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INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 05, DE 22 DE SETEMBRO DE 2021

Dispde sobre a publicagdo do primeiro
Relatorio Técnico para a Implantagdo do
sistema Eletronico de Informacdes (SEI) na
UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO), no uso das atribui¢cdes que lhe confere a Portaria n°® 656 de 29 de
setembro de 2020, a Resolucdo UNIRIO n° 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolucao
n° 815 de 20 de dezembro de 1990,

Considerando o Decreto n° 8.539 de 08/10/2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo de processo administrativo no ambito dos 6rgaos e entidades
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o disposto na Portaria ME n°® 1.042 de 04/11/2015, no tocante a
implantagdo e o funcionamento do processo eletronico no ambito do Ministério da
Educagao;

Considerando a Ordem de Ordem Servico GR n°® 02, de 05 de fevereiro de 2020
que dispde sobre a criacdo do Manual de Procedimentos para Formacao de Processos
Administrativos no ambito da UNIRIO;

Considerando a Instru¢do Normativa AC n° 04, DE 26 de julho de 2021, que
dispde sobre a criacdo do Grupo de Trabalho para elaboracdo de diretrizes e propostas
para a gestdo de documentos eletronicos na UNIRIO sob o ambito do Arquivo Central;

Considerando o disposto na Portaria GR n° 654, DE 17 de setembro de 2021, que
instituiu o Grupo de Trabalho para promover a implantacdo do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), no ambito da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), o qual sera responsavel pela apresentacdo do Plano de Gerenciamento do
Projeto, coordenagao das atividades a serem desenvolvidas pelos setores competentes e
supervisao da execu¢ao do referido projeto,
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RESOLVE:

Art. 1° Publicar o primeiro Relatorio Técnico: diretrizes e propostas para a
Implantagdo do sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UNIRIO.

Paragrafo tnico. Este relatorio técnico foi elaborado pela equipe do Arquivo
Central no ambito do Grupo de Trabalho para elaboragdo de diretrizes e propostas para a
gestao de documentos eletronicos na UNIRIO.

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo em
Boletim Interno.

Sty

Anna Carla Almeida Mariz
Diretora do Arquivo Central da UNIRIO

TTDD: 010
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1. APRESENTACAO

O Grupo de trabalho para elaboragao de diretrizes e propostas para a gestdo de

documentos eletronicos na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

foi instituido pelo Arquivo Central por meio da Instru¢do Normativa AC n® 04 de 26 de

julho de 2021, com o proposito de iniciar os estudos acerca da implantagcdo do Sistema

Eletronico de Informagdes (SEI) na universidade, atendendo as seguintes disposigoes:

Constituicdo Federal de 1988, (art. 216, § 2°), a qual dispde que cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdio da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem;

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

Resolucao n°® 20 do Arquivo Nacional, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre
a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos;

Resolugdo n°® 25 do Arquivo Nacional, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre
a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — E-ARQ Brasil pelos o6rgios e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Resolucao n°® 32 do Arquivo Nacional, de 17 de maio de 2010, que dispde sobre
a inser¢do dos Metadados na Parte II do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — E-ARQ Brasil;

Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011), que

dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do art.
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5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢ao Federal ¢
da outras providéncias

e Resolucao n® 37 do Arquivo Nacional, de 19 de dezembro de 2012, que aprova
Diretrizes para a Presuncdo de autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais;

e Resolucdo n° 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes para a
implementa¢do de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui¢des arquivisticas
dos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

e Resolucao n® 43, de 04 de setembro de 2015. Altera a redagao da Resolucao do
CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a
implementagdo de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui¢des arquivisticas
dos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

e Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o Processo
Eletronico Nacional (PEN);

e Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos orgdos e entidades da Administragdo Publica Federal, para
documentos digitais e ndo digitais;

e Portaria ME n° 1.042, de 04 de novembro de 2015, no tocante a implantagao e
ao funcionamento do processo eletronico no ambito do Ministério da Educacao;

e Instrucdo Normativa do Arquivo Central AC n° 02, de 10 de fevereiro de 2021
que dispde sobre a criagdo do Manual de Procedimentos para Formacao de
Processos Administrativos no ambito da UNIRIO.

O Arquivo Central ¢ um 6rgdo suplementar vinculado a Reitoria da UNIRIO,
responsdvel pela coordenacdo do Sistema de Arquivo e Protocolo de toda a

Universidade, com a competéncia regimental de elaborar as politicas relacionadas a

10



U
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —

UNIRIO
ARQUIVO CENTRAL -AC

gestdo de documentos, amparado na legislagdo arquivistica vigente. Atualmente, o
Arquivo Central e suas Unidades de Arquivo e Protocolo Setoriais (UAPS) sao
responsaveis pela gestdo, guarda e preservacao do acervo arquivistico produzido por
toda a universidade, tendo sob sua custdodia documentos preservados em suporte
analogico desde os anos 1912 até a atualidade.

O Oficion® 168/2019/GR/UNIRIO determinou a adesdo da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) ao SEI, como ferramenta de tramite do
processo eletronico no ambito desta Universidade, a partir da assinatura do acordo
técnico com o proprietario do sistema, o Tribunal Regional Federal da 4* Regido
(TRF4), concedente aos direitos do uso.

Diante do exposto, o GT foi criado a fim de contribuir de forma intermediéria
com a implantagdo do SEI, tendo em vista a criagdo do GT especifico para a
implantacao do SEI-UNIRIO de acordo com a Portaria GR n°® 648, de 10 de setembro de
2021.

11
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2. OBJETIVOS

O Grupo de trabalho para elaboragdo de diretrizes e propostas para a gestdo de
documentos eletronicos na UNIRIO ¢ uma iniciativa do Arquivo Central e sua equipe
com o objetivo de apoiar arquivisticamente a implantacdo do SEI como ferramenta de
tramite do processo eletronico no ambito desta Universidade, bem como elaborar
diretrizes e propostas para a gestdo de documentos eletronicos na UNIRIO.

Portanto, o objetivo geral do GT ¢ fornecer orientagdes e diretrizes que apoiem a
gestdo de documentos eletronicos na UNIRIO. Os objetivos especificos sdo:

e Auxiliar no planejamento das agdes do Arquivo Central para implantagdo do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UNIRIO;

e Definir estratégias de atuacdo das Unidades de Arquivo e Protocolo Setoriais —
UAPS a partir da implementagdo do SEI como nova ferramenta de autuagao,
registro e tramitacdo de processos no ambito da UNIRIO;

e Auxiliar no mapeamento do fluxo de processos e tipologias documentais no ambito
da UNIRIO para definir as diretrizes de implantagdo do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI).

Observa-se que para melhor conduzir o usudrio em potencial do presente

relatorio elaboramos um glossario de termos técnicos ao final do texto.

12
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3. JUSTIFICATIVA

A implantacdo do SEI se justifica como um passo inicial em direcdo a
institucionalizacdo das relagdes operacionais e produtivas em meio eletronico na
Universidade, visando atender as demandas atuais no que tange ao Processo Eletronico
Nacional (PEN) e transparéncia na administragdo publica federal. O acompanhamento
da equipe do Arquivo Central neste Grupo de Trabalho visa garantir a compatibilidade
dos requisitos de implantagao do SEI aos padrdes da politica arquivistica da UNIRIO.

O diferencial do SEI ¢ garantir também aos usudrios internos o seu acesso por
meio do SEI Web ou em dispositivo mével e modo de Pesquisa Publica, com as
respectivas implantacdes dos modulos correspondentes pela instituicdo. E, devido a
incorpora¢ao do SEI em diferentes 6rgaos publicos, ja esta disponivel na ENAP (Escola
Nacional de Administragdo Publica)' o curso gratuito padrdo sobre o sistema e suas
aplicagoes.

Diante do exposto, o Grupo de Trabalho almeja estabelecer as a¢des iniciais e
diretrizes para a implantagdo progressiva do SEI, por compreender os beneficios que
trazem um sistema de autuacdo, composi¢dao e tramitacdo totalmente eletronica tanto
para os usudrios internos como externos. Além do mais, esperamos alcancar os
seguintes beneficios institucionais com a implantagcdo do SEI:

e Reducdo de custos financeiros e operacionais (economia em insumos: papel,
tinta de impressao, combustivel para transporte);

e Redugdo de impacto ambiental com a economia de insumos gerais;

e Redug¢do do tempo gasto na abertura, manipulagdo, localizagdo e tramita¢ao dos

Processos;

' O Manual técnico do SEI encontra-se disponivel no material integrante do curso SEI USAR. Disponivel
em: <https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/9746/sei-doc-usuario.pdf>. Acesso em: jul.-set.
2021.

13
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e (Garantia de transparéncia nas etapas de composicdo de processos que podem

melhor ser acompanhada por unidades ou usudrios internos e externos.

14
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4. 0 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

O SEI ¢ um sistema de gerenciamento de documentos com interface amigavel e
praticas de trabalho inovadoras, que ¢ um dos produtos do projeto Processo Eletronico
Nacional (PEN), sob a coordenacdo do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo. O SEI ¢ um sistema que permite a produgdo, edigdo, assinatura e tramite de
documentos, bem como a sua manipulag@o por mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Dentre as facilidades do sistema, é possivel ressaltar (UFAM, 2021):?

e Portabilidade: 100% web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome.
Disponivel para celular por meio da implantagdo de modulo correspondente;

e Acesso Remoto: em razdo da portabilidade j4 mencionada, pode ser acessado
remotamente por diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores,
notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas operacionais (Windows,
Linux, I0S da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios
trabalhem a distancia;

e Acesso de usudrios externos: gerencia o acesso de usudrios externos aos
expedientes administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem
conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente
contratos e outros tipos de documentos;

e Controle de nivel de acesso: gerencia a criacao e o tramite de processos;

e Tramitacdo em multiplas unidades: varias unidades podem ser demandadas
simultaneamente;

e Funcionalidades especificas: controle de prazos, estatisticas, pesquisa em todo
teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos padrio,

sobrestamento de processos, assinatura em bloco, acesso externo, entre outros;

2 Universidade Federal do Amazonas. Disponivel em: <https://portalsei.ufam.edu.br/vantagens>. Acesso
em: jul. 2021.
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e Sistema intuitivo: com boa navegabilidade e usabilidade.

Assim, o SEI permite controle de usuario por meio de sua identificagdo e
monitoracdo de perfil individual atrelado a uma unidade da instituicdo. Ou seja, o
usudrio ¢ habilitado para uma ou mais etapas da tramitacdo de um processo eletronico,
sem com isso restringir a transparéncia sobre os tramites do mesmo para os demais
usuarios internos ou externos.

Observa-se que os usudrios externos poderdo ser partes ativas na constitui¢do
processual, apés a devida identificacdo e sua certificagdo junto ao 6rgao, que podera
habilita-lo para acesso integral ou parcial, conforme o seu perfil. Mas isso nao impede
que o usudrio externo ou a sociedade possam ter acesso parcial ou integralmente aos
processos, tendo em vista o cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informacao
(Lein®. 12.527/2011).

O usuario habilitado ao uso do SEI na institui¢do entrard com seu /ogin e senha,
e de acordo com seu perfil ou unidade podera autuar um determinado tipo de processo
(com controle de assunto e cddigo de classificagdo de documentos), compor ou fazer
uso de documentos padronizados para cada tipologia de processo, compor por anexagao
de documentos um processo, observar a tramitagdo do processo etc. Além disso, toda a
movimentagdo em relacdo a um processo sera registrada pelo sistema e monitorada para
fins de auditoria e seguranca. Logo, o uso do SEI permitird o maior controle sobre as
tipologias de processos, o acesso de usudrios e o fluxo processual na universidade.

O SEI tem moédulos para serem implementados que podem atender as diferentes
necessidades da instituicdo e permitir a interacdo do sistema SEI da UNIRIO com
outros 6rgaos da administra¢do publica.

O uso do SEI em dispositivo moével, que esta disponivel para download na
AppStore e no GooglePlay, tornara mais pratico o uso do sistema em formas hibridas de
trabalho ou no deslocamento geografico dos usudrios entre as unidades da universidade

que estao distribuidas em diferentes localidades na cidade do Rio de Janeiro. Este
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ultimo fato permitira agilidade nos despachos decisorios, mesmo que seu interlocutor
ndo esteja fisicamente na unidade de referéncia.

E o emprego do modulo “Pesquisa Publica” ao SEI reforca os mecanismos de
transparéncia por meio do qual a sociedade de maneira geral poderd pesquisar por

diversos assuntos nos campos de indexag¢ao, tais como na figura abaixo:

FIGURA 1 - Modelo de disponibilizacao dos documentos eletronicos on-line

Pesquisa Publica
] _7{_%7‘
5/11494

Digite o codigo acima

N° do Processo ou Documento: [‘

Pesquisa Livre [ [©]

Pesquisar em: Processos [] Documentos Gerados ) Documentos Externos

|
‘ Pesquisar

\
\

Tipo do Processo: \ "‘ ‘ Limpar Campos |
\ ~¥]

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Documento:

Data do Processo [ Documento ) Periodo explicito () 30 dias () 60 dias

Fonte: Modulo pesquisa publica SEI-UFF.?

De acordo a Portaria n® 157, de 24 de agosto de 2015 do Arquivo Nacional,
orgao central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
Administragdo Publica Federal, que criou o Grupo de Trabalho — GT SEI Avaliacao, foi
identificado que o SEI ndo pode ser considerado um SIGAD (Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos), por ndo contemplar o que ¢ estabelecido pelo
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil).

Portanto, destacamos que o SEI ndo deve ser utilizado como uma ferramenta
central para a implementacgdo da gestdo de documentos na UNIRIO, sendo necessario o

comprometimento institucional com a ado¢do de uma politica arquivistica a fim de

*Disponivel em:
<https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo pesq
uisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id orgao acesso_externo=0>. Acesso em: jul.-set.
2021.
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garantir 0 acesso, uso ¢ preservacdo dos documentos produzidos no ambito da
universidade, sejam eles em suporte eletronico ou analdgico.

O SEI ndo € um software com codigo aberto ou publico, mas sim um software de
governo, sendo atualmente propriedade do TRF4 e seu uso por si s6 ndo garante a
autenticidade e a confiabilidade aos processos eletronicos produzidos e tramitados no
sistema. Com isso, torna-se fundamental o cumprimento ao que ¢é estabelecido na
politica de gestdo de documentos, caso contrario corre-se o risco de perda da
confiabilidade, da autenticidade e dos proprios documentos.

Uma vers@o do manual para uso do SEI, onde consta de forma sintetizada o
passo-a-passo para realizar a autuacdo, edicdo, assinatura, tramitagdo, envio e
recebimento de processos no sistema estd disponivel para acesso no site do Software
Publico do Governo Federal® cujo contetido também ¢é material integrante do curso SEI

Usar fornecido online pela Escola Nacional de Administracao Publica (ENAP).

4 o manual para o uso do SEI encontra-se disponivel em:
<https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/9746/sei-doc-usuario.pdf>. Acesso em: jul.-set. 2021.
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5.PLANO DE ACAO

As acOes aqui estabelecidas visam contingenciar, no que for possivel, tais
implicagdes observaveis e retificdveis acerca das propriedades legitimas aos
documentos arquivisticos constituidos ou tramitados em meio eletronico, além de
promover a implantacdo do SEI acordada com as instituigdes governamentais
proponentes e de fiscalizagdo.

Desta forma, a metodologia do estudo realizado por este GT, a fim de
estabelecer diretrizes e recomendacdes para a implantagdo do SEI-UNIRIO teve seu
percurso estabelecido pelas seguintes acdes:

e Encontros em reunides celebradas nos dias 26/07/2021 (ANEXO B), 11/08/2021

(ANEXO C), e 23/08/2021 (ANEXO D);

e Leitura e estudo sobre os relatérios de implantacio do SEI em instituicdes
equitativas;

e Mapeamento estatistico dos processos mais relevantes autuados nos ultimos
anos;

e [evantamento de dados dos fluxos junto as unidades capitais da universidade
acerca das tipologias processuais do projeto piloto;

e Elaboragdo do relatorio inicial do GT com apresentacao do grupo, do sistema, de
diretrizes ¢ de recomendacoes.

As atividades foram realizadas concomitantemente ¢ de forma coletiva sob a

coordenacdo da Diretora do Arquivo Central.

5.1 ACOES DE COMPETENCIA INSTITUCIONAL

Para garantir que a implantagdo do SEI na UNIRIO ocorra de forma eficiente e

eficaz ¢ necessdria a agdo conjunta e colaborativa das diversas instancias da
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universidade, tendo a Reitoria como 6rgdo executivo e normativo superior que coordena

e superintende todas as atividades, competindo-lhe definir as principais politicas

institucionais. Com 1isso, consideramos fundamental a implementacdo das seguintes

acdes a nivel institucional para a implantacdo do SEI:

Definicdo e indicagdo, por meio de Portaria publicada no DOU e Boletim
interno, com os nomes dos membros para composi¢do da Comissdo de
Implanta¢do do SEI na UNIRIO, que envolva todas as instancias administrativas
e académicas da universidade comprometidas com as melhores praticas para
implantacao do SEI.

Delegar a Comissao de implanta¢do do SEI citada no item anterior as seguintes
acoes: revisdo e elaboracdo de normas, instalacdo e configuragdo do sistema,
divulgacdo do projeto, capacitagdo dos usudrios.

Melhoria da infraestrutura tecnologica com a aquisicdo de equipamentos de
hardware e software de qualidade para compor as unidades protocolizadoras, a
fim de atender as necessidades de digitalizacdo, acesso as redes wifi, mobilidrios
e equipamentos adequados;

Garantir a seguranga de informagdes para toda a comunidade administrativa e
académica que utilizar o SEI em suas atividades com ampla adesdo a assinatura
digital e backups de preservagao digital;

Promocdo de cursos de aperfeicoamento e treinamento sobre o SEI para os
servidores da UNIRIO no ambito da competéncia de suas instancias
administrativas, além de estimular a realizagdo dos cursos gratuitos que ja sao
oferecidos pelo sistema na ENAP;

Adocao de medidas necessarias no ambito da competéncia de suas instancias
administrativas para garantir a migragdo de dados entre os sistemas Sistema de
Informacao para o Ensino (SIE) e SEI sem que haja comprometimento e perda

de informagades;
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Adogdo de critérios para garantir o funcionamento dos sistemas SIE e SEI de
forma hibrida pelo tempo que for necessario até que seja realizada a adogao
integral do processo eletronico na universidade;

Definir e estabelecer os processos que serdo implementados inicialmente pelo
SEI de forma gradual e segura para que ndo comprometa as acoes
administrativas e académicas da universidade;

Apoiar técnica e tecnologicamente as parametrizagdes arquivisticas a serem

realizadas durante a customizacao do SEI para uso especifico da universidade.

5.2 ACOES DE COMPETENCIA DO ARQUIVO CENTRAL

A implementagao do SEI gera novos desafios sem precedentes para a instituicao,

que assume a missdo de gerenciar e preservar documentos arquivisticos digitais,

garantindo a gestdo de documentos e a preservagdo a longo prazo de todo o acervo

arquivistico produzido. Dentre as competéncias do Arquivo Central no que tange a

implementagdo do SEI, € possivel destacar as seguintes:

Coordenar o Sistema de Arquivos e Protocolos da UNIRIO estabelecendo
normas ¢ promovendo a orientagao técnica para o seu cumprimento;

Recolher, arranjar, descrever, conservar e tornar disponiveis para consulta os
documentos de valor permanente acumulados pela UNIRIO em decorréncia de
suas atividades administrativas e académicas;

Promover a disseminacao ¢ acesso do acervo sob sua custodia;

Definir e implementar a politica arquivistica como principal orgdo de
planejamento e execucdo da gestdo de documentos na institui¢ao;

Elaborar diretrizes, propostas e estudos para a gestdo de documentos eletronicos

na UNIRIO;
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e Auxiliar e orientar as agdes de implantacio do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI) na UNIRIO de acordo com critérios arquivisticos adequados,
incluindo o Sistema de Permissoes (SIP);

e Definir as estratégias de atuacdo das Unidades de Arquivo e Protocolo Setoriais
— UAPS a partir da implementagao do SEI como nova ferramenta de autuagao,
registro e tramitacdo de processos administrativos na universidade;

e Oferecer orientagdo técnica e assessoria arquivistica para a Comissdo de

Implantagdo do SEI, a ser definida em Portaria especifica.
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6. METODOLOGIA DO GRUPO DE TRABALHO

Os estudos realizados pelo Grupo de Trabalho envolveram as seguintes etapas de

atividades:

Criacdo do grupo de trabalho GT para elaboracdo de diretrizes e propostas para a
gestdo de documentos eletronicos na UNIRIO, tendo como discussdo inicial a
proposta de implantacdo do SEI definida na Instrugdo Normativa AC n°® 04 de 26
de julho de 2021 (ANEXO A).

Apresentacdo da palestra de Djalma M. de Brito, membro da Comissao de
implantacdo do SEI no Arquivo Nacional, realizada no dia 11/08/2021, com a
participacdo dos membros deste GT e dos servidores da Diretoria de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagao (DTIC) da UNIRIO;

Realizagdo de discussdes iniciais visando a identificacdo dos principais
processos a serem incluidos no projeto piloto de implantagdo do SEI e as
justificativas com base em parametros arquivisticos;

Levantamento e mapeamento do fluxo de processos junto aos setores produtores
da UNIRIO, tendo como principais setores para esta analise: a Pro-Reitoria de
Graduacdo (PROGRAD), a Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) e a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE);

Aplicacdo de formuléarios de identificagdo de processos administrativos aos
setores analisados (APENDICES A, B, C, D, E, F, G), de acordo com os
assuntos e codigos de classificacdo de documentos respectivos;

Levantamento bibliografico referente a implantagdo, funcionamento e
administracdo do SEI e legislacdo correlata;

Benchmarking com 6rgaos publicos os quais ja implantaram o SEI e obtiveram

experiéncias exitosas.
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O Grupo de Trabalho ressalta que o uso do SEI ¢ restrito aos processos
administrativos, ndo incluindo, portanto, os documentos avulsos produzidos pela
Universidade. Entende-se o processo administrativo como produto da atividade meio ou
finalistica, frequente ou ocasional, que ¢ o conjunto de documentos produzidos em
razao de uma atividade ou acdo especifica a partir de sua institui¢do, que precisa de uma
ou mais pessoas/setores para ser realizada.

Em decorréncia dos estudos realizados, o GT optou como sugestdo de
metodologia mais adequada para a implantacdo do SEI a sua implementagdo gradual de
processos previamente definidos, ndo sendo recomendada a “virada de chave” completa
com implementa¢do integral do sistema em todos os processos produzidos pela
UNIRIO. Esse estudo foi realizado com base no levantamento dos formularios® de
identificacdo de processos administrativos, constante nos “APENDICES”, como
proposta de andlise de fluxo e observacdo de experiéncias exitosas em outras
institui¢des.

Além disso, recomendamos que a autuagdo dos processos no SEI seja
centralizada nas unidades de protocolo e que somente sejam incluidos e tramitem no
SEI os processos abertos a partir da data de implantagdo do sistema e/ou a partir do
ultimo volume daqueles processos abertos anteriormente, salvo no caso da expedigado e
registro de diplomas que eram anteriormente abertos pelas respectivas secretarias. O GT
concluiu que ndo ¢ recomendada a digitalizagdo em massa de todo o passivo de
processos produzidos na UNIRIO antes da implantacido do SEI, sendo necessario
disponibilizar a infraestrutura adequada para realizar a adaptacdo do sistema de forma
hibrida, considerando o armazenamento e preservagdo dos processos eletronicos e

analogicos.

> O formulério utilizou como referéncia o modelo produzido pela Universidade Federal Fluminense (UFF)
na ocasido da implantagdo do SEI-UFF. Disponivel em: <https://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei>.
Acesso em: jul. 2021. Assim, os formularios aplicados na UNIRIO foram modificados para atender a
realidade instituigio e se encontram disponiveis nos “APENDICES” do presente estudo.
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Inicialmente, consideramos mais adequado iniciar o projeto piloto de
implantacdo do SEI com a centralizacdo e controle da autuacao de processos sendo
realizada pela UAPS Servigo de Protocolo Geral (SPG), o que ndo exclui que o tramite

passe entre unidades de protocolos distintas.
6.1 IDENTIFICACAO DE PROCESSOS PARA INICIAR O PROJETO PILOTO

O mapeamento dos processos autuados no Sistema de Informagdes para o
Ensino (SIE), o sistema vigente na universidade, foi realizado elencando os principais
codigos de classificacdo celebrados nos ultimos anos que contemplassem:
atividade-meio e fim; impacto numérico de producao; e menor quantidade de tipologias
atreladas aos codigos de classificacao.

Recentemente, no ano 2020 o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos
(SIGA) do Arquivo Nacional publicou uma nova Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos (TTDD) para as atividades-meio da administracdo publica, na qual os
codigos estabelecidos pela TTDD antiga publicada no ano 2001 foram atualizados e
ficou estabelecido uma tabela de equivaléncia. Contudo, conforme os estudos deste GT,
essas mudangas e alteragdes ndo irdo afetar ou prejudicar diretamente a implantacdo do
SEI na UNIRIO. Para tal, no presente relatério, os codigos de classificagdo serdo
sinalizados conforme a necessidade.

Dentre os fluxos de processos pesquisados, foi identificado que o de maior
impacto na atividade-fim no periodo de 2019-2021 foi o processo de registro e
expedicao de diplomas (cerca de 30% do total de processos produzidos no periodo),
cujos codigos de classificagao estabelecidos pela Tabela de temporalidade e destinacao
de documentos de arquivo relativos as atividades-fim das Institui¢des Federais de
Ensino Superior — IFES sao representados a seguir (APENDICES E, F ¢ G):

® Processo de Registro e Expedi¢do de Diploma de Graduag¢do — Codigo de

classificagdo: 125.422; Destinacado final: Guarda Permanente.
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® Processo de Registro e Expedi¢do de Diploma de Pos-Graduagdo Lato Sensu -
Codigo de classificagdo: 134.422; Destinagdo final: Guarda Permanente.
® Processo de Registro e Expedi¢do de Diploma de Pos-Graduagdo Stricto Sensu
- Codigo de classificagdao: 144.422. Destinagdo final: Guarda Permanente.
Ressaltamos que, na UNIRIO, tanto o registro como a expedi¢do de diplomas
sdo considerados um s6 processo, o qual recebe como destinagdo final a guarda
permanente, sendo, portanto, todos os documentos decorrentes deste processo
considerados inalienaveis e imprescritiveis para a administracao publica.
No quadro a seguir temos que no ano 2019, dentre todos os processos
produzidos na UNIRIO, os processos de registro e expedicdo de diplomas
representaram 32.1%, enquanto no ano 2020 foi 47,7% e no ano 2021 esse quantitativo

chegou em 37,5% (até a data em que os dados foram aferidos).

QUADRO 1 - Autuagdo de processos de registro e expedi¢do diplomas (2019-2021)

Ano de producgio | Total de processos | Processos de Estimativa referente
registro e expedicido | aos processos
de diplomas produzidos

(graduacio e
pos-graduacio)

2019 7.784 2.330 32.1%
2020 3.175 1.338 47,7%
2021 2.258 1.029 37,5%

Fonte: Elaborado pelos autores.

Com isso, consideramos que iniciar o projeto piloto de implantacdao do SEI por
esses processos representara um impacto relevante na universidade, evitando os riscos
que uma implantagdo integral de processos no SEI acarretaria na producdo documental a
curto e médio prazo.

No decorrer dos estudos do GT foram enviados e-mails ao setor responsavel
pela producdo dos processos de registro e expedi¢dao de diplomas (SDRU/PROGRAD)
para colaboragdo no preenchimento do formuldrio de identificacdo de processos

administrativos sem, contudo, obter respostas do setor. Como 0 mesmo ndo respondeu
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ao formulério, disponibilizamos os formulérios nos “APENDICES E, F ¢ G” que foram

preenchidos pelos proprios membros do GT na tentativa de prosseguir com os estudos

dos fluxos de processos.

Outras tipologias de processos para compor o projeto piloto também estdo sendo

estudadas pelo Grupo de Trabalho, dentre as quais:

® Processo de progressdo por capacitag¢do profissional de técnico administrativo -

codigo de classificagdo conforme a TTDD antiga: 023.03; cddigo de
classificagdo conforme a TTDD nova: 023.12 (APENDICE A);

® Processo de contrata¢do e prestagdo de servigos por dispensa de licitagdo,

Processo de contratacdo e prestagdo de servicos por inexigibilidade, Processo

de contratagdo e prestagdo de servigos terceirizados (repactuagdo) e Processo

de contratagdo e prestagdo de servigos terceirizados - cbddigo de classificacao

conforme a TTDD antiga: 036.1; Codigo de classificacdo conforme a TTDD
nova: 034 (APENDICE B, C ¢ D).

Nos respectivos graus de qualificacdo na atividade-meio e na atividade-fim,

foram trabalhados os impactos e as possibilidades de implantacao do SEI nos processos

referentes aos codigos de classificacdo especificados a seguir, conforme as respectivas

produgdes no periodo de 2019 a 2021:

004 (Acordos, ajustes, contratos € convénios), que na tabela nova passa a ser
001.

023.03 (Reestruturagdes e alteracdes salariais), que na tabela nova passa a
ser 023.12.

025.1 (Dentncias, sindicancias e inquéritos), que na tabela nova passa a ser
027.1.

029.21 (Missoes fora de sede, viagens a servigo: no pais), que na tabela nova
passa a ser 028.11.

033.21 (Compra de material de consumo), que na tabela nova passa a ser

031.1
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036.1 (Requisi¢do e contratagdo de servi¢os), que na tabela nova passa a ser
034.

052.21 (Execucao financeira: Receita), que na tabela nova passa a ser
052.211.

052.22 (Execugao financeira: Despesa), que na tabela nova passa a ser
052.221.

125.422 (Registro de diploma de graduagao).

134.422 (Registro de diploma de pos-graduagdo Stricto Sensu).

144.422 (Registro de diploma de pds-graduagdo Lato Sensu).

Outros (diferentes codigos de classificagdo de assuntos sem expressao

quantificativa no ano de referéncia).

A seguir apresentamos no Grafico 1 os principais codigos de classificacao

produzidos no ano de 2019.

GRAFICO 1 - Cédigos de classificagio de documentos mais utilizados em 2019

Processos por codigo de classificacao documental
2019

47 5%

B,4%

= 02303 =02921 033.21 052.22 = 125422 134422 « Qutros

Fonte: Elaborado pelos autores a partir dos dados do SIE.

Conforme o Grafico 1 acima, observamos que o processo produzido em maior

quantidade em 2019, além do montante referente a “Outros” assuntos (47,5% ), foi o de

codigo 125.422 - Registro de diploma de graduacdo (23,5%), seguindo-se dos
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subsequentes codigos de assuntos de processos: 023.03 - Reestruturagdes e alteragdes
salariais (8,6%), 029.21 - Missdes fora de sede, viagens a servigo: no pais), (8,4%),
134.422 - Registro de diploma de po6s-graduagao Stricto Sensu (6,4%), 033.21 - Compra
de material de consumo (6,3%), 052.22 - Execugdo financeira: Despesa (3,7%).

A seguir temos no Grafico 2 os principais codigos de classificagdo produzidos

no ano de 2020.

GRAFICO 2 - Cédigos de classificagio de documentos mais utilizados em 2020

Processos por codigo de classificacdo documental
2020

13,4%

w 023.03 = 02921 052.21 052.22 = 125422 134422 w Qutros

Fonte: Elaborado pelos autores a partir dos dados do SIE.

Conforme o Grafico 2 acima, observamos que o processo produzido em maior
quantidade em 2020 foi o referente ao cddigo 125.422 - Registro de diploma de
graduacdo (34,3%), seguindo-se dos seguintes codigos de assuntos de processos:
“Outros” assuntos (33%), 023.03 - Reestruturagdes ¢ alteragdes salariais (13,4%),
134.422 - Registro de diploma de pos-graduagdo Stricto Sensu (7,8%), 052.21 -
Execucdo financeira: Receita (3,7%), 029.21 - Missoes fora de sede, viagens a servico:
no pais (3,5%), 052.22 - Execugdo financeira: Despesa (3,5%).

A seguir apresentamos no Grafico 3 os principais codigos de classificacao

produzidos no ano de 2021.
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GRAFICO 3 - Cédigos de classificagdo de documentos mais usados em 2021

Processos por codigo de classficacdo documental
2021

4,2%

11,5%
4,0%
/ 3,7%

12,3%
33,3%

=004 = 02303 »0251 052.22 = 125422 = 134422 mQutros

Fonte: Elaborado pelos autores a partir dos dados do SIE.

Conforme o Grafico 3 acima, observamos que o processo produzido em maior
quantidade em 2021 foi o referente ao codigo 125. 422 - Registro de diploma de
graduacdo (33,3%), seguindo-se dos seguintes codigos de assuntos de processos:
“Outros” assuntos (31%), 134.422 - Registro de diploma de pos-graduagdo Stricto
Sensu (12,3%), 023.03 - Reestruturagdes e alteracdes salariais (11,5%), 004 - Acordos,
ajustes, contratos e convénios (4,2%), 025.1 - Denuncias, sindicancias e inquéritos
(4%), 052.22 - Execugao financeira: Despesa (3,7%).

A escolha dos processos levou em consideragdo também a visibilidade dos
assuntos e o interesse das unidades quando contactadas para auxiliar na identificacao
dos fluxos dos respectivos processos € o grafico proporcional dos respectivos processos

autuados entre 2020-2021 que segue abaixo:
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GRAFICO 4- Codigos de assuntos de processos indicados para o projeto piloto
autuados entre 2020-2021
2000

1800
1600
1400
1200
1000
800
600
- I
200
0 L -

023.03 036.1 125 422 134 422 144 427

Fonte: elaboragdo dos autores.

A partir da consolidacdo dos dados dos Graficos 1, 2, 3 e 4 foi realizado um
levantamento de processos por assunto e, como conclusdo, foram indicados os codigos
conforme os Quadros 2 e 3 abaixo, os quais se enquadram nos requisitos para compor o

projeto inicial de implantagdo do SEI-UNIRIO.

QUADRO 2 - Cdédigos de Classificacdo da atividade-meio e assunto

Codigos de classificacio de atividade-meio Assunto
023.03 (Codigo Antigo, 2001) / Capacitacdo de servidores do quadro técnico
023.12 (Codigo Novo, 2019) administrativo
036.1 (Codigo Antigo, 2001)/ Contratagdo de prestadores de servigos
034 (Codigo Novo, 2019)

Fonte: Elaborado pelos autores.
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QUADRO 3 - Codigos de Classificacdao da atividade-fim e assunto

Codigos de classificacao de atividade-fim Assunto
125.422 Registro e expedicdo de diplomas de
graduagdo
134.422 Registro e expedicdo de diplomas de

pos-graduagdo Lato sensu

144.422 Registro e expedicdo de diplomas de
pos-graduagdo Stricto sensu

Fonte: Elaborado pelos autores.

Esses codigos e tipologias que constam nos quadros 2 e¢ 3 foram indicados para
compor o projeto piloto, que iniciou com o envio de formularios (APENDICES A, B, C,
D, E, F, G) sobre a identificacdo de processos administrativos junto as unidades
identificadas como produtores dos respectivos documentos, a fim de identificar o fluxo
de processos.

Com as informacdes mapeadas e levantadas foi possivel identificar os fluxos dos

referidos documentos ¢ elaborar as a¢des ¢ recomendagoes inseridas neste relatorio.
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7. DIRETRIZES E RECOMENDACOES

As diretrizes e recomendagdes do presente estudo foram divididas em
infraestrutura, seguranca e preservacao para melhor orientar o gestor, operador e usuario

do sistema.

7.1 INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Para equipar as unidades de autuagao, composi¢ao e tramitagao de processos em
meio eletronico recomenda-se o acesso as seguintes ferramentas tecnoldgicas:

e acesso direto a computadores completos (monitor, CPU, teclado, mouse) com o

SEI instalado;

e acesso direto dos computadores a rede wifi e cabeada de internet da UNIRIO;
e acesso direto a scanners de mesa ou a impressoras multifuncionais para a
digitalizagdo de documentos fisicos.

Especificamente para as unidades de arquivo e protocolo recomendam-se a
aquisi¢do das seguintes ferramentas tecnologicas:

e computadores completos (monitor, CPU, teclado, mouse) com o SEI instalado;

e acesso direto dos computadores a rede wifi e cabeada de internet da UNIRIO;

e acesso direto a scanners de mesa ou a impressoras multifuncionais para a
digitalizagdo de documentos fisicos em que seja possivel a aplicacdo de OCR.

A aquisi¢do de hardware adequado nas estagdes de protocolo e arquivo
auxiliardo as demais unidades nas suas demandas por processos integralmente
eletronicos a partir da implantagdo do SEI. Além disso, ainda permitird que os processos
pertencentes ao legado, ou seja, que se encontrem arquivados possam também ser
incluidos no novo sistema conforme a tramitacio dos mesmos seja novamente

requisitada.
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A necessidade de aquisicao de ferramentas adequadas para a digitalizagdo se da
devido as orientagdes especificas para o SEI que devera atingir os seguintes pardmetros,
conforme o manual do sistema: cor monocromatico, Resolu¢ao com 300 dpi e opcao de
reconhecimento de texto (OCR) ativada, privilegiando o formato PDF. Mas, se o
original estiver em excelentes condi¢des, o documento podera ser digitalizado com 200
a 240 dpi. As notas fiscais, fotos e documentos coloridos em geral devem ser
digitalizados com pelo menos 100 dpi. Sendo que para os manuscritos, documentos
impressos em fontes desalinhadas e/ou muito pequenas, para os documentos muito
complexos (compostos por diagrama, tabelas e textos, fotografias) deverdo ser ajustados

para parametros especificos, a fim de se conseguir a melhor qualidade possivel.

7.2 SEGURANCA DA INFORMACAO

A seguranca da informacao ¢ “uma area do conhecimento dedicada a protecao
de ativos da informagdo contra acessos nao autorizados, alteragdes indevidas ou sua
indisponibilidade” (Sémola, 2003, p. 9) . Dito isso, o SEI devera garantir a
identificacdo de seus usuarios em cada etapa e procedimento relacionado aos processos
autuados no sistema, bem como os seus observadores dentro do sistema.

Desse modo, a seguranca da informacado deve ser gerida de forma a garantir a
confidencialidade, integridade, autenticidade e disponibilidade, sendo para isso,
necessario adotar medidas, como:

e Prover condigdes técnicas, fisicas e ambientais adequadas para o cumprimento
das diretrizes de segurang¢a da informagao;

e Promover a gestdio da prevencdo de incidentes e a eliminacdo de
vulnerabilidades e ameagas de seguranca da informagdo, no que couber a area de

TI;
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e Proteger, de forma fisica, os ativos de tecnologia da informag¢ao e comunicagao,
bem como outros ativos que abriguem informagdes da instituicao;

® A capacitagao dos colaboradores para o desenvolvimento de competéncia em
seguran¢a da informagdo deve ser promovida, visando a sua disseminacdo na
cultura organizacional;

e (Qarantir seguranga para o sistema, mantendo-se evidéncias que permitam a
rastreabilidade para fins de auditoria ou investigagao;

e A governanca da seguranca da informacdo deve estabelecer critérios bem
definidos no tratamento de dados pessoais, com uso restrito aos fins para os
quais foram disponibilizados, salvaguardando-os contra acessos ndo autorizados
e perdas;

e Os processos devem ser padronizados com o intuito de medir e elevar o nivel de
seguranca da informacgao;

e Garantir os niveis de seguranca quanto a classificacdo de dados e informagdes,
assim como a normatizacdo do acesso as informagdes; Ou seja, a
confidencialidade da informagdo deve ser mantida durante todo o processo de
uso da informagdo e pode ter niveis diferentes ao longo de seu ciclo de vida,
como: restrito, sigiloso e publico. Em que, o nivel publico compreende:
processos ¢ documentos assinados disponiveis para visualizagdo de todos os
cidaddos; J& o nivel restrito abrange processos e documentos disponiveis para
visualizagao de usuarios das unidades pelas quais o processo tramitar; e nivel
sigiloso que inclui processos ¢ documentos disponiveis apenas para usuarios
com permissdo especifica e previamente credenciados.

Outrossim, a unidade de informatica da universidade devera garantir que os
backups das informagdes no SEI sejam realizados com seguranca e que as atualiza¢des
no sistema sejam realizadas visando a seguranca dos dados ja incorporados.

Quanto a seguranca de informacgdes pessoais, tendo em vista a Lei n® 13.709, de

14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), devem ser
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considerados que os processos produzidos no ambito do SEI deverdo ser classificados
conforme a hipotese legal, sendo preferencialmente selecionada a opcao “Publico”. As
unidades administrativas e académicas que solicitarem a abertura de processos deverdao
produzir documentos/processos adequados a LGPD, isto €, apenas com a captagdo de
dados pessoais indispensaveis para o pleito, informando aos cidadaos proprietarios dos
dados sobre a divulgacdo dos mesmos, especialmente quando o pleito for de acesso
ostensivo, ja que ndo ha a possibilidade de tarjar ou restringir o acesso aos processos

atribuidos como publicos, ou seja, disponivel a sociedade em qualquer tempo.

7.3 PRESERVACAO DIGITAL

Baggio e Flores (2013) afirmam que a preservagdo digital surgiu na segunda
metade do século passado e aumentou significativamente neste inicio do século XXI.
Diariamente mais e mais documentos estdo sendo produzidos digitalmente como
alternativa ao papel.

A preservacao digital segundo Arellano “compreende os mecanismos que
permitem o armazenamento em repositorios de dados digitais que garantem a
perenidade dos seus conteudos.” Segundo este autor, “as condigdes basicas a
preservagdo digital seriam, entdo, a adogdo desses métodos e tecnologias que
integrariam a preservacao fisica, logica e intelectual dos objetos digitais”
(ARELLANO, 2004, p. 17).

Nesse sentido, com vistas a preservacao dos documentos arquivisticos digitais, €
indicada a criacao do repositorio arquivistico digital para preservacao dos documentos
de guarda permanente a longo prazo. A criagdo de um repositério arquivistico digital
compreende um conjunto de elementos como, politica de preservacdo digital,
designacao formal de responsabilidades, procedimentos administrativos e técnicos de

gestdo do software e aplicagdes, previsdo de recursos que permitam a manutengdo deste
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ao longo do tempo etc., de modo que possibilite um ambiente sustentavel a preservacao
e acesso no longo prazo.
Acerca dos repositdrios arquivisticos digitais confidveis, Santos e Flores (2019,

p. 20-21) apontam que:

A implementa¢do de um repositorio digital devera ser pautada nas
peculiaridades da documentagdo custodiada. No caso de documentos
de arquivo, torna-se necessario desenvolver um RDC-Arq, que
corresponde a um repositorio digital confidvel com caracteristicas
especificas para preservar documentos arquivisticos. Apds os
documentos cumprirem suas fun¢des no ambiente de gestdo (arquivo
corrente e intermediario), o Sigad devera transferir os documentos
arquivisticos de guarda permanente para o ambiente de preservagio
(arquivo permanente), assim, o recolhimento sera feito pelo RDC-Arq.
Ressalta-se que o RDC-Arq em conformidade com o modelo OAIS
representa um ambiente blindado, que tem o propdsito de garantir o
acesso em longo prazo e evitar quaisquer tipos de alteragdes nao
autorizadas sobre os documentos. Assim, o RDC-Arq devera ser
off-site com o objetivo de minimizar possiveis invasdes, e,
consequentemente, agregar mais seguranca aos documentos. Essa
estratégia ¢ frequentemente utilizada para rotinas de backup, em um
plano de recuperacdo de desastres. Entretanto, também podera ser
usada para conferir confiabilidade ao RDC-Arq, assim, garante que os
documentos, sistemas e servidores nao serdo afetados em caso de
desastre, erro acidental, invasdo ou falha da plataforma de acesso.

Além disso, o repositorio arquivistico digital armazena e gerencia documentos
arquivisticos, seja nas fases corrente e intermedidria, seja na fase permanente.
(CONARQ, 2014). Consideramos, portanto, que ele ¢ fundamental para oferecer uma
garantia legal ao patrimonio documental digital universitario, independentemente se os
arquivos estiverem na fase corrente, intermediaria ou permanente.

Dessa forma, este ambiente serd responsavel por salvaguardar os documentos de
valor historico, probatorio e informativo pelo tempo que for possivel, e assim, requer
recursos de ordem financeira, operacional e técnicas permanentes e indispensaveis ao

seu funcionamento.
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De acordo com a Resolugdo CONARQ n° 39/2014, o repositorio digital tem
como missdo fornecer & sua comunidade-alvo acesso confidvel, por longo prazo, aos
recursos digitais por ele administrados, agora e no futuro. Para cumprir essa missdo, os
repositorios digitais confiaveis devem:

e Dispor de uma estrutura organizacional que apoie nao somente a viabilidade de
longo prazo do repositorio, mas também dos materiais digitais sob sua
responsabilidade;

e Demonstrar sustentabilidade econdmica e transparéncia administrativa;

e Projetar seus sistemas de acordo com convengdes e padroes comumente aceitos, no
sentido de assegurar, de forma continua, a gestdo, o acesso e a seguranca dos
materiais depositados;

e Estabelecer metodologias para avaliacio dos sistemas que considerem as
expectativas de confiabilidade esperadas pela comunidade;

e Considerar, para desempenhar suas responsabilidades de longo prazo, os
depositérios e os usudrios de forma aberta e explicita;

e Dispor de politicas, praticas e desempenho que possam ser auditaveis e
mensuraveis; e

e Observar fatores relativos as responsabilidades organizacionais e de curadoria dos
repositorios: escopo dos materiais depositados, gerenciamento do ciclo de vida e
preservacdo, questdes legais relacionadas com a propriedade dos materiais

armazenados e implicag¢des financeiras.
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8. CONSIDERACOES FINAIS

Este GT recomenda além dos maquinarios adequados a serem disponibilizados
para a digitalizacdo de documentos nas unidades de protocolo, que as unidades
apontadas como agentes capitais no processamento dos documentos eletronicos no
estudo e no mapeamento das tipologias documentais e seus fluxos também sejam
contempladas. A necessidade de incrementacdo digital também exige um robusto
investimento em tecnologia para assegurar as iniciativas propostas.

A Universidade precisara constantemente realizar investimentos na area
tecnologica visando a preservagdo digital de seus documentos. Devido a crescentes
atualizagOes tecnoldgicas, habitualmente ocorrem obsolescéncia de suportes, hardwares
e softwares. Dessa forma, os profissionais envolvidos em todo o processo da
preservacao digital, precisam ser constantemente capacitados para trabalhar e operar os
novos aparatos tecnoldgicos que surgirem no mercado.

Repositorios digitais também requerem computadores com processamento robusto e
precisam ser instalados em data centers seguindo todas as normas e padrdes que esse
ambiente digital exige.

Outro fator importante ¢ que a adesdo ao processo 100% eletronico se faca
paulatinamente junto a equipe do Arquivo Central, a fim de que haja uniformizacgao de
seus indexadores e qualificacdes arquivisticas necessarias para a institucionalizagdo e
patrimonializacdo adequada do documento eletronico naquilo que o sistema permitir.
Para tal, espera-se a cooperagdo técnica da unidade de informatica para os treinamentos
em conjunto e quanto ao estabelecimento de fluxos dos processos a serem realizados na
universidade.

E, consequentemente, salienta-se a necessidade da realizacdo de treinamentos
com as unidades operacionais e demandantes, sempre junto a equipe de informatica da
universidade, tanto para a padronizacdo de procedimentos no SEI quanto para a

composicao de processos € a sua modulagdo aos fluxos de maneira simples e objetiva.
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E, por fim, recomenda-se a comunidade da universidade que realize o curso
gratuito disponibilizado pela Escola Nacional de Administragao Publica (ENAP) sobre
o SEI cujas inscrigdes podem ser realizadas individualmente: SEI Usar (curso inicial e
destinado a todos usuarios),® SEI Administrar (cursos destinado aos administradores ou
gestores do sistema),” a fim de que possam se ambientar com as ferramentas disponiveis
pelo sistema e contribuirem de forma mais efetiva para reducao de etapas burocraticas e
pratica conservadora de digitalizagdo de documentos fisicos em detrimento de
elaboragdo de documentos digitais arquivisticos equitativos.

Os estudos relacionados a implantagdo do SEI tendem a suprir a reivindicacao
da sociedade por um formato eletronico, ndo s6 para a protocolizagdo e tramitacdo de
seus documentos, como para adesdo eletronica dos processos que passardo a ser
autuados na universidade quando a implantacdo e treinamento de pessoal estiver
totalmente concluida.

Com isso, espera-se também atender o anseio por mais sustentabilidade
ambiental no espago publico, além de redundar também em economia, agilidade,
controle e transparéncia dos processos administrativos e académicos.

O SEI traz inumeros beneficios ja enumerados, entre os quais, ha a garantia de
intercambialidade, além do histérico de utilizagdo por outros 6rgdos publicos que
podem compartilhar suas experiéncias e desafios de implantagao.

Por fim, ressaltamos que o uso do SEI serd uma mudanga de paradigma que
exigira adequag¢ao de maquinario informatico e o emprego dos recursos humanos da
universidade rumo a patrimonializagdo eletronica das atividades meio e fim da

universidade.

®Curso disponivel em: <https://www.escolavirtual. gov.br/curso/74>. Acesso em: ago. 2021.
7 Curso disponivel em: <https://www.escolavirtual.gov.br/curso/304>. Acesso em: ago. 2021.
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GLOSSARIO

Abertura do processo: ¢ a acao que caracteriza a autuacao/formagao de processos.
Acessibilidade: facilidade no acesso ao contetido e ao significado de um objeto digital.

Armazenamento (documento digital): guarda de documentos digitais em dispositivos
de memoria nao volatil.

Arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por oOrgdos publicos,
institui¢des de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Arquivo corrente: formado por documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo descentralizado: unidade descentralizada de arquivamento, gestdo e
preservagdo de documentos.

Arquivo Digital: conjunto de bits que formam uma unidade 16gica interpretavel por um
programa de computador e armazenada em suporte apropriado.

Arquivo central: unidade central de arquivamento, gestdo e preservacdo de
documentos.

Arquivo intermediario: formado por documentos que, ndo sendo de uso corrente nos
orgdos produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou
recolhimento para a guarda permanente.

Arquivo permanente: formado por documentos de valor histérico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operacao
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a
origem e a integridade do documento. Os atributos da assinatura digital sdo: a) ser Unica
para cada documento, mesmo que o signatario seja 0 mesmo; b) comprovar a autoria do
documento digital; c) possibilitar a verificacio da integridade; d) assegurar ao
destinatario o “ndo repidio” do documento digital, uma vez que, a principio, o emitente
¢ a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.
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Assinatura eletronica: geragdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de
simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o lago
legalmente equivalente a assinatura manual do individuo.

Atualizacdo de suporte: técnica de migracdo que consiste em copiar os dados de um
suporte para outro, sem mudar sua codificagdo, para evitar perdas de dados provocadas
por deterioragdao do suporte.

Autenticaciao: declaracdo de que um documento original ¢ 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.

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto ¢, a
qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteragao ou qualquer
outro tipo de corrupgao.

Autoridade certificadora: organizacao que emite certificados digitais obedecendo as
préaticas definidas na infraestrutura de Chaves Publicas — ICP.

Autoridade de registro: organizagdo que distribui certificados digitais aos usuarios
finais, mediante processo de identificacdo estabelecido nas praticas definidas na
infraestrutura de Chaves-Publicas — ICP.

Banco de dados (ambiente computacional): Ambiente computacional composto por: a)
dados estruturados em bases de dados relacionadas entre si, segundo um modelo de
dados; b) regras que definem as operagdes validas sobre os dados e garantem sua
integridade.

Base de dados: conjunto de dados estruturados, com as respectivas regras de acesso,
formatacgdo e validacdo, e gerenciados por um Sistema Gerenciador de Banco de Dados
—SGBD.

Cadeia de preservacio: sistema de controles que se estende por todo o ciclo de vida
dos documentos, a fim de assegurar sua autenticidade ao longo do tempo.

Captura: incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por meio
do registro, classificacdo e arquivamento.

Carimbo digital de tempo: cddigo binario, incorporado a um documento, que registra

a data e a hora em que ocorreu um evento, tal como producdo, recebimento, leitura,
modifica¢do ou eliminagdo. E uma forma de autenticacdo do documento.
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Certificacdo digital: atividade de reconhecimento em meio eletronico que se
caracteriza pelo estabelecimento de uma relag@o Unica, exclusiva e intransferivel entre
uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo. Esse 12
Base de Dados reconhecimento ¢ inserido em um certificado digital por uma autoridade
certificadora.

Certificado de autenticidade: declaragdo de autenticidade das reprodugdes dos
documentos arquivisticos digitais emitida pela instituicdo responsavel por sua
preservacgao.

Certificado digital: Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade
certificadora, que se destina a registrar, de forma unica, exclusiva e intransferivel, a
relagdo existente entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina
ou aplicagdo.

Chave privada: Chave matemadtica formada por uma sequéncia de digitos, usada para
criptografia assimétrica e criada em conjunto com a chave publica correspondente que
deve ser mantida em segredo pelo portador. Usada para assinar digitalmente
documentos, bem como para decifrar aqueles criptografados com a chave publica
correspondente.

Chave publica: chave matematica formada por uma sequéncia de digitos, usada para
criptografia assimétrica, criada em conjunto com a chave privada correspondente,
disponibilizada publicamente por certificado digital e utilizada para verificar assinaturas
digitais. Também pode ser usada para criptografar mensagens ou arquivos a serem
decifrados com a chave privada correspondente.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos
arquivisticos, da sua producao a guarda permanente ou eliminacao.

Codigo de classificacio de documentos: instrumento de trabalho utilizado para
classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegao,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

Classificacio arquivistica: organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, de
acordo com o Plano de Classificagdao, Codigo de Classificagdo ou Quadro de Arranjo.
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Classificacio quanto ao grau de sigilo: atribuicdo a documentos, ou as informagdes
neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacao especifica. Também chamada
“classificagdo de seguranga”.

Componente digital: objeto digital que € parte de um ou mais documentos digitais, e 0s
metadados necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu contetido e forma, que
requer determinadas agdes de preservagao.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se
refere, e € estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de
controle exercido no processo de sua produgao.

Conteudo estavel: caracteristica de um documento arquivistico que torna a informagao
e os dados nele contidos imutaveis e exige que eventuais mudangas sejam feitas por
meio do acréscimo de atualizagao ou da produgdo de uma nova versao.

Contexto: ambiente em que ocorre a agao registrada no documento. Na analise do
contexto de um documento arquivistico, o foco deixa de ser o documento em si e passa
a abranger toda a estrutura que o envolve, ou seja, seu contexto documental,
juridico-administrativo, de procedimentos, de proveniéncia e tecnologico.

Contexto documental: refere-se a codigo de classificagdo, guias, indices e outros
instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que pertence, ou seja, do
fundo.

Contexto de proveniéncia: refere-se a organogramas, regimentos e regulamentos
internos que identificam a institui¢do produtora de documentos.

Contexto tecnologico: refere-se ao ambiente tecnologico (hardware, software e
padrdes) que envolve o documento.

Controle de versao: conjunto de operagdes que permite gerenciar as versdes de um
documento arquivistico digital.

Conversao (dados): conversio de um formato para outro motivada, principalmente,
pela normalizagao de formatos e para contornar a obsolescéncia tecnologica.

Componente digital: Objeto digital que ¢ parte de um ou mais documentos digitais € os

metadados necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu conteudo e forma, que
requer determinadas agdes de preservacao.
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Correspondéncia: ¢ toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos 6rgaos ou
entidades, a excecdo dos processos. Classifica-se como interna / externa, oficial /
particular, recebida/expedida.

Credencial de seguranca: um ou varios atributos associados a um usuario que definem
as categorias de seguranga segundo as quais o acesso ¢ concedido.

Criptografia: método de codificagdo de dados segundo algoritmo especifico e chave
secreta, de forma que somente os usuarios autorizados possam restabelecer sua forma
original.

Criptografia assimétrica: método de criptografia que utiliza um par de chaves
diferentes entre si que se relacionam matematicamente por meio de um algoritmo, de
forma que o texto cifrado por uma chave apenas seja decifrado pela outra do mesmo par.
As duas chaves envolvidas na criptografia assimétrica sdo denominadas chave publica e
chave privada.

Criptografia simétrica: método de criptografia que utiliza uma chave simétrica, de
forma que o texto seja cifrado e decifrado com esta mesma chave.

Custoédia: responsabilidade juridica de guarda e protecio de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 62)
Digitalizacao: Processo de conversdao de um documento para o formato digital, por meio
de dispositivo apropriado.

Dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa,
opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso, filoséfico ou
politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando

vinculado a uma pessoa natural;

Disponibilidade: qualidade da informag¢dao que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

Documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como um
documento arquivistico.
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Documento arquivistico eletronico: documento eletronico reconhecido e tratado como
um documento arquivistico.

Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento eletrénico: informacdo registrada, codificada em forma analdgica ou em
digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico.

Emulacao: estratégia de preservacao digital que se baseia na utilizacdo de recursos
computacionais para fazer uma tecnologia atual funcionar com as caracteristicas de uma
obsoleta, aceitando as mesmas entradas e produzindo as mesmas saidas.

Forma documental: regras de representacdo que definem como o contetdo de um
documento arquivistico, seu contexto administrativo e documental, e sua autoridade sao
comunicados.

Formato de arquivo: especificagdo de regras e padrdes descritos, formalmente, para
interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital. Os formatos de arquivo
podem ser: 1. aberto, quando as especificacdes sdo publicas (p. ex.: .xml, .html, .odf,
atf, .txt e .png); 2. fechado, quando as especificagdes nao sao divulgadas pelo
proprietario (p. ex.: .doc); 3. proprietario, quando as especificagdes sdo definidas por
uma organizagdo que mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou nao (p. ex.: .pdf,
Jpeg, .doc e .gif); 4. padronizado, quando as especificagdes sdo produzidas por um
organismo de normaliza¢do, sendo os formatos abertos e ndo proprietarios (p. ex.: .xml,
.pdf/A).

Informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Informacio pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restri¢do de acesso publico
em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado.

Infraestrutura de Chaves Publicas: conjunto de técnicas, praticas e procedimentos
que estabelecem os fundamentos técnicos e metodoldgicos de um sistema de
certificagdo digital baseado em chave publica. Normalmente, ¢ composto por uma
cadeia de autoridades certificadoras formada pela autoridade certificadora raiz — AC
Raiz, pelas demais autoridades certificadoras — AC e pelas autoridades de registro — AR.
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Integridade: qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino.

Metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

Migracao: conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade de os
objetos digitais serem acessados face as mudancas tecnologicas. A migracao consiste na
transferéncia de um objeto digital: a) de um suporte que estd se tornando obsoleto,
fisicamente deteriorado ou instavel para um suporte mais novo; b) de um formato
obsoleto para um formato mais atual ou padronizado; c¢) de uma plataforma
computacional em vias de descontinuidade para uma outra mais moderna.

Nimero unico de processo (NUP): cddigo numérico que identifica de forma tnica e
exclusiva cada processo, produzido ou recebido, constituido de quinze digitos mais dois
digitos de verificacdo (DV) que visa a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou
documento, na unidade protocolizadora de origem (Portaria Normativa n° 3 - MPOG).

Numero SEI: codigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar
unica e individualmente cada documento dentro do sistema.

Nimero do documento: codigo numérico sequencial, utilizado para documentos que
tenham utilidade externa ao processo, geralmente por exigirem publicacdo ou serem de
comunicagdo, que identifica cada documento de um mesmo tipo, podendo ser:
sequencial no 6rgdo sem renovacdo anual, sequencial anual no 6rgdo ou sequencial
anual na unidade.

Objeto digital: uma ou mais cadeias de bits que registram o conteudo do objeto e de
seus metadados associados. A anatomia do objeto digital ¢ percebida em trés niveis: 1.
nivel fisico — refere-se ao objeto digital enquanto fendmeno fisico que registra as
codificagdes logicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte magnético, o objeto
fisico ¢ a sequéncia do estado de polaridades (negativa e positiva) e, nos suportes
opticos, € a sequéncia de estados de translucidez (transparéncia e opacidade); 2. nivel
logico — refere-se ao objeto digital como um conjunto de sequéncias de bits, que
constitui a base dos objetos conceituais; 3. nivel conceitual — refere-se ao objeto digital
que se apresenta de maneira compreensivel para o usuario, como, por exemplo, o
documento visualizado na tela do computador.

Preservacao digital: conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as

mudangas tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a
interpretagdo de documentos digitais pelo tempo que for necessario.
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Primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagoes.

Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Processo eletrénico: processo no qual os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados por meio eletronico.

Processo hibrido: processo constituido de documentos digitais e nao digitais de
natureza diversa, oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou
judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

Produtor: pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos
arquivisticos em fun¢do de seu mandato/missdo, funcdes ou atividades.

Recuperacio da informacfo: processo de pesquisa, localizacdo e apresentagdao de
documentos em um sistema de informacao. A pesquisa ¢ feita por meio da formulagdo
de estratégias de busca para identificagdo e localizacio de documentos e/ou seus
metadados. A apresentacdo pode se dar por visualiza¢do em tela, impressao, leitura de
dados de audio e/ou video.

Reformatacao (Migragdo): técnica de migracao que consiste na mudanca da forma de
apresentacao de um documento para fins de acesso ou manutengao dos dados.

Registro: procedimento que formaliza a captura do documento arquivistico no sistema
de gestdo arquivistica por meio da atribui¢do de um identificador Unico e de outros
metadados (data, classificagdo, titulo) que descrevem o documento.

Repositorio arquivistico digital: repositério digital que armazena e gerencia
documentos arquivisticos, seja nas fases corrente e intermedidria, seja na fase
permanente.

Repositorio digital: um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais,
pelo tempo que for necessario, e ¢ formado por elementos de hardware, software e
metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos
normativos e técnicos.

Repositorio digital confiavel: repositorio digital que € capaz de manter auténticos,
preservar e prover acesso a materiais digitais pelo tempo necessario.
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Representante digital: comumente denominado ‘“documento digitalizado”, ¢ a
representacdo em formato de arquivo digital de um documento originalmente nao
digital.

Sistema de informacao: conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem, processam, armazenam e
provém acesso a informacao.

SEI (Sistema Eletronico de Informagdes): sistema informatizado de gestdo de processos
e documentos eletronicos, com a finalidade de gerir o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas relacionadas aos processos € documentos administrativos.

SIE (Sistema de Informacao para o Ensino): Sistema informatizado de autuagdo e
tramitacdo de acdes e/ou processos, utilizado por institui¢des de ensino.

Tramitacao: curso do documento desde a sua producao ou recepgao até o cumprimento
de sua funcdo administrativa. Também denominado de trAmite ou movimentagao.

Tratamento da informacfo: conjunto de agdes referentes a produgdo, recepcao,
classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicdo,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacdo ou controle da
informacao.

Trilha de auditoria: conjunto de informagdes registradas que permite o rastreamento
de interveng¢des ou tentativas de intervengdes feitas no documento arquivistico digital
ou no sistema computacional.

Unidade protocolizadora: unidade organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, independentemente de sua denominacdo e hierarquia, na estrutura do
orgdo que integra, a responsabilidade pelo recebimento e expedi¢do de correspondéncia
externa e autuacao de processos.

Unidade protocolizadora na UNIRIO: unidade organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, a responsabilidade pelo recebimento e expedi¢do de correspondéncias e
autuagdo de processos.

Usuario: pessoa fisica que utiliza e/ou se beneficia de um servigo.

Usuario do SEI: pessoa fisica relacionada a instituicdo que utiliza o SEI, alimentando

ou consultando informagdes sobre documentos e processos e executam, diretamente nos
sistemas, as atividades relativas a documentagao.
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Usuario externo do SEI: pessoa fisica externa a instituicdo que, mediante
credenciamento prévio, fica autorizada a visualizar processos e documentos do SEI.
Também pode obter autorizacdo para assinar documentos disponibilizados para este fim.

Versao: uma ou mais variantes de um mesmo documento.

Fontes do glossario:
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em: ago. 2021.
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https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-protocolo-e-arquivo/glossario
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APENDICE A - Formulario de identificagdo de processo administrativo: Progressio

por capacitagdo profissional de técnico administrativo

Tipologia documental: Processo de progressao por capacitagao profissional de técnico
administrativo

Codigo de Classificagao: 023.03 (Codigo Antigo, 2001) / 023.12 (Cédigo Novo, 2019)

Atividade: Progressdo por capacitacdo profissional de técnico administrativo

Objetivo da produciao: Mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de
classificagdo, decorrente da obtencao pelo servidor de certificagdo em Programa de
Capacitagao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Setor produtor: (PROGEPE) Setor de Formacao Permanente — SFP

Setores de Procedéncia: (PROGEPE) Setor de Formacdo Permanente — SFP

Setores de tramitac¢ao:

1) Setor de Formagao Permanente (SFP);

2) Comissao Interna sobre Progressao Funcional e Incentivo a
Qualificagdo/Capacitagao®, composta pelos representantes dos setores:

- Setor de Formacao Permanente (SFP), 1 representante;

- Divisdo de Acompanhamento Funcional e Formacao Permanente (DAFFP), 1
representante;

- Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), 1 representante;

- Comissao Interna de Supervisdo da Carreira (CIS), 2 representantes;

* A Comissao Interna sobre Progressdo Funcional e Incentivo a
Qualificagdo/Capacitagao nao ¢ um setor, mas faz parte do tramite e € responsavel por
deferir ou indeferir os pedidos de progressao por capacitagdo conforme Ordem de
Servico PROGEPE N° 02, de 16 de janeiro de 2020.

3) Secretaria da PROGEPE;

4) Secao de Cadastro e Registros de Pessoal (SCRP);
5) Setor de Pagamento de Pessoal (SPP);

6) DivGP do HUGG.

Documentos/procedimentos necessarios:

Requerimento de Solicitagdao de Progressao por Capacitagao Profissional.

Certificados e declaracoes dos cursos.

Listar os dados: Nome do curso, institui¢do de ensino, data de inicio e fim dos cursos e
carga horéria do curso.

Exemplo: Licitacdes e Contratos Administrativos, ENAP,14/01/2019 a 23/03/2019, 30.
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Base legal:

Lein® 11.091, de 12/01/2005, Decreto n° 5.824 e Portaria Ministerial n°® 9, ambos de
29/06/2006, Lei n® 12.772, de 28/12/2012, Lei n°® 13.325, de 29/07/2016 ¢ Ordem de
Servico PROGEPE n° 02, de 16/01/2020.

Possui fluxograma ja mapeado? Temos o passo a passo do procedimento:
1) Servidor apresenta preenchido o requerimento de solicitacdo de progressao por
capacitacdo profissional e os certificados e declaracdes dos cursos.

2) Setor de Formagao Permanente (SFP) faz a pré-analise dos documentos entregues
pelo servidor.

3) Caso haja pendéncia, o SFP informa ao servidor as informagdes a serem
complementadas e aguarda o retorno do servidor com os dados corretos para
continuidade ao pedido.

4) Estando as informagdes completas, conforme exigéncias legais, o SFP confecciona o
documento de informacgdo para analise da Comissao Interna sobre Progressao Funcional
e Incentivo a Qualificagdo/Capacitacao.

5) O pedido ¢ enviado pelo SFP a Comissao Interna sobre Progressao Funcional e
Incentivo a Qualificacdo/Capacitagdo. Como tal Comissdo ¢ composta por
representantes de setores distintos, o pedido deve passar, nessa ordem, pelos setores
abaixo, para que haja o deferimento ou indeferimento do pedido:

5.1) SFP (1 representante);

5.2) DAFFP (1 representante);

5.3) CIS (2 representantes);

5.4) DDP (1 representante).

6) Havendo o indeferimento, o pedido retorna ao SFP, que informara ao servidor sobre o
indeferimento.

6.1) Se o servidor desejar entrar com recurso, no prazo de 30 dias, a partir da
notificagdo, retornar ao item 4 para SFP confeccionar o documento de informagao para
analise da Comissao Interna sobre Progressao Funcional e Incentivo a
Qualificagao/Capacitacao.

7) Se deferido, o pedido retorna ao SFP para confec¢do da portaria e envio para a
Secretaria da PROGEPE.

8) Secretaria da PROGEPE recebe a portaria e providencia a assinatura pelo Pro-Reitor.

9) Apos assinada a portaria, a Secretaria da PROGEPE encaminha o pedido para:
9.1) Se servidor nao lotado no HUGG:
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9.1.1) Secao de Cadastro e Registros de Pessoal (SCRP) langar a progressao por
capacitagdo no SIAPE.

9.1.2) SCRP encaminha o pedido para o Setor de Pagamento de Pessoal (SPP) efetivar o
pagamento.

9.1.3) SPP devolve o pedido para o SFP tomar ciéncia da implementacdo do sistema e
arquivamento do pedido.

9.2) Se servidor lotado no HUGG, a Secretaria da PROGEPE encaminha o pedido
para:
9.2.1) DivGP do HUGG fazer as alteracoes cadastrais ¢ calculo dos efeitos financeiro.

Observacoes: Em caso de processo fisico, realizadas todas as etapas acima, o processo
retorna ao SFP para aguardar as futuras progressdes do servidor (atualmente todas as
trés progressdes por capacitacdo profissional sdo realizadas no mesmo processo) ou
arquivamento definitivo quando o servidor atinge o ultimo nivel na carreira.

Seguem nas proximas paginas exemplos dos documentos:

- Requerimento de solicitacao da progressao por capacitacao profissional.

- Documento de informagao enviado & Comissao Interna sobre Progressdo Funcional e
Incentivo a Qualificacdo/Capacitagdo.

- Portaria de progressdo por capacitacdo profissional.

*Este formulario foi respondido pela PROGEPE.
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APENDICE B — Formulario de identificagiio de processo administrativo:
Contratacio e prestacio de servicos terceirizados

Tipologia documental: Processo de Contratacdo e prestagdo de servigos terceirizados

Cédigo de Classificacdo: 036.1 (Codigo Antigo — AN/ 2001) 034 (Codigo Novo — AN/
2019)

Atividade: Contratagdo e prestacio de servigos terceirizados

Objetivo da producio:
Manuteng¢ao Predial/Limpeza/Administrativo/Seguranca/Jardinagem

Setor produtor:
PROAD

Setores de Procedéncia:
PROAD/DAA

Setores de tramitac¢ao:
PROAD/DAA/GEMAT/CPL/Procuradoria

Documentos/procedimentos necessarios:
-Documento de Formalizagao de Demanda
-Estudo Técnico Preliminar

-Mapa de Risco

-Termo de Referéncia

-Justificativa

-Oficios

Base legal:

-Lei 8.666/1993 de Licitagdes ¢ Contratos Administrativos

-Lei 14.133/2021 de Licitacoes e Contratos Administrativos

-Lei Complementar n°123/2006

-IN 73/2020 — Pesquisa de Pregos

-IN 5/2017 — Contratagao de Servigos de regime de execucao indireta
-Constituicdo Federal 1988

Possui fluxograma ja mapeado? Sim.

Observacoes:

*Este formulario foi respondido pela PROAD.
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APENDICE C - Formulirio de identificacio de processo administrativo:
Contratacio e prestacio de servicos terceirizados (repactuac¢io)

Tipologia documental: Processo de Contratacdo e prestagdo de servigos terceirizados por
repactuagio

Codigo de Classificagao: 036.1 (Codigo Antigo — AN/ 2001) 034 (Cédigo Novo — AN/
2019)

Atividade: Contratacdo e prestagao de servigos terceirizados (repactuagao)

Objetivo da producio:
Manutencao Predial/Limpeza/Administrativo/Seguranga/Jardinagem

Setor produtor: PROAD

Setores de Procedéncia:
PROAD/DAA

Setores de tramitacao:
PROAD/DAA/GEMAT/CPL/Procuradoria

Documentos/procedimentos necessarios:
-Documento de Formalizagao de Demanda
-Estudo Técnico Preliminar

-Mapa de Risco

-Termo de Referéncia

-Justificativa

-Oficios

Base legal:

-Lei 8.666/1993 de Licitagdes ¢ Contratos Administrativos

-Lei 14.133/2021 de Licitacoes e Contratos Administrativos

-Lei Complementar n°123/2006

-IN 73/2020 — Pesquisa de Pregos

-IN 5/2017 — Contratagdo de Servigos de regime de execucao indireta
-Constituicdo Federal 1988

Possui fluxograma ja mapeado? Sim.

Observacoes:

*Este formulario foi respondido pela PROAD
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APENDICE D - Formulério de identificagdo de processo administrativo: Contratagio e

prestagdo de servigos por inexigibilidade

Tipologia documental: Nota Fiscal e Nota de Empenho para contratacio e prestagcdo de

servicos por inexigibilidade

Codigo de Classificagao: 036.1 (Codigo Antigo — AN/ 2001) 034 (Céddigo Novo — AN/

2019)

Atividade: Contratacdo e prestagao de servigos por inexigibilidade

Objetivo da producao: Art.74 da Lei 14.133/2021 (inciso [ ao V)

Setor produtor:
PROAD

Setores de Procedéncia:
Centros/Arquivo Central/Biblioteca Central

Setores de tramitacao:
PROAD/DAA/GEMAT/Procuradoria

Documentos/procedimentos necessarios:
-Documento de Formalizagdo de Demanda
-Estudo Técnico Preliminar

-Mapa de Risco

-Termo de Referéncia

-Justificativa

-Oficios

Base legal:

-Lei 8.666/1993

-Lei 14.133/2021

-IN 73/2020 — Pesquisa de Precgos
-Constitui¢ao Federal 1988

Possui fluxograma ja mapeado? Sim.

Observacoes:

*Este formulario foi respondido pela PROAD.
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APENDICE E - Formulario de identificagio de processo administrativo: Registro e
Expedi¢do de Diploma de Graduagao

Tipologia documental: Processo de Registro e Expedicao de Diploma de Graduacao

Codigo de Classificacao: 125.422

Atividade: Emissao de Diplomas

Objetivo da produciio: Registro e expedi¢ao de diploma de graduagao

Setor produtor: Supervisao de Documentagdo e Registro Universitario (SDRU)

Setores de Procedéncia: CCBS, CCH, CCET, CCJP e CLA

Setores de tramitacao:
Secretarias dos cursos Coordenacgdes dos cursos
Documentagdo e Registros Universitarios Reitoria
Supervisao de Documentacao e Registros Universitarios

Supervisao de
PROGRAD
Unidade académica.

Documentos/procedimentos necessarios:

Para o aluno:

a) requerimento individualizado por aluno, emitido pelo relatorio “11.02.05.10.92
Requerimento para registro de diploma" do SIE, devidamente assinado pelo Coordenador
do Curso;

b) copia atualizada do documento de identificagdo oficial véalido e com foto;

¢) copia do Diploma e do Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente, para registro
dos diplomas de graduagao;

d) certiddo de nascimento ou casamento. (Portaria MEC n° 1.095/2018);

e) nuamero de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF. (Portaria MEC n°
1.095/2018);

f) titulo de eleitor. (Portaria MEC n° 1.095/2018).

Para Secretarias dos cursos:

Local de entrega pelo aluno dos documentos solicitados.

Para Coordenaciao do curso:

a) requerer o registro de diploma dos alunos formados, pela aplicagdo "11.02.05.10.02
Manutencao de Provaveis Formandos", guia Alunos Formados, do SIE;

b) conferir a documentacdo entregue pelo aluno e encaminha-la para Supervisio de
Documentacdo e Registros Universitarios;
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Para a Supervisao de Documentacio e Registros Universitarios:

a) emitir a Certiddo de Quitacdo Eleitoral, junto a pagina eletronica do Tribunal Superior
Eleitoral (TSE), conferindo as informagdes apresentadas na certiddo com o Requerimento
anexado ao processo.

b) registrar o diploma do aluno pela aplicagdo “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados" do SIE;

¢) emitir o diploma do aluno pela aplicacdo “11.02.06.05 Emissao de Diplomas" do SIE,
assinando em seu verso junto as informagdes do registro;

d) providenciar as assinaturas do Magnifico Reitor e do Senhor Pré-Reitor de Graduagao;

€) manter em seguranca a guarda do diploma até a entrega;

f) entregar o diploma ao aluno ou procurador;

g) registrar a entrega do diploma no SIE pela aplicagdo “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados”;

h) solicitar o arquivamento pela Unidade Académica de origem apds a entrega do diploma
ao seu titular ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda estabelecido
pela Tabela de Temporalidade de Destinagdo de Documentos (TTDD) do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

Para Unidade académica:

Arquivamento pela Unidade Académica de origem apds a entrega do diploma ao seu titular
ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda estabelecido pela Tabela de
Temporalidade de Destinagdo de Documentos (TTDD) do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

Base legal:
Portaria MEC n° 1.095/2018
Ordem de Servico UNIRIO GR 008 2017

Possui fluxograma ja mapeado?

Observacoes:

*Este formulario foi preenchido pela equipe do Arquivo Central por meio de
estudo de caso.
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APENDICE F - Formulario de identificagdo de processo administrativo: Registro e
Expedi¢do de Diploma de P6s-Graduagdo Lato Sensu

Tipologia documental: Processo de Registro e Expedicao de Diploma de Pds-Graduacao
Lato Sensu

Codigo de Classificacao: 134.422

Atividade: Emissao de Diplomas

Objetivo da producio: Registro e expedicao de diploma de pos-graduacao lato sensu

Setor produtor: Supervisdo de Documentacdo e Registro Universitario (SDRU)

Setores de Procedéncia: CCBS, CCH, CCET, CCJP e CLA

Setores de tramitac¢ao:

Secretarias dos cursos Coordenacgoes dos cursos
Documentagao e Registros Universitarios Reitoria
Supervisdo de Documentagdo e Registros Universitarios

Supervisao de
PROPGPI
Unidade académica.

Documentos/procedimentos necessarios:

Para o aluno:

a) requerimento individualizado por aluno, emitido pelo relatério “11.02.05.10.92
Requerimento para registro de diploma" do SIE, devidamente assinado pelo Coordenador
do Curso;

b) copia atualizada do documento de identificacdo oficial valido e com foto;

¢) copia do Diploma e do Histdrico Escolar do Ensino Médio ou equivalente, para registro
dos diplomas de graduagao;

d) certidao de nascimento ou casamento. (Portaria MEC n° 1.095/2018);

e¢) numero de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF. (Portaria MEC n°
1.095/2018);

f) titulo de eleitor. (Portaria MEC n° 1.095/2018).

Para Secretarias dos cursos:

Local de entrega pelo aluno dos documentos solicitados.

Para Coordenacao do curso:
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a) requerer o registro de diploma dos alunos formados, pela aplicagdo "11.02.05.10.02
Manutengao de Provaveis Formandos", guia Alunos Formados, do SIE;

b) conferir a documentacdo entregue pelo aluno e encaminhé-la para Supervisdo de
Documentagdo e Registros Universitarios;

Para a Supervisio de Documentacio e Registros Universitarios:

a) emitir a Certidao de Quitagdo Eleitoral, junto a pagina eletronica do Tribunal Superior
Eleitoral (TSE), conferindo as informacdes apresentadas na certiddo com o Requerimento
anexado ao processo.

b) registrar o diploma do aluno pela aplicagdo “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados" do SIE;

¢) emitir o diploma do aluno pela aplicagdo “11.02.06.05 Emissdo de Diplomas" do SIE,
assinando em seu verso junto as informacdes do registro;

d) providenciar as assinaturas do Magnifico Reitor e do Senhor Pro-Reitor de
Pos-Graduacgdo, Pesquisa e Inovagao;

€) manter em seguranca a guarda do diploma até a entrega;

f) entregar o diploma ao aluno ou procurador;

g) registrar a entrega do diploma no SIE pela aplicagao “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados”;

h) solicitar o arquivamento pela Unidade Académica de origem apds a entrega do diploma
ao seu titular ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda estabelecido
pela Tabela de Temporalidade de Destinagdo de Documentos (TTDD) do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

Para Unidade académica:

Arquivamento pela Unidade Académica de origem apds a entrega do diploma ao seu titular
ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda estabelecido pela Tabela de
Temporalidade de Destinagdo de Documentos (TTDD) do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

Base legal:
Portaria MEC n° 1.095/2018.
Ordem de Servi¢o Ordem de Servigco UNIRIO GR 008 2017.

Possui fluxograma ja mapeado?

Observacoes:

*Este formulario foi preenchido pela equipe do Arquivo Central por meio de
estudo de caso.
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APENDICE G - Formulario de identificagido de processo administrativo: Registro e
Expedicao de Diploma de Pds-Graduacao Stricto Sensu

Tipologia documental: Processo de Registro e Expedicao de Diploma de
Pos-Graduacdo Stricto Sensu

Codigo de Classificacao: 144.422

Atividade: Emissao de Diplomas

Objetivo da produciio: Registro e expedigdo de diploma de pos-graduagao stricto
sensu

Setor produtor: Supervisao de Documentagdo e Registro Universitario (SDRU)

Setores de Procedéncia: CCBS, CCH, CCET, CCJP e CLA

Setores de tramitac¢io:

Secretarias dos cursos Coordenacgoes dos cursos
Documentagado e Registros Universitarios Reitoria
Supervisdo de Documentagdo e Registros Universitarios
académica.

Supervisao de
PROPGPI
Unidade

Documentos/procedimentos necessarios:

Para o aluno:

a) requerimento individualizado por aluno, emitido pelo relatério “11.02.05.10.92
Requerimento para registro de diploma" do SIE, devidamente assinado pelo
Coordenador do Curso;

b) copia atualizada do documento de identificagdo oficial valido e com foto;

¢) copia do Diploma e do Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente, para
registro dos diplomas de graduagao;

d) certiddo de nascimento ou casamento. (Portaria MEC n° 1.095/2018);

e) numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF. (Portaria MEC n°
1.095/2018);

f) titulo de eleitor. (Portaria MEC n° 1.095/2018).

Para Secretarias dos cursos:

Local de entrega pelo aluno dos documentos solicitados.

Para Coordenacao do curso:

64




i
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —

UNIRIO
ARQUIVO CENTRAL -AC

a) requerer o registro de diploma dos alunos formados, pela aplicagdo "11.02.05.10.02
Manutengao de Provaveis Formandos", guia Alunos Formados, do SIE;

b) conferir a documentagdo entregue pelo aluno e encaminhé-la para Supervisdo de
Documentagdo e Registros Universitarios;

Para a Supervisio de Documentacio e Registros Universitarios:

a) emitir a Certiddo de Quitagcdo Eleitoral, junto a pagina eletronica do Tribunal
Superior Eleitoral (TSE), conferindo as informacdes apresentadas na certiddo com o
Requerimento anexado ao processo.

b) registrar o diploma do aluno pela aplicacdo “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados" do SIE;

¢) emitir o diploma do aluno pela aplicagdo “11.02.06.05 Emissdao de Diplomas" do
SIE, assinando em seu verso junto as informagdes do registro;

d) providenciar as assinaturas do Magnifico Reitor e do Senhor Pro-Reitor de
Pos-Graduacgdo, Pesquisa e Inovagao;

€) manter em seguranca a guarda do diploma até a entrega;

f) entregar o diploma ao aluno ou procurador;

g) registrar a entrega do diploma no SIE pela aplicagdo “11.02.06.02 Registro de
diplomas e certificados”;

h) solicitar o arquivamento pela Unidade Académica de origem apos a entrega do
diploma ao seu titular ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda
estabelecido pela Tabela de Temporalidade de Destinagdo de Documentos (TTDD) do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Para Unidade académica:

Arquivamento pela Unidade Académica de origem apds a entrega do diploma ao seu
titular ou procurador legal, para o cumprimento do tempo de guarda estabelecido pela
Tabela de Temporalidade de Destinacido de Documentos (TTDD) do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

Base legal:
Portaria MEC n° 1.095/2018.
Ordem de Servi¢co Ordem de Servigo UNIRIO GR 008 2017.

Possui fluxograma ja mapeado?

Observacoes:

*Este formulario foi preenchido pela equipe do Arquivo Central por meio de
estudo de caso.
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ANEXO A - Instrucio Normativa AC n° 04, de 26 de julho de 2021

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD - UNIRIO

METRUCAD MORMATIVA AC N 04 DE 36 DE JULHO DE J21.

Dismpie sobre 2 onagdo do Grupo de Trabalho pars
eloboragie de dirsirizes e proposies pam & gestio de
diocumenios elemdnicos na LNIRK.

A Diretora do Argoive Centmal da Usiversidade Federal do Esmde do Rio de Jansre
(UMIR ), mo w0 das amibuicdes goe lhe confere 2 Pormaria o 636 de 39 de sepemben de 2020, a
Resolugio UMIREY n® 3693, de 19 de agosto de 2011 ¢ o Resoboglo n* 813 de 200 de derembon de
155,

Corsidemndo o Decreto o £ 539 de 08 LH01S, que dispde sobre o oo do mebo elenbnie s
parz a realiongio de processo adminisinativo no Gmbito dos Grghos ¢ entidades da sdministragio
pitlica federal direm, sminquica ¢ fundacional;

Corsidemndo o disposto na Portania ME n® 1042 de 04°0 L7012, no wesnte & mplandacis o
o funcionmmeno do processo eletnbmos po dmbito do Ministéno da Fducsglo;

Corsiderando 8 Ovdem de Ordem Servigo GR of 02, de 03 de feversine de D020 que dispde
sobre o cnagio do Momsal de Procedinesentos pars Fomeapbo de Processos Admimisirstivos no bmbito
da UNIR I

Corsidemndo o Oficko Circular SEI 5 1T3&2020ME. de 28 de maio de 2020, sobre a
Estraiégia de Governo Digital - HiA0 & 30X} & revisho do plansjamento 3= aphes diginis dos drglos
e enfidodes;

Corsidemndo o Oficio n® 168200 9GRUMNIRID sobre & adesko da Universidade Fedeml do
Estado do Rio de Janeiro (USIRKY) ao Sistema Eletrénico de Informagies {3E1L como femamenia
de whmiie do processe elenbnios po dmbito dests Universidade.

RESOLVE:

Ant 1° Criar o Grupo de Trebalho pare elaborsgio de diretrizes & propostes pam & gesalo de
documenios eleinfmicos na UMIRKDY, com os segainics objetivos:

§1° Elsborer diretnizes ¢ propostas do Argoive Cemtral pars & gesibio de documenios
eleménicos na UNIRND

§2 Auxilisr no planejamenio des aphes do Arquive Cemtral pan mplamscis do Sisiema
Eletrinico de Informaegdes (SEL na UNIRE.

§3° Definir estratégins de atungio dos Unidsdes de Argaivo ¢ Protocolo Seioniais - UAPS &
partir da imgplementaglo do SE1 oomo nova femransenta de atuncho, regisire e tramitagho de processos
mo Gnsbdto de LINIRIO.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD — UNIRIO

4 Aaxiliar mo mapeansenio do oo de processos & tipologiss documeninis no dmbito da
USRI pare definir &5 diretrizes de implanizcio do Sisiema Eleminice de Informagdes (SEIL

Art. 3 0 Grapo de Trabalho serd coordemado pels Diretora do Arquive Cemiral, ARKNA
CARLA ALMEIDA MARIE, S1APE 39879 tendo como meembros ISABELA COSTA D SILVA,
SIAPE 118164% FABLAMA DA COSTA FERRAZ PATUEL] LIMA, SIAPE 1668438, PAlLA
COTRIM DE ABRANTES, SLIAPE 1974087, JACQUELIME DMAS DA SILVA, S1IAPE: 1944228,
ALKCE VERIMANA DE SOUSA, SIAPE: 2652384 PATRICIA MACHADD GOULART
FRAMNCA, SIAPE 1668713, BAlZA VIANA BARBOZEA NUNES, SIAPE 3012575, JAQUELINE
WENDERROSCKY JOSE LOPES VELOSO, SIAPE 1777450, LUCIANE ALVES MOREIRA,
SLAPE 1032448,

Art. 5 Deveriio ser apresenindos os seguinies. produios:

o) Relabbno de proposins ¢ diretrizes do Arquivo Ceniral para implementagbo do SEI ma

UMIR
b1 Belavirio de proposins ¢ direrizes do Arquive Central pars @ gesibo de documenios
eletnlmicos ma UMIRR.

Art 4 Ok imtegromies do Grupo de Trebalho terfio dedicagdo parcial até a conclusbo dos

trahalbors.

Art 5 0 prazo previsio parmn encerransento das atividades & de 60 dias ineis. apds & publicagio

desin Irstrecho Momanve

Art. & Exia Instrugio Momeativa entra em vigor ra data de sua publicagio em Boleting Imemao.

Vaw's

Anna Carla Alnseida Mariz
Dareiora do Arquive Centmal da UNTRIC

TTOD: 010
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ANEXO B - Ata da 1* Sessao Ordinaria do Grupo de Trabalho (GT) do dia 26 de
julho de 2021.

L4?

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIEIO
Arpgoreo Central

ATA DA 1" 5E5540 ORDINARIA DO GEUPO DE TRABALHO PARA
ELABORACAO DE DIRETRIZES E PFROPOSTAS PARA A GESTAODE
DOCTAMERTOS ELETRONICOS NA UNIRID, EEALIZADIA N0 DIA 16 DE JULHO
DE 1021

Ans vinte o weis dias do més de jolhe de dois mil o vink e we, & quines hores:, remimam-

% Temobimends, por mein dx Flabforms Googie Aecy on seguintes membros da equipe do
Argaivo Contral: 2 Dirstora ANNA CARLA ALMPIDA MARTE a arquivist [SARFLA
COSTA DA STLVA na qualidade de Gemnte & Gestlo de Docemantos o substitats da Dirocia
do Arquive Cantral; a angunvists PAULA COTEIM DE ABRANTES na qualidwde de Gomants
de Diocumentagio Permanente; as anquinivtks FABIANA DA OOSTA FERRAT PATUFLL
LIMA TACQUELIME DIAS DA SILVA « JAQUFLINE WENDERROSCEY FOSE LOPES
VELOSD; a téczica sem agune RAITA VIAMA BARBOZA MUNES; & Asiskoies
Admizistrativas AMA LUCIA DA SILVA ASSUNCAD ¢ LUCTANE ALVES MORERA A
Dliretora do Angeivo Cantral ANMNA CARLA ATMFINA MARIE sbrin a reuniin mformanda
solbre 0 andsmenin da assinara do confrate de adesfio do Stxterm Flertmico de InformacBes
(SFL) com o TRF4 & sobm a necessniade de mealimcio de plano aglo par 2 insercdo de
processos aletrimicos no madnlo CADE, oojo prase estpabudo pele TCU paa a adesdio fiod de
120 dias. Dandn contimeideds, 3 Garente de Ceatlo do Decnmentos [RABFLA OOSTA DA
SOLVA amomciou oi principais fem de panta: 1) Aprovacie ds Insoecio Normativa do
Grupos de Trabalho pars elsborscio de direcrizes ¢ propocts para a gescie de
domumentos ssrimicos na THNIRID. Com fwo, todos o8 membros presentes ectiveram de
amordo com 2 aprovacio da Instgdo Normativa, que segnird pare awminafom & aprmacio da
Dirgtoma do Amquive Canmal. I) Defimiglo de preposia dos processas gue irfie compor o
projets pilete de implantacie do SEI; Em sopmids, 2 diretora ANNA CARLA ATMFIDA
MARTT justificon que seria mberessants iniciar o projete ploto de implamtacis do SET com ou
processos refsmentes a “pedido de mgmime de diplomas™ proderides pelo SOFUTPROGRAD
devido a ergincia da solicitaglies & a ponca camitacio em setomes diverees qoe comple o
processs, o que fciitrna o conmole sobme 2 axecngdo da implaviacdo do Sisees Flemtmicn
do Inforeaclics (SEI) nestes m:m.ﬁmuFMQDACQETAEELEEE
-

mm-m“mumma-mnuu1mm E
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FATUFLI LM A mstificom a insportinca &a iviciarmns por processos produridns por sebores
COm o6 (UAS poiancd: b um meoor feedtadk o que demonsitemn mmler misoesse oz
implantacis do SF1 Pm sagmida, o grupe concorden sm realizar estads para propor motves
Frocessos para implantzedo do projeto pilote, o5 quats constarde no Relabrio que wer satregne
an Gnal des tabalhos. 3) Noemeagio de mma secretdrin pars o &T. O membros acordarm
que a responsabilidsds pala redsciio des ates de remifio do GT ficard a carge de ISARFIA
COSTA DA SILVA ou de FAIFA VIANA BARBOZA NUMES, conforms dispomibilidads,
cabando 2 assimmra da At pel Coondensdora do GT ANMA CARLA ALMFIDA MARIZ o
pelz seceiina que Sver ddo msponsavel pela mdacic. 4) Definicio das prozmmas aghes. Az
proxizas agles fomam divididas entre oo membros de gupe da seguinte fomoe: & aquiistas
IEABFLA COSTA DA SILVA, FABIAMA DA COSTA FERRAZ PATUELI LIMA,
TACQUELINE DIAS DA SILVA &2 bécmica sm aneive RATFA VIAMA BARBOZA NUNES
ficardo mesponsinais por claborar 3 miweta do Ralattrio de propodte ¢ dirstises & Asguive
Central pars implementag e do SE1 wa UMIRND; 5 s anjenete TAQUELINE WENDERROECEY
TOSE LOPES VELOSO, PAULA COTRIM DE ABRANTES ¢ a muistents administrativa
LUJCTANE ALVES MORFIR A frardn responsaweis por realizar o mapeamants das tpologias
documenizss dos. processos que Ido comper a propestz do projeio pdoto pam mplmiage do
Sistema Flatranico da [nformacies (SET). 5) Assmntos pernis. Foi acordado que as reuanides do
GT ocormedo pericdicaments de forma quinveral, profarenciaiments 2 quintas-fuirs a5 150
B, pada pmis lonendo a et fod cocsorada 2 Seusdo as 16:30h, da qual, para constar, fod
Inmada a prosente Ats, que wa assimada por mim, na qualidads de seoetaria o pala Senbora

Coordensdora.
P |"..l i
Boma Moow
Cargo Cargo
TTDD: 0140,

Cocumanss mireso sircricamanss ron makdss do et 10 2n WP 220301 & Lal 14031520
[V Sl S T T e N e T T DN el e e NGB e T
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ANEXO C - Ata da 2° Sessdao Ordinaria do Grupo de Trabalho (GT) do dia 11 de

agosto de 2021

U
LNIVERSIDADE FEDEF AL D) ESTADD D FIO DE TANEIRO — UNIETD
Arguive Ceniral

ATA DA 7 3E5540 ORDINARIA DO GRUPD DE TREABALHO PARA
ELARORACAO DE MEETREIZES E FROPOSTAS PARA A GESTAD DE
DOCUMENTOS ELETRONICOS NA UNIFID, REALIZADA NO DIA 11 DE
AGDSTO DE 2021

Aos onre dizs do més de 2goshe de dods mil @ vinke @ mm, & der horas, reuziran-e
rsmotamente, por meio da Plaisforma Google Meel, oo segmntes memboos da sguipe do
Arquive Cantral (AC): 2 Diretora ANNA CARLA ALMFIDA MARTF; 2 arquivista PAULA
COTEIM DE ABRAMNTES ma qualidade da Gerente de Documsntacio Pormazents; 2
argaivistas ALICE DE VERIDIAMWA DE S0OUTSA, FARIANWA DA COSTA FEERAZ
PATUFLI LIMA, JAGUELINE WENDERROSCKY IDSE LOFES VELOSO o PATRICTA
MACHADD GOULART FRAWCA Tambdne sstiveram presants of seguintes membros da
Diiretoria de Teczologia dz Informagie & Comunicagde (DTIC) da UNIRID: o Dirator da
DTIC PAULD ROBERTD PEREIRA D05 EANTOS; & os sanddeoss de tcoolegia ©
informagie FRAMCISCD DIOED LIMA GOMCALVES, JULYAKNA GARCIA DE
CARVALHD MASCIMENTO, LEONARDD DE SALLES SANTOS, VIMICIUS JOSE
SFRVA PEEFIRA, YARA DE LIMA ARAUTD: & of segnimtes servidores do Argoive
Maciopal: o argueivista DIATMA MANDU DE BREITO o o profissonal de tecnolagin &
informagies BEUNO TAVARES. Todos of pressnfes mtorizaram 2 gravagdo da roonifio. A
Diretora do AC ANMA CARLA ALMFIDA MARTY abrim 2 reexifls aprosszfezdo o
profissiomal comvidado que compartilhon a o2 experiéecia n2 imoplmtapio do Sistanm
Elgtronico de Informagles (SEI} mo Arquive Naciomal Fod mepcionade gos a squips
responsdvel pela implamtacio do SEI no AN Gzeram os segnintes cursos: SEI Usar (oamso
inicial do siftema, dispontvel em-  (hips e escolavirbsl govbroures T4,
Administrar (disponfvel wm- e escolavirtoal govbricerss304), @ SEI Implantar
[destinado 4 equips de tecoologie). Aldm disso, o AN malion temmbém reusifes com outmas
institeiplies que ja finkam pessado pela sxperidncia de implestaco & Sxarem o processo de
comscientizacio o treinamente dos funciomarios dx msttuigdo, incluinde 2 eleboracio de

MAnuAS " postarias (dizsponived WL
bitps:fwrorer gov. br'apquivesaciosa lpt-br/ acesse-a-informacan'sed-1).  Ressalten que o EEIE
Dzcumanio s sineds slsironicamenés nox moldes do wi 10 -8 BP 5006 = Lel 1808330
[Himafs SRS b Bl T A DT R e I T T PR A AT S8 o) E
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nio recupar: o processs por codigo de classificacio da mbala de empomlidade @ destizagio
de docomentes do COMARCG, zpezas por tipedogia do processe. A cade configueracio de um
processo mo SFT @ reelizada a peramemzagdo do mesmo com & zpoaipio do respactvo codign
de classaficagio. Chsarvow-ss goe o SEI ndo comverse com ouimos sistames, pera Tealimar &
CONUETs2 smire 0f sisfemes & instalado um complemento, inchisive para 2 disposshiliacio da
acusho extarmo (Barrememin - siEiema mmeropsravel com o 5EI do oummas imstrmigBes) Ma
“Base de combecimemio” devem constar o mapesmenio & o6 Opos de documszdos gue
compdem cada tpo de processo. A equips de profooolo foi capaciinda pema omsmter os
usuArios infemos o disponshilses canais de comemicacio com 08 mesmos, eedo em viste que
2 awmacio do siskema & descemtmaliada. O 5ET fem o ST (Sistema de Porrissfes)) que & 2
paris malacionade 2o perfil des wendrios, germdo fode o femcionemenio do EisSsme
proprizments dito. Copsinairam um aehiorte de teske gue mchesive foi wtilEsde pare a
czpacitagio de passoel que sstd em vigdnciz 7 o momente. Confimmon gee o documemin de
SF1 tum fi poblica & 2 werificacio de aetenticidade da assinaturs realizads mo sisteme astd am
comformidade com o Dwecrete B.53% da § do cwthro da 2015 BEUND TAVARES faloa
rapidememis especidiments sobre & parte de TI, assizalande qoe o 51F's o SET devem wstar nx
el MmN s ouiros componsstes informaticos. (misto Ax smalivecies do sisteens,
comantes que o AN sspara 2 sstabilizacio da mosme antus da sua implanagie. As dirstrizes
dos médulos estlo disponiveis ne platefoma de Soffoen Pablico do goveme & so mstalados
comforme bi 2 mecessidade. Amalmssss, ssfio ssmdande o SEI no madole mobile pare
implantacio m mstitnicio. Fesmalion também qoe @ dEfceddads da TI particularmente: fod o
cadastramente imdividzal dos nmirios o obsereon gee pio ba warkffow fixo ne SEI, por ko &
cenialiagin da mntsacio do procespos poderz dimstmrir risco de extrevio de docomssntos &
vharteras desnecessirias de processos. Form roalizsdes o mgeimius qoestiosamsssos 2o
lozgo da apresemtagde do AN: 1) a arquivista PAULA COTREIM DE ABRANTES do AC
questionon sobre a cezmalizacio o descomiralivaclio de somagdo de processos mo AN, =
Tespadin dn parapssirizagio do processos, 5o o AN tramit docemente srolso no wisteme, @ 5
incorporeram o legade de procossos no F1 O arquivista DIALMA MANTT DE BRITO do
AN mspondeu goe 2 msttmicis opton pela descentraliraclo na swhacio de procsssos parz
cada unideds dx imetimiclo, o gee wem acomwtando problemaz gumnto A indexacdo &
clessificaciio dos mepectives processos gee 2os poocos & comigido peber fusciomiries do
protocole; & parsmetrizapio dos processos foi malizada pala equips do prefocolo do AN,
sando mesponsawel pelz customizagie do SEI gquante @ indexadorss, mapsameming &
n].n:i.ﬁ.:l-ﬂu-bp.rumml;u.ﬂl{ﬂum-hmlnhn[lpﬁmnﬂaumnuqvﬂ :E

muninads alsironkc sments non moldey do wi 10 de @P J7T088H & Lel 1808330
BB T T T A DT SRS e JCHH T T e P B SR DO T A 88T o)

Dacumania
[Hinsfi GHAZST]
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diz a Portaria m* 168, de 15 de abml de 2020, tamitando pele SEL apenas processos. & o
legado estd sendc msesido oo SEI paulatinacote de forma mepal cu hitoido. ) o Dister
da DTIC PAULD ROEFRTO PEREIRA DOE EANTOS pargamton sobre a amteeticacdo do
TRAre eXimo @ goem ny sanciond-lo a0 acesso do SEI m insfimigdo; o anpoivisis
DIALMA MANDU DE BRITD do AM maponden demomtando que o wssisic exiemo
deverd we cadasimar conforms crientacio do SEL o gue serd complemado por e-mail coms a
concordincia de veracidede dmw nfoomacies cadastrades, a pemitsdo werd mformads a0
TSLAGS pam ue O Meame prisd temacionar docurmanins com A mwtmicds pelo SEI com
vivoalimgio immgral ow parcial a2 wm ow mais processos pela mnidade produtors de
documante, confnrme a Portaria UDRGORG n° 3133, de 7 de outsbro da 2019 do AN 3)
LEQOMARDY DF SALLES SANTOE du DTIC pargamiou se o controle de aceusn podara ser
fiedts por grapo; o arquivista DTALMA MANDT DE BRITD do AN respondon que o cadasino
&4 individnal: o BEUND TAVARFS do AN completon qoe o acesso em grapo pods sar fuito
para 2 comumideds nerma da seguinte forma: vincular mais de wma pessca a mma wmidade
com afrbwigle em bloco. 4) o Dimeor da DTIC PAULD ROBEBRTD PEREIRA DOS
EANTOS parguniom wobme como saber as airibwicdes nos parfis; o BREUNO TAVARFES 40 AN
que eta com 2 faly no momkoio mespondse qoe hd como sabar mdivideo imenin sobre
Teapecivas smibniches dos perfis; em segmids VINICIUE JOSE SEREVA FERFIRA da DTIC
smsizalow que todos of wsmirics deverde constar mo SFI come chssrvadores e certificadoras:
BRIMNO TAVARES do AN falow que o5 esmirios deverdo constar como blogueade para abair
processo; & DTALMA MANDU OF BRITC do AN informos qoe o administrador do sisiema
pods zdo habilitar a e=idade o fuse ja torza os perSs dos uswmirics como olo sutorizados pam
shartera de processos aninmaticamente. 5 o Dmetor da DTIC PAULD ROBERTD PERFIRA
DOE SANTOE pargantou se o AN mealizon 2 publicizacds dos processos palo portal web, O
argaivista DIALMA MANTUT DE ERITO do AN respomdes que malizam pelo modnle
Posquiza Pablica (fitps/ gitnb com/cadegorbr' mod-sei-pes quita~-5FT). Ainda, qoamte x isso,
2 Dhiretoma do AC AMMA CARTA ATMETNA MARTT qmostonom sotm a restigle do acssss
2ot docemenios no SET quante 4 LEPD. O arqoicsta DIATMA MAWDI DE BRITO do AN
informeeon gee o processo que oo posswi a esmigio de acesso (Fam de sigilo The impetsds nn
rriuagio) podard aparecar oo portal. BEUNG TAVARES do AN msmbion gee o grm de sigle
paa mm determinado tpo de processo poderd ser mealiesdn posteriormenie, quamdo for
parcehido a5 implicagBes da LGPT o o anguivise DIATMA MANDU DE BREITO do AN
reforpon que o gram de sigile devera sar fwito de formma responsavel & com argnmanto legal
Fin:ﬁm&:uhh;ﬂlﬁﬂTiﬂEEﬂdnAHtmmiﬁma;muﬂi&pﬂnﬂﬂiﬂnﬂan =E

Diocumania @uirads aletron icamsnis noa mokles So ari. 10 da NF 320 « Lel 5868300
[Vimm 5E S TR O e AT il TS U O T2 0 T Sl | DEEESE T ol
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atemder 2 dievidas derante a insplantagdio na UNIEID ¢ comentou que deve wer estimmlade ac
nsuario & producio de docemento de forma digital ao mavds de digitalizs-lo pars o sistema oio
ficar pesado o lemto. DFALMA MANDU DE BRITS do AN fizalinos voltands nas seguintes
stapas que fraram parte das direrizas da unidads de documentgdo & profocalo da imstitmicie:
1) Treinamente de SEI pama adoxnistades; I) Tmeinamento do SEI pama msuarno; 3)
Comfimnraclo & dispomibilizacis de ambiente teste: a) imetalacln de wistapa, b)) cadestro mo
EIF da institnicdo (orgamopransa o relacdes hisrarguicas) & dos wmanios, o) defimicio da parfis:
4) Dwufiniclo de processos administrative a sar capmurado pelo 3EL ) Teste de criagdo @
trimite da processe admintstrative {piloto) no SEL §) Nomatizacls de procaedirantos do nso
do SEI; T) Confizeracio o dispenihilizacic do ambiente de produclo (apes fae do teste
pilote): ) instalagdo plema do sistema SET, b cadastro mo SIP da istitmigdo, o) definicio de
perfis; 8] Almentagio da “Base de conhecimemte” do SEL (masmaliracho de processos); ¥)
Dafmicks & msengdo de modales de docementos oo SEL 1O) Carspanta de conscisntbragio
junio acs wswirics do AN do wo do 3EI m institniglo; 11) Trednamente do SEI paza os
nsuarios da instmicdo; 1) Inicio de uso pleno do SEI ma imsttmigde; 13) Assistdncia mos
nsuarics do sistema A Diretora do Argqeive Ceanmal AWNA CABLA ATMPIDA MARIE o
Dimdor da DTIC PAULD ROEERTO PEREIRA DOE SANTOS o o servidor WVINICIUE
TOSE EEFVA PERFIRA da DTIC agradecaram a prevemca dos mspectives fenclonsmos do
AN guante a5 informacies prestadas o encerrarans a remnifio. E, mada mads havendo a matar,
foi enceereds a sessdo as 12:00b &y geol para comstar, fod lvrada a presente At qoe vad
asizada por pdm, na qualidads dis secratina @ pala Senhora Coordenadom.

oy fla S SRk S

Assinytums da Coondenadora Aszinaturs da Secretina
Nome Neze
Camgn CamEe
TTDD: 010,

Doooumania aaniracs: s bronlcomsns nea mokies So el 10 da NP 220001 @ Ll ST
[Vimay SHAZSE ST I T ST 0 i A Vg SO T D TR S | DEETIAE T ol
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ANEXO D - Ata da 3* Sessao Ordinaria do Grupo de Trabalho (GT) do dia 23 de
agosto de 2021

Tr
UNIVEESIDADE FEDERAL DD ESTADD DO BI0 DE JANEIRD - UNIEID
Arguivo Central

ATA DA 3 SESSA0 ORDINARIA W) GEUFD DE TRABALHO PARA
ELABORACAD DE DIRETRIZES E FROPOSTAS PARA A GESTAO DE
DOCTMESTOS ELETRONICOS ¥4 UNIRIO, REALITADA 50 DI 23 DE
AGOSTO DE 1011

Acs vinte & irés dias do psds de agosto de dois mil ¢ vinte ¢ wm, & quinse hora,
meIniram- rmotaments, por medo da Plamforma (oogie Aecr, 05 segnintes membros da
squips do Arquive Cenmal (AC): 2 Dinowmma ANNA CARLA ATMFIDA MARTE: a
arguivista [SABELA COSTA DA SIINVA ma qualidade de Gemnte & Gestlio de Docomendos;
a argaivista FAUTA COTRIM DE ASEANTES ma qualidide de Ganante da Documentsciin
Purmmnente; as arquivistas ALICE DE VERIDIAMA DE S0UEA, FABIANA D COSTA
FERRAT PATUELI LIM4 JTACQUELINE DMAS DA SIIWVA & PATRICTA MACHADOD
GOULART FRAMCA: a técmica am arquive RATFY VIAWA BARBOZA MITMES. 4
Dirgtora do AC ANNA CART.A ATMEITA MARTE abrin a rennifln com o informes wobre a
pendénciz da mimetz de Portaria mfennte 3 foplantacdo do Sismma Elermico de
Informacios (5ET) ma UNIEID a ser publicada sz bewve pela Faiteria. Fod falado sobre a
mecenddads & participagio com outras mmidades da untreridads tante par a comsciantizaciio
guants pama 3 mtegracds & recamios materiais o burmnes, a §m de acrescentar ac parfll dos
wervidores lomdos oo protocole seberes informaticos, recursos bomenes especializados. bam
conw de equipamentos informatices dispentvess. A Dimwtor de AC tambdpy Infomecn que
apas alguns pedidos do equipamesdos informsaticos, algoms forne wimegues MeNNMEnts 00
Service de Protocole el (3PC) A Dinstors mencionos Jod, Para 0 prossesaiments das
atvidedes o pubBcacio da Portamia miberdiscipizar epectbica pan & mplaznacis do 5EL oa
UNIEIO, serd neceusdnio definir quais 0f procedsos compordo o projeo pioin, o que j3 estd
s desenvohimente com o presente GT. Com o, & squips questicnou quants 4 demom das
muspostas dos setomes em relagdo aos fhuxos das Spologias de procewios qoe a angeivista Panla
Cotriz sovion anfesiorments por e-mail Por hiso fol dechdido redlerar 2 solbiciiagles aos
weiomes que ndo mepondscam por meio do s-pmail da Dosdom do AC. Decidie-se jemio 2
Sips Joe ifamos miciar com 3 devcentralizacie pam os processos aujo assemio & axpedigio

Dwpz e aninsca sisirosicamsnss o moldes do et 10 de B 25000 Lel 15001550 i
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% regsro de dplomo:s, fends wm vism que 3 mnsgde do rdfarids processo s aohes da
pandemia rualizads do fooms descantrabirsda Dests forme, iniciabmenie rismos afoer junio a
algoms oursos como: de Angeieologia, Mossologin, Biblioscmomia @ Filowfa ne ol de
Fatnacin & pii-gradmcio qoe farem parte do Ceniro de Cidnca Bomanes & Sodais (CCH)

Fooi recomandadn pala arqmivist Fabizne Lima a realimgdo do coreo SET Usar @ SET
Administrar do forma amply pales sarvidores da mmeersidsds o sobre a inporsincia da sdasdio
de dos 2 mainatma digitl da “Asten Asvinymma”™ em parceris com a UNIRIC. A angehdisa
Isahals Silva falow wobme as pemdénciss no Relwtmio téomico de proposts & direizes para a
implantagdn do 5FL o qual st sende alsbomado pela equipe decte &L sinalizande para a
moemideds de criagin do wm glessrio a sar aneado mo relatorio @ sobe 0 o dos rmos
“sighor produior™ e “webor de procedéncia” no fommlario ehboredo pela equipe etiivads paraa
captacio de dades pama 3 implawtcds do 5FL Com fwo, fcon mechdde que os redfiridos
temos: prodetor (setor que possmi A compesncia Jegal pam prodorr o documwnto final
soliciadn) o proceddnciy (setor de orgem de onde pare a soliciacdo per aberima de
Procensn) Vinam oom a5 Tespectves explicacdes snive paniniess: paa faddlior o
anfendimanto. Por fim, foram aprovadss as Adas des rennides anieriomes ocormidas nos dias
607021 & 120802 repectrraments. F, mada paic hvende 2 trater, foi encerradh a
seido a5 1700h, da qual, para comster, foi lnmads 2 precente At qos vai assinads por mim,
m qualidads ds secrotimia o pela Sanhers Coordenadom,

Aszginatnrs da Coondemadora Assmatirs da Secretimia
Nome Moo
Cargo Cargn
TTCD: 10,

Do usmasric: ane insda sisirasicamens rae makiss do sri 10 de B 2200 & Led 16120
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