualquer relacdo contratual. Por se tratar de um software
de governo, confere a cessdo de uso de forma nédo onerosa para a administracéo publica. Embora
as alteragcdes no codigo fonte dependam de autorizacdo prévia do orgdo cedente, devido ao

carater colaborativo em que o termo de colaboracdo é firmado, é permitido ao cessionario
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solicitar parametrizacOes e adaptacOes as especificidades do 6rgao.

A sensibilizag&o da alta diregdo da universidade bem como da comunidade universitaria
em relacdo as questbes de arquivos vem surgindo paulatinamente. Contudo, na atual
administracdo das Ifes em estudo, parece que a organizagdo dos arquivos tem ganhado mais
espaco junto as reitorias, e as agdes planejadas tem se concretizado, conforme descrito nos
relatdrios de gestdo apresentados.

As comissdes e 0s grupos de trabalhos instituidos para implantar o sistema, em
unanimidade, obtiveram apoio da alta administracdo para execu¢do dos trabalhos. N&o so6
houve interacdo com as equipes de tecnologia da informacéo, como o projeto foi efetivamente
pensado e executado de maneira multidisciplinar. A comunidade académica, no geral,
demonstrou boa aceitacdo ao programa.

Na fala dos gestores foi possivel extrair pontos de preocupacdo em relacdo ao nao
atendimento, por parte do SEI, de alguns requisitos do e-ARQ Brasil, em especial no que tange
as questdes de preservacao e acesso. Dessa forma, eles alegaram a imprescindibilidade de
agregar recursos alternativos para efetivar a Gestdo Arquivistica de Documentos (GAD), em
todo o ciclo de vida dos documentos, até que o prometido mddulo de gestdo de documentos
esteja instalado no SEI.

Outro fator de destaque nas falas dos gestores foi quanto a diversidade de entendimento
e pratica quanto a metodologia de mapeamento de processos. Nesse sentido, tem-se por
oportuno esclarecer que, na visdo da gestdo de processos, os modelos de processos de negocio
sdo criados para descrever, de forma objetiva e pratica, como 0s processos de uma organizagédo
séo realizados. O processo deve ser entendido de maneira integrada, ou seja, o conjunto de
atividades sequenciais ou ndo que sdo executadas para o cumprimento de um objetivo final
(entrega de um produto e/ou servico para um determinado cliente). Para facilitar o
entendimento e a analise de processos, € fundamental que a metodologia de modelagem siga
um padrdo, que servira como fonte de informacdo para a construcdo das bases de
conhecimento e para diagnostico de inconsisténcias.

Diante das informacdes obtidas até 0 momento de elaboracéo deste relatério, acredita-
se que a implantacdo do SEI nas Ifes do Rio de Janeiro ainda ¢ um dilema de uma orquestra
desarmonica, sendo necessario alinhar o potencial tecnologico e inovador ofertado pelo sistema
a politica de gestdo de documentos da universidade. A execugdo dos processos na pratica
precisa refletir o desenho dos fluxos registrados em suas bases de conhecimento, do contrario,

0 mapeamento de processos perde o sentido para a gestdo de documentos.
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a. Resultados alcancados conforme noticiario do Portal SEI - UFRJ

Garantir que o processo eletrdnico alcancasse a totalidade das unidades da
universidade foi uma das principais conquistas obtidas em 2021, que garantiu maior
modernizacéo, transparéncia e responsabilidade ambiental, além de ter sido um dos
maiores aliados na manutencéo das atividades administrativas da universidade durante
o periodo de enfrentamento & pandemia de covid-19 (Portal SEI UFRJ — 02/05/2022).

O uso do SEI tornou muitos servicos da universidade mais eficientes, céleres e
acessiveis e 0s nimeros ja mostram esse avango. Foram mais de 120 mil processos
eletrénicos autuados e mais de 1 milhdo e 700 mil documentos criados
eletronicamente desde a sua implantacgéo. Isso representa uma economia de a0 menos
2 milhdes de folhas de papel e papel cartdo (utilizados para confeccionar as capas dos
processos fisicos). A reducéo do tempo médio de tratamento dos processos € outro
avanco importante, alcangando reducdes de mais de 1 més em alguns servigos,
garantindo maior celeridade no atendimento a comunidade universitaria (Portal SEI
UFRJ — 02/05/2022).

Outra conquista alcangada com a adocao do processo eletrdnico que merece destaque
foi 0 aumento na acessibilidade. Por permitir o uso de softwares de leitura, os
processos eletrénicos viabilizam o acompanhamento de processos por pessoas com
deficiéncia visual e ddo maior autonomia aos servidores técnico administrativos com
baixa visdo em suas atividades didrias. Ainda ha muito o que alcancar nessa area, mas
os resultados obtidos ja se mostram positivos (Portal SEI UFRJ — 02/05/2022).

b. Resultados alcangados conforme noticiario do Portal SEI — UFF

De acordo com o reitor da UFF, Antonio Claudio Lucas da Nébrega, a implantagao
do SEI se provou uma medida muito acertada. “[...] O SEI é simbolo de tecnologia,
sustentabilidade e eficiéncia e se tornou um mecanismo central nessa nova realidade.
N&o h& davidas que o SEI vem trazendo um ganho significativo para a administragdo
da UFF, um marco de inovacdo e digitalizacdo sem precedentes e que tem muito a
contribuir no futuro” (Portal SEI UFF - 02/05/2022).

c. Resultados esperados conforme noticiario do Portal SEI — Unirio

O uso do SEI na Unirio vai trazer uma série de vantagens, tais como economia de
tempo, sustentabilidade, colaborar com a transparéncia, reduzir prazos de tramitagdo
dos processos, facilitar também o trabalho remoto, entre outras. Mas vai ser
desafiador, por trazer uma mudanca de cultura, e serd necessaria a mobilizacdo e o
envolvimento de todos para uma transicdo bem-sucedida (Portal SEI UNIRIO -
02/05/2022).

E inconteste e mensuravel a otimizag&o que o SEI trouxe aos processos administrativos
eletrbnicos nos o6rgdos e entidades do Poder Executivo federal que o adotaram para ser um

sistema de negdcio, isto é, um projeto de gestdo publica que visa a obtencdo de melhorias no
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desempenho dos processos da administracao publica federal.

N&o obstante, ao considerar as limitacbes do SEI no aspecto arquivistico, notadamente
no que diz respeito a preservacdo, ao acesso e a guarda de documento digital a longo prazo, um
longo caminho precisa ser percorrido e, para isso, 0s investimentos em aporte tecnologico
precisam ser mais expressivos.

As determinacgdes legais e/ou normativas por si s6, sem o amparo técnico e gerencial
adequado, ndo sdo suficientes para suportar a complexidade envolvida na adocdo e
funcionamento de um novo sistema. Esse apoio insuficiente dificulta uma acdo mais
contundente por parte dos gestores dos arquivos centrais. Contudo as agfes de melhoria néo
podem ser descontinuadas. O trabalho em desenvolvimento para a consolidacdo e
aperfeicoamento das funcionalidades do SEI deve seguir em consonancia com o preconizado

pela legislacdo arquivistica e alinhado as boas praticas de gestdo de documentos arquivisticos.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

s6 S@I: que nada sei por completo

S6 sei que nada sei que s0 eu saiba

S6 sei que nada sei que eu ndo possa Vvir a saber

S6 sei que nada sei que outra pessoa nao saiba

S6 sei que nada sei que eu e outra pessoa ndo saibamos juntos.
Mario Sergio Cortella (adaptado).

A pesquisa desenvolvida buscou apresentar o panorama de implantacdo e consolidagéo
do SEI, no ambito das instituicbes federais de ensino superior do Estado do Rio de Janeiro
(Ifes/RJ) e, concomitantemente, procuramos identificar se h4 ou ndo integracdo entre as areas
de gestdo da qualidade, e gestdo de processos com a gestdo de documentos e se tal interacdo
contribuiu ou tenham potencial para contribuir com a consolidacdo do SEI no ambito das
Ifes/RJ.

Para atingir tal objetivo fizemos uma analise dos relatérios de gestdo, implantacdo e
consolidacdo do SEI e entrevistamos os atuais gestores dos arquivos centrais visando
compreender suas percep¢Oes sobre a utilizacdo desse sistema. Neste processo foi possivel
identificar os fatores criticos de sucesso (FCS) e as limitagcBes encontradas no curso da
implantagéo do sistema pelas Ifes/RJ.

Nesse sentindo, podemos considerar que o problema de pesquisa levantado, “Como
aprimorar a gestdo arquivistica e a eficiéncia do SEI nas Ifes do Rio de Janeiro com base nos
parametros do Conarg e com a integracdo de gestdo de qualidade e de processos?”, foi tratado
ao longo do relatério consolidado sobre a implantacdo do sistema eletrénico de
informacdes (SEI) na UFRJ, UFF e Unirio inserido no capitulo 7. Quanto as indagacdes
levantadas pelo problema de pesquisa, concluimos: que a utilizacdo do SEI nas Ifes do Rio de
Janeiro sem a observancia dos parametros pré-estabelecidos pelo Conarg compromete a gestdo
arquivistica de documentos e que a integracdo entre as gestdes da qualidade e de processos com
a gestdo de documentos pode sim ser considerada facilitadora para o aprimoramento da rotina
de trabalho no contexto do SEI, contudo, na pratica essa interacdo entre areas ainda nao é
vivenciada de forma unénime pelas Ifes em questdo. Sendo assim, esta pesquisa alcangou 0s
objetivos tragados e 0s pressupostos levantados foram confirmados.

O sucesso ou insucesso de um sistema informatizado, como o Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), depende substancialmente do engajamento dos servidores/colaboradores e
usuarios, pois os sistemas eletrdnicos e/ou digitais ndo sdo milagrosos, mas apenas ferramentas

criadas para auxiliar as organizagdes em seus processos de trabalho. Eles nao sao “inteligentes”
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e autossuficientes o bastante para funcionar em uma instituicdo desassistida de governancga e
gestdo, pois quem faz a organizagdo acontecer e cumprir sua missdao institucional sdo os
recursos humanos que nela estdo inseridos, e ndo os recursos tecnoldgicos disponiveis.

Sem a percepcao por parte dos usuarios de que o SEI é e/ou pode vir a ser, com 0s
ajustes necessarios, uma boa ferramenta de negocio, o insucesso da implantacdo do sistema
pode passar de possibilidade para realidade, melhor dizendo, corremos o risco de manter os
mesmos erros cometidos com o0s processos fisicos (desorganizados, equivocados,
insustentaveis), sé que, agora, de maneira virtual. Enfim, os recursos tecnol6gicos surgem para
incrementar as praticas de trabalho, mas um programa informatizado, por melhor que seja a
tecnologia empregada, néo responde pela administracdo de uma organizagéo. Ele simplesmente
oferece recursos dignos de serem aproveitados como estratégia de gestdo, mas que precisam ser
lapidados e adaptados por maos humanas para que possam funcionar plenamente.

Em sintese, compreendemos que estudos sobre distintos modelos de gestao aplicados a
nova realidade tecnoldgica poderdo sinalizar outros aspectos que, por ora, ndo foram abordados
nesta pesquisa. Contudo, é de fundamental importancia levar em consideracdo a riqueza e 0s
ganhos trazidos com a interdisciplinaridade, para que, em conjunto, solucdes possam ser
pensadas, adaptadas e implementadas em conformidade com os padrdes de qualidade
estabelecidos no @mbito da gestdo de documentos na administracéo publica federal.
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ANEXO A - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Universidade participante: Data:

Abertura (pesquisador)

Iniciar com a identificacdo do entrevistador. Apresentar brevemente a pesquisa e 0s objetivos
pretendidos com a entrevista - esclarecer que sera utilizada apenas para fins académicos.
Explicar o procedimento, informar a duracdo prevista. Solicitar autorizacao para gravacao e
informar que n&o havera a identificacdo do entrevistado. Disponibilizar aos interessados uma
copia da transcricdo, para que possam valida-la e/ou apontar correcdes necessarias.

Bloco 1 — Informacdes sobre o entrevistado

Nome:

Tel : Email: Sexo:

Vinculo com a Universidade: () Técnico Administrativo () Docente
Escolaridade do respondente:

Cargo e Unidade de lotacéo:

Bloco 2 — Informacdes sobre o trabalho do entrevistado

1) Fale um pouco sobre 0 seu cargo e o trabalho que realiza. H& tempo trabalha no 6rgao?
E nesta funcéo?

2) O/A Sr./Sra. estava na Universidade no inicio da implantacdo do SEI?

Bloco 3 — Implementacéo do Sistema SEI

1) Considerando o contexto histérico, politico e institucional, fale um pouco do surgimento
do SEI na Universidade e em que fase o SEI esta atualmente.
2) Quais foram os motivos que levaram a sua Instituicdo a implantar o SEI? O/A Sr./Sra.

queria que ele fosse implantado? Por qué?
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3) A equipe responsavel pela implantacdo do SEI (comissdo de implantagdo e/ou Grupo
de trabalho), no que tange a alta administracdo, obteve o apoio necessario para construir e
implementar o plano de acdo?

4) Pensando na Construgdo do diagrama de Ishikawa®®, um dos produtos dessa pesquisa,
no que tange a infraestrutura (maquinas, materiais, mdo de obra, meio ambiente, método e
medida) sua instituicdo obteve suporte adequado para o trabalho da comissao e/ou do grupo de
trabalho responsavel pela implantacdo do Sistema? Caso ndo, poderia nos dizer em qual ou em
quais dessas categorias mencionadas o/a Sr./Sra. percebe possiveis causas de problema?

5) Quanto aos aspectos de parametrizagdo do sistema, houve interacdo entre as areas de TI

e Arquivo? Como se deu esse processo?

Bloco 4 — Questdes sobre a Gestdo do Arquivo Central no contexto do SEI

1) Fale um pouco sobre o trabalho de Gestdo do Arquivo Central em relagdo a implantacao
e consolidacdo do SEI. Como o/a Sr./Sra. Visualiza o trabalho entregue pelo seu departamento?
2) Como o/a Sr/Sra. analisa os impactos da implantacdo do SEI na rotina trabalho dos
servidores? E especificamente na rotina do Arquivo?

3) O que o Gestor de Arquivo, no papel gerencial, tem a dizer sobre SEI no que tange 0s
beneficios e/ou maleficios para a comunidade académica? E para a Administracdo Pablica?

4) O que o Gestor de Arquivo, enquanto usuario do sistema, tem a dizer sobre o SEI?
Poderia apontar aspectos do sistema que possam ser passiveis de aprimoramento?

5) O que o Gestor de Arquivo, enquanto arquivista, tem a dizer sobre a utilizagdo do SEI?

Bloco 5 - Gestédo de documentos e correlacdes com a Gestao da Qualidade e Gestdo de

Processos

“8Ferramenta de gestdo da qualidade que auxilia na identificagdo e organizacéo de possiveis causas raizes de
algum problema e/ou efeito. O objetivo é demonstrar graficamente o agrupamento dessas causas por categorias,
a saber:

Magquina: equipamentos/aparelhos utilizados no processo.

Materiais: insumos/ matéria-prima.

Mé&o de obra: pessoas direcionadas a execucdo, seja do processo, do produto e do servico.

Meio ambiente: condicBes locais do ambiente (ex. calor, falta de espago, layout, barulho) no qual o processo esta
acontecendo.

Método: como o processo é realizado.

Medida: valores mensuraveis/dados gerados para medir, monitorar e controlar o trabalho (ex. indicadores e
metas).
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1) Quais aspectos prioritarios da gestdo de documentos estdo sendo observados e/ou
inobservados no contexto do SEI?
2) O/A Sr./Sra. visualiza correlagdes entre Gestao de Documentos, Gestdo da Qualidade e

Gestao de Processos no contexto de implantacdo/consolidacdo SEI? Quais?

Bloco 6 — Desempenho do Sistema SEI

1) Na perspectiva arquivistica o que um sistema como o SEI precisa contemplar a fim de
apoiar a gestdo arquivistica de documentos?

2) Fale sobre os pontos positivos (forcas e oportunidades) do SEI em sua instituicao.

3) Fale sobre os pontos negativos (fraquezas e ameacas) do SEI em sua instituicao.

4) Quais as expectativas em relacdo ao SEI em sua instituicdo?

Encerramento. Perguntar se hd mais alguma consideracdo/ sugestdo/ critica que queira fazer

sobre o SEI. Agradecer a participacdo e encerrar a entrevista.



