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PARECER TECNICO N° 01/UGD/DPDI/SVS/IFFAR/2019

Sdo Vicente do Sul, 17 de julho de 2019.

Este parecer técnico tem o objetivo de subsidiar a tomada de decisio dos
membros do Conselho de Dirigentes - CODIR quanto a implantagio e funcionamento
do processo eletronico no d&mbito do Instituto Federal Farroupilha e atender a solicitagéo

do Campus Séo Vicente do Sul.

Esta € uma andlise de conformidade legal e de boas praticas. Como pardmetros
legais utilizamos a legislagdo arquivistica vigente, notadamente as resolugdes do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e as ISO 15489:2016, relativa a gestdo de
documentos, e ISO 14721:2012, referente ao modelo de referéncia para um sistema de

arquivamento de documentos de longo prazo.

Em 11/07/2019 foi realizada a 5° Reunifio Ordinaria do CODIR que tinha, entre
outras pautas, minuta de instru¢do normativa que dispde sobre a implantagio e

funcionamento do processo eletrdnico.

A minuta estd dividida em quatro capitulos: disposi¢des gerais, do processo
eletronico, das disposigdes transitérias e disposi¢des finais. Entre os dispositivos

apresentados, destacamos:

® Adogdo do Sistema Integrado de Gestdo - SIG como sistema oficial para
comunicagdes e para o cadastro de documentos e processos em meio fisico ou
eletronico;

* A definigdo de documento digitalizado como aquele obtido a partir da converséo

de um documento ndo digital, gerando uma fiel representagdio em codigo digital;




A defini¢do de processo hibrido com conjunto de documentos que estdo
reunidos em meio fisico e eletronico;

A defini¢do de que os processos eletronicos serdo cadastrados por servidores e
colaboradores que possuem acesso autorizado ao modulo Protocolo do SIPAC,
através de usudrio e senha.

A previsdo de que o processo em suporte fisico, em tramitagdo, sera digitalizado
para compor um processo hibrido, onde o processo fisico ficara sob a guarda da
unidade de origem;

A previsdo de que o processo eletronico sé terd validade mediante assinatura
eletronica;

A previsdo de que os documentos e processos devem estar classificados quanto
ao grau de sigilo, devem obedecer os prazos determinados na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos e devem observar os
procedimentos estabelecidos pela Portaria Interministerial MJ\MP n°
1.677/2015;

A obrigatoriedade da guarda dos documentos e processos fisicos, de acordo com
os prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade e Destinagcio de
Documentos;

Uma previsdo temporal para que a criagdo e utilizagdo dos documentos e
processos sejam exclusivamente na forma eletronica, cuja data, informada na

reunido, seria 01/08/2019 e posteriormente alterada para 20/08/2019.
Apresentada a minuta, devemos considerar:

1. Que esta anélise deveria ter sido encaminhada ao grupo de arquivistas antes
de ser apresentada aos dirigentes para que estes possam ter fundamentos para
tomar a melhor decisdo possivel;

2. Que a minuta tem como base o Decreto n° 8.539 e basicamente traz
procedimentos andlogos quando da implantag@o do SEI por diversos érgdos
e entidades da Administragdo Publica Federal a partir de 2015. Naquele
momento, esse procedimento foi considerado o mais adequado. Entretanto,
atualmente, 6rgdos que estdo implementando o SEI estio produzindo

estudos, informando e capacitando servidores e adotando um prazo maior.



Um exemplo a ser citado é o da UNIPAMPA, que realizou a implementagdo
em 2018;

Que o documento\processo, entre outras utilidades, é a prova da execugdo
das atividades desenvolvidas pela institui¢do o qﬁe garante a manﬁteng:ﬁo de
direitos e contribui para a tomada de decisdo, a formagdo da memoria e da
identidade coletiva. Para possuir esse valor de prova, o documento deve ser
confidvel e auténtico. A confiabilidade € a credibilidade do documento
enquanto conteudo ou declaragcdo de um fato. A autenticidade refere-se ao
fato de que os documentos sdo os que eles dizem ser e livres de adulteracio e
corrup¢do. No contexto da gestdo de documentos no meio digital, ambas sio
alcancadas mediante o controle dos processos de producgdo, transmissdo,
manuten¢do ao longo do tempo, conservar a identidade dos documentos e
proteger a sua integridade. Desta forma, documentos somente terdo valor de
prova quando produzidos, transmitidos e mantidos em sistemas
informatizados que possuam controles adequados, conservem metadados e
protegem a integridade;

Que na Administragdo Publica Federal (Resolugdes CONARQ n° 25 e 32) os
requisitos para a gestdo e manutengdo de documentos digitais sdo
identificados através do e-Arq Brasil que os apresenta para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD. Esses
requisitos estdo integrados com outros dispositivos legais que os reconhecem
como pré-requisitos, notadamente a Portaria n° Interministerial 1677/2015
que define procedimentos gerais para o desenvolvimento de atividades de
protocolo e a Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 01/2019 que dispde sobre
0 processo de contratagdo de solugdes de tecnologia da informagéo;

Que a previsdo de autenticagdo via usudrio\senha garante apenas a autoria do
documento. A integridade e autenticidade dependem da adogdo dos
requisitos do e-Arq Brasil;

Que existem documentos que precisam ser mantidos em prazos longos de
tempo (a literatura especializada considera cinco anos como longo prazo).
Desta forma, seria ainda necessario que os documentos digitais possam
transitar dos sistemas informatizados onde foram criados para um repositério

arquivistico digital confidvel — RDC-Arq, cujas diretrizes sdo estabelecidas
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pelas Resolugdes CONARQ n° 39 e 43 afim ‘de serem preservados
digitalmente;

Que ao adotar uma solug@o para a gestdo de documentos digitais sem a
previsdo da preservacdo de documentos de longo prazo (incluindo os
permanentes), ¢ possivel que eles possam ser destruidos ou corrompidos, o
que pode implicar aos gestores responsabilidades penais, civis e
administrativas, conforme Lei 8.159;

Que podemos inferir que o modulo Protocolo do SIPAC, por suas
caracteristicas e finalidades, tem a pretensdo de ser um SIGAD. A partir
disso, ele teria que contemplar os requisitos do e-Arq Brasil. Entretanto,
avaliagdes de conformidade realizadas em 2014, 2015 e 2018 pela equipe de
arquivistas concluiram que o mddulo ndo atende aos requisitos técnicos e,
portanto, ndo gerencia documentos arquivisticos no formato digital;

Que para que o mddulo Protocolo possa estar apto a executar a gestdo
existem algumas opgdes: adaptar segundo os requisitos do e-Arq Brasil ou
interoperar com um SIGAD. E importante ressaltar que a institui¢do deve
considerar que a expertise do SIG ¢ possuida por uma empresa externa e
mesmo as inovagdes de desenvolvimento que podem ser realizadas pela
UFRN véo ficar dependentes de contrapartida financeira (Resolu¢do n°
61/2018-CONSAD);

Que a propria UFRN pretende desenvolver um SIGAD para cumprir os
requisitos do e-ARQ Brasil sem nenhuma ligagdo com o médulo Protocolo;
Que algumas institui¢des, entre as quais citamos o Instituto Federal do Rio
Grande do Sul, estdo abandonando a utilizagdo do SIPAC para outras
solugdes, no caso especifico da gestdo de documentos digitais;

Que o prazo apresentado, seja duas ou quatro semanas, é impossivel de ser
implementado com eficiéncia e eficacia, considerando os inimeros impactos
a toda a instituigdo e aos seus diversos parceiros;

Que mesmo que o médulo Protocolo atenda os requisitos e-Arq Brasil e que
esteja interoperando com um RDC-Arq, é necessario que as atividades
organizacionais da institui¢do estejam integradas com a gestdo documental.
Esta integracdo € alcangada através da andlise das fung¢des, atividades e
transagdes e da relagdo destas com os documentos que sdo produzidos para

sustenta-las como evidéncias. Documentos permanentes, sigilosos, pessoais
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e de alto risco e os sistemas que os contém também devem ser identificados,
0 que aumenta o universo de modulos e sistemas que devem ser avaliados.
Assim € possivel prever requisitos institucionais da gestdo de documentos na
concepgdo e desenvolvimento de projetos de sistemas informatizados;

Que a gestdo de documentos digitais ja foi discutida e iniciada na institui¢do,
e que por diversas razdes, foi interrompida. No ano de 2014, quando da
implantagdo do moddulo Protocolo do SIPAC, a equipe de arquivistas
chamou a atengdo para o fato de que o médulo ndo contém os requisitos
necessarios para a gestdo de documentos digitais através do encaminhamento
de relatério de andlise. Em 2015, através do Memorando n°® 02/2015 —
Comissdo de Implantagdo de Gestdo Documental\Reitoria\lF Farroupilha
encaminhado a Reitora, foi reiterado que méddulo ndo gerencia documentos
arquivisticos no formato digital. Foi informado também que a Administra¢do
Publica Federal possuia uma ferramenta oficial para a gestdo de documentos
arquivisticos digitais (Sistema Eletronico de Informagdes - SEI) que possui o
suporte da entdo SLTI e do Arquivo Nacional. Em 2016, a Comissdo de
Implanta¢do de Gestdo de Documental produziu um plano de trabalho que
previa o inicio da gestdo de documentos arquivisticos digitais na institui¢do.
Foi decidido que o projeto seria constituido de fases, onde cada uma seria
composta no levantamento da produgdo documental, levantamento de
requisitos, adaptagdo do sistema, defini¢do de procedimentos e capacitago.
Foi aprovada uma metodologia para a execu¢do e decidiu-se que seria
iniciado com as atividades de gestdo de pessoas. Entretanto, devido ao atraso
de edital de fomento de projetos de desenvolvimento institucional para a
aquisi¢do de recursos financeiros, a atividade ndo foi executada conforme o
plano de ag@o proposto. Quando da reavalia¢do, a Comissdo foi extinta e a
atividade deveria ter sido gerenciada pela Coordenacdio de Gestdo de
Documentos — CGD;

Que a gestdo de documentos digitais ¢ uma atividade complexa e a
institui¢do terd que captar mais recursos humanos, materiais e financeiros do
que os atuais para que a gestdo de documentos digitais seja eficaz.
Atualmente poucos campi possuem Unidades de Gestdo de Documentos
ativas e ¢ uma das poucas areas que ndo possui o espelhamento

administrativo;



16. Que a minuta ndo considerou a questdo dos documentos pessoais que
demanda procedimentos especificos de gestdo e acesso;

17. Que os instrumentos técnicos arquivisticos (codigo de classifica¢do e tabela
de temporalidade) necessitam ser revisados para serem adequados aos
requisitos arquivisticos institucionais;

18. Que outros mddulos do SIG e outros sistemas informatizados institucionais
possuem documentos digitais e necessitam ser identificados, avaliados e

gerenciados.

Desta forma, concluimos que a minuta apresentada ndo possui os requisitos
necessarios para a criacio e manutencio de documentos e processos digitais.
Informamos que todos os pontos apresentados s3o baseados em documentos

administrativos, legais e académicos e esto a disposi¢do dos dirigentes.

Em contraposi¢do, sugerimos que seja realizada uma explanagdo aos dirigentes
quanto aos requisitos e estratégias para a gestdo de documentos digitais pela equipe de
arquivistas. Posteriormente, a equipe de arquivistas, apds discussdes, deve propor um
conjunto de politicas, programas, estratégias ¢ planos de trabalho para apreciacdo dos

dirigentes.

A partir deste momento, a institui¢do pode escolher uma fungéo (comunicagdes,
gestdo e administragdo, gestdo de pessoas, contratos e licitagdes, execucdo orcamentaria
financeira, planejamento, infraestrutura, gestdo da informacdo, estagios, pesquisa,
extensdo, produgdo, ensino técnico, ensino superior, pos-graduagdo, selecdo e
assisténcia estudantil) e identificar e avaliar os sistemas informatizados, as atividades
que as compdem, os documentos que lhes ddo suporte e os fluxos documentais. Desta
forma estariam identificados os requisitos institucionais para a gestio de documentos

digitais.

Assim, dentro da estratégia escolhida pelos dirigentes, essas informagdes dariam
suporte ao desenvolvimento, adaptacdo ou aquisigdo de sistemas informatizados para a
gestdo de documentos digitais. A area de gestdo de documentos teria a responsabilidade
de desenvolver as agdes, de produzir os instrumentos técnicos e capacitar gestores,
servidores que executam atividades de gestdo de documentos, técnicos em arquivo e
demais servidores. Outros profissionais atuariam nesse processo, tais como auditores,

analistas de tecnologia da informag&o, gestores de pessoas, entre outros.



O prazo de execugdo vai depender da quantidade e qualidade de recursos

humanos, financeiros e materiais despendidos pela instituig&o.

Este € 0 nosso parecer a que submetemos para apreciagao.

Respeitosamente,

Eduardo Rafael Miranda Feitoza
Arquivista
Especialista em Gestdo de Documentos Arquivisticos Digitais




