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RESUMO

A dissertagdo tem como objetivo geral analisar o Records Continuum Model como
modelo de gestdo de documentos em um ambiente arquivistico digital. O Sistema
Eletronico de Informacdes (SEIl) do Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) é utilizado como meio de testes e analise do
Records Continuum Model por meio da metodologia de pesquisa-agao.
Considerando o alto crescimento de utilizacdo dos ambientes arquivisticos digitais
nas organizacgdes, a pesquisa estuda o Records Continuum Model como alternativa
ao Modelo do Ciclo Vital na gestdo de documentos em meio digital. Apresenta uma
revisdo dos principais conceitos de Gestdo de Documentos, de arquivos
permanentes, das sete fungdes arquivisticas, da Teoria das Trés ldades e do
Modelo do Ciclo Vital. Apresenta os antecedentes histéricos da Teoria do Continuum
e do Records Continuum Model, passando pela breve revisdo do Recordkeeping e
do Series System. Discute as influéncias da Teoria do Continuum na criagdo do
Records Continuum Model e analisa o modelo com foco em seus Eixos e
Dimensdes. Sao apresentadas as relagdes de oposi¢cao entre o Records Continuum
Model e o Modelo do Ciclo Vital na literatura de Arquivologia. S&o analisadas as
informacdes providas pelo Processo Eletrénico Nacional sobre o SEI, a adesdo do
sistema e seus modulos. As duas principais publicagées do Arquivo Nacional sobre
o SEIl sdo analisadas e comentadas para melhor entendimento do sistema. O IFMG
€ contextualizado em sua estrutura administrativa e em suas praticas arquivisticas.
Sao relatadas as experiéncias e caracteristicas da implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacgdes no Instituto. Sdo analisados cada Eixo e Dimensao do
Records Continuum Model no ambiente digital do SEI-IFMG, resultando na aplicagéao
do modelo em um processo e um documento selecionado. Conclui-se que o modelo
€ passivel de aplicagdo em ambientes arquivisticos digitais pré-existentes e que o
SEI-IFMG carece de recursos para uma aplicagao total. Conclui ainda que o uso do
Records Continuum Model como modelo norteador da pratica de gestdo de

documentos ainda carece de analises mais profundas.

Palavras-chave: Gestao de Documentos. Documentos arquivisticos digitais. Modelo
Continuum. Records Continuum Model. Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI).



ABSTRACT

The dissertation has as general objective to analyze the Records Continuum Model
as a document management model in a digital archival environment. The Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) of the Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) is used as a means of testing and analyzing
Records Continuum Model through the action research methodology. Considering a
high growth in the use of digital archival environments in many organizations, this
research studies the Records Continuum Model as an alternative to the Life Cycle
Model in document management in digital media. It presents a review of the main
concepts of record management, archives management, the seven archival
functions, and the Life Cycle Model. It presents the historical background of
Continuum Theory and Records Continuum Model, going through the brief review of
Recordkeeping and Series System. Discusses how Continuum Theory influences the
creation of Records Continuum Model and analyzes the model focusing on their Axes
and Dimensions. They are included as oppositional relationships between the
Records Continuum Model and the Life Cycle model in the archival literature. They
are analyzed as information provided by the Processo Eletronico Nacional initiative
about SEI, it's adherence adoption by the community and its modules. The two main
publications of the National Archives about SEI are analyzed and commented for a
better understanding of the system. The IFMG is contextualized in its administrative
structure and in its archival practices. Then, SEI's experiences and characteristics of
implementation on IFMG’s routine are reported Each Axis and Dimension of the
Records Continuum Model is analyzed in the SEI-IFMG digital environment, resulting
in the application of a model in a specific procedure and in its selected document. It
is concluded that the model can be applied in pre-existing digital archival
environments and that the SEI-IFMG lacks resources for a total application. It also
concludes that the use of the Records Continuum Model as a guiding model for the

practice of document management still needs further analysis.

Keywords: Records management. Records Continuum Model. Digital records.

Digital Archives.
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1. INTRODUGAO

Nota-se, no presente e passado recente da producdo documental das
organizagdes, a crescente tendéncia na qual o documento arquivistico digital, seja
este nato-digital ou convertido digitalmente, é regra e ndo mais excegdo nos
sistemas e ambientes arquivisticos. A producao de documentos em papel é cada
vez mais diminuta e, mesmo seu tramite, tem sido cada vez mais convertido ao
formato digital em fluxos de tramitagcdo dentro de sistemas eletronicos de gestdo de
documentos e processos nas organizagdes. Esta nova realidade pede novos olhares
sobre as tradicionais teorias, praticas e ferramentas de gestdo de documentos. As
discussbes sobre uma possivel inadequacdo do uso do Modelo do Ciclo Vital e
aplicagao da Teoria das Trés Idades em ambientes digitais da atualidade sao cada
vez mais presentes na literatura arquivistica. Em contrapartida, outros modelos e
métodos de gestdo tém ganhado espago cada vez maior nas discussdes
arquivisticas nas ultimas trés décadas, especialmente a Arquivistica Integrada e os
estudos da gestdo de documentos com base nas teorias do continuum, presentes
em maior numero em trabalhos dos arquivistas australianos. Esta dissertacdo tem
como objetivo geral a discussao da Teoria do Continuum e, principalmente, o
Records Continuum Model do ponto de vista pratico, ao usa-los como referencial
para uma analise dos documentos e processos de um ambiente arquivistico digital
especifico, a saber, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG). Seus objetivos
especificos tratam da identificacao de caracteristicas do SEI-IFMG, seus processos
e documentos face as dimensdes do Records Continuum Model e da situacdo do
ambiente arquivistico do IFMG frente as caracteristicas especificas que a gestao de

documentos em ambiente digital expressa.

Para fundamentar este estudo, se fez necessario estabelecer as relacbes
entre o continuum e a gestdo de documentos e também suas relagbes com o
Modelo do Ciclo Vital, o qual os estudos do continuum sao frequentemente
apresentados como uma alternativa tedrica e pratica. Estas discussbes sao
apresentadas nas trés primeiras se¢des desta pesquisa, iniciada por uma breve

introdugéo do contexto historico do surgimento da Gestdo de Documentos no século
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XX, seguida pelo estabelecimento dos principais conceitos ligados a Gestdo de
Documentos, aos arquivos permanentes e as fungcdes arquivisticas elencadas por
Rousseau e Couture (1998). A secao seguinte revisa alguns conceitos basicos sobre
o0 Modelo do Ciclo Vital e a Teoria das Trés Idades com o propdsito de fundamentar

a analise do continuum presente na segao 3 desta pesquisa.

Cabe aqui ressaltar que a escolha pela analise do modelo continuum em
oposigao apenas ao Modelo do Ciclo Vital é dada por dois motivos objetivos: o
primeiro € a ja mencionada frequente proposi¢cao do continuum como alternativa ao
Modelo do Ciclo Vital presente em diversos estudos da area. O segundo motivo € a
forte, sendo unica, presencga do Ciclo Vital na Arquivistica brasileira, o que permite
uma discussao mais proxima da realidade de gestdo de documentos e dos arquivos
permanentes do pais. Sendo assim, optou-se por nao trazer a esta discussao outras
correntes e escolas do pensamento arquivistico como a Arquivistica Integrada ou a

escola europeia de analise da proveniéncia.

Para a melhor apropriagcdo das ideias da escola australiana, € proposta,
neste trabalho, a diferenciagdo terminolégica do que é afinal o continuum na
Arquivologia. A literatura nacional apresenta o termo em definicbes e tradugdes
diversas do conceito, dando a teoria e ao modelo conceitual relagdo de sinonimia
em muitos casos. O assunto é apresentado em diferentes terminologias com
objetivos diversos onde teoria e pratica se confundem, sendo “modelo continuum” e
“‘modelo do records continuum” os termos mais frequentes. Esta ambiguidade é
também percebida em dicionarios internacionais como o do Conselho Internacional
de Arquivos em sua base de dados Multilingual Archival Terminology que define o

Modelo Continuum como:

Um modelo de ciéncia arquivistica que enfatiza a sobreposicdo das
caracteristicas de manutengcdo, evidéncia, tramitacdo dos
documentos e identidade do produtor. Toda a extensao da existéncia
de um documento. Refere-se a um regime consistente e coerente
dos processos de gestdo a partir do momento da producdo de
documentos (e antes da produgdo, no projeto de sistemas de
recordkeeping) mediante a preservacao e utilizacdo dos documentos
e arquivos. (CIA, 2018)

Visto que os dicionarios brasileiros ndo apresentam verbetes sobre o tema e
que mesmo os dicionarios internacionais combinam caracteristicas da teoria e da

pratica em suas definigdes, para este trabalho € proposta a seguinte divisdo: ao
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tratar dos conceitos no nivel tedrico proposto pelo canadense Jay Atherton na
década de 1980 e que influenciou a escola australiana na década seguinte, foi
usada neste trabalho a nomenclatura “Teoria do Continuum”. Ja no que tange a
aplicacdo do modelo desenvolvido por Frank Upward na década de 1990, foi
preservada a nomenclatura original em inglés Records Continuum Model. Esta
proposta tem como objetivo demarcar o que € o continuum como maneira de pensar
a gestdo de documentos — Teoria do Continuum — e como é possivel aplicar esta
teoria em um nivel pratico e analitico por meio de um modelo conceitual — o Records

Continuum Model.

Sendo estabelecidas estas divisées, a sec¢ao 4 trata do continuum por meio
de uma revisao de seus antecedentes historicos que datam do surgimento do Series
System e Recordkeeping australianos; de sua primeira discusséo teorica proposta
pelo canadense Jay Atherton; do desenvolvimento e estruturagdo de um modelo
conceitual de aplicagao pratica do continuum por parte de Frank Upward e da escola
australiana principalmente no que foi e é estudado pelos membros do Records
Continuum Group da Monash University e, por fim, das relagdes de oposi¢ao (e em
alguns casos, continuagédo ou até mesmo evolugéo) da teoria e do modelo frente ao
Modelo do Ciclo Vital.

Para esta pesquisa foi escolhido o SEI-IFMG como objeto para a realizagao
desta analise. O SEI é uma ferramenta de gestdo de processos com ampla adesao
por parte de o6rgaos de diversas atividades da Administracdo Publica nos trés
poderes e nas trés esferas de governo. A ferramenta foi escolhida para fazer parte
da iniciativa Processo Eletronico Nacional (PEN), que tem como proposta a
construcdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo eletrbnico em
nivel nacional. A secado 5 desta dissertagcdo analisa as principais caracteristicas do

PEN e seus principais produtos, entre eles, o SEI.

A secdo 6 tece alguns comentarios sobre os dois textos publicados sobre o
SEI pelo Arquivo Nacional: as Consideracées do Arquivo Nacional, Orgdo Central do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica
Federal Acerca do Sistema Eletrénico de Informagées — SEI e Recomendacgdes para
Uso do Sistema Eletrénico de Informagées (SEI) nos Orgédos e Entidades do Poder

Executivo Federal. Optou-se por revisar exclusivamente estes dois documentos
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sobre o sistema, devido a sua relevancia no atual cenario arquivistico brasileiro e por

se tratarem de produc¢des textuais do 6rgado de maior autoridade na area do pais.

Visto que uma analise do continuum em um SEI inoperante replicaria apenas
resultados originarios de suposigdes, optou-se pela analise de um SEI ja implantado
e em pleno uso por uma instituigdo. Neste caso, foi escolhido o SEI do IFMG por se
tratar de um sistema em pleno funcionamento desde 2018 na instituicdo e pelo fato
do autor desta dissertacdo estar envolvido em grande parte dos processos de
implantacdo e administragdo da ferramenta no IFMG. Logo, as segdoes 7 e 8
contextualizam, respectivamente, o IFMG em seu historico e sua estrutura

administrativa, e a implantagéo e uso do SEI no Instituto.

A secgado 9 propde, entdo, a analise do SEI-IFMG por meio do Records
Continuum Model, primeiramente analisando cada uma das dimensdes do modelo e
suas relacdes com o sistema e, por fim, propondo uma analise de um processo real
produzido dentro do contexto do SEI-IFMG. A metodologia deste estudo faz uso da
modalidade de pesquisa-acdo, pois trata do envolvimento participante do
pesquisador dentro do sistema. Para a analise do SEI-IFMG, usando como
referencial o Records Continuum Model de gestao de documentos, se faz necessaria
uma abordagem pratica através de testes e avaliagbes de moddulos e
funcionalidades do sistema, verificando sua operabilidade diante de cada uma das
fungdes arquivisticas e identificando o papel de diferentes tipos de usuarios da

ferramenta.

Segundo Thiollent (1998), o uso da pesquisa-agdo como meétodo de

pesquisa se da da necessidade de atingir dois objetivos:

1-Objetivo pratico: contribuir para o melhor equacionamento possivel
do problema considerado como central na pesquisa;

2-Objetivo de conhecimento: obter informagdes que seriam de dificil
acesso por meio de outros procedimentos (THIOLLENT, 1998, p.18).

Visto que este projeto propde uma analise do SEI sob uma nova ética, no
caso a otica do continuum, e que esta analise é pratica em sua esséncia, €

entendido que estes dois objetivos justificam a escolha deste método.

E importante ressaltar que este trabalho ndo pretende analisar a ferramenta

SEl em carater de valor ou a sua capacidade de atender os requisitos e
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necessidades do atual cenario arquivistico nacional, ainda que alguns comentarios
sejam tecidos sobre o sistema, principalmente nas se¢des 5, 6 e 9. Entende-se que
a ferramenta é hoje uma realidade na arquivistica brasileira e que seus prés e
contras tém sido abordados com muita propriedade em trabalhos académicos nos
ultimos anos por meio de analises criticas de suas funcionalidades e relatos de
experiéncia de implantacdo. Esta pesquisa, por sua vez, utiliza o SEI como mero
objeto para estudo das propriedades do Records Continuum Model em um ambiente
arquivistico digital, utilizando um modelo de trabalho inspirado principalmente pelos
artigos das autoras australianas Barbara Reed (2005) e Vivian Frings-Hessami

(2017), citadas ao longo do texto.
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS, ARQUIVOS PERMANENTES E AS
SETE FUNGOES ARQUIViIiSTICAS

2.1. Antecedentes Historicos

As mudancgas tecnoldgicas, politicas e cientificas ocorridas na primeira
metade do século XX criaram necessidades diversas em relagdo a quantidade de
informagdo e conhecimento gerada pelas organizagdes publicas e privadas,
atingindo seu apice, sobretudo no periodo pos-Segunda Guerra Mundial. O
montante de informacao de valor estratégico gerado pelas organizagdes publicas e
privadas criou a necessidade de um novo olhar sobre como a informacédo e o
conhecimento documentado em suportes diversos eram registrados, acessados,
compartilhados e preservados. Dessa necessidade, disciplinas e ferramentas
diversas surgiram ou se aprimoraram. Da necessidade de organizagao de
documentos arquivisticos acumulados pelas instituigdes, surgiram as primeiras
praticas de gestdo de documentos baseadas em eficacia, eficiéncia e racionalizagao
de tarefas, bem como suas ferramentas (JARDIM, 2015, p. 28). O periodo do pods-
Segunda Guerra Mundial fomentou esse surgimento ndo apenas do ponto de vista
da necessidade, como também a partir do amadurecimento da Arquivologia. Neste
momento, essa disciplina comecava a se distanciar da Biblioteconomia por meio do
estabelecimento de teorias distintas em que a pratica da classificagao arquivistica
substituiu as abordagens tematicas, por assuntos e baseadas na Classificacdo
Decimal de Dewe (CDD) e na Classificagdo Decimal Universal (CDU) pelos
principios da proveniéncia e da ordem original em seu referencial teorico
(SCHIMIDT, 2012, p. 146).

A producdo documental, que sofreu aumento exponencial no periodo,
passou a ser objeto de preocupagao acerca de sua guarda, preservacao e acesso.
O volume de documentos produzidos pelas organizagdes, principalmente as
estatais, nao podia mais ser mantido em suas instalacdes, transformando o acumulo
das massas documentais em um problema dispendioso. O préprio documento
arquivistico se transformou neste periodo. O entdo novo documento arquivistico nao
mais é produto de eventos situados num passado relativamente distante. O “novo”
documento arquivistico passa a ser fruto de uma produgdo recente, em grandes

quantidades, com objetivos e aplicabilidade no cotidiano imediato. Desta forma, a
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Arquivologia se encontra diante da necessidade de um novo olhar sobre seu objeto
de estudo que ndo mais deve se prezar por teorias e principios baseados apenas no
olhar histérico da area." A Gestao de Documentos surge, entdo, com novas teorias e
técnicas que racionalizavam a produgcdo documental desde a criagdo dos
documentos até a sua guarda permanente ou sua eventual eliminagdo. Segundo
Rodrigues (2006, p. 102), "a atividade denominada records management,
originalmente cunhada em inglés e posteriormente traduzida como gestdo de
documentos, nao surgiu da pratica ou teoria dos arquivos, mas por uma necessidade
da administragdo publica". Esta necessidade gerou mudangas na abordagem e no
trato dado aos acervos arquivisticos, entendidos a partir deste momento como
acervos dotados de valores diferentes do tradicional valor histérico e de pesquisa,

como observa Jardim:

[...] as instituigbes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua
funcdo de 6rgao estritamente de apoio a pesquisa, comprometidos
com a conservagao e acesso aos documentos considerados de valor
historico. A tal concepcao opunha-se, de forma dicotdmica, a de
'‘documento administrativo’, cujos problemas eram considerados da
alcada exclusiva dos orgdos da administragdo publica que os
produziam e utilizavam. (JARDIM, 1987, p. 36).

Este novo modo de pensar a produgdo documental propunha o
desenvolvimento de novas formas e olhares sobre os documentos produzidos pelos
orgaos publicos. Era necessario a partir dai o desenvolvimento de métodos e
técnicas proprias da area para avaliar, classificar e armazenar toda a producéao
documental de maneira universal, podendo ser aplicado a qualquer organizagao de

qualquer tamanho ou natureza.

A intervencédo da figura do arquivista através da Gestdo de Documentos, a
principio, gerou reacdes diversas entre os profissionais da area. Uma das correntes
defendia que o trabalho do arquivista deveria avaliar e classificar unicamente
pensando nos interesses da instituicdo mantenedora dos documentos, enquanto
outra corrente defendia a importancia de gerir os documentos além dos interesses
da entidade custodiadora (TSCHAN, 2002, p. 177). Esse conflito’ de ideias é

' Schmidt (2012) expande essa discussdo em sua tese identificando o periodo e os acontecimentos
ligados a ele como o inicio da Arquivologia Moderna que, segundo a autora, compreende o periodo
entre a Segunda Guerra Mundial e meados da década de 1980.

2 Para um aprofundamento no tema, recomenda-se a leitura de artigo Jenkinson and Schellenberg: A
Comparison publicado pela Archivaria — The Journal of the Association of Canadian Archivists em
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expresso principalmente durante os anos 1940 (STAPLETON, 1983, p. 77), quando
a oposicao de ideias entre duas escolas de pensamento, uma formada pelos
arquivistas ingleses — que entendiam que o fluxo documental era norteado pela sua
eliminacao final — e a segunda formada pelos arquivistas alemaes - que por sua vez
prezavam pela preservagdo dos documentos em carater permanente — teve sua
discussdo mais acalorada (CRUZ, 2007, p. 18).

Ainda no periodo entre guerras, mais precisamente em 1934, o National
Archives and Records Administration (NARA) foi criado como 6rgao de gestado dos
arquivos do territério dos Estados Unidos. O arquivo nacional americano, apos
herdar uma grande e diversa massa documental dos érgaos publicos do pais, decide
criar diversos grupos de estudo e pesquisa com o intuito de desenvolver solugdes
para 0 acumulo crescente e descriterioso de documentos dentro das instituicbes
estatais norte-americanas. Schmidt (2012) aponta que o acumulo de documentos e
os fatores econbdmicos ndo foram os uUnicos a exercerem influéncia no
desenvolvimento da gestdo de arquivos nos Estados Unidos. Segundo a autora,
uma série de acontecimentos sociais e movimentos cientificos da época

contribuiram para a empreitada norte-americana:

Isso tudo acontece em momento pdés-Segunda Guerra Mundial, de
grande desenvolvimento tecnolégico, da institucionalizacdo da
Ciéncia da Informacdo, da valorizacdo das chamadas Ciéncias
Sociais, e do crescimento na producéo de informacgao cientifica bem
como as produzidas nas estruturas administrativas (SCHMIDT, 2012
p. 146).

As discussdes do NARA, entao liderado pelo arquivista e historiador R.D.W.
Connor, trouxeram propostas que previam ndo sO gestdo dos documentos
acumulados através de processos de avaliacdo e classificacdo como também de

intervengao na produgéo dos documentos nos érgaos estatais (CRUZ, 2007, p. 19).

Durante a Segunda Guerra Mundial, os primeiros principios e técnicas de
gestdo de documentos comegam a ser apresentados a comunidade arquivistica. O
conceito de ciclo vital dos documentos, a Teoria das Trés Idades, a racionalizagao
da produgao de documentos e o estabelecimento de espacos diferenciados para a

guarda e manutencado dos documentos de acordo com seu momento no ciclo vital,

1984 de autoria de Richard Stapleton. Neste artigo sdo comparadas as abordagens de Jenkinson e
Schellenberg, principais nomes no periodo da escola inglesa e alem3, respectivamente.
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entre outros, tém suas primeiras discussbes neste periodo. Estas discussoes
coincidem e acompanham o momento efervescente da area com a expanséo da
producao bibliografica de Arquivologia e Ciéncia da Informacdo, a criagcdo dos
primeiros periddicos e associagdes profissionais, o estabelecimento das primeiras
legislagdes arquivisticas, a fundagao de organismos internacionais arquivisticos e de
cursos universitarios de formacao especifica da area (SCHMIDT, 2012, p. 147). O
aparecimento destes primeiros conceitos e principios definidores da gestdo de

documentos se da por necessidade, como apontado por Moreno:

A Gestao de Documentos surgiu a partir de reformas administrativas,
no final da década de 1940, nos Estados Unidos e Canada, visto que
buscavam a economia e eficacia na produgdo, manutengao, uso e
destinacdo final dos documentos, porquanto lidavam com massas
documentais cada vez maiores produzidas pelas administracbes
(MORENO, 2006, p. 87).

O periodo entre a década de 1930 e o inicio da década de 1950 foi
importante também no estreitamento nas relagbes profissionais da area, do
surgimento de 6rgaos e publicagdes importantes e o estabelecimento de politicas e
legislagdes por parte dos governos americanos, ingleses e canadenses. O periodo
pos-Segunda Guerra registrou nos Estados Unidos, por exemplo, a criacdo de duas
Comissdes Hoover® em 1947 e 1953 e do Federal Records Act’ de 1950. Ambas as
iniciativas trabalhavam a importéncia da manutengcdo de um Records Management
Program®, sendo que a segunda regulamentava sobre a manutengdo de um
programa de gestdo de documentos em carater obrigatorio por parte dos organismos
governamentais (INDOLFO, 2007, p. 32).

O Conselho Internacional de Arquivos (CIA)®, foi criado em 1948 pela
Organizagédo das Nagdes Unidas para a Educacgao, Ciéncia e Cultura (UNESCO) e
esta em pleno funcionamento na atualidade com a proposta de “promover a

preservacao e uso de arquivos em todo o mundo” por meio do incentivo e apoio ao

® Comissdes dirigidas por Hebert Clark Hoover a partir de 1947 durante o mandato do 33° presidente
dos Estados Unidos Harry S. Truman iniciado em 1945 e finalizado em 1953. Hoover anteriormente
também foi presidente dos Estados Unidos durante o periodo de 1929 e 1933.

* Para mais informagdes sobre o Federal Records Act, recomendamos o acesso ao seguinte
enderego: https://www?2.ed.gov/policy/gen/leg/fra.html

° Tradugdo nossa: "Programa de Gestdo de Documentos”.

® No exterior The International Council on Archives (ICA).
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desenvolvimento de arquivos em todos o0s paises, em cooperagdo com outras
organizagdes. Entre seus objetivos, estdo a promogao, organizagao, coordenagao e
desenvolvimento de métodos, praticas e normas arquivisticas bem como o
fortalecimento e estreitamento das relagbes internacionais entre arquivistas e
instituicées arquivisticas e a promogao do acesso e uso de arquivos como agente de
transformacao social e de produgdo e registro do conhecimento. Em 1951, o CIA
langou a revista Archivum que teve publicagéo regular até o ano 2000. A publicagéo
inspirou e fomentou a producédo de outros tantos periddicos na area que serviram
como base e forum de discussao de conceitos e principios tedricos de Arquivologia

que se desenvolveram ao longo do século.

A publicagdo da Declaragdo Universal dos Direitos Humanos pela
Organizacdo das Nagbes Unidas foi também um importante passo no
desenvolvimento da gestdo de documentos do ponto de vista do acesso. A
Declaragao prevé que “todo ser humano tem igual direito de acesso ao servigo
publico do seu pais” e que, por consequéncia, garante acesso aos arquivos —
entendidos nesse caso como servigos publicos - por parte da populagdo. Segundo

Fonseca (1998), a declaracéo transforma a:

Concepcao de instituicdo arquivistica, ampliando-se seu espectro e
fungbes a luz dos preceitos da gestdo de documentos, que,
revolucionando a Arquivologia tradicional, obrigam as instituices
arquivisticas a reformulagao de suas estruturas e redefinicido de seu
papel (FONSECA, 1998, p. 38).

Schmidt (2012) aponta que a promulgagéao da Federal Records Act de 1950
— a lei de arquivos norte-americana - € um dos documentos mais influentes no
histérico do desenvolvimento da Gestdo de Documentos. Segundo a autora, ao
escolher uma abordagem com foco na eficacia administrativa ao invés do tradicional
pensamento dos documentos do ponto de vista de seu valor histérico, a lei
estabeleceu uma “doutrina” de gestdo de documentos que influenciou as praticas e
legislacbes de outros paises como o Reino Unido e o Canada. Esta dicotomia se
estendeu pela segunda metade do século, especialmente nas diferengas entre as
abordagens americana e canadense - voltadas para o documento do ponto de vista
administrativo e estratégico - e a europeia — voltada para os documentos do ponto

de vista do direito e da historia. Essas diferentes abordagens influenciaram ainda
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uma miriade de escolas e pensamentos arquivisticos pelo mundo, inclusive alguns

hibridos das duas tradicdes.

2.2. Os Conceitos de Gestdao de Documentos

A legislacdo americana de 1944 é uma das primeiras a formalizar o conceito
de Gestdo de Documentos. A definicdo, como apontado por Fonseca (2005),
demonstra uma atengao especial ao registro das transagdes como resultado do fluxo
documental dentro da pratica da Gestdo de Documentos. A Organizagao
Internacional de Normalizagao (ISO) também coloca o registro e sua preservacgao
como resultado do processo de Gestao de Documentos ao definir a pratica na norma
ISO 15489-1:2016 como

Campo da Administracao responsavel pelo controle eficiente e
sistematico da criacao, recepcado, manutencao, uso e destinagao de
documentos, incluindo processos para capturar e preservar evidéncia
de informagao sobre as atividades e transagdes registradas (ISO,
2016, p. 3).

Em obra dedicada a historia e discussdo dos principais conceitos da
Arquivologia, Fonseca (2005) cita o conceito de Gestdo de Documentos presente na
Legislagdo norte-americana como um dos principais da area e que define gestao

como o:

Planejamento, o controle, a organizagao, o treinamento, a promogao
e outras atividades gerenciais relacionadas a criagdo, manutengao,
uso e eliminagdo de documentos, com a finalidade de obter registro
adequado e apropriado das agdes e transagdes do governo federal e
efetiva e econdbmica gestao das operagdes das agéncias (FONSECA,
2005, p. 44).

Em uma abordagem mais sucinta, a Legislacao brasileira descreve por meio
da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, cada uma das etapas da Gestao de

Documentos ao defini-la como um:

Conjunto de procedimentos e operagdes referentes a produgao,
tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, 1991, p. 1).
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Nota-se, na definicdo da legislagdo brasileira, promulgada quatro décadas
apos a Legislagdo americana, um foco nas questdes legais e historicas inerentes a
pratica, sem menc¢des diretas ao valor e importancia da Gestdo de Documentos do

ponto de vista estratégico, econdmico e administrativo.

Machado e Camargo (2000, p. 22) apresentam uma definicdo similar a
Legislagdo brasileira de 1991, mas sem apontar para o momento pds-gestao
documental quando os documentos sao recolhidos aos arquivos permanentes:
“Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producgao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria”.

Sem se ater as particularidades das fungdes arquivisticas, o arquivista e
historiador francés Michel Duchein (1982, p. 6) define a Gestdo de Documentos de
maneira sucinta como a "forma de racionalizar a produgdo documental e facilitar o
seu acesso". Altounian (2009) expande o conceito de Duchein baseado na
racionalizagcdo do tratamento com os documentos arquivisticos ao inserir as praticas
de classificagdo e avaliagdo dos documentos em sua definicdo: “O conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacido e eficiéncia na criacdo, tramitacao,
classificagdo e avaliagdo dos documentos” (ALTOUNIAN, 2009, p. 26). O carater
racional da Gestdo de Documentos e sua importancia também sao analisados por
Bartalo e Moreno (2008), que destacam seu valor na busca por eficacia e economia

no cotidiano das instituicdes.:

E o trabalho de assegurar que a informacgdo arquivistica seja
administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de
forma agil e eficaz, subsidiando as ag¢des das organizagbes com
decisbes esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator
de incertezas (BARTALO; MORENO, 2008, p. 84)

O aspecto racional da Gestao de Documentos também esta presente na
definicdo apresentada por Camargo e Bellotto (2005, p. 100): "um conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacao,
classificagdo, uso primario e avaliagdo de arquivos". Bernardes e Delatorre (2008)
expandem o conceito além de suas caracteristicas originais ligadas a eficacia,
eficiéncia e racionalidade, identificando na pratica aspectos ligados ao acesso a

informacéo e a cidadania, aproximando o conceito ao que é previsto na Declaracao
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Universal de Direitos Humanos promulgada pela Organizagdo das Nagdes Unidas

(ONU) em 1948. Segundo as autoras, a Gestdo de Documentos tem como objetivos:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; Agilizar o acesso aos
arquivos e as informacbes; Promover a transparéncia das acobes
administrativas; Garantir economia, eficiéncia e eficacia na
administracdo publica ou privada; Agilizar o processo decisorio;
Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe; Controlar o fluxo
de documentos e a organizagdo dos arquivos; Racionalizar a
produgcdo dos documentos; Normalizar os procedimentos para
avaliagdo, transferéncia, recolhimento, guarda e eliminagdao de
documentos; Preservar o patrimonio documental considerado de
guarda permanente (BERNARDES; DELLATORRE, 2008, p. 8)

De acordo com Teixeira (2013, p. 10), o aspecto metodolégico da pratica
arquivistica é “a palavra-chave da gestdao de documentos e deve ser difundida por
toda a sua estrutura de forma continua levando em consideracdo a otimizacao de
espagos e recursos sem langcar mao da memoria da empresa”. Esta abordagem

funcional é o foco encontrado na definicado de Gestdo de Documentos da autora:

A gestdo de documentos € uma aplicagéo direta dos parametros da
arquivologia. Principios da disciplina como integridade, organicidade,
proveniéncia, transparéncia e a teoria das trés idades sao o pilar da
estrutura de um arquivo e/ou centro de documentacao, assim como o
primeiro passo para o trabalho com gestdo da informagao. Trata-se
de um trabalho onde serdo originados documentos de gestdo
documental como a Tabela de Temporalidade e Destinagdo-TTD, o
Plano de Classificagdo Documental-PCD, o Plano de Arquivo e
Procedimento Técnico Documental-PTD, que dardo instrugdes de
servigo para como proceder na manutengao da metodologia aplicada
e nas alteracbes desses proprios documentos, uma vez que o
arquivo € uma unidade viva da empresa e novas tipologias
documentais e novos processos de trabalho surgem a todo
momento. (TEIXEIRA, 2013, p.11)

Na definicao de Teixeira é possivel identificar uma proposta de demarcagao
do campo arquivistico e da atuacao do arquivista como proprietario deste campo. Ao
indicar ferramentas e métodos proprios da profissao, Teixeira identifica a Gestdo de
Documentos como parte do saber arquivistico, diferenciando-a e, por consequéncia,
eliminando interpretagdées e sinonimias equivocadas nas quais a area se encontra
eventualmente, como, por exemplo, as tradicionais confusbes do mercado de

trabalho e do meio académico em relacdo a Gestao de Documentos, Gestdo da
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Informacdo e Gestdo do Conhecimento, tdo comumente confundidas e entendidas

como um mesmo tipo de gestéo.

No século XXIl, a popularizagdo das tecnologias de informagédo em
ambientes empresariais criou novas necessidades de gestdo de informacéao
estratégica. Dessa forma, a Gestdo de Documentos ganhou uma nova corrente de
pensamento que a insere em um universo de gestdo de informagdo dentro do
ambiente organizacional. Santos (2008) define a Gestdo de Documentos como um

campo que:

Contempla o tratamento e disponibilidade dos documentos e da
informacao organica - produzidos exclusivamente em decorréncia da
realizagdo das atividades da instituicao e armazenados nos arquivos
-, e esta abordagem esta contemplada pela gestdo da informacgao
institucional como um todo que, além da informagao arquivistica,
abrange a informacgao bibliografica (colecbes adquiridas) e alguns
outros tipos de informacao coletadas, por exemplo, na Internet ou
recebidas a partir de clippings de jornais. (SANTOS, 2008, p. 198)

Esta abordagem contempla a Gestao de Documentos como uma pratica que
empresta e faz uso de objetos e temas de outras praticas de Organizacdo da
Informacao e que, em alguns casos, se insere dentro do universo intraorganizacional

como parte integrante de um sistema de gestao de informagao maior.

Para a efetiva consolidacdo de seu propdsito, o movimento iniciado pela
Gestao de Documentos nas instituicdes necessitou de uma base sélida de principios
e técnicas que promovessem sua proposta organizacional. Alguns destes principios
surgem simultaneamente aos primeiros conceitos de Gestdo Documentos; outros,
sao antigos principios e técnicas arquivisticas reinterpretados em prol das atividades
de gestao; e alguns principios surgiram como resultados das primeiras atividades e

pesquisas na area.

Os principios da Proveniéncia e do Respeito pela Ordem Original sao
exemplos de dois conceitos anteriores ao surgimento da Gestdao de Documentos e
que receberam nova interpretacao face as novas realidades arquivisticas do século
XX. Bellotto (2005, p.16) aponta os dois principios como pontos fundamentais na
sustentacao da teoria da Arquivologia no século XX, visto que, segundo a autora, a
aplicagao destes dois principios — e principalmente sua utilizagdo como base para a
classificagdo arquivistica em detrimento de abordagens tematicas como as que
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utilizavam a CDD e CDU (SCHMIDT, 2012, p.146) — sao o ponto de diferenga que
separa a Arquivologia de outras areas, como a Biblioteconomia, a Documentacéo e

a Museologia.

O Principio da Proveniéncia, definido por Bellotto como o "principio segundo
0 qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter
sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa" (BELLOTTO,
2002, p. 23), surge na primeira metade do século XIX, desenvolvido pelo historiador
francés Natalis de Wallys e, a época, promulgado pelo estado francés. Também
conhecido como principio de respeito aos fundos, o Principio da Proveniéncia
ganhou apenas em 1964, no V Congresso Internacional de Arquivos realizado em
Paris, o seu reconhecimento internacional, se tornando uma das bases da
Arquivistica Moderna. O principio hoje esta ligado diretamente a atividade de
descricdo de fundos arquivisticos e ao controle da produgdo documental em uma
instituicdo. Fixando a identidade do documento e do produtor em uma relacao
perpétua, o Principio da Proveniéncia determina que os arquivos devam ser
organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel pela produ¢do, acumulagdo ou guarda dos documentos.
Logo, os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a
respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de produgdo, nao

devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

O Principio da Ordem Original, funcionando como uma extensao ou grau do
Principio da Proveniéncia, por sua vez, consiste na manutengdo e respeito ao
arranjo interno no qual foram recebidos os documentos do 6rgdo de origem
(ARREGUY, 2016, p.116). Este principio entende que a ordem original dos arquivos
ndo € resultado de aleatoriedade em seu acumulo, mas sim fruto de uma
"consequéncia légica da organizacédo do corpo administrativo de cujo funcionamento
o registro é produto” (SCHELLENBERG, 2009, p.249). Cruz (2013, p.15) observa
que “ainda que esta ordem nao reuna os documentos por assuntos que atenderiam
a todas as necessidades dos pesquisadores”, a manutencado da ordem original é “a
unica maneira viavel” de conservar os valores de prova dos documentos e preservar

seu contexto de produgao e acumulacao.

Dos dois principios que hoje dao base a Arquivologia Moderna, derivam-se

uma seérie de outros principios concordantes e contrarios as ideias de manutencao
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da proveniéncia e da ordem original (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 52).
Derivado do Principio da Proveniéncia, o Principio da Territorialidade, também
conhecido como Principio da Proveniéncia Territorial, amplamente difundido por
Eugenio Casanova (1928), preconiza que os arquivos produzidos em determinado
territério devem ser mantidos e preservados nos servigos e instituicdes arquivisticas
dentro do territério em que foram produzidos, “excetuados os documentos
elaborados pelas representagdes diplomaticas ou resultantes de operagdes
militares” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 141).

Por sua vez, os principios da Pertinéncia e da Pertinéncia Territorial
apresentaram uma alternativa critica ao Principio da Proveniéncia a época, deixando
de lado questdes como o respeito aos fundos, ordem original € manutencéo
territorial em favor da tematica e da custédia jurisdicional dos arquivos,
respectivamente. O Principio da Pertinéncia, também chamado de Principio
Tematico, é o principio “segundo o qual os documentos deveriam ser reclassificados
por assunto sem ter em conta a proveniéncia e a classificagao original® (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 136), dando uma abordagem a Gestdo de Documentos mais
proxima daquelas proprias da Biblioteconomia e Documentacédo, em sentido oposto
ao que é observado por Bellotto sobre a importancia da abordagem de proveniéncia
na modernizagdo e separagao da Arquivologia destas duas disciplinas. O Principio
da Pertinéncia Territorial, por sua vez, € uma abordagem contraria a do Principio da
Proveniéncia e da Territorialidade, tem como base a entrega dos documentos
arquivisticos ao servigo de arquivos com jurisdicdo sobre o territério no qual os
documentos foram produzidos, tendo estreita relagdo em sua aplicagdo com os
interesses ligados aos fatores geopoliticos e historicos existentes no periodo colonial

e no neocolonialismo dos séculos XIX e XX.

2.3. Os Arquivos Permanentes e sua Gestao
Os Arquivos Permanentes, também chamados Arquivos Histéricos, tém
como principais fungdes “recolher e tratar documentos publicos, apés o cumprimento
das razdes pelas quais foram gerados” (BELLOTTO, 2014. p. 23). Sao os referidos
arquivos nos quais os documentos arquivisticos antes produzidos no exercicio de
suas fungdes, guardados organicamente e dotados de valores primarios (legais,
fiscais e estratégicos), sao recolhidos a um novo espaco arquivistico proprio. Neste
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novo espago, os documentos s&o dotados de novo sentido ou valor, agora de
carater secundario (informativo), transformando-se em um novo tipo de fonte de

informacao e pesquisa para o publico em geral.

Logo, a construgdo do Arquivo Permanente nédo se da de forma aleatdria,
mas sim por meio de metodologias e instrumentos que permitem identificar e avaliar
se um documento de arquivo corrente e intermediario, findado o seu valor primario’,
adquire o valor secundario® necessario para seu recolhimento. O que compreende o
entendimento de valor secundario ¢ diverso na literatura®. Caracteristicas frequentes
no entendimento do documento com valor secundario sdo aquelas que consideram a
relevancia de sua manutencgao para a pesquisa histérica, sua capacidade de provar
atos administrativos e informar fatos histéricos da instituicdo que o produziu e até
mesmo a sociedade em que esta inserida. O carater informativo é talvez aquele no
qual exista maior dificuldade de se identificar, visto que se trata da identificacdo de
um valor potencial que determinado documento possa ter para pesquisadores,
especialistas e a populacéo geral. A identificacao destes valores passa pela pratica
da avaliagdo — uma das sete fungdes arquivisticas — e pelo uso de instrumentos da
Gestdo de Documentos como o plano de classificagao e tabela de temporalidade e

destinacdo de documentos como sera visto adiante.

A pratica da gestdo em arquivos permanentes no Brasil difere daquela
exercida em outras regides do mundo, principalmente em paises anglo-saxdes, 0s

quais as atividades profissionais sao praticadas por duas classes distintas:

Os arquivistas (archivist), que sao responsaveis pela custédia e
acesso a documentacdo de carater permanente e os gestores de
documentos (Record managers), responsaveis pelo tratamento dos
documentos em suas fases corrente e intermediaria (ARREGUY,
2016, p. 45).

Como sera visto a frente nas discussoes sobre o Ciclo Vital dos documentos,

a Teoria das Trés Idades e o Records Continuum Model, esta separacdo das

" (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 171). “Valor atribuido a documento em documento fungdo do
interesse que possa ter para a entidade produtora, entidade produtora levando-se em conta a sua
utilidade para fins administrativos, legais e fiscais”.

8 (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 172). Valor atribuido a um documento em fungéo do interesse que
possa ter para a entidade produtora e produtora outros usuarios, usuarios tendo em vista a sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

® Para o melhor entendimento do conceito de valor secundario, consideramos pertinente a leitura de
Arquivos Modernos: principios e técnicas de T. R. Schellenberg publicado em 2006 pela Editora da
FGV.
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atividades e das formagdes dos profissionais influenciaram a discussao sobre novas
praticas e alternativas no estudo e trabalho arquivistico, principalmente no que tange
as discussdes da Teoria do Continuum e do Records Continuum Model australianos
e da Arquivistica Integrada canadense que “propbe uma arquivistica que se
preocupa com o tratamento da informagdo desde seu nascimento até seu destino
final” (GARCIA e SCHUCH JUNIOR, 2002, p. 46).

2.4, As Sete Fungodes Arquivisticas de Rousseau e Couture

As fungdes arquivisticas de Rousseau e Couture (1998) sao elencadas pelos
autores em capitulo do livro Fundamentos da disciplina arquivistica que discute a
formacédo do profissional arquivista. As fungdes arquivisticas de acordo com os
autores, sdo sete: criagdo, avaliagao, aquisicdao, conservagao, classificagao,
descricao e difusdao. Segundo os autores, as fungdes nao tém como objetivo
“estabelecer distingbes entre os arquivos correntes, os intermediarios e os
definitivos”, mas sim “devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos
principios, dos métodos e das operagdes que se aplicam a organizagédo e ao
tratamento dos arquivos, independentemente da idade destes” (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998, p. 265)

A funcdo criagdo, também chamada de produgdo, trata de métodos,
procedimentos e padrdes ligados ao controle do que € produzido como documento
arquivistico e de como € produzido esse documento arquivistico dentro da
instituicdo, passando pela definicdo de seu tramite e formato. Esta funcido esta
ligada diretamente a racionalizagdo da produgcdo documental, uma das principais
caracteristicas da gestdo de documentos, e é determinante no exercicio de poder
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 32) da instituicdo que produz a informacao,
além de contribuir para o aumento da eficiéncia administrativa por meio do controle
da informacgao produzida, evitando e diminuindo a producédo de informacao "inutil,
supérflua ou com dupla fungdo” (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 68). A
intervengcdo do arquivista no momento de criagdo do documento, segundo os
autores, “permite determinar o seu encaminhamento, bem como o seu tratamento
ulterior’. Logo, a boa pratica da Gestdo de Documentos e da administragcdo de

Arquivos Permanentes é influenciada diretamente pela participagdo do arquivista na
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definicho nos meios e métodos de criacdo dos documentos dentro de uma
institui¢ao.

A funcao criacdo esta integralmente ligada ao estudo diplomatico e de
tipologia documental, especialmente em seu planejamento. Uma analise prévia dos
processos nos quais os documentos sdo criados garante o desenho da estrutura
adequada que o documento arquivistico deve possuir tanto do ponto de vista
administrativo quanto legal. Também sado definidos os suportes adequados de
criacdo e observadas as suas peculiaridades de acesso, uso e tramite. No caso da
opgao pela criagcdo do documento arquivistico em suporte digital ou eletrénico,
Couture (2005) comenta que “os sistemas de produgao e tramitagdo de documentos
eletrébnicos deverdo garantir a autenticidade e a seguranca desses documentos,
protegendo-os do acesso nao autorizado e vedando a alteragcdo de informacoes
presentes nos documentos” (Couture, 2005, p. 16, tradugdo de SOUSA, 2013).

De acordo com Couture (2005), o controle da criacdo de documentos
arquivisticos no suporte digital deve fomentar o uso de meios e ferramentas que
garantam a integridade e autenticidade dos documentos. Alguns métodos como o
uso de certificados de assinatura digital, definicdo de metadados na produgéo e uso

de marcas d’agua colaboram para a manutengao destas caracteristicas.

A funcgéo esta ligada ao primeiro valor dos documentos arquivisticos que, por
sua vez, sao o proprio resultado da execugao desta fungcdo. Porém, ainda que a
funcao criagao esteja ligada ao valor primario dos documentos e, por consequéncia,
ao seu uso corrente, é possivel prever na execugdo desta fungcdo algumas
caracteristicas ligadas a outras fungbes, valores e idades dos documentos. A
definigdo de suportes, formatos e — principalmente no caso de documentos em meio
digital — metadados no momento da criagdo dos documentos influencia nas

atividades ligadas as fung¢des de avaliagao, descrigédo e difusao.

A avaliagao, definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
como "processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que |hes sao atribuidos”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41), € uma funcdo arquivistica que requer, por
parte do arquivista, um profundo conhecimento da instituicao tanto do ponto de vista
estrutural e processual quanto de como a instituicdo esta inserida em um contexto

social, histérico e geografico. O julgamento dos valores dos documentos, mediatos
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ou imediatos, e a determinagao de prazos de guarda tém como resultado a definicdo
do conjunto de documentos arquivisticos que irdo compor tanto a pratica
administrativa de uma instituicdo, quanto sua histéria. De acordo com Arreguy “é por
meio da avaliagdo que se da a formagao do patriménio documental de uma nagao”
(2016, p. 44), o que explicita a grande importancia desta fungdo para a Arquivistica
Contemporanea e a sociedade como um todo. Couture (2005) observa que a
importancia da fungao também é identificada em sua relagdo com as outras funcdes
arquivisticas. Segundo o autor, todas as outras seis fungbes estdo ligadas a

avaliagdo em uma relacdo de dependéncia.

O exercicio desta fungdo € aquele que possivelmente exige mais do
conhecimento e do tato do arquivista, pois “saber distinguir o que € potencialmente
“‘importante” do que é potencialmente “lixo” exige discernimento” (ARREGUY, 2016,
p.44). E na pratica da avaliacdo que o arquivista exerce sua participagdo mais
importante e delicada em um nivel histérico e social, pois “ao tomarem decisdes
sobre quais documentos devem ou nao ser preservados, 0s arquivistas exercem
enorme poder sobre a moldagem da memodria coletiva da sociedade” (DINGWALL,
2016, p. 222). O envolvimento do arquivista na execugao desta fungao se da atraves
de sua participacdo em comissdes de avaliacdo de documentos'® e na producéo das
tabelas de temporalidade e destinacdo documental e dos editais e listas de descarte.
A participagdo do arquivista em comissdes de avaliagdo'' pode se dar tanto em uma

funcao de liderancga quanto de fiscalizagao.

No que tange a avaliagdo de documentos digitais, sua execugao € de igual
importancia a dos documentos em formato tradicional impresso. A facilidade de
producao e proliferacdo dos documentos digitais € diretamente ligada a producao e
proliferagcdo do chamado “lixo digital” (SANTOS e FLORES, 2016, p. 168), que sao
documentos digitais que ndo possuem qualquer tipo de valor arquivistico. A
produgao de documentos digitais permite uma extensa quantidade de rascunhos e

versbes de documentos e sua disseminacdo, a depender do sistema em que €&

' No Brasil, a existéncia de Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos em 6érgaos
publicos é obrigatéria e prevista pela Lei N. 8.159 de 1991 e regulamentada pelo Decreto N° 4.073 de
2002.

"E importante observar que as comissdes de avaliagdo sao tradicionalmente compostas por uma
equipe multidisciplinar. Historiadores, administradores, juristas e, mais recentemente, profissionais da
area de tecnologia de informacgéo séo as classes profissionais com maior representatividade nestas
comissbes. Profissionais ligados a area fim das instituicdes também se fazem presentes na
composigao destas comissoes.
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gerado, pode gerar um sem-numero de copias desnecessarias. Por parte dos
usuarios e das organizagdes, ha o entendimento equivocado de que o
armazenamento de documentos digitais € infinito, barato e de facil acesso, o que
“contribui para o acumulo do lixo digital (INNARELLI, 2009)". A prépria execugao da
funcdo de avaliagdo em documentos digitais € erroneamente entendida como uma
atividade automatica, que dispensa a participagdo humana. Santos e Flores

observam que

Para avaliar documentos digitais & preciso que estes estejam
inseridos em um sistema informatizado que contemple requisitos
como uma tabela de temporalidade pra definir os prazos de guarda e
a destinacdo final. No entanto, este processo nao deve ser
automatizado, cabendo ao arquivista usar o seu senso critico para
garantir a correta avaliacdo dos documentos (SANTOS e FLORES,
2016, p.168).

A aquisicao é a funcdo que abrange a entrada de documentos nos arquivos
correntes, intermediarios e permanentes, ligada aos processos de arquivamento
corrente, transferéncia para arquivos intermediarios e o recolhimento de documentos
em arquivos permanentes. O ingresso de documentos em um arquivo pode ocorrer
por meio de “comodato, compra, custddia, custddia dacdo, depdsito, doacgao,
empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegragdo ou transferéncia’.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.85). A acao do arquivista na fungcao de aquisigao
passa pelo estabelecimento de regras e procedimentos, preferencialmente previstos
em documentos normativos, que assegurem que o documento em seu ingresso
tenha sua integridade e autenticidade garantida “a fim de lhe conferir a confiabilidade
e a credibilidade para fins de evidéncia documental, testemunho e fonte de
informagédo” (SANTOS e FLORES, 2016, p. 169). O uso de instrumentos préprios
como o registro de entradas (COUTURE, 2005, p. 146) e os sistemas de protocolo
auxiliam também nas praticas da funcao de aquisi¢ao, principalmente nos processos

de transferéncia e recolhimento.

Esse controle de entrada baseado em regras e procedimentos é também
aplicavel no contexto dos processos de aquisicdo de documentos arquivisticos
digitais pelas instituicdes e seus sistemas de arquivo. A garantia da confiabilidade e
credibilidade do acervo em formato digital € tdo ou mais importante do que nos
casos dos documentos produzidos em formato impresso, visto que a manutengao da

forma fixa e da fidedignidade de documentos digitais exige uma série de cuidados
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proprios aos formatos e suportes destes documentos. O uso de certificados e
protocolos digitais de transferéncia, auditoria e analise das caracteristicas que
garantem a confiabilidade dos documentos é de suma importancia para a
manutengao da integridade e autenticidade destes documentos. O uso de padrdes
de metadados que registram as mudangas entre versdes e edigdes de documentos
durante a migracdo entre sistemas ou 6rgéos € também uma das iniciativas que

contribuem para a garantia da confiabilidade dos documentos em sua nova custédia.

A conservagao dos documentos arquivisticos € a fungdo que tem como
objeto de trabalho a manutengdo da integridade fisica dos documentos e também
l6gica, no caso dos documentos em formato digital. Apesar de Couture e Rosseau
(1998) usarem o termo conservagao na relagado das sete fungbes arquivisticas, a
funcdo é também entendida na arquivistica como uma agdo de preservacdo da
integridade fisica e logica dos documentos. Esta fungdo que tem como objetivo
proteger os documentos de “fatores internos, externos e sinistros” (SANTOS e
FLORES, 2016 p.171) também trabalha com a garantia de condicbes ideais de
guarda e a execugao de “pequenos reparos e até mesmo, grandes intervengdes nos
documentos” (SANTOS e FLORES, 2016, p. 171).

Tanto a conservacdo quanto a preservacao de documentos sido atividades
naturalmente multidisciplinares, por envolverem conhecimentos além daqueles
presentes na Arquivistica, passando por questbes de cunho fisico, quimico e
biologico. Essa multidisciplinaridade também € encontrada na conservagao e
preservagao de documentos digitais. Questdes logicas ligadas aos suportes e meios
de armazenamento envolvendo estratégias de preservagdo tecnolégica como a
emulacdo, encapsulamento e refrescamento, bem como o uso de repositérios
digitais e padrbes de metadados de preservagdo, sao alguns dos meétodos e
instrumentos estudados na atualidade visando o combate de problemas ligados a

obsolescéncia tecnoldgica tanto no nivel de suporte quanto no nivel légico.

Dado seu objeto de estudo e trabalho, a conservacao e preservacao de
documentos digitais € aquela que se encontra em mais frequente transformacao e
desenvolvimento, pois depende do acompanhamento da evolugdo das tecnologias
de informacéo que se tornam obsoletas em espacos de tempo cada vez mais curtos.
Santos e Flores (2017) observam uma recente transferéncia do foco de estudo desta

fungdo no que tange os documentos digitais, em que “ainda & preciso conservar os
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suportes, que agora estdo mais frageis, mas o desafio se concentra em preservar e
interpretar corretamente as sequéncias de bits” (SANTOS e FLORES, 2017, p. 172).
Outra caracteristica peculiar dos processos de conservagao e preservagao de
documentos digitais € a continuidade das atividades. Luz (2019) observa que
enquanto os documentos impressos recebem “uma acéo de preservagao apenas ao
final do seu prazo de guarda intermediaria” (p. 94), no caso dos documentos digitais,
0 exercicio da fungao se da por todo o ciclo de vida do documento, da sua “criagao

até a destinacao final” (p. 95).

A classificagdao é a fungdo que determina a organizacdo intelectual dos
documentos arquivisticos em fase corrente, respeitando sua proveniéncia e ordem
original por meio do uso de uma ordem logica que reflita a organizagao
administrativa em um de trés tipos metodoldgicos possiveis: funcional,
organizacional ou por assuntos. Segundo Gongalves (1998), a classificagdo tem
também como “finalidade, proporcionar visibilidade as fungdes e as atividades do
organismo produtor’ (1998, p 14.). O agrupamento de documentos em um nivel
intelectual, por sua vez, nao é refletido necessariamente em seu agrupamento fisico
e vice-versa. E orientada pelo plano de classificacdo que é também produto de suas
atividades no nivel de planejamento. Esta ligada a otimizagcdo da recuperagéo dos
documentos arquivisticos (ROUSSEAU e COUTURE, 1998) e ao fornecimento das
bases para a tomada de decisdo de fungdes como a preservacao e avaliagao de
documentos, uma vez encerrado o seu uso em carater corrente (SCHELLENBERG,
2006).

Assim como nos formatos impressos tradicionais, a classificacdo de
documentos digitais deve preferencialmente ser realizada no momento da criagéao
dos documentos em uma organizagao. O registro do codigo de classificagdo em um
campo na estrutura de metadados facilita a recuperacdo de documentos em
qualquer um dos seus estagios de vida, além de auxiliar na avaliagdo e no acesso.
Segundo Santos e Flores (2017, p. 170), a complexidade do meio digital impede a
reconstrucao exata da organicidade presente nas massas documentais acumuladas,
gerando dispersao dos documentos digitais no sistema empregado. Logo, a
classificagdo dos documentos digitais tem como resultado, assim como nos meios
impressos, 0 agrupamento de conjuntos documentais ligados pela logica

organizacional presente no plano de classificagdo desenvolvido, influenciando a
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qualidade da avaliacdo, descricdo, preservagcao e acesso a estes documentos

digitais no futuro.

A funcao da descrigao de documentos arquivisticos se baseia na utilizagao
de técnicas que promovam a recuperagédo e localizagdo de documentos em um
arquivo ou organizagao. Definida pelo Dicionario de Terminologia Arquivistica como
um “conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 67), a descrigdo aborda a identificacdo de
elementos de carater fisico e de conteudo dos documentos para sua recuperacao.
Anteriormente vinculada apenas aos arquivos permanentes, a descricdo é
atualmente vista como uma fungdo que percorre todos os estagios da vida dos
documentos, especialmente na perspectiva da Arquivistica Integrada. Segundo
Lopes (1996), a descrigédo é iniciada ainda no processo de classificacdo e continua
na avaliagdo dos documentos. A fungdo se aprofunda na construcdo dos
instrumentos de pesquisa e busca mais especificos que compdéem o arquivo
permanente. O autor que afirma que todas as atividades arquivisticas de natureza
intelectual — incluidas as atividades de classificacao e avaliacdo — sao naturalmente

descritivas.

A descricdo tem se norteado cada vez mais para o atendimento das
necessidades dos usuarios reais e potencias dos documentos disponibilizados para
0s pesquisadores nos arquivos publicos. O uso de técnicas de analise de conteudo e
indexacao, a realizacao de estudos de usuarios e o desenvolvimento de padrbes de
descrigdo como a ISAD(G) e a NOBRADE s&o algumas das maneiras em que se
pode criar uma descrigao arquivistica eficiente que atenda as necessidades reais e

potenciais de pesquisa do publico usuario de arquivos.

O uso destas ferramentas, aliado ao desenvolvimento de padrdes de
metadados e uso de vocabularios controlados, promove uma eficacia ainda maior
nos casos dos documentos digitais. O uso de padrdes de metadados de descrigao
neste caso, também permite a conferéncia de fidedignidade dos documentos,
tracando sua histéria (MARDERO ARELLANO, 2008) e permitindo a realizacéo de
trilhas de auditoria e maior controle sobre as agdées que o documento digital pode

sofrer.
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A difusao € a fungéo arquivistica ligada a aproximagéo entre o acervo e seu
usuario, tanto no que tange sua acessibilidade quanto sua divulgagdo. O acesso a
documentos de valor secundario preservados nos arquivos deve levar em
consideragao preceitos legais e normativos ligados ao carater sensivel de
determinados tipos de informagdes contidas nos documentos. Ao arquivista, cabe o
controle do acesso e divulgagdo de informagbes passiveis de acesso publico e a

manutengao do sigilo previsto em lei de informagdes de conteudo sensivel.

As inovagbes tecnoldgicas do final do século XX e o barateamento dos
custos de manutengdo e uso das tecnologias de captura, armazenamento e
disseminagao de dados, informag¢des e documentos completos gerou um aumento
da divulgagdo de documentos arquivisticos em plataformas digitais, promovendo o
acesso remoto de pesquisadores e usuarios em geral. Todavia, deve-se observar
que a difusdo de documentos em portais e sites de instituicdes arquivisticas
raramente compreende a totalidade dos documentos existentes nos acervos das
instituicdes mantenedoras. Na impossibilidade de divulgagdo do acervo completo, é
importante, da parte do arquivista, inferir com alguma precisdo quais dos
documentos, séries e fundos que compdem o acervo arquivistico gerido devem
receber preferéncia na difusdo. Essa tarefa esta ligada diretamente ao estudo de
usuarios reais e potenciais, igualmente ao que acontece na fungédo de descri¢do. O
entendimento das principais necessidades do publico que faz pesquisas em meio
digital certamente promovera uma difusdo mais precisa e, por consequéncia, maior
satisfacdo desta categoria de usuario. Logo, o arquivista deve fazer uso de taticas

que consigam inferir e, de certa forma, até prever as necessidades do publico.

Porém, a difusdo como fungao arquivista ndo se trata apenas do documento
arquivistico em si, mas também do arquivo como instituicdo com fim préprio, no
caso, o atendimento a populagéo. Logo, a difusdo trata também da divulgagao de
atividades culturais e educativas promovidas pelo arquivo bem como seu

funcionamento e regras de uso.
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3. O MODELO DO CICLO VITAL E A TEORIA DAS TRES IDADES

O Modelo do Ciclo Vital é a abordagem de gestdo mais difundida desde a
concepgao das praticas de Gestdo de Documentos na primeira metade do século
XX, sendo aderida em massa pelas instituicbes arquivisticas das Américas e na
Europa (DINGWALL, 2016, p. 205-206). Desenvolvido a partir da ideia de que os
documentos arquivisticos transcorrem uma “vida” dentro da organizagdo que os
criou, o ciclo vital dos documentos é um conceito apresentado em 1940 pelo
arquivista estadunidense Philip Coolidge Brooks, em reunido da Society of
American Archivists na intencdo de atender as demandas de organizagao
documental do poder executivo federal dos Estados Unidos (COSTA FILHO, 2016b,
p. 42). Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 47), o ciclo vital dos documentos corresponde as “sucessivas
fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produg¢do a guarda
permanente ou eliminagdo”, indicando como associado o termo Teoria das Trés
Idades. O Glossario Documentos Arquivisticos Digitais do Conselho Nacional de
Arquivo (CONARQ, 2014, p. 14) utiliza esta mesma redacdo em sua definigdo do
ciclo vital dos documentos, associando o termo aos conceitos de cadeia de
preservacdao e gestdo arquivistica de documentos, porém, sem fazer qualquer
mengao a Teoria das Trés ldades. As relagdes entre o Ciclo Vital e a Teoria das Trés

Idades serao retomadas mais adiante nesta se¢ao.

O carater inovador da proposta “reconfigurou todo o modelo de instituigéo
arquivistica até entdo adotado pelo Arquivo Nacional dos Estados Unidos” (JARDIM,
2015, p. 29). A proposta visualizava o ciclo vital dos documentos como um processo,
uma tarefa que impactava o cotidiano e a produgao da instituicao, “transcendendo a
l6gica do gerenciamento arquivistico voltada exclusivamente, até entdo, para o
‘produto final’ consubstanciado em arquivo permanente” (JARDIM, 2015, p. 29),
dotando o documento de importancias diferentes em niveis diferentes também em

seu nascimento e uso corrente.
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Em estudo de grande importancia para a Arquivologia, desenvolvido para a
UNESCO", James B. Rhoads (1989, apud COSTA FILHO, 2016a) define o ciclo
vital dos documentos de forma mais detalhada:

Que €, do seu "nascimento", através de sua "vida" produtiva como
meio de realizar as fungbes da organizacdo, até a sua "morte" ou
destruicao, quando todos os propdsitos uteis ja foram alcangados, ou
a sua '"reencarnagdo" como arquivos, caso justifique uma
preservacdo permanente. Esses interesses resultam em trés fases,

que podem ser definidas como (1) criacio, (2) uso e manutencgao, e
(3) destinagdo. (RHOADS, 1989, p. 4)".

O entendimento deste modelo € aquele no qual o documento arquivistico
possui um caminho a percorrer dentro da organizagao, atrelando as atividades do
documento um percurso inexoravel composto de comego, meio e fim. As trés fases
descritas por Rhoads - criagdo, uso e destinagao - estdo ligadas de maneira geral
aos valores intrinsecos dos documentos, sendo que a criagéo e o uso estado ligados
ao seu valor primario, enquanto a destinagdo envolve a possivel existéncia de um

valor secundario.

Segundo Dingwall (2016), o Modelo do Ciclo Vital esta diretamente ligado ao
cumprimento das fungdes arquivisticas pelos documentos ao descrever a sequéncia
de atividades necessarias a este cumprimento. Esta ligagao se da:

Tanto como subproduto de uma atividade que documenta a sua
realizagao e é usada para lhe oferecer sustentacdo, quanto na forma
de material para pesquisa académica, ndo s6 a respeito da natureza
da instituicdo e atividade que gerou o documento, mas também sobre
questbes relacionadas ao conteudo deste, mais do que as

relacionadas com o contexto de sua criagdo. (DINGWALL, 2016, p.
206)

O Modelo do Ciclo Vital representa de maneira linear as fases da vida de um
documento, da sua criagdo a extingdo, ou sua guarda permanente passando pelo

seu uso. Cada uma destas fases tem implicagdes no trato e no armazenamento

'2 Para mais detalhes, sugerimos a visita ao site da Records andArchives Management Programme
(RAMP) no sitio disponivel em: <http://www.unesco.org/archives/new2010/en/ramp_studies.html>.
Acesso em: 14 dez. 2019.

" No original “from their "birth," through their productive "life" as means of accomplishing the
organization's functions, to their "death" or destruction when all useful purposes have been served, or
their "reincarnation" as archives if they warrant permanent preservation. These concerns fall into three
phases, which may be defined as (1) records creation, (2) records use and maintenance, and (3)
records disposition”. Traduzido por COSTA FILHO, 2016b.
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fisico dos documentos, com a divisdo de espacos distintos para arquivos correntes,
intermediarios e permanentes. Dingwall (2016) observa que, apesar desta divisao ter
trazido avangos para a Gestdo de Documentos como um todo, ela pode ter gerando

também rupturas em conceitos basicos da arquivistica e suas praticas:

O conceito de arquivo como reunidao de documentos mantidos por
uma instituicdo enquanto prova de sua acao e para seu proprio uso
futuro foi substituido pelo conceito de arquivo como depdsito de
documentos desprovidos de relevancia para seu produtor, mas com
potencial valor informativo para pesquisadores. Esse conceito ficou
conhecido como o modelo do ciclo vital dos documentos.
(DINGWALL, 2016, p. 209)

O autor aponta que esta distingao entre trés fases do ciclo vital na Gestao de
Documentos traz problemas ja na criagdo de um documento que é classificado antes
mesmo de exercer sua funcdo, o que impossibilita a apropriagdo de novos ou
diferentes valores ao documento que extrapolem sua funcdo original. Segundo
Dingwall (2016, p. 210), "algumas descrigdes do Modelo do Ciclo Vital,
especialmente aquelas usadas no ambito da Gestdo de Documentos como parte de
uma explicagdo da sua metodologia, fazem distingdo, no interior da fase corrente,
entre arquivos ativos e semiativos". Segundo o autor, os motivos dessa classificagao
sao quase sempre questdes de custo de produgcdo e armazenamento. Esta
abordagem norteia a produgcdo dos documentos e sua gestdo, exercendo uma
influéncia limitante nas possibilidades que o uso destes mesmos documentos pode
oferecer. A abordagem do Modelo do Ciclo Vital se materializa no plano de
classificagao e na tabela de temporalidade, sendo que este ultimo determinara quais
documentos chegardo ao arquivo intermediario, ao arquivo permanente ou que
serao eliminados ainda na fase corrente. Estas ferramentas de gestdo sdo muitas
vezes desenvolvidas com base em questdes legais e de custo de armazenamento,
que sao decisivas no designio do destino de determinado documento (DINGWALL,
2016, p. 211).

As implicagées do Modelo do Ciclo Vital extrapolam o uso dos documentos,
mas também impactam na gestdo arquivistica como um todo. Em paises como
Estados Unidos, Canada e Australia, a pratica profissional arquivistica é dividida em
duas profissdes distintas: os gestores de documentos, que trabalham com os

documentos desde sua producdo até os arquivos intermediarios; e os arquivistas,
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que trabalham com os documentos a partir de seu recolhimento ao arquivo
permanente, exercendo assim fungdes ligadas a preservagdo e acesso aos
documentos. Essa divisdo profissional tem causado ruidos no manuseio dos
documentos e nas praticas arquivisticas e, segundo Atherton (1985), esta
diretamente ligada ao Modelo do Ciclo Vital:
O conceito do ciclo de vida tem sido Util na promog¢ao de um senso
de ordem e uma abordagem sistematica a gestdo global da
informag&o registrada. No entanto, a aderéncia estrita aos seus
principios mina qualquer tendéncia para uma maior cooperagao e

coordenagdo de arquivistas e gestores de documentos.
(ATHERTON, 1985, p. 10, tradugao nossa)14

Ainda sobre essa divisdo na pratica profissional, Atherton (1985) observa:

Funcionalmente, os arquivos permanentes fazem parte da gestdo de
documentos. A preservagdo dos documentos € apenas um dos
elementos da fase de disposicao dos documentos no ciclo de vida e,
no entanto, os arquivos permanentes tinham status de agéncia,
enquanto a gestdo de documentos era apenas um escritério dentro
dessa agéncia. Todo o arranjo era um caso classico de
desalinhamento funcional. A cauda entdo abanava o cachorro?
(ATHERTON, 1985, p. 46, tradug¢ado nossa)15

Ainda que esta divisdo profissional ndo exista no Brasil, ela ainda tem seus
efeitos na pratica arquivistica como um todo. O Modelo do Ciclo Vital tem influéncia
nas atividades dos arquivistas que trabalham tanto na Gestdo de Documentos (fases
corrente e intermediaria) quanto nos Arquivos Permanentes, além de muitas vezes
nortear o desenvolvimento das politicas e diretrizes normativas das instituicbes e
orgaos de arquivo. A distingdo de quando termina e comega cada uma das fases
dos documentos é cada vez mais dificil de ser determinada, dada a complexidade
das informacdes contidas nestes documentos, a transformacao de seu valor durante
seu ciclo vital e a natureza estrutural complexa das organizagdes modernas.

Atherton (1985, p. 47) discute a dificuldade em delimitar os estagios de vida de um

" No original: “The life-cycle concept has been useful in promoting a sense of order, a systematic
approach, to the overall management of recorded information. However, strict adherence to its
principles undermines any trend toward greater cooperation and coordination of archivists and records
managers”

® No original “But functionally, archives is a part of records management. Archival preservation is but
one of the elements of the disposition phase of the records life-cycle, and yet archives had agency
status while records management was but an office within that agency. The entire arrangement was a
textbook case of functional misalignment. The tail was wagging the dog?”
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documento ao ponderar que "a diferenciagao formal entre os estagios ativos, inativos
e mortos na vida de um documento esta se tornando decididamente ruidosa”'®.
Costa Filho (2017) questiona a situagao na qual o ciclo vital “condiciona a visdo de
arquivistas para a existéncia de etapas ou fases, espagos e tempos, bem definidos e
estanques, para a ocorréncia de procedimentos, operagdes técnicas, processos e
funcdes de forma diacronica” e que estas distingdes no ambito do meio digital “para

o alcance de resultados distintos e efetivos pode ser in6cua” (2017, p. 35).

A discussdo sobre a aplicacdo do Modelo do Ciclo Vital implica
necessariamente o entendimento das relacbes existentes entre este modelo e a
Teoria das Trés ldades. Costa Filho (2016a) identifica o carater de equivaléncia e
sinonimia com que os dois termos sdo erroneamente abordados. O autor discute
que “as concepgdes, apesar de complementares, sao distintas. A Teoria das Trés
Idades consiste em uma interpretacdo da definicdo de ciclo vital, sobretudo no que
concerne a uma tentativa de melhor aplicagdo pratica” (2016a, p. 157). Segundo
Jardim (2015, p. 32), a Teoria das Trés |dades encontra suas bases na concepgao
de ciclo vital de documentos. Essa teoria sustenta a ideia de que os documentos
arquivisticos, em fungdo dos seus usos e valores para a organizagao produtora ou
para terceiros, podem ser objeto de intervengcdo em uma ou mais fases: corrente,
intermediaria e permanente. Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 160), a Teoria das Trés Idades € “a teoria segundo a qual os arquivos sao
considerados arquivos correntes, arquivos intermediarios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacao de

seus valores primario e secundario”.

A Teoria das Trés ldades separa os documentos em trés fases ou idades e
Bernardes e Delatorre (2008), em publicagdo sobre gestdo documental aplicada,

esclarecem que as caracteristicas destas fases sao:

Arquivo corrente ou 12 idade: os documentos estdo estreitamente
vinculados aos fins imediatos (administrativo, fiscal, legal) que
determinaram sua produgdo ou recebimento no cumprimento de
atividades e se encontram junto aos orgaos
produtores/acumuladores em razao de sua vigéncia e da frequéncia
com que sdo consultados por eles. E nessa idade que os
documentos devem ser avaliados determinando-se os prazos de
permanéncia dos documentos no arquivo corrente, quando deverao

'® No orginal “The formal differentiation between the active, dormant, and dead stages in the life of a
record is becoming decidedly fuzzy”.
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ser transferidos ao arquivo intermediario, quais os que poderéao ser
eliminados e quais deverao ser recolhidos ao arquivo permanente.

Arquivo intermediario ou 22 idade: documentos originarios do arquivo
corrente, com pouca frequéncia de uso e que aguardam
cumprimento de prazos de prescricdo ou precaugao no arquivo
destinado a guarda temporaria. Sao consultados, com maior
frequéncia, pelo 6rgdo produtor. Nessa fase, apés o cumprimento
dos prazos estabelecidos, executa-se a destinacéo final procedendo-
se a eliminacao, coleta de amostragem dos documentos que serdo
eliminados ou recolhimento ao arquivo permanente.

Arquivo permanente ou 3? idade: os documentos sédo preservados
em definitivo em razdo de seu valor histérico, testemunhal, legal,
probatério e cientifico-cultural. Como fonte de pesquisa, sao
liberados para consulta, sendo permitido o acesso ao publico em
geral. (BERNARDES e DELATORRE, 2008, p. 10).

No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), as fases
documentais sédo definidas de forma mais concisa e objetiva:

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou n&o,

que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela

entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29).

Arquivo intermediario: Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda
destinagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32).

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em fungao de seu valor. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 34).

Rosseau e Couture (1998) entendem que, ao assentar as etapas da vida dos
documentos em trés estagios, — ativo, semiativo e inativo — a Teoria das Trés Idades
acaba por demarcar fronteiras entre eles. Os autores observam o carater fluido
destas demarcagdes e fronteiras, principalmente entre os estagios ativo e semiativo,
denotando a influéncia exercida pelo contexto arquivistico no qual os documentos
sdo gerados, a formagao do profissional envolvido em sua gestdo e sua bagagem
tanto académica quanto profissional, na demarcacdo das divisdes entre estes
estagios. Estes fatores indicam uma subjetividade natural de um processo no qual,
se comparados dois arquivistas de formacbes e experiéncias diversas, seriam

observados resultados provavelmente distintos.

A arquivistica brasileira adota a Teoria das Trés Ildades por meio da Lei n°

8.159/1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
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outras providéncias. O segundo capitulo da lei indica a divisdo dos arquivos publicos
em trés idades distintas como as especificadas pela Teoria das Trés Idades,
inclusive prevendo as agdes de eliminacao de documentos na esfera publica. Ainda
que a legislagdo nao indique o uso do Modelo do Ciclo Vital tal qual a Teoria das
Trés |ldades, o uso do modelo e da teoria em unissono no cenario arquivistico
nacional é interligado de tal maneira que a adesao ao ciclo vital no pais se torna um
movimento natural nas praticas arquivisticas do Brasil. Logo, ainda que o exercicio
tedrico de outros modelos de gestdo possam ser ensaiados como o0 proposto nesta
dissertagdo, sua aplicagdo em nivel pratico se torna limitada devido ao texto da

legislagdo que rege as praticas arquivisticas no pais.

No ambito internacional, o Modelo do Ciclo Vital de origem anglo-americana
e desenvolvido na metade do século XX, € apenas um de uma variedade de
modelos, correntes tedricas e metodologias de apropriagdo dos trabalhos e estudos
da area arquivistica desenvolvidos a partir da segunda metade do século XX em
diferentes partes do globo. A Europa desenvolveu uma corrente tedrica baseada nos
estudos da proveniéncia dos documentos em nivel estrutural e tipologico. A escola
canadense desenvolveu a teoria da Arquivistica Integrada “baseada percepgao
linear e integrada do ciclo documental” enquanto a escola australiana criou uma
série de abordagens de gestdo arquivistica como as nogdes dos sistemas de
Recordkeeping na década de 1950 e o Series System de Peter Scott na década de
1960. Porém, a mais conhecida e duradoura das propostas tedricas de Gestdo de
Documentos da escola australiana é abordagem dos Records Continuum, também
conhecida como Teoria do Continuum, surgida nos anos 1960 e que ganhou novo
félego durante o final do século XX, através do surgimento do Records Continuum
Model. O Continuum, sua histéria, desenvolvimento e aplicacao serao discutidos na

secao a sequir.
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4. A TEORIA DO CONTINUUM E O RECORDS CONTINUUM MODEL

41. Os antecedentes historicos e as influéncias teoéricas:

Recordkeeping, Series System e outras teorias

O entendimento da origem das discussdes sobre o Records Continuum
passa pela compreensdao do contexto historico de seu surgimento e da propria
pratica arquivistica na Australia no periodo pés-Segunda Guerra Mundial. As origens
do modelo remontam a criagao do primeiro escritorio de carater nacional de guarda
de documentos do territorio australiano, o Commonwealth Archives Office (COA)"’. A
criacdo do COA tem origem na criagao do War Archives Committee (WAC) durante a
Segunda Guerra Mundial em 1942, dirigido pelo historiador C.E.W. Bean, que
também propds sua criagcdo ao governo australiano. Bean identificou que grande
parte dos arquivos produzidos e guardados sobre a Primeira Guerra Mundial foram
perdidos nas duas décadas anteriores e, a fim de evitar que o mesmo problema se
repetisse na entdo atual Segunda Guerra Mundial, o historiador propés a criagao do
WAC como solugdo. O WAC ofereceu as primeiras orientagdes de guarda e acesso
dos arquivos de guerra australianos, se tornando um marco na histéria arquivistica
da Australia. Estas orientacbes, por sua vez, foram de forte influéncia na
determinacao dos padrdes de gestao de arquivos governamentais desenvolvidos em
1944 por lan Mclean, entdo o primeiro Archives Officer do estado australiano, que
teve como desafio conscientizar servidores publicos do estado australiano sobre a
importancia da gestao e preservagcdo de documentos em um contexto de mudangas

e cortes administrativos do pds-guerra.

Durante a gestdo da produgdo e guarda de documentos do estado
australiano de responsabilidade da National Library durante a década de 1950, os
primeiros passos foram dados para o surgimento de um 6rgdao de controle
arquivistico em ambito nacional (COSTA FILHO, 2017, p. 38). Em um contexto
profissional dividido, em que, de um lado, os profissionais bibliotecarios
argumentavam que os documentos produzidos deveriam ser de custddia das
bibliotecas publicas enquanto uma segunda parcela de profissionais desta e de
outras areas defendia a autonomia de arquivos em oérgaos proprios, a visita do

arquivista norte-americano T.H. Schellenberg marcou a Arquivistica australiana, até

' Para mais informagdes sobre o COA, o WAC e o National Archives of Australia, recomendamos
acessar o endereco eletrénico https://www.naa.gov.au/about-us
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entdo fortemente influenciada pelas ideias de Sir Hilary Jenkinson, transformando
profundamente as praticas arquivisticas no pais. Em um periodo de pouco mais de
seis meses, Schellenberg ministrou uma série de palestras para os profissionais da
area, que tiveram influéncia direta no desenvolvimento de um espirito de autonomia
dos arquivos e seus profissionais no contexto australiano. Esse desenvolvimento
culminou no surgimento do The Commonwealth Archives Office em 1961, a primeira
agéncia de grande porte de controle e administragdo dos arquivos nacionais na
Australia. Sob a direcao de lan Maclean, o COA veio a transformar-se efetivamente
em um arquivo nacional com a abertura do prédio central do National Archives em
Mitchell, no distrito federal de Canberra no ano de 1981. A construcdo de um arquivo
nacional ja havia passado por outra tentativa no ano de 1972, na capital do pais em
Canberra, porém, problemas de custo e um desastre natural no ano de 1976

impediram a efetivacdo da construcao do prédio.

No contexto arquivistico australiano das décadas de 1950 e 1960, dois
conceitos proprios do pais surgidos no periodo tiveram forte influéncia no
desenvolvimento do Records Continuum na década de 1960: os sistemas de

Recordkeeping e o Series System de Peter Scott.

Os sistemas de Recordkeeping australianos eram “utilizados como entidades
contextuais para o entendimento e interpretacdo dos documentos” em uma
apropriagao da nogao de “documento-como-evidéncia” (COSTA FILHO, 2017, p. 41).
A gestao aplicada neste sistema e o préprio entendimento do termo Recordkeeping
diferem das encontradas na arquivistica de outros paises e teorias. O termo
Recordkeeping, comumente usado em focos mais especificos de gestdo de
documentos, é entendido neste sistema em um carater mais amplo. Os sistemas de
Recordkeeping australianos do periodo tinham como foco principal a captura e
manutengdo da evidéncia dos documentos, deixando questdes como idade e
condicao fisica dos documentos em segundo plano. O uso do termo Recordkeeping
perdurou na Arquivistica australiana, estando presente no desenvolvimento do
Series System da década de 1960 e também no Records Continuum Model, dando

nome a um de seus quatro eixos.

O Series System surgiu em 1966, apresentado por Peter Scott, entdo
membro do CAO. Tinha como proposta, a adocdo da série baseada em funcdes
como principal foco do sistema ao invés da tradicional abordagem que colocava o
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fundo arquivistico como principal elemento no controle dos arquivos. Esta proposta
ia a contramao da abordagem dos fundos e da teoria dos records groups18, herancgas
da passagem de Schellenberg no pais e amplamente difundidas na pratica
arquivistica do CAO no periodo. Definido como “uma técnica de criagdo de auxiliares
de busca usando a série como o nivel primario de controle, em vez do grupo de
documentos de arquivo ou afim” (SAA Glossary, 2019. Traducdo nossa)'® o Series
System foi idealizado com o objetivo de manter o controle das séries ao longo do
tempo em um ambiente arquivistico em que multiplas proveniéncias coexistiam
devido as frequentes mudangas estruturais e administrativas da Australia ocorridas
durante o século XX. A proposta do Series System de Scott era fundamentada em

dois elementos principais divididos em quatro categorias cada:

o O controle do documento composto por quatro subelementos: série, item,
documento e informagdo. Este elemento esta associado a identificagdo, registro e
documentagéo das séries documentais e sua composi¢do;

o O controle do contexto composto por: administragdo, 6rgéo, familia e pessoa.
A este elemento estdo associadas a identificacdo de entidades produtoras dos
documentos e outras entidades que fazem parte do contexto direto ou indireto da
producao dos documentos em niveis de identificacdo de responsabilidades que vao

do macro ao micro.

A partir da identificacdo destes elementos e subelementos, a gestdao dos
documentos se da pela identificacdo de seu contexto através da producido de
inventarios baseados em fichas remissivas que se referenciam e comunicam umas
com as outras, podendo assim um documento fazer parte de mais de um contexto e
até mesmo mais de uma proveniéncia de acordo com o esse método. Galdino
(2019) descreve essa relagdo em que “a identificacdo da entidade de proveniéncia,
ou o contexto administrativo, torna-se um elemento da esfera do controle intelectual
do acesso aos documentos e ndo € mais aplicada como um método ordenador de

disposicao fisica e da notagao nos depodsitos” (GALDINO, 2019, p. 82).

'® No original do SAA Glossary: “A collection of records that share the same provenance and are of a
convenient size for administration. A record group is a hierarchical division that is sometimes
equivalent to provenance, representing all the records of an agency and its subordinate divisions.
However, the records of a large agency may be broken into several record groups, treating the
records of different divisions as separate collections rather than as a series”.

" No original do SAA Glossary: “A technique of creating finding aids using the series’ as the primary
level of control, rather than the record group or fonds”
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A gestao fisica dos documentos no Series System passa a nao possuir
“nenhuma relagao de organizagéo obrigatoria ou disposicdo fisica” (GALDINO, 2019,
p. 83). As séries passam a constituir unidades fisicas e descritivas independentes
que se relacionam através de seu contexto. O agrupamento fisico dos documentos
deixa de ter importancia para a manutencdo da proveniéncia, que € colocada em
segundo plano. Essa proposta foi duramente criticada pela comunidade arquivistica
da época por ser entendida como uma visdao simplista da importancia da
manutencdo da proveniéncia e “uma corrupgado do principio arquivistico de respect
des fonds” (CUNNINGHAM, 2007, p. 81).

Se as ideias de Scott a época foram criticadas por transgredir alguns
principios basicos da Arquivistica, no fim do século elas ganharam novo significado,
influenciando o desenvolvimento do Records Continuum Model, principalmente na
década de 1990. lan Mclean considera o Series System de Scott como sendo o
“Ultimo tijolo” da construgdo do Records Continuum Model. Sua influéncia na
construgcao do modelo, especialmente no trabalho de Upward, é notada por Reed
(2012) que observa que o autor € generoso no reconhecimento da influéncia de
Maclean e Scott em seu trabalho com a teoria do records continuum além de
também identificar a influéncia do Series System nos trabalhos de McKemmish,
Hurley e do Records Continuum Research Group (RCRG) da Monash University
como um todo. A influéncia € mais diretamente evidente no padrao de metadados
ISO 230812, com sua heranca do trabalho do projeto de pesquisa da Universidade

Monash em metadados de recordkeeping.

A modernidade do trabalho de Scott e sua influéncia na Arquivistica atual
sdo também reconhecidas por Cook (1997), que considera sua abordagem nao
apenas uma modificagdo como também um rompimento com o conceito de
“fisicalidade” intrinsicamente presente em todo o pensamento arquivistico desde a

publicacdo do Manual dos Holandés:

20 A 1SO 23081 é uma norma de padronizacdo de metadados na gestdo de documentos. E dividida
em trés normas: ISO 23081-1:2017 — Processos de Gestdo de Documentos - Metadados para
registros Parte 1:Principios; ISO 23081-2:2009 — Gerenciamento de metadados para registros Parte
2: Conceitos e caracteristicas de implementagao; ISO 23081-3:2011 — Gerenciamento de metadados
para registros Parte 3: Métodos de auto-avaliacdo. Para maiores informacdes sobre a norma ISO
23081, indicamos o) acesso ao endereco eletronico:
https://committee.iso.org/sites/tc46sc11/home/projects/published/iso-23081-metadata-for-records.html
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Peter Scott é o fundador da revolucao pds-custodial no pensamento
arquivistico mundial. Embora ele tenha trabalhado em um mundo de
papéis, suas ideias sao agora especialmente relevantes para os
arquivistas enfrentarem os documentos digitais, onde — assim como
no sistema de Scott — a fisicalidade do documento tem uma
pequena importancia comparada aos contextos multirelacionais de
criacdo e uso contemporaneos. (COOK, 1997, p. 39, tradugéo de
COSTA FILHO, 2017).

O amadurecimento da ideia do que viria a ser 0 continuum australiano passa
por uma série de influéncias externas de outras teorias e autores de fora da
Oceania. O Records Continuum Model nao foi pensado como um modelo contido em
si, alheio as transformagdes da Arquivistica e da sociedade em nivel global. Ao
contrario, estas transformacbes sdo um dos argumentos em favor da Teoria do
Continuum e de seu modelo em seu ressurgimento como apresentado a frente. Além
das influéncias diretas dos trabalhos de lan Mclean e Peter Scott com o COA e o
Series System, pesquisas e teorias diversas colaboraram para o desenvolvimento do
que é hoje entendido como um modelo tedrico e pratico de Gestdo de Documentos
de cada vez mais destaque na Arquivistica mundial. Os estudos de David Bearman
sobre transacionalidade e pensamento sistémico que propunham que as transacgdes
e 0s proprios registros fossem entendidos como uma unica coisa em que as
transacgdes-registros eram consideradas informacdes transmitidas entre dois agentes
no decorrer de uma atividade por meio de um estoque de informacgao disponivel aos
agentes (IACOVINO, 2006, p. 100), influenciaram diretamente os principios
estruturais do Records Continuum Model de Upward nos anos 90 (COSTA FILHO,
2016c, p. 323).

As ideias do canadense Terry Cook sobre pds-custodialismo e
macroavaliagdo, também exerceram forte influéncia no modelo de Upward. A teoria
pos-custodial de Cook (1997) transforma o papel dos arquivistas nas organizagoes,
sendo repensada sua atuacgio tradicional de guardido de registros inativos em um
repositério centralizado, assumindo entdo um papel mais estratégico, na geréncia de
registros distribuidos nos escritérios em que os registros sdo criados e usados. A
macroavaliagdo é definida pelo glossario da Society of American Archivists (SAA)
como “uma teoria da avaliacdo que avalia o valor dos registros com base no papel
dos criadores de registros, priorizando por que os registros foram criados (fungéo),

aonde foram criados (estrutura) e como foram criados, e ndo como o conteudo
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(informativo) valor” (SAA Glossary, 2019, tradugdo nossa)?'. Nesta teoria, o foco
principal da avaliacdo é transferido do registro para o contexto de criagdo deste
registro. Ambos os conceitos estudados por Cook, o pés-custodialismo e a
macroavaliagao, sao relacionados respectivamente a proposta de jungdo das
atividades arquivisticas em um unico fluxo de atividades — e em uma unica categoria
profissional em alguns paises - e ao uso de gradientes entre eixos e dimensdes do

modelo de Upward.

Cook seria instrumental ainda no desenvolvimento da teoria ao identificar,
em seu artigo “Electronic records, paper minds” de 1994, os problemas existentes no
uso de praticas tradicionais de gestdo de documentos em formato impresso em um
ambiente eletronico e digital. Cook argumentava que em meios eletrénicos, a
descricdo e a preservagao deveriam ser antecipadas, ao menos parcialmente, para
o0 momento da criagdo dos documentos e que a abordagem tradicional do ciclo de
vida em que os documentos sdo descritos e preservados quando recolhidos ao
arquivo permanente comprometeria a qualidade do exercicio destas atividades no
meio eletrénico. Segundo o autor, a descricdo e a aplicagdo de métodos de
preservagdo na criagdo dos documentos garantiriam sua sustentabilidade em
sistemas eletrbnicos (COOK, 1994). Esta discussdao promovida por Cook e outros
autores no periodo serviriam como ponte entre os estudos de Jay Atherton e Frank

Upward como apresentado adiante.

4.2. Jay Atherton e a Teoria do Continuum

O efetivo nascimento da abordagem do continuum, ao menos do ponto de
vista tedrico, se da com a publicacao do artigo “From life cycle to continuum: some
thoughts on the records management-archives relationship” do arquivista canadense
Jay Atherton no periddico Archivaria em 1985 e reeditado com alteragdes em 1987.
Em seu texto, Atherton critica temas como a separagao das categorias de
profissionais de arquivo — a saber, o record-manager e o archivist — em formacdes
académicas e espacos de atuagao profissional distintos, além de propor uma
abordagem de gestdo continua de documentos arquivisticos como uma alternativa a

apropriacao dos procedimentos arquivisticos em etapas demarcadas.

% No original: A theory of appraisal that assesses the value of records based on the role of the record
creators, placing priority on why the records were created (function), where they were created
(structure), and how they were created, rather than content (informational value).
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Cumming (2010) trata o artigo de Atherton como o renascimento das ideias
ja discutidas desde a década de 1950 por Scott e Maclean nos estudos e aplicagdes
do CAO sobre os métodos de Recordkeeping e o Series System. Influenciado pelos
trabalhos do CAO da década de 1950, o artigo de Atherton por sua vez influenciou a
propria escola australiana na década de 1990 como Upward observa que “somente
quando o arquivista canadense Jay Atherton apresentou seu argumento em meados
da década de 1980 que a palavra continuum comegou a ser amplamente usada
como forma de descrever a abordagem de Maclean na Australia” (UPWARD, 2000,

p. 119, traducdo nossa)®.

Sobre a essencial contribuicdo de Atherton para o desenvolvimento do
modelo, Upward (2000) menciona que o autor canadense foi importante ao mostrar
como os estagios do ciclo de vida no qual um documento arquivistico transcorre na
verdade e sado compostos por uma série de repeticbes e reverberagcdes de
atividades dentro gestdo de documentos e da gestdo dos arquivos permanentes. A
critica ao Modelo do Ciclo Vital que, segundo Atherton, se tratava de um modelo
estagnado e antiquado as mudangas tecnolégicas e sociais na criagéo, tramitagao e
guarda de documentos, € a ténica do artigo publicado pelo autor em 1987 que viria a

influenciar o desenvolvimento do Records Continuum Model na década de 1990.

Em oposicdo a complicada estrutura do Modelo do Ciclo Vital, Atherton
(1987) propde sua substituicdo por um modelo mais enxuto e “mais unificado
consistindo de quatro estagios, em vez de oito, refletindo o padrdao de um processo
continuo, em vez de um ciclo” (ATHERTON, 1987 p. 48). Os oito estagios do Modelo
do Ciclo Vital descritos por Atherton s&o divididos em dois grupos de quatro estagios
cada, que representam, respectivamente, as atividades de gestdo de documentos e

as atividades proprias da manutencao de um arquivo permanente.

Quadro 1 - Estagios do modelo do ciclo vital segundo Atherton

Estagios da Gestdao de Documentos / Records Management

1 - Criagao ou recebimento de informagdes sob a forma de registros;

2 - Classificagao dos registros ou suas informagdes em algum sistema légico;

3 - Manutencgao e uso dos registros;

2 No original: “It was not until the Canadian archivist Jay Atherton presented his move in the mid
1980s that the word continuum began to be widely used as a way of describing the Maclean approach
in Australia”
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4 — Sua destruicao ou recolhimento para um arquivo permanente;

Estagios de Arquivo Permanente / Archival Phase

5 - Selegao/aquisicdo dos registros pelo arquivo permanente;

6 - Descri¢ao dos registros em inventarios, auxiliares de busca e similares;

7 - Preservacao dos registros e suas informacoes;

8 - Referéncia e uso da informagéao por pesquisadores e estudiosos.

Fonte: Adaptacdo de ATHERTON (1987, p. 3)

Atherton ndo ignora o carater pertinente do tradicional Modelo do Ciclo Vital.
Segundo o autor:
O conceito de ciclo de vida tem sido util na promogao de um sentido
de ordem, uma abordagem sistematica para a gestdo global da
informagéo registrada. No entanto, a estrita observancia dos seus
principios compromete qualquer tendéncia para uma maior
cooperacdo e coordenacdo entre arquivistas e gestores de
documentos. O conceito ignora as muitas maneiras em que as
operacbes de gestdo de documentos e arquivos sao inter-
relacionadas, inclusive entrelagadas. [...]. Sera que o arquivista
realmente ndo tem um papel na producdo de documentos, na
determinacao dos periodos de eliminagao, ou no desenvolvimento de
sistemas de classificacdo? Sera que o gestor de documentos
realmente ndo tem responsabilidade na identificacdo de documentos

permanentemente valiosos ou no atendimento a pesquisadores?
(Atherton, 1985-1986, p. 47. Tradugao de Jardim, 2015).

E importante observar que os oito estagios do Ciclo Vital de Atherton se
aproximam, mas nao representam completamente as sete fungdes arquivisticas de
Couture e Rosseau, publicadas na década posterior. Ainda que o propdsito tedrico
dos estagios do ciclo vital e das fung¢des arquivisticas seja diverso, € curioso notar
que o autor canadense nédo identifica a funcdo de avaliagcdo que, como visto
anteriormente, € de importancia central na Gestdao de Documentos devido a sua
relacdo direta com todas as outras fungdes e atividades na Arquivistica. O item 5
“Selecao/aquisicao dos registros pelo arquivo permanente “ € aquele que mais se
aproxima da funcdo avaliagcdo, mas, ainda assim, ndo esta explicita esta
aproximacdo. Nota-se também que, neste caso, a avaliacdo estaria
necessariamente ligada ao recolhimento de documentos ao arquivo permanente,

como se a fung¢ado nao fosse parte também da gestdo de documentos.
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Logo, Atherton propde uma substituicdo destes oito estagios do Ciclo Vital
por outros quatro de acordo com o Quadro 2. Segundo o autor, “todas as quatro
fases estdo interligadas, formando um continuum em que ambos, os gestores de
documentos e arquivistas, estdo envolvidos, em diferentes graus, na gestao

continua das informacdes registradas” (A\THERTON, 1987, p. 48, traducdo nossa).?

Quadro 2 - Estagios da Gestao de Documentos no Continuum de Atherton

1. Criac&o ou recebimento;

2. Classificacao;

3. Avaliagao e estabelecimento de cronogramas de transferéncia e recolhimento /

descarte e sua subsequente aplicacao;

4. Manutencgao e uso (no escritério de criagdo, armazenamento ou arquivo inativo).

Fonte: Adaptagdo de ATHERTON (1987, p. 48)

Atherton (1987) propde, entdo, uma releitura destes quatro estagios do

processo de Gestdo de Documentos no records continuum:

Os dois primeiros estagios seriam os mesmos que os do
modelo tradicional: criacdo ou recebimento do documento e
sua classificagdo dentro de algum sistema predeterminado. Eu
entdo sugiro uma mudanca significativa na ordem. Avaliacao
das informagbes, junto com presumivelmente posterior
aplicagdo de temporalidade, torna-se um terceiro estagio
separado. O elemento final, entdo, é o uso e manutencio da
informacgéao - seja ela mantida no local de criagéo, uma area de
armazenamento inativa ou um arquivo. Todos os quatro
estagios estado inter-relacionados, formando um continuum no
qual ambos os gestores de documentos e os arquivistas estao
envolvidos, em diferentes graus, no gerenciamento continuo
das informagdes registradas." (ATHERTON, 1985, p. 48,
tradugdo nossa)*

Os quatro estagios do continuum de Atherton se assemelham aos oito
estagios do Ciclo Vital especialmente nos trés primeiros estagios onde é identificavel

uma conexao logica entre eles. O quarto estagio — manutengao e uso — por sua vez,

% No original “All four stages are interrelated, forming a continuum in which both records managers
and archivists are involved, to varying degrees, in the ongoing management of recorded information.”
* No original “The first two stages would be the same as those in the traditional model: creation or
receipt of the record and its classification within some predetermined system. | then suggest a
significant change in the order. Scheduling of the information, joined with presumed later application of
the schedules, becomes a separate third stage. The final element, then, is maintenance and use of
the information - whether it be maintained in the creating office, an inactive storage area, or an
archives. All four stages are interrelated, forming a continuum in which both records managers and
archivists are involved, to varying degrees, in the ongoing management of recorded information.”
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pode ocorrer a qualquer momento da vida do registro. Logo, os trés primeiros
estagios relacionam-se com maior frequéncia em uma ligagdo que, em momentos,
indica uma relacado de causa e consequéncia. O estagio 2 — classificagdo — sé pode
acontecer apos o estagio 1 — criagao e recebimento — porém, ndo necessariamente
imediatamente depois do estagio antecessor, podendo acontecer a qualquer
momento apos a ocorréncia do estagio 1. Flynn (2001) identifica que o mesmo
ocorre com o estagio 3, podendo este ocorrer imediatamente apds o estagio 1 ou
mais adiante na vida do registro. Os estagios de Atherton permitem inclusive que as
ocorréncias dos estagios sejam simultaneas. Lynn (2001) exemplifica da seguinte
forma:
Documentos recentemente redigidos ou recebidos podem ser
adicionados a uma série de registros que existem em ou como um
sistema de arquivamento predeterminado e que foi agendado para o
arquivamento permanente; a série pode ser consultada diariamente

por usuarios internos da organizagao criadora, ou possivelmente até
por pesquisadores externos (LYNN, 2001, p. 81. Tradug¢ao nossa).

Segundo Atherton, a demarcagédo de limites entre estes oito estagios do
Ciclo Vital ndo se aplica a pratica arquivistica, principalmente nos meios de
producao eletrbnicos. A produgdo e recebimento, classificagdo, avaliagao,
manutengao e utilizacdo da informagdo no contexto organizacional na qual foi
produzida ou num arquivo permanente ndo obedece a separagdes evidentes e,

como visto anteriormente, compromete a pratica dos profissionais do ramo.

O carater inovador da visdo de Atherton (1985) sobre o tema ¢ identificado
por Jardim (2015), que argumenta que, além de propor o Modelo Continuum como
alternativa ao Modelo do Ciclo Vital, o autor canadense também previu as bases da

Arquivologia Integrada. Jardim (2015) tece os seguintes comentarios:

Nao sao poucos os autores que reconhecem nas discussdes de
Atherton as bases para as propostas posteriormente sistematizadas
em torno da chamada Arquivologia Integrada (por Couture e
Rousseau) e do conceito de “continuum” australiano. A ampliagéo do
ambiente digital e todas as suas consequéncias na produgdo,
conservagdo e uso dos documentos dai decorrentes colocaram
efetivamente em cheque a nogao de ciclo vital, especialmente a partir
dos anos de 1990. (JARDIM, 2015, p. 31).
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4.3.Frank Upward e o Records Continuum Model

O artigo de Atherton reverberou em toda a comunidade arquivistica, mas foi
na Australia que seu trabalho foi mais aceito. E importante observar que a aceitacéo
das ideias de Atherton passa pelo oportuno momento em que foi publicado. A
segunda metade da década de 1980 é quando se da a popularizagdo das
tecnologias de informagéo e sua entrada nos cotidianos administrativos. A producéo
dos documentos passou, a partir dai, a migrar em escala cada vez maior do meio
impresso para o meio eletrénico e digital. No territorio australiano, ha ainda o fator
de continuidade que as propostas de Atherton tém em relacdo aos trabalhos de

Mclean e Scott.

A influéncia de Atherton e, em menor grau, de Cook nos trabalhos de
Upward e de todo o Records Continuum Research Group da Monash University é
notodria. A forca dessa influéncia é destacavel especialmente na publicacdo de dois
artigos do arquivista australiano Frank Upward: “Structuring the Records Continuum -
Part One: Postcustodial Principles and Properties” de 1996 e “Structuring the
Records Continuum, Part Two: Structuration Theory and Recordkeeping” de 1997,
ambos publicados pelo periddico Archives & Manuscripts da Australian Society of
Archivists. As duas publicagcdes de Upward podem ser entendidas como o marco
zero da pesquisa formal sobre o continuum, contribuindo inclusive para a criagdo do
RCRG na década de 1990.

A criacdo do modelo continuum de Upward, que teve importante colaboracgao
das arquivistas australianas Sue McKemmish e Livia lacovino, foi idealizada como
um modelo de representagcdo de um corpo tedrico muito maior e mais complexo,
como Reed detalha “0 modelo ndo é a teoria. Mas o modelo permite que os
profissionais se envolvam com as realidades de diferentes contextos e locais de
possiveis intervengdes profissionais de maneira mais consistente” (REED, 2012, p.
96).%°

No desenvolvimento do records continuum, o trabalho de Upward expande

nao apenas o que € discutido por Atherton como também o que McKemmish aborda

% No original: “the model is not the theory. But the model enables practitioners to engage with the
realities of different contexts, and sites of potential professional interventions in a more consistent
manner”.
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sobre a teoria do continuum. No livro The Record Continuum publicado em 1994,
McKemmish discute temas como a fisicalidade e custdodia de documentos no
contexto digital. Segundo a autora, a captura ou criagdo de documentos arquivisticos
em um contexto digital afetou a forma como arquivistas entendem a produgéo dos
documentos “de atividades sociais e organizacionais, e de suas qualidades como
evidéncia”. A perda da fisicalidade dos documentos, inerente ao contexto digital,

afeta diretamente a custdédia dos documentos. Segundo McKemmish:

O papel custodial tradicional assume outra dimensao quando é aceito
que o documento € apenas parcialmente manifesto no que esta nas
caixas das prateleiras do arquivo. A finalidade dos sistemas de
arquivo é garantir que os documentos sejam preservados no
contexto de sua criagdo e uso e que mantenham suas qualidades
como evidéncia, de modo que, quando recuperados para um uso
futuro, seu significado e importancia possam ser entendidos.
(MCKEMMISH, 1994, traducao de COSTA FILHO, 2017).

As discussdes de McKemmish aliadas aos conceitos de Atherton e a Teoria
da Estruturacdo de Giddens?®® formam a base tedrica que Upward usa na
composicao dos principios basicos que estruturam o Modelo Continuum. Upward

estrutura seu modelo em quatro principios basicos:

* Um conceito de documentos que € inclusivo quanto aos
documentos de valor continuo, que reforga seu uso para propoésitos
transacionais, comprobatérios e de memoédria, e que unifica
abordagens para arquivamento/manutengdo de documentos, se os
documentos sao mantidos por uma fragdo de segundo ou um
milénio;

* Um foco nos documentos como entidades logicas, ao invés de
fisicas, independentemente se eles estdo contidos em papéis ou em
formas eletrbnicas;

* A institucionalizacado do papel da profissao de arquivista requer uma
énfase particular sobre a necessidade de integrar o Recordkeeping
aos processos e finalidades sociais e administrativos;

* A Arquivologia é a base para a organizagdo do conhecimento sobre
0 Recordkeeping27.(COSTA FILHO, 2017, p. 47)

?® A Teoria da Estruturagdo de Giddens, em termos gerais, aborda a analise das praticas sociais e sua
ordenacéo no espago e no tempo em uma tentativa de identificar e compreender como se da a
estabilidade das rela¢des sociais e a reproducdo das acgdes sociais. (GIDDENS, 2003, p.1-40)

7 Os trés primeiros principios sao elencados no artigo original de 1996 de Upward. O quarto principio
nao estd elencado com os demais, mas aparece disperso ao longo de sua obra. Flynn (2001)
sintetiza o quarto principio como aquele que reflete os papéis de Upward e McKemmish como
educadores na Arquivologia.
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Flynn (2001) argumenta que o primeiro e terceiro principios sdo baseados
nas criticas de Atherton a divisdo tedrica e de exercicio profissional entre a Gestao
de Documentos e a administragado de arquivos permanentes. O quarto principio nao
consta originalmente no artigo de Upward e é adicionado posteriormente pelo autor
e McKemmish com o intuito de refletir seus papéis como educadores da

Arquivologia.

Do segundo principio € destacada a influéncia dos conceitos de Cook e
McKemmish sobre custddia e fisicalidade — ou a auséncia dela. Flynn (2001)
identifica que o “foco nos documentos como entidades légicas, ao invés de fisicas” é
“significante para a gestdo de documentos em meios eletrénicos” (FLYNN, 2001, p.
84). A forma como o documento se manifesta é colocada em segundo plano pelo
modelo. As caracteristicas essenciais de um documento, seu conteudo, estrutura e
contexto que ganham foco no modelo, se manifestam de maneiras diferentes nos
documentos impressos e nos meios eletrénicos. Estas trés caracteristicas essenciais
se manifestam e podem ser verificadas fisicamente no caso dos documentos
impressos, porém, no caso dos documentos em meios eletrénicos, esta
manifestacdo pode nao ser fisicamente verificada em sua totalidade. Ainda assim, a
manifestagdo das trés caracteristicas ante a visdo € similar ou igual ao documento
impresso. Flynn (2001) argumenta, inclusive, que a conversdo do documento em
meio eletrbnico para o meio impresso pode ser problematica no que tange sua

fisicalidade e custddia:

Por exemplo, visualizagdes de informagdes mantidas em um banco
de dados, que tém valor de corrente e intermediario ou até mesmo
permanente, existem apenas para o usuario logicamente ou
'virtualmente' em uma tela - e ndo em um arquivo - e sao, portanto,
impossiveis de serem apreendidas e tratadas fisicamente em carater
de custddia e guarda. (FLYNN, 2001, p. 85, tradugdo nossa)28

Todavia, estudos realizados pelo Projeto InterPARES reinterpretam a
expressao da fisicalidade em documentos arquivisticos digitais. Estudos recentes do
InterPares Project 3 apontam que em ambientes arquivistico digitais produzidos
recentemente, o documento digital pode e deve manter sua forma fixa a fim de

garantir suas caracteristicas arquivisticas pois se trata de um “(re)producao a partir

% No original: “For example, views of information held in a database, which have record or
even archival value, only exist for the user logically or ‘virtually’ on a screen—rather thanin a
file—and are therefore impossible to grasp and take physically into custody and care”.
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de um conteudo fixo, que surge quando as agdes de um usuario ou sistema o
associa a forma e composicado especificas, segundo regras fixas” (INTERPARES
PROJECT, 2007, p. 5).

A partir dos quatro principios definidos por Upward em seu artigo, o autor
constréi, com o auxilio de McKemmish, um modelo de gestdo de documentos
baseado nas relacbes espaco-tempo existentes entre 0 documento e seu contexto
de insergao social e nao na tradicional abordagem de um ciclo de vida. O modelo,
representado pela Figura 1, é constituido de eixos e dimensdes dispostos em uma
gradiente concéntrica, na qual suas relagdes sao expressas e identificadas através

de coordenadas.

Figura 1 - Primeira Versao do Records Continuum Model

Eixo de Evidéncia

Memaria Coletiva
Dimensio 1 Dimensdo 2
CRIAR - ~ CAPTURAR
Meméria organizacionalfindividual
Evidéncia
\ Misséé
Vestigid de acdo Fungoes
[ [ / | Atividades
Eixo de Atares Atas Eixo
I i ’
dentidadte Unidades / | Transacional
[Arguivistico) f
Oraanizagio Documento
Instituicaio
Documentb arquivistico
Dimensdo 4 / Arduivo
PLURALIZAR _Dimenséo 3
ORGANIZAR
Arglivos

Eixo Recordkeeping

Fonte: Upward (1996) adaptado por Costa Filho (2017)

Para construir esse modelo, o autor toma como base a teoria de Atherton em
uma releitura dos quatro estagios descritos pelo canadense em 1985 -
criagao/recebimento, classificagdo, avaliagdo e manutencao/uso. Upward (1996)
apresenta seu modelo em uma configuragao peculiar, combinando quatro eixos —
também chamados posteriormente de continuos — e quatro dimensdes do processo

de gestdo documental no Modelo Continuum. Os quatro eixos sintetizam grandes
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temas da Arquivologia e sdo divididos em eixo transacional, eixo identidade, eixo
evidéncia e eixo Recordkeeping. Os quatro eixos tém a funcdo de mapear
documentos (Recordkeeping), atores (identidade), agdes (transacional) e qualidades
evidenciais (evidéncia) dentro de um contexto arquivistico, seja ele um sistema de
arquivos, um arquivo corporativo ou um arquivo pessoal. Upward define os eixos da

seguinte maneira:

* Eixo Transagao - refere-se a registros como produtos de atividades.

* Eixo Identidade - refere-se as autoridades pelas quais os registros
sao feitos e mantidos, incluindo sua autoria, estabelecendo
particularidades dos atores envolvidos nos atos de criacdo de
registros, o0 empoderamento dos atores e sua identidade
perspectivas sociais e culturais mais amplas.

* Eixo Evidéncia - refere-se aos registros como prova, [em um
rascunho inicial, este eixo foi intitulado como eixo “integridade e
continuidade’].

* Eixo Recordkeeping - refere-se aos meios que criamos para
armazenar registros. (UPWARD, 2010, p. 8, tradug&o nossa).29

Upward nao detalha a constituicdo de cada um dos eixos, deixando para
seus leitores que a interpretem de acordo com sua percepcao cultural e profissional.
Buscando sintetizar o conteudo do modelo e de seus eixos, Costa Filho (2017)
apresenta o Quadro 3, a seguir, o qual sera usado para a compreensado das
propostas do modelo. Costa Filho (2017) salienta que, em determinados elementos,
nao foi possivel identificar sobre o que Upward estaria se referindo. Nestes casos, o

quadro usa a identificacdo “nao especificado pelo autor”.

% No original “» Transactionality - relates to records as products of activities. * Identity - relates to the
authorities by which records are made and kept, including their authorship, establishing particularities
of the actors involved in the acts of records creation, the empowerment of the actors and their identity
viewed from broader social and cultural perspectives. ¢ Evidentiality - relates to the records as
evidence, [in an early draft, this was titled integrity and continuity]. « Recordkeeping Containers -
relates to the objects we create in order to store records.”
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Quadro 3 - Sintese do entendimento sobre os eixos e coordenadas do Records
Continuum Model

Eixos Coordenadas
Entidades Definigdo Elementos Definicdo
Documento |Representagao de uma acgéo.
Documento orgéanico que se liga a
Documento |outros documentos e possui
Meios utilizados para | arquivistico |contexto de produgéo facilmente
. o registro de identificado.
Recordkeeping . ~ -
informagdes sobre ArqUIvO Conjunto de documentos
atividades humanas. q arquivisticos de uma instituicao
Documentos pertencentes a
inumeras instituicd j |
Arquivos inume aAs i .stltwgoe.s, seja pela
transferéncia espacial ou temporal
entre instituicoes.
. Os sistemas de Recordkeepin
Vestigio de ping
~ controlam documentos como
agao L ~
. ~ vestigios de uma agéo.
Vestigios de acoes,
evidéncias fornecidas Evidéncia Os sistemas de Recordkeeping
Evidénci por documentos e agregam evidéncia aos documentos
vidéncia A .
implicagdes exercidas —_
o Mem©ria . :
na memoria institucional/ Os sistemas de Recordkeeping
institucional e coletiva. | "~ ™ fornecem memoria as instituigdes.
individual
Memodria |Os sistemas de Recordkeeping
coletiva |fornecem memoria coletiva.
Ato Subcategoria de atividade.
Subcategoria de fungéo. Meios para
Registro de atividades | Atividades |a condugao de negocios. Criam
~ desempenhadas para relacdes entre os documentos.
Transacao ~
a condugao de - ~ o
L Funcdes |Nao especificado pelo autor.
negocios.
Funcdes de uma instituicdo a partir
Missdao |de uma perspectiva social mais
ampla.
Ator Nao especificado pelo autor.
Unidade organizacional a que o ator
Unidade |esta associado. A unidade pode ser
0 proprio ator.
Responsaveis pela Entidade a que a unidade
Identidade producéo e uso dos o . organ!zacpnal :sta ass.octzilada. A
documentos. rganizagao|organizag&o pode consistir eml
apenas um ator ou em uma unidade
organizacional.
Institucionalizag&o da identidade dos
Instituicdo |demais elementos com amplo

reconhecimento social
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Fonte: Costa Filho (2017)

Aqui, sao propostos dois adendos ao quadro de Costa Filho (2017). O
primeiro é quanto a identificacdo do “Ator” no Eixo ldentidade. Flynn (2001)
interpreta o termo Ator®® no texto de Upward como uma “unidade de trabalho”.?’
Segundo a autora, “eliminando assim qualquer duvida de que ele vé o Records
Continuum Model como valido para documentos pessoais e para arquivos
organizacionais® (FLYNN, 2001, p. 91, traducéo nossa). E usado nesta pesquisa
também o conceito presente no Glossario do SAA para identificacdo do termo
"Fungdes” no Eixo Transagdes como “as atividades de uma organizagdo ou
individuo executadas para cumprir algum mandato ou misséo” (SAA Glossary, 2019,

tradugdo nossa)*.

As dimensdes, por sua vez, sdo as acdes e relagdes existentes entre o
documento arquivistico e os eixos dentro do modelo. As quatro dimensdes do
Modelo Continuum de Upward (2010), aqui apresentadas por Costa Filho (2016a)

sdo:

Primeira dimensdo — Criar: sistema de comunicacido prévia para a
criacdo de documentos no ambito de sistemas eletrdnicos (criar o
vestigio);

Segunda dimensdo — Capturar: sistema de comunicagdo posterior,
por exemplo, uma funcionalidade de registro tradicional que adiciona
dados para a vinculagdo de documentos, os dissemina e os mantém
com a inclusdo de dados sobre a destinagao (capturar vestigio como
documento);

Terceira dimensao — Organizar: sistema que envolve a construgao,
rememoracgao e disseminagdo da memoaria institucional (organizar o
documento-como-memoria);

Quarta dimensao — Pluralizar: sistema de construgao, rememoragao
e disseminacdo da memoaria coletiva — social, cultural e histérica —,
incluindo informagéo sobre o tipo necessario para um sistema de
informagado arquivistica (pluralizar a memoria). (COSTA FILHO,
20164, p. 164).

¥ No original: “Actor”.

*"No original: “Work-Unit”

%2 No original: "The activities of an organization or individual performed to accomplish some mandate
or mission.”
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Reed (2005) desenvolve uma interpretagdo peculiar com base no desenho
do Records Continuum Model e suas dimensdes. Segundo a autora, a abordagem
escolhida pelo usuario na interpretagcdo do modelo concéntrico, seja ela partindo da
margem do modelo em diregdo ao centro, seja no sentido inverso, s6 altera o grau
de assimilacdo do usuario frente ao que Ihe é exposto sem alterar o resultado final
em si. Em seu artigo, Reed (2005) opta pelo sentido que inicia no centro do modelo
em sentido a sua margem, comegando pela dimensdo Criar. Nesta primeira
dimensdo esta representada a area em que “as agdes acontecem, incluindo as
representacdes destas agdes nos documentos”. Os documentos na dimensao Criar
se encontram ainda em processo de desenvolvimento, podendo existir ainda em
versdes iniciais, minutas e documentos em expressdes parciais ou carater
preparatério. O documento nesta dimensdo possui potencial para transcendé-la,
porém, ainda |Ihe faltam as conexdes e robustez necessarias para Ilhe garantir o
carater de documento arquivistico. Logo, nesta dimensdo "até que as conexdes
sejam explicitas, o documento ndo pode ser gerenciado como um documento de
arquivo" (REED, 2005, p. 2, traducdo nossa).*®

O documento ganha seu carater arquivistico na dimensao Capturar ao se
conectar e comunicar com outros documentos através de acbes diversas. O
documento, agora dotado de carater arquivistico, atesta evidéncias de a¢des e pode
ser compartilhado e distribuido entre outros atores do contexto arquivistico no qual
esta inserido. Segundo Reed, a transicdo para a segunda dimensao pode se dar
formalmente ou informalmente e pode “envolver um ato deliberado de registro em
sistemas organizacionais ou pode ser uma intengdo representada por
posicionamento ou agrupamento” (REED, 2005, p. 2, tradugdo nossa)**. Os
primeiros elementos de metadados necessarios para tornar conhecido o contexto do
documento sdo adicionados nesta dimensao e o registro pode ser referenciado ou
utilizado por outras pessoas, sendo este o primeiro ato de descricdo do documento
em seu continuum. Esta caracteristica esta diretamente ligada aos argumentos de

Cook e Scott como visto anteriormente.

¥ No original: “until the connections are explicit, the document can’t be managed as a record”.

* No original: “The transition to the second dimension may be formal or informal, may involve a
deliberate act of registration in organisational systems, or may be an intention represented by
placement or grouping”.
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Na dimensao “Organizar’ os documentos sao conciliados a varios outros
documentos resultantes de ag¢des e processos com propositos multiplos,
representando uma “agregacédo acima de instancias individuais de sequéncias de
acdes, investindo o registro em elementos explicitos necessarios para garantir que o
registro esteja disponivel ao longo do tempo nos ambientes imediatos de ag¢ao”
(REED, 2005, p. 2, traducdo nossa)®®. A esta dimensdo estdo relacionados os
arquivos e fundos arquivisticos, bem como as normativas e politicas que regulam as

dimensodes Criar e Capturar.

A quarta dimensdo chamada “Pluralizar” trata do “ambiente social mais
amplo no qual os registros operam - o ambiente legal e regulatorio que traduz
requisitos sociais, diferentes para cada sociedade e a cada periodo, para
manutencdo de registros” (REED, 2005, p. 2, traducdo nossa)®. Reed (2005)
argumenta que a Gestdo de Documentos ndo ocorre em um “vazio social, cultural e
politico” e que nesta dimensao estdo expressas a capacidade de um documento de
ser expresso em um ambiente além daquele em que foi gerado, em um cenario
social mais amplo. Logo, esta dimensao esta ligada ao acesso e uso de um publico
externo, pois envolve a garantia de “que os registros possam ser revisados,
acessados e analisados além da organizagdo, para os multiplos propésitos de
prestacdo de contas externas, historicos e organizacionais, necessarios, pelo tempo
que forem necessarios” (REED, 2005, p. 2, tradugdo nossa)®’.

McKemmish (2001) considera que o Records Continuum Model fornece
uma estrutura para a interpretacao da pratica e teoria sobre documentos e arquivos.

Sobre o uso da terceira dimensao “Organizar”, a autora exemplifica:

Da perspectiva do continuum, as estruturas fornecidas pelos
padroes, politicas e diretrizes nacionais e institucionais,
desenvolvidas pela comunidade australiana de arquivo e
arquivamento, preocupam-se em estabelecer regimes corporativos
de arquivamento e de contabilidade responsaveis na terceira

** No original: “an aggregation above individual instances of sequences of actions, investing the
record with explicit elements needed to ensure that the record is available over time exceeding the
immediate environments of action.

% No original: “The fourth or ‘pluralise’ dimension is the broader social environment in which records
operate — the legal and regulatory environment which translates social requirements, different for
every society and at every period, for recordkeeping.

¥ No original: The fourth dimension involves ensuring that records are able to be reviewed, accessed
and analysed beyond the organisation, for the multiple external accountability, historical, cross
organisational purposes that are required, for as long as they are required.
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dimensdo do continuum (MCKEMMISH, 2001, p. 350, tradugdo
nossa)®

Por sua vez, as estruturas da terceira dimensdo estabelecem sistemas e
processos para a criagdo e captura dos documentos na primeira e segunda
dimenséo, respectivamente. A quarta dimensao € entdo a responsavel por garantir
que os documentos de um individuo ou organizagdo transcendam sua vida
administrativa, ao permitir sua representacdo em um contexto, estrutura e funcéo
mais amplos do que os de sua criagdo, gerenciamento e uso. McKemmish identifica
influéncias do Series System e suas abordagens sobre o contexto de criagdo e uso
dos documentos no desenvolvimento da quarta dimensdo do Records Continuum

Model sdo as mais notdérias no modelo.

lacovino (2005) também apresenta uma alternativa de interpretacdo do
Records Continuum Model partindo do ponto de vista do carater evidencial e juridico
dos documentos no modelo. Em sua analise, o vestigio de uma agéo € a primeira
evidéncia legal e esta inserida na primeira dimensao (criar). Uma vez que essa
evidéncia é inserida em um sistema de gestdo (capturar), ela adquire nova
caracteristicas que intensificam sua capacidade de prova. A partir dai, a evidéncia
ganha valores e caracteristicas de importancia legal em um &mbito interno e
institucional (terceira dimensao - Organizar) e externo e social (quarta dimenséao -

plurarilizar).

Segundo Upward, o uso do modelo nao é estatico. Os tipos de relagdes
existentes entre eixos, dimensbes e coordenadas sao variaveis nas quais “as
dimensdes nao sao limites, as coordenadas nao estdo invariavelmente presentes e
as coisas podem acontecer simultaneamente através das dimensdes” (UPWARD,
1996, p. 7, traducdo nossa).** O uso do modelo pode ser pensado partindo de
qualquer uma das coordenadas expostas no diagrama. De acordo com Upward
(2010), sua funcionalidade € aplicavel tanto na estruturacdo de um sistema de

gestao de documentos quanto da menor unidade de arquivamento possivel.

*% No original: “from a continuum perspective, the frameworks provided by the national and institutional
standards, policies, and guidelines, developed by the Australian Recordkeeping and archiving
community, are concerned with establishing accountable corporate Recordkeeping and archiving
regimes in the third dimension of the continuum.”

% No original: “The dimensions are not boundaries, the coordinates are not invariably present, and
things may happen simultaneously across dimensions”
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Posteriormente, o autor optou por executar leves alteragdes na disposigao
do Modelo (Figura 2), excluindo as linhas que demarcam os quatro eixos, inclusive
alterando o nome eixos para “continua”. Upward nao deixa explicito o motivo da
mudanga, mas € possivel inferir que essa mudanca se deu em razado de algumas
criticas ou interpretagdes equivocas que o modelo sofreu sobre esses termos. As
linhas que conectavam os eixos no desenho do modelo original criavam uma
impressao de estaticidade dos itens identificados dentro do modelo, contrariando a
sua proposta original que permite que o item exista em varias dimensées ao mesmo

tempo4°.
Figura 2 - Segunda versao do Records Continuum Model
Evidencialidade

Meméria Coletiva

Dimensio 1 Dimensido 2
: = # | CAPTURAR
CRIAR W Memdria Y
b organizacienal/individual i
._\L : .
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)% _ Missao
.\\ Vestigio Fungaq
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| Ator{es) Atos . | Transa-
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Organizacio '
Instituico Documento

Decumento(s) arquivistico(s)

\x
Dimensdo 4 N -Arqu{? ] '\\
PLURALIZAR o % | Dimensao 3
; > Arquivos ORGANIZAR
Meios do
Recordkeeping

Fonte: Upward (2000) adaptado por Costa Filho (2017)

0 Em publicagbes posteriores de autores diversos que estudam o RCM, foi mantida a retirada das
linhas dos eixos conforme a segunda versao do modelo de Upward de 2000. Porém, o uso do termo
“continua” ndo se repetiu em qualquer um dos textos consultados nesta pesquisa, prevalecendo o uso
de "axis” nos textos em inglés e "eix0” nos textos em portugués. Por este motivo, optamos por seguir
usando o termo “eixo” apesar da proposta de mudanga por parte de Upward.
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O diagrama de Upward tem sido tema de discussao pela comunidade
arquivistica desde sua primeira apresentacdo. A complexidade do diagrama de
Upward é criticada por Cook (2000, apud JARDIM, 2015) que observa:

A fluidez e a conectividade do modelo seriam melhor compreendidas,
eu acho, se houvesse setas direcionais ao longo de cada um dos
quatro eixos, apontando a partir do centro para fora e dos valores
sociais exteriores para dentro. Isso, afinal de contas, é consistente
com a teoria da estruturagcdo de Giddens que sustenta o modelo
(COOK, 2000, apud JARDIM, 2015, p. 40)

Reed (2005) argumenta que a complexidade ¢é expressa nao
necessariamente no modelo em si, mas, sim, na abordagem interativa linear
tradicional da comunidade arquivistica. A autora expressa que a dificuldade se da na
representacdo do modelo em uma leitura em papel no qual o desenho do modelo é
representado bidimensionalmente em uma estrutura essencialmente plana, sendo
que sua melhor representacgao seria em um objeto tridimensional no qual ele possa

“dancar livremente” como um objeto posicionado no tempo e no espaco.

Costa e Filho (2016) faz consideragdes semelhantes sobre a aplicagdo do
Records Continuum Model ao observar que grande parte dos questionamentos
expressos pela comunidade arquivistica se dao pela tradicional “utilizacdo de um
referencial tedrico fundamentado na leitura linear dos processos de gestao de
documentos, principalmente em virtude da grande relevancia do ciclo vital dos
documentos no ambito da Arquivologia” (COSTA FILHO, 2017, p. 56). Jardim, por
sua vez, afirma que o modelo de Upward se trata “de um modelo tedrico e nao
operacional” e que este “talvez seja um dos desafios do modelo records continuum,
em que pese a sua influéncia — em diferentes niveis — em praticas de gestdo de

documentos e arquivos e em diferentes paises” (JARDIM, 2015, p. 38).

Do ponto de vista critico, Cook (2000) sugere uma quinta dimensédo ao
modelo “ou pelo menos um alcance mais profundo para a dimensao quatro, para
abranger registros pessoais do setor privado, da familia, e de grupos”. O autor
também questiona uma possivel revisdo, ou ainda, um detalhamento maior do eixo
Evidéncia. Neste eixo, as relacbes entre memodria e evidéncia ndo estdo

devidamente caracterizadas e segundo Cook (2000) “ha uma relagdo de
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interdependéncia entre memoaria e evidéncia, a primeira podendo ter uma influéncia
determinante sobre a segunda. Essa interdependéncia ndo estaria suficientemente

caracterizada no modelo”.

Em estudo recente sobre a aplicacdo do Records Continuum Model nos
arquivos do Khmer Rouge do Vietnd, a autora australiana Vivian Frings-Hessami
(2017) também propde o desenvolvimento de uma quinta dimens&o ao modelo entre
as dimensodes Organizar e Pluralizar. Segundo Frings-Hessami, ainda que o modelo
tenha sido pensado no uso e reuso dos documentos e informagdes, o formato
proposto ndo permite adequadamente a realizacdo destas acdes. Uma dimenséao
entre a terceira e quarta dimensao funcionaria como uma dimensdo para a
apropriagcao e reinterpretacdo dos processos ocorridos e seus documentos, 0 que
poderia transformar radicalmente o arquivo antes do momento de pluralizagdo dos
documentos. A autora aponta que € neste momento anterior a dimensado do

Pluralizar em que os documentos podem ganhar novas significagcdes e propésitos.

Ao discutir o modelo de Upward, Flynn (2001) propde uma unificagdo entre o
trabalho do arquivista australiano e a teoria de Atherton em uma série de
caracteristicas que combinam os dois estudos em um grupo de sete caracteristicas

que teriam como fungao definir o Records Continuum Model-

1. O RCM é um sistema unificado e homogéneo para a gestao de
documentos e arquivos permanentes em qualquer formato durante a
vida util, por mais longa ou curta que seja a vida util;

2. a existéncia sincronica de um documento ou um acumulo de
documentos em mais de uma 'dimensao' de contexto e uso, em vez
do movimento diacrbnico de um documento ou acumulo de
documento através de um estagio do ciclo de vida discreto e
compartimentado apds o outro;

3.  um compromisso com o estabelecimento e o design de
sistemas de gestdo de documentos, mesmo antes da criacdo dos
documentos;

4. cooperagdo e compartiihamento de responsabilidades pelos
documentos correntes, intermediarios e permanentes e

5. sistemas de gerenciamento de documentos, particularmente
entre gestores de documentos e arquivistas;

6. 0 conceito de servigo aos usuarios de documentos, internos ou
externos a organizacado criadora, durante toda a vida util desses
documentos;

7. um senso do contexto financeiro, organizacional e social em
que os documentos sdo criados e mantidos.(FLYNN, 2001, p. 83,
traducado e adaptagao nossa).
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4.4.0 Records Continuum Model como alternativa ao Modelo do Ciclo Vital

Um dos argumentos mais frequentes dos defensores do uso do Records
Continuum Model é a sua capacidade de substituir o Modelo do Ciclo Vital no
contexto arquivistico atual diante do crescimento da produgdo documental em meio
eletrénico e digital. Alguns autores entendem que o Records Continuum Model se
comporta como um modelo critico do ciclo de vida, enquanto outros o consideram
um proximo passo na evolugao da pratica arquivistica moderna. Criticando o Modelo
do Ciclo Vital, Upward et al.(2011) observam que suas praticas sao hoje
insuficientes para lidar com os problemas e necessidades informacionais

contemporaneos

Gestdao de Documentos e  administracdo de  arquivos
permanentes tém sido o foco do desenvolvimento de nossas
estratégias, taticas e estruturas. Consequentemente, nossas
abordagens anteriores de controlar o que fazemos ndo tem nenhum
contato direto com as formas de lidar com a expansao macica em
nossos aparatos de informagdo e comunicacdo. (UPWARD et al.,
2011, p. 226, traducdo nossa)”’

E nesse contexto que o a Teoria do Continuum e Records Continuum Model
desenvolvido pelos arquivistas australianos ressurgem como uma alternativa ao
tradicional Modelo do Ciclo Vital. Dingwall (2016) observa uma inadequacado do
Modelo do Ciclo Vital frente as mudancas causadas pelos novos suportes digitais
dos arquivos eletrénicos e identifica 0 Records Continuum Model como uma possivel
resposta a essa inadequacao:

A expressdo e a articulagdo do modelo do continuumtém suas
origens [...] também na resposta as inadequagdes sentidas no
modelo do ciclo vital, seja em termos de como este descrevia o
trabalho técnico, seja por sua incapacidade de lidar com o problema

que comegava a surgir na forma dos documentos digitais"
(DINGWALL, 2016, p. 215)

Dingwall (2016) argumenta que o Records Continuum Model foi apresentado

como uma alternativa contemporanea adequada ao contexto moderno em relagao

* No original “Recordkeeping (not recordkeeping events) and archives administration (not archives
formation) have been the focus of the development of our strategies, tactics, and structures.
Consequently, our past approaches of controlling what we do make no practical contact with ways of
dealing with the massive expansion in our information and communication apparatuses”
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ao Modelo do Ciclo Vital. Segundo o autor, "comegava a se fazer perceptivel o
desafio de gerenciar e preservar documentos eletrbnicos. Distinguir as
fronteiras entre os estagios do ciclo vital no ambiente eletrbnico era, e continua
sendo, problematico." (DINGWALL, 2016, p. 215). Este argumento ganhou forga na
Arquivistica Australiana na década de 1990, principalmente nas pesquisas
produzidas pelo RCRG da Monash University. O autor sintetiza a relagdo de
oposicdo entre os dois modelos comparando suas caracteristicas gerais como

modelos de gestao documental:

De um lado, fica o modelo do ciclo vital, que evoca uma metafora
organica em que os documentos existem como objetos que vivem
uma vida completa; os documentos viajam numa linha do tempo que
os leva da criagdo a destruicdo ou a preservacdo num arquivo. Do
outro lado, esta o0 modelo do continuum, que traz a mente nogdes de
gradientes de tempo e espago desprovidos de divisbes atomistas ou
direcbes preferenciais e que jogam com as formas em que os
processos de organizacao arquivistica podem existir no interior de
seu espago de pensamento." (DINGWALL, 2016, p. 206)

O argumento de Upward (2010) é discretamente diferente. O autor
australiano, por sua vez, entende o Records Continuum Model e a Teoria do
Continuum nao como ruptura ou alternativa, mas como uma evolugcdo natural do

Modelo do Ciclo Vital. Segundo o autor

Eu ndo considero essa abordagem como uma mudanga de
paradigma. Faz parte da continua busca no século XX pela
continuidade entre os arquivos e a gestdo de documentos
representada também no uso da metafora do ciclo de vida na Europa
e na América na teoria arquivistica. Foi um novo movimento dentro
de um jogo antigo, ndo um novo jogo. (UPWARD, 2010, p. 4,
traducdo nossa)*?

E acrescenta

Como mudanga de paradigma, no entanto, o continuum € mais que
cultural. Ele fornece uma visdo de mundo que pode ajudar a
aproveitar o desenvolvimento do conhecimento em arquivos e
gerenciamento de registros globalmente. Isto ndo & desrespeitar a
importancia das contribuicdes passadas. Nos podemos manter o
conhecimento pratico da comunidade daqueles que estdo nas

*2 No original “| do not consider that approach to be a paradigm shift. It is part of the ongoing twentieth
century search for continuity between archives and records management represented also in the use
of the life cycle metaphor in European and Anglo-American archival theory. It was a new move within
an old game, not a new game”
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sombras do passado e que fizeram contribuicbes detalhadas para a
profissdo, apesar de sua visdo de mundo pertencer a eles, ndo a
nés. (UPWARD, 2010, p. 11, tradugdo nossa)*

O Records Continuum Model desenvolvido por Upward e pelos arquivistas

australianos propde, entédo, o entendimento do documento arquivistico e de seu fluxo

como algo livre dos limites impostos pelo Modelo do Ciclo Vital. Segundo Upward

(2010)

O continuum fornece uma maneira de explicar realidades complexas
em relacdo ao que costumava ser considerado como as dimensdes
separadas do espaco e do tempo. Como um ponto de vista, ele
apresenta abordagem multifacetada que pode ser usada para
reorganizar o conhecimento e implantar habilidades. Esta mais em
sintonia com as mudancas nas comunicacdes eletrbnicas e
tecnoldgicas do que uma visdo de ciclo de vida. Pode nos permitir
considerar como espalhar a tensdo através das estruturas para
impedir que desmoronem. (UPWARD, 2010, p. 12, tradugdo nossa)**

Sintetizando o Records Continuum Model e a teoria que |he da base,

Dingwall (2016) identifica trés caracteristicas do modelo como suas principais que

corroboram com a visao de evolugcao em relagédo ao Ciclo Vital de Upward:

1) o abandono da distingao arbitraria entre arquivos correntes e
permanentes;

2) o avanco das atividades arquivisticas com base no modelo do
ciclo vital (avaliagao, arranjo, descri¢gdo, preservagao e acesso) na
direcdo de pontos no tempo mais préximos da criacdo dos
documentos (ou até mesmo de momentos anteriores a criagao) €;

3) a retomada da integragdo entre o trabalho dos dois tipos de
arquivistas, com o objetivo de aprimorar o cuidado com os
documentos durante toda a sua existéncia e fornecer servicos a todo
tipo de usuario" (DINGWALL, 2016, p. 216)

* No original “As paradigm shift, however, the continuum is more than cultural. It provides a worldview
that can help harness the development of knowledge in archives and records management globally.
This is not to disrespect the importance of the past contributions. We can maintain the community of
practice knowledge of those in the shadows of the past who have made detailed contributions to the
profession, even though their worldview belongs to them, not us.”

** No original “The continuum provides a way of explaining complex realities in relation to what used to
be regarded as the separate dimensions of space and time. As a view it presents a multilayered and
multi-faceted approach which can be used to re-organise knowledge and deploy skills. It is more in
tune with electronic communications and technological change than a life cycle view. It can enable us
to consider how to spread the tension across structures to prevent them from collapsing.”
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A segunda caracteristica retoma o entendimento de Upward (2010) sobre as
relagdes entre o Records Continuum Model e o Modelo do Ciclo Vital. A relacao
entre o primeiro e segundo nao € necessariamente uma relagdo marcada pela
ruptura de conceitos e sim a sua adaptagdo a novas realidades arquivisticas.
Dingwall (2016) observa que Upward introduziu "uma nova visao do continuum com
uma metodologia mais rigorosa na descricdo do espago em que a continuidade do
documento existe (em vez do caminho percorrido pela 'viagem' do documento)"
(DINGWALL, 2016, p. 219). O entendimento de Upward n&o excluiu as atividades e
técnicas da Gestdo de Documentos em um continuum, mas deu a elas novo
significado, entendendo-as como atividades constantes e continuadas nédo limitadas

a determinada fase da vida de um documento arquivistico.

Se as distincbes entre as fases que um documento percorre em seu ciclo
vital € complexa, quando se trata de documentos impressos em papel esta distingao
se torna ainda mais dificil em arquivos no meio digital. Sobre esta complexidade,
Dingwall (2016) observa:

A maleabilidade inerente aos arquivos eletrbnicos no tocante a forma
e ao conteudo - e a eliminacdo da necessidade de que os
documentos estejam presentes fisicamente para que possam ser
manipulados - permite que os processos do ciclo vital (como criagéo,
uso e manutengcdo) ocorram simultaneamente e continuem a
transformar o documento durante toda a sua vida. (DINGWALL,
2016, p. 215)

A natureza maleavel do documento arquivistico digital tem implicagédo direta
com as caracteristicas ligadas a fixidez do documento. A fixidez, também chamada

de forma fixa, é:

Qualidade de um documento arquivistico que assegura que suas
apresentagdes documentais sdo limitadas e controladas por regras
fixas e um armazenamento estavel do conteudo, da forma e da
composi¢ao, de modo que a mesma interacdo, pesquisa, busca ou
atividade por parte do usuario sempre produza O mesmo
resultado. (INTERPARES PROJECT, 2010, p. 7).

Upward et al. (2011) aborda essa carateristica peculiar:

Um documento arquivistico existe de forma diferente no espago-
tempo e nunca pode ser experimentado em toda a sua complexidade
por uma testemunha em qualquer ponto. Esta € uma maneira melhor
de pensar sobre documentos em uma era digital do que uma que
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imagina que os documentos arquivisticos s6 se suportam em formas
fixas. (UPWARD et al., 2011, p. 203, traducdo nossa)*®

Seguindo a mesma linha de raciocinio, Reed (2015, p. 96) afirma que o que
€ essencial a um documento arquivistico “ndo é a forma ou o formato, como temos
discutido ha anos” e sim a verificacdo de suas caracteristicas de autenticidade,
confiabilidade, integridade e usabilidade. Segundo a autora, os estudos da area
deveriam ser voltados ao entendimento do que realmente sdao os documentos
arquivisticos: “evidéncias de agcdes de negdcios (onde negdcio € usado no sentido
de fazer alguma coisa)” e que, para tal, precisamos ser capazes de argumentar em
favor de certas caracteristicas do documento arquivistico: as de autenticidade,
confiabilidade, integridade e usabilidade. Reed complementa:

A perda da forma fixa e a flexibilidade para aplicar o pensamento de
gestdo de documentos em toda e qualquer informacéo, significa que
os modelos de gestdo que assumiram abordagens unicas, lineares e
simplistas da pratica profissional — estas incorporadas as noc¢des de
ciclo de vida — nao serao capazes de fazer a transicdo da pratica
profissional para novos ambientes. Faz-se necessario um modelo

mais sutil e sofisticado de pensamento profissional. (REED, 2015, p.
95, tradugdo nossa)*®

Ainda sobre as caracteristicas do documento arquivistico digital*’ ligadas a
sua forma fixa, Upward (2010) observa que os aspectos do documento arquivistico
digital, ligados a fixidez, j4 ndo mais se comunicam com o Modelo do Ciclo Vital,
visto que:

Arquivos e séries existem em algum lugar no continuum de acervos
arquivisticos, geralmente entre a gestdo documental e o arquivo
permanente. Alguns documentos, no entanto, mal funcionam como

documentos arquivisticos, se é que eles conseguem fazer isso de
qualquer maneira, especialmente os digitais. Documentos

* No original “An archival document exists differently in spacetime and can never be experienced in
all its complexity by a witness at any one point. This is a better way of thinking about documents in a
digital era than one that imagines that archival documents only endure in fixed forms.”

** No original “The loss of fixity of form and the flexibility to apply recordkeeping thinking across any
and all information, means that management models that assumed a single, once off, linear
and simplistic statements of professional practice — embodied in the lifecycle notions — will not be
capable of transitioning professional practice to new environments. A more nuanced and
sophisticated model of professional thinking is needed”

" E feito o uso aqui da definicdo de documento arquivistico digital dada pelo CONARQ (2007, p. 9):
“é a informacdo registrada, codificada em digitos binarios e acessivel por meio de sistema
computacional [...] que é tratada e gerenciada como um documento arquivistico, ou seja, incorporado
ao sistema de arquivos”.
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arquivisticos digitais sdo mais diretamente conectados aos dados, os
bits ndo expressados no nucleo do modelo dentro da estrutura
atdbmica dos acervos. Arquivos digitais ocorrem em um ponto entre
os dados e o registro e sdo apenas representagdes do documento
através de impressoes, da tela, de imagens e outras comunicacgoes,
embora essa representagao fluida também possa ser capturada de
forma fixa, se desejarmos. Quanto as séries, vocé pode ter uma série
de qualquer documento arquivistico. (UPWARD, 2010, p. 9, tradugéo
nossa).*®

Seguindo pela mesma linha de pensamento, Reed (2015, p. 38) observa as
caracteristicas mutaveis inerentes do documento arquivistico digital: "Os registros
nao vivem estaticamente em um unico lugar - eles podem ter varias manifestacoes
em varios locais simultaneamente. Eles sdo dindmicos, com links contextuais em
constante mudanga”. Yusof e Chell (2000) também consideram os conceitos do
Ciclo Vital de documentos inapropriados para a Gestao de Documentos arquivisticos
digitais, afirmando que:

O conceito s6 seria bem sucedido para documentos em papel. Sua
aplicacdo num ambiente digital ndo seria viavel, dados os diversos
processos tecnolégicos inerentes aos documentos eletrénicos de

modo a serem acessiveis aos seus produtores e usuarios. (YUSOF e
CHELL, 2000, p. 136).

As caracteristicas inerentes ao documento arquivistico digital e o
crescimento de sua producdo e manutencdo nas ultimas décadas levantam
questdes quanto a inadequacdo dos conceitos do Ciclo Vital, apontando para as
caracteristicas do Records Continuum Model como respostas ou ao menos

caminhos para as praticas de gestdo documental como explanado por Atherton:

O impacto do computador no ciclo de vida tem sido impressionante,
pois em dados eletrénicos, os estagios do ciclo de vida ndo podem
ser separados. A natureza e volatilidade dos dados gravados n&o
permitirdo isso. Criagao, por exemplo, € mais um processo continuo
do que um evento no tempo. O registro assim criado provavelmente
vai ser alterado um numero de vezes durante o seu periodo de uso
administrativo (...). Obviamente, o arquivista ndo pode esperar, mas

* No original “Files and series exist somewhere in the recordkeeping containers continuum, usually
between the record and the archive. Some files, however, barely function as records if they manage to
do so at all, especially digital ones. Digital files are more directly connected to data, the unexpressed
bits at the core of the model within the atomic structure of the recordkeeping containers. Digital files
occur at a point between the data and the record and pay only passing homage to the document
through printouts, screen images, and other communications, although that fluid homage can also be
captured in fixed form if we wish. As for series, you can have a series of any recordkeeping object.”
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deve estar envolvido mesmo antes da criacdo real do registro.
(ATHERTON, 1985, p. 47, traducdo nossa).*

Pouco é registrado sobre a aplicagao pratica do Records Continuum Model
na literatura. Ainda que seus conceitos possam atender as necessidades
arquivisticas da atualidade — o crescimento de informacgado nato-digital produzida e
sua gestdo — com maior capacidade do que os métodos de gestao tradicionais
baseados nos conceitos do ciclo vital, € necessaria a verificagdo pratica de suas
funcionalidades. Os trabalhos de Reed (2005) e Frings-Hessami (2017), como ja
mencionados nesta pesquisa, se destacam na producgao internacional sobre o tema
por apresentarem exemplos praticos da aplicacdo do Records Continuum Model,
sugerindo inclusive alteragbes e propondo novas ideias. Ainda assim, pouco é
comentado na literatura sobre a relagdo do modelo, com questdes ligadas a guarda
permanente de documentos arquivisticos digitais e sua preservagiao ou sobre sua
aplicabilidade pratica em acervos analdgicos em papel. Todavia, a teorizagdo do
modelo por parte dos arquivistas australianos “reoxigenou, em escalas, tempos e
locais distintos, a teoria e a pratica das diversas interpretagbes sobre a gestdo de
documentos” (JARDIM, 2015, p. 40).

* No original: “Secondly, the impact of the computer on the life cycle has been striking, for with
electronic data the stages in the life cycle cannot be separated. The nature and volatility of the
recorded data will not permit it. Creation, for example, is an ongoing process rather than an event in
time [...]. Obviously, the archivist cannot wait, but must be involved even prior to the actual creation of
the record.”
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5. O PROCESSO ELETRONICO NACIONAL E O SISTEMA
ELETRONICO DE INFORMAGCOES®

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF-4) e langado em 2015 como um sistema de
gestdo de processos e documentos arquivisticos digitai351. Sua proposta inicial era,
por meio da producdo de documentos e processos em formato completamente
digital, promover a celeridade na tramitagdo dos processos, a diminuigdo da
produgdo e tramitagdo de documentos em suporte de papel na administragcao
publica, a facilidade no acesso a informacao e o compartilhamento do conhecimento
sobre os processos na Administragcao Publica.

A criacao do SEI passa pelo desenvolvimento do projeto Processo Eletronico
Nacional (PEN) coordenado pelo entdo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestd0°?, é uma iniciativa coletiva de diversos érgdos de todas
as esferas da Administragao Publica. O projeto PEN foi criado com base no texto do
Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015 que dispde sobre o uso do meio
eletrdénico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e tem
como proposta desenvolver uma infraestrutura publica de processos e documentos
administrativos eletrbnicos, integrando o6rgédos e instituicdes da Administragéo
Publica objetivando “a melhoria no desempenho dos processos da administragao
publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfacdo do
publico usuario e reducdo de custos”(BRASIL, 2019a)*. Segundo o site do projeto,

o PEN é composto por trés grandes agdes: o Sistema Eletrénico de Informagdes

0 As informacgdes apresentadas nesta seg¢ido se baseiam nos conteudos publicados pelo PEN e
Ministério da Economia em carater oficial até a data de 31/12/2019. Dada a rapida transformagao dos
cenarios politicos e 0 avango tecnoldgico que é tipico das tecnologias de informacéo, os dados e
informacgdes aqui apresentados podem ter sofrido alteragdes no momento da leitura.

*" Por documento arquivistico digital € entendido aqui aquele produzido ou recebido em decorréncia
do exercicio das atividades especificas de determinado 6rgdo e que é dotado de imparcialidade,
autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento, unicidade e forma fixa “codificado em digitos
binarios, acessivel por meio de sistema computacional” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 75)

2 A Medida Proviséria n° 870, de 1° de janeiro de 2019, criou a nova estrutura do Ministério da
Economia e com isso, as estruturas dos ministérios da Fazenda; do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestao; da Industria, Comércio Exterior e Servi¢os; e do Trabalho passaram a integrar um novo
ministério chamado Economia. Esta medida proviséria foi convertida na Lei N° 13.844, de 18 de junho
de 2019 que estabelece a organizagdo basica dos 6rgdos da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

%% Texto extraido do portal oficial do Processo Eletrénico Nacional (BRASIL, 2019a).
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(SEI), o Barramento de Integragdo do SEI entre SEls e com outras solugdes™ e o
Protocolo Integrado. A indicagdo do SEI como uma solugdo que possibilite o alcance
dos objetivos elencados pelo PEN como essenciais para os 6rgaos e instituigdes da
Administracdo Publica é baseada no sucesso da experiéncia com a ferramenta pelo
seu orgao criador, o TRF-4.

Dessa forma, o SEI extrapolou sua proposta inicial de tramitagcdo de
processos eletrénicos do TRF-4 e transformou-se em uma opg¢ao de ferramenta para
toda a Administracdo Publica, admitindo a fungédo de projeto estratégico amparado
em algumas premissas: “a inovagdo, a economia do dinheiro publico, a
transparéncia administrativa, o compartilhamento do conhecimento produzido e a
sustentabilidade™® (BRASIL, 2019a). Além do fator funcional, ha também o fator
econdmico, pois o SEI é oferecido como solugdo gratuita a todos os 6rgaos e
instituicées publicas que buscam um sistema eletrénico de tramitacéo.

A pagina da ferramenta dentro do site Processo Eletrénico Nacional,
integrante do portal do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, lista

as seguintes caracteristicas do SEI como suas principais®:

1. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos
principais navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e
Google Chrome;

2. Acesso Remoto: em razdo da portabilidade ja mencionada,
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e
smartphones de varios sistemas operacionais (Windows, Linux, 10S
da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usuarios
trabalhem a distancia;

3. Acesso de usuarios externos: gerencia 0 acesso de usuarios
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;

4. Controle de nivel de acesso: gerencia a criagcdo e o tramite de
processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso
somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos;

> Até a presente data, o SAPIENS-AGU ¢ indicado pelo site do PEN como uma das outras solugdes
%ue integram o barramento do SEI.

Para mais informacoes, recomendamos acessar o] endereco eletrénico:
http://www.processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/sistema-eletronico-de-informacoes
Para mais informacoes, recomendamos acessar o] endereco eletrbnico:

http://www.processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/sistema-eletronico-de-informacoes



http://www.processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/sistema-eletronico-de-informacoes
http://www.processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/sistema-eletronico-de-informacoes
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5. Tramitacdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de
processo eletrénico, que rompe com a tradicional tramitagdo linear,
inerente a limitacdo fisica do papel. Deste modo, varias unidades
podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e
manifestar-se no mesmo expediente administrativo, sempre que oS
atos sejam auténomos entre si;

6. Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria,
estatisticas da unidade, tempo do processo, base de conhecimento,
pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, inspeg¢do
administrativa, modelos de documentos, textos padrao,
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizagdo de
processos em bloco, acesso externo, entre outros;

7. Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e
usabilidade.

De acordo com o portal do PEN, a adesdo ao SEI promove uma série de
beneficios ao 6rgdo que faz a opgdo pelo sistema, a maioria delas no ambito
financeiro e processual. A diminuigdo dos gastos com impressao, transporte e
armazenamento de documentos em papel pode ser percebida rapidamente na
instituicdo que aderir ao sistema, porém, ndo sdo apresentados os impactos que
estas mudancgas podem causar nos orgamentos ligados a tecnologia da informagao
nestes indicadores. O uso de servidores e backups geram custos, em alguns casos,
em um montante similar ou préximo ao que € gasto com a manutencdo dos
processos e documentos em papel. Ainda que a instituicdo faga a opgao pelo
armazenamento dos dados do sistema em nuvem, esta é também uma opcéao
dispendiosa.

O portal do PEN apresenta indicadores sobre a economicidade atingida pela
adesao ao SEI por diversos 6rgaos, porém, nao € indicado como esta economia com
impressao, entrega e armazenamento se transfere em custos para os orgcamentos
de tecnologia da informacdo na secado de indicadores. Pressupde-se que esta
transferéncia nao atinja de maneira préxima o orcamento de tecnologia da
informagdo de uma instituicdo de maneira parecida como o modelo antigo era
expresso nas contas dos 6rgaos. Todavia, considerando a rigidez das dotagdes
orcamentarias dos érgaos da Administracao Publica em todos os seus niveis, seria
interessante e salutar a apresentagao destes dados de maneira clara e direta, o que
favoreceria um conhecimento mais apropriado do impacto da ferramenta nas
finangas do o6rgdo que optar por sua adesdo. Os relatérios dindmicos de

economicidade apresentados pelo PEN sobre compra de materiais e servigos,
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comparam a reducao de aquisigao antes e apos a implantagao do sistema de gastos
com itens como papel A3 e A4, pastas e caixas para arquivo, grampos, etiquetas e
outros utensilios de escritério, bem como as diferencas dos gastos com servigos de
reprografia e gréfica, outsourcing de impresséo e correspondéncia, porém, nao €&
mencionado qualquer tipo de custo relacionado ao armazenamento de dados em
servidores, o eventual aumento de banda de Internet e gastos com back-up e
solugdes de seguranga da informagdo. O portal apresenta um formulario de custos
de implantagdo do SEI que, baseado nos dados inseridos pelo usuario, calcula uma
estimativa dos valores a serem investidos em tecnologia pelo 6rgdo que aderir ao
sistema. Estas estimativas consideram os valores gastos com licencas,
configuragcbes e sistemas operacionais em quatro situagdes de uso: a partir do
Oracle, MySQL, SQLServer e MariaDB. Nao é mencionado o custo de implantagéo
em nuvem, como € o caso do IFMG que sera apresentado posteriormente. Logo,
apesar da previsdo de custos obtida através do preenchimento do formulario indicar
uma situagao aproximada dos valores gastos com tecnologia pelo 6rgao implantador
do sistema, ainda assim, seria interessante a apresentagcao de dados concretos na
secdo de indicadores que comparassem e relacionassem o0s custos com insumos
ligados a produgao, tramitagdo e armazenamento de processos em papel e os
custos despendidos em servidores, licencas, sistemas operacionais e banda de rede
ap6s a implantacdo do SEIl. Em numeros gerais, os indicadores do portal PEN
apresentam uma economia aproximada de 35 milhdes de reais entre janeiro de 2017
e dezembro de 2019, considerados todos os érgaos que fazem uso do sistema.

Outros beneficios elencados pelo portal do PEN tratam do impacto que a
adesao da ferramenta traz tanto para quem produz os processos € documentos
como para quem os consulta. A “reducao do tempo gasto na abertura, manipulacéo,
localizacdo e tramitacdo de documentos e processos” e a “eliminagao de perdas,
extravios e destruicbes indevidos de documentos e processos” (BRASIL, 2019a)
favorecem a dinamizagao das rotinas de trabalho e a tramitagao dos processos. Na
secao de Indicadores Negociais do Portal do PEN, é contabilizada, desde o inicio de
2015, a tramitacdo de aproximadamente 1,2 milhdes de processos e 7,8 milhdes de
documentos no SEI, sendo que 38% destes documentos sao produzidos dentro do
sistema e 62% sdo documentos externos (digitalizados ou nato-digitais).

Também sao promovidas, segundo o PEN, dinamicas colaborativas no

ambiente de trabalho através do “compartiihamento simultdneo de documentos e
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processos, para fins de contribuicdo, acompanhamento da tramitacdo ou simples
consulta” (BRASIL, 2019a). Este carater colaborativo é expresso na possibilidade de
participacdo de multiplas unidades, 6rgaos (por meio do uso do moddulo de
barramento) e do cidaddo de maneira direta, através do modulo de peticionamento
ou de seu cadastro como usuario externo do sistema. Os Indicadores Negociais
apontam uma quantidade 6 mil unidades administrativas cadastradas nos 364
orgaos que aderiram ao sistema, contabilizando também um total 62 mil usuarios
cadastrados no sistema. Outro beneficio ligado a rotina administrativa de um érgéao é
a disponibilizagdo de modelos e orientagdes aos servidores usuarios do sistema
sobre como proceder em situacdes especificas, padronizando o tramite dos
processos, eliminando, por consequéncia, discrepancias processuais. A publicidade
dos processos também é beneficiada ao tornar "mais facil seu acompanhamento por
servidores e por administrados, e 0 seu controle interno e pela sociedade” (BRASIL,
2019a), o que pode ser garantido através dos modulos de protocolo integrado e das
publicagcdes automaticas de documentos e processos em boletins eletrénicos e
diarios oficiais.

Outro beneficio esperado pela implantacédo do SEI esta ligado a gestdo do
conhecimento e sua ampliacdo por meio da analise de fluxos de processos, sua
comparagao entre 6rgaos e a troca de experiéncias de sucesso. Por ultimo, o PEN
lista a capacidade de Gestdo de Documentos e de produgédo do 6rgao que fizer sua
adesao por meio da "possibilidade de definicao, coleta e utilizacdo direta e cruzada
de dados e indicadores, em raz&o da criagdo de um conjunto de bases de dados de
mesma natureza” (BRASIL, 2019a). Logo, a geréncia do érgado pode identificar,
através de dados quantitativos fornecidos pelo sistema, gargalos e problemas em

fluxos de trabalhos e tramites processuais.

51. Passos para a implantagao do Sistema Eletronico de
informagodes
A implantacdo do SEI em uma instituicdo passa pelo cadastramento de toda
a estrutura hierarquica da organizagdo no sistema. Cada unidade recebe uma
identificacdo no sistema e um registro de Numero Unico de Processo (NUP) que
opera como um prefixo identificador de cada processo. O NUP é um formato
numeérico obrigatorio de identificacdo de processos e documentos da Administragao
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Publica Federal, desenvolvido pelo MPOG em conjunto com o Ministério da Justiga
visando a padronizagao dos registros e tramites entre instituicées. A regulamentagéo
do NUP ¢ estabelecida pela Portaria Interministerial n° 2.321, de 30 de dezembro de
2014, que define os procedimentos relativos a utilizagdo do NUP no ambito dos
orgaos e entidades da Administragado Publica Federal e da outras providéncias.

A boa implantacédo do SEI passa também pelo mapeamento dos processos e
dos individuos envolvidos na rotina administrativa da instituicdo. Através do
mapeamento de processos, € possivel identificar os tipos e espécies documentais
que tramitam na instituicdo. A identificacdo desses fatores permite o
desenvolvimento ou adequacdo dos processos e documentos a um plano de
classificagao funcional preestabelecido. A utilizagdo de um plano de classificagao e
sua aplicagcdo em documentos e processos € fator obrigatério para o tramite de
processos no SEI.

No que tange as regras de acesso a informagéo previstas na Lei de Acesso
a Informacao de 2011°7, o SEI permite a classificagdo de processos e documentos
em até trés niveis de acesso: publico, restrito e sigiloso. Esta classificacdo pode ser
dada a um processo como todo ou a um documento especifico dentro do processo,
sendo que os documentos herdam a classificagdo dos processos caso nédo sejam

especificadas as suas préprias classificagdes seguindo as seguintes regras:

1. Um documento herda do processo em que esta inserido o seu grau de sigilo
mais alto;
2. O grau de sigilo mais alto ¢é preservado em um documento

independentemente do grau de sigilo de um processo.

Ao documento ou processo classificado como “publico “é permitido o acesso
e consulta por qualquer usuario do sistema, ainda que este ndo faca parte das
unidades que tramitam o processo e, por consequéncia, ndao podem fazer

alteracdes, adi¢cdes ou exclusdes de documentos ou conteudo no processo.

* Lei N° 12.527, de 18 de Novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXl do art. 5°, noinciso 1l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a
Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.
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O nivel de acesso ‘“restrito” permite a consulta e acesso dos processos e
documentos apenas aos usuarios registrados nas unidades de tramitacdo dos
processos. Este nivel de acesso tem, por exigéncia do sistema, a justificativa da
hipétese legal que sustente a classificagcdo. O SEI permite o cadastramento de

novas hipéteses legais além das ja inclusas no sistema, a saber:

Quadro 4 - Hipéteses Legais Padrao do SEI 3.1

Controle Interno (Art. 26, § 3° da Lei n° 10.180/2001);

Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3° da Lei n°® 12.527/2011);

Informacgéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011);

AW N~

Investigacao de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n°
8.112/1990);

5. Protegédo da Propriedade Intelectual de Software (Art. 2° da Lei n°
9.609/1998);

6. Protocolo-Pendente Analise de Restricdo de Acesso (Art. 6° I, da Lei n°
12.527/2011);

7. Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei n°® 9.279/1996)

Fonte: Elaboragéo propria.

O nivel de acesso “sigiloso”, por sua vez, possui trés niveis de classificagao
de sigilo de acordo com LAI: ultrassecreto, secreto e reservado. Este nivel também
exige uma hipotese legal a ser cadastrada pela instituicdo. Em sua versédo atual,
nenhuma hipétese legal € descrita por padrédo para os niveis de acesso sigiloso no
sistema.

Quando um tipo de processo é cadastrado no sistema, ele pode receber um
nivel de acesso obrigatério ou uma sugestdo de um ou mais tipos de nivel de
acesso, permitindo ao usuario que iniciar aquele tipo de processo a escolha do nivel

de acesso mais adequado as suas necessidades.

5.2. O Barramento de Servigos PEN
O Barramento de Servicos do PEN tem como proposta permitir o tramite
eletrénico de processos e documentos entre érgaos da Administragdo Publica com

seguranga e confiabilidade de entrega, independente da solugdo adotada pelo
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érgdo. Visto que o Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015°® permite a livre
escolha da solugdo de tramite de processos e documentos em cada o6rgao, o
Barramento de Servigos do PEN busca integrar os diferentes sistemas de processo
eletronico existentes. Para garantira a integragao automatica, segura e transparéncia
entre os diferentes sistemas, o Barramento de Servigcos do PEN faz uso de dois
protocolos de integracdo (SOAP e REST), além do uso de certificagao digital no
envio e recebimento de processos. A versao 1.2 do protocolo SOAP (Simple Objetc
Access Protocol)>®
Web Consortium W3C® como “O SOAP Versdo 1.2 fornece a definicdo das

informacdes baseadas em XML que podem ser usadas para trocar informacdes

, até entdo a sua mais recente versao, € definida pela World Wide

estruturadas e digitadas entre pares em um ambiente distribuido e descentralizado”.
(W3C, 2007)°"

O protocolo REST (Representational State Transfer), proposto por Roy
Fielding como um estilo arquitetural ainda mais restrito para aplicativos da Web

confiaveis é definido pela W3C (2004) como:

O subconjunto do WWW (baseado em HTTP) no qual os agentes
fornecem uma semantica de interface uniforme - essencialmente
criar, recuperar, atualizar e excluir - em vez de interfaces arbitrarias
ou especificas do aplicativo, e manipular recursos apenas pela troca
de representagdes. Além disso, as interagbes REST sao "sem
estado" no sentido de que o significado de uma mensagem nao
depende do estado da conversa (W3C 2004).%2

A utilizagdo destes protocolos garante, ao barramento, seguranga e
confiabilidade de entrega no tramite de processos ou documentos administrativos

entre 6rgaos, independentemente da tecnologia adotada. Logo, passa a ser possivel

8 O Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015 dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracéo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

% Tradugdo: Protocolo Simples de Acesso a Objetos

% O Consorcio World Wide Web (W3C) é um consorcio internacional no qual organizagdes filiadas,
uma equipe em tempo integral e o publico trabalham juntos para desenvolver padrdes para a Web.
Para mais informagdes recomendamos o acesso ao enderego: http://www.w3c.br/Sobre/

" No original: “SOAP Version 1.2 provides the definition of the XML-based information which can be
used for exchanging structured and typed information between peers in a decentralized, distributed
environment”.

%2 No original: “is the subset of the WWW (based on HTTP) in which agents provide uniform interface
semantics -- essentially create, retrieve, update and delete -- rather than arbitrary or application-
specific interfaces, and manipulate resources only by the exchange of representations. Furthermore,
the REST interactions are "stateless" in the sense that the meaning of a message does not depend on
the state of the conversation”.
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o trAdmite de processos eletronicos entre 6rgdos da Administracdo Publica de
maneira mais pratica, similar ao tramite entre unidades dentro um mesmo 6rgao
como ocorre no SEl e em outros sistemas similares.

Até a presente data®®, 37 orgaos da Administracao Publica tém seus
sistemas integrados através do Barramento do PEN e mais treze o6rgéos se
encontram em processo de integracédo. Cerca de 72 mil processos foram tramitados
entre janeiro de 2018 e dezembro de 2019. Entre os 6rgaos do Poder Executivo
Federal que tramitam processos através do barramento PEN/SEI, estdo o Ministério
da Economia, o Ministério do Desenvolvimento Regional, o Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento, a Escola Nacional de Administragdo Publica, o gabinete
da Presidéncia da Republica e outros 6rgaos e entidades autarquicas como
universidades, institutos federais de educacdo, entre outros. Orgdos que n&o
utilizam o SEI e fazem uso de outras solugdes como a Advocacia-Geral da Unido,
que utiliza o Sapiens e o Banco Central do Brasil, que utiliza o e-BC, também
tramitam processos entre 6rgaos através do modulo de Barramento do PEN.

O portal do PEN destaca que a utilizacdo do barramento para integracéo e
tramitacdo de processos eletronicos entre 6rgaos reflete nos seguintes beneficios

para a Administracdo Publica:

Moderniza e simplifica procedimentos administrativos, sendo mais
um passo no caminho de tornar o Brasil 100% digital, eliminando
tramites em papel;

Reduz custos financeiros e ambientais associados a impressao
(impressoras, toner, papel, contratos de impressao);

Reduz tempo gasto na abertura, manipulagdo, localizagdo e
tramitacdo de documentos e processos;

Elimina perdas, extravios e destruicbes indevidos de documentos e
processos;

Torna a experiéncia do usuario final mais agil e simples;

Viabiliza a localizagdo de processos em tempo real. (BRASIL,
2019a).

O site da iniciativa PEN oferece um passo a passo que um 6rgao deve
seqguir para realizar a integracao com o sistema. Os dez passos elencados pelo PEN
para a integracao do sistema de barramento sao:

% Dados extraidos em 20/12/2019 no site do PEN.
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Passo 01 | Solicitagdo do cadastro do Comité Gestor de Protocolo;
Passo 02 | Aprovacdo do Comité Gestor de Protocolo;

Passo 03 | Cadastro da hierarquia do érgao;

Passo 04 | Cadastro de gestores do 6rgao/entidade;

Passo 05 | Cadastro do sistema de Processo Eletrénico;

Passo 06 | Vinculacao do sistema de Processo Eletrbnico;

Passo 07 | Enviar o kit de desenvolvimento;

Passo 08 | Definicdo de unidades para envio e recebimento de
processos/documentos externos;

Passo 09 | Definichio de unidades centralizadoras de
processos/documentos;

Passo 10 | Configuracdo da integragdo do sistema externo com a
plataforma Barramento de Servigos (BRASIL, 2019a).

Sao destacadas aqui as atividades dos passos 08 e 09, em que podem ser
definidas caracteristicas e permissbes das unidades protocolizadoras e seus
respectivos papéis no tramite de processos e documentos entre 6rgaos. Segundo o

portal do PEN, no passo 08:

O Barramento de Servicos do PEN permite a configuragédo de
diferentes abordagens, possibilitando que somente algumas
unidades estejam disponiveis para envio (ex: somente unidades de
protocolo) ou liberar o acesso para toda a estrutura organizacional
realizar livremente o envio de processos. (BRASIL, 2019a)

Desta maneira, € permitido a um érgao adequar o uso do barramento e sua
integracao as suas politicas arquivisticas e de seguranca da informacao. O passo 09
segue este procedimento, permitindo a definicdo de uma unidade protocolizadora
central no 6rgdo. Logo, é possivel configurar uma regra que indica que apenas a
unidade de protocolo receba e expida documentos de um 6rgéo, ou que esta mesma
unidade faca apenas o recebimento, sendo livre a expedi¢cdo por parte de outras
unidades do o6rgao.

O portal do PEN nao informa, em seus dez passos, se € possivel criar
pequenos grupos de integragdo (por exemplo, universidades federais, tribunais
regonais, etc), escolher a quais 6rgaos se deseja integrar-se ou se € automatica a
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integracdo entre todos os orgaos que compdéem o quadro de integracdo do
Barramento/PEN.

5.3. O Sistema de Protocolo Integrado

A terceira agcdo do PEN é a aplicagdo do sistema de integracdo dos
protocolos da Administracdo Publica Federal. Atualmente, um numero diverso de
sistemas de protocolo é utilizado pelos érgéos e entidades no registro do tramite dos
documentos e processos. As formas de consulta a esses servigos também sao
ofertadas de maneira diversa. O Protocolo Integrado, instituido pela Portaria
Interministerial n° 2.320, de 30 de dezembro de 2014, alterada pela Portaria
Interministerial n° 851, de 03 de junho de 2015, tem como objetivo facilitar o acesso
aos processos e documentos tramitados por parte da populagao, reunindo em um sé
canal a possibilidade de acompanhamento de processos tramitados pelos 6rgaos
que integram o sistema. Operado pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacgdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo em parceria com o
Arquivo Nacional, o Protocolo Integrado permite o acesso a todas as informacgdes
contidas na sua base sobre os documentos publicos registrados no sistema,
considerando algumas restricdes de acesso a dados sensiveis como informagdes
particulares e pessoais. Porém, o sistema ndo da acesso a integra de documentos e
processos, disponibilizando apenas algumas das informagdes relacionadas ao
documento, focando prioritariamente nas tramitagdes ocorridas. Segundo o site da
iniciativa do Protocolo Integrado, os principais beneficios esperados para o cidadao

ao fazer uso do sistema séo:

Oferecer visdo integrada do trémite dos documentos e processos
com maior transparéncia e facilidade de acesso — computador ou
celular;

Reduzir o tempo de atendimento;

Minimizar os deslocamentos para o acompanhamento de processos
e documentos;

Manter o cidadao informado sobre a movimentagao do seu processo
ou documento por e- maill — mensagem automatica por
movimentagao. (BRASIL, 2019b)
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Ao se cadastrar no sistema, € oferecido ao usuario também um histérico de
suas solicitagdes além do recebimento de alertas via e-mail sobre o
acompanhamento dos processos solicitados.

Séao esperados pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal
na adesdo do Protocolo Integrado, uma série de beneficios que vao além da
padroniza¢ao que a iniciativa oferece. A promoc¢ao da transparéncia em carater ativo
como preconizado na Lei de Acesso a Informagao e a simplificagcdo do atendimento
ao cidadao, como previsto no Decreto n® 6.932, de 11 de agosto de 2009, possibilita
a ampliacdo dos servigos eletrbnicos prestados pelos o6rgdos e entidades,
promovendo a celeridade no atendimento de demandas e a diminuicdo de custos
por meio da reducdo da demanda de atendimento presencial.

O funcionamento do Sistema Protocolo Integrado se da através da extracao
por parte dos 6rgéaos e entidades de dados atualizados de forma periédica em um
intervalo de tempo néo superior a 48 horas. Os dados extraidos e convertidos em
arquivos XML sdo adequados as regras descritas no Padrdo de Dados de
Integracéo® e enviados por meio de um servico web service disponibilizado pelo
sistema. A disponibilizagdo destes dados é feita através do Portal do Sistema
Protocolo Integrado, no qual o cidadao pode realizar suas consultas.

Atualmente, aproximadamente 60 orgdos da Administragdo Publica
compdem o sistema de Protocolo Integrado. A integracdo com o SEIl é possivel
através da instalacdo do mddulo responsavel pela extragdo e pelo envio das

informagdes ao Sistema Protocolo Integrado.

5.4. A Adeséo ao SEI
A adesdo ao SEI, regulamentada pela Resolucdo TRF4 n° 116, de 20 de
outubro de 2017, é efetuada apds o cumprimento de dois passos especificos. O
primeiro trata do envio de Oficio para o TRF4 assinado pela autoridade competente
do o6rgao solicitante, manifestando o desejo de obter o direito de uso do SEI. No
segundo passo, ocorre a assinatura do Acordo de Cooperagao Técnica, que
formaliza a cesséo do uso do SEI pelo 6rgao solicitante, em conjunto com o Plano

de Trabalho, que define o planejamento inicial de implantagédo do SEI.

® Para mais informagdes sobre o Padrdao de Dados de Integragdo, recomendamos 0 acesso ao
endereco eletrbnico: http://processoeletronico.gov.br/images/documentacao/integracao-de-protocolos-
do-governo-federal-padrao-de-dados-versao2.pdf
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Segundo o portal do PEN, a ades&o ao SEI encontra-se no seguinte estado:

Quadro 5 — Adesao ao SEI na Administragio Publica®

Natureza Juridica
e e Administragao Agencias Autarquias Empresas Fundagbes | Paraestatais | Total
Direta Reguladoras q Estatais ¢
Implantado 22 8 47 5 19 6 107
Federal Acordo de Cooperagdo Técnica Assinado 2 0 5 0 5 14 26
Acordo de Cooperagdo Técnica Pendente 3 0 2 1 2 0 8
Pedido Encaminhado 1 1 5 28 3 21 59
Implantado 11 0 0 0 0 0 1"
Acordo de Cooperagdo Técnica Assinado 3 0 0 0 0 0 3
Estadual
Acordo de Cooperagdo Técnica Pendente 0 0 0 0 0 0 0
Pedido Encaminhado 11 0 3 0 0 0 14
Implantado 0 0 0 0 0 0 0
. Acordo de Cooperagdo Técnica Assinado 1 0 0 0 0 0 1
Municipal
Acordo de Cooperagdo Técnica Pendente 3 0 0 0 0 0 3
Pedido Encaminhado 130 0 1 0 1 0 132
Total 187 9 63 34 30 4 364

Fonte: Elaboragéo prépria.

Nos indicadores de Adesao ao PEN é identificada a ades&o de outras treze
solucdes para a tramitacdo de processos por parte de o6rgaos da administragao
publica, a saber: SIPAC, SUAP, PROTON, SIGA, SPED, E-BC, E-DOC, ERP-IFTM,
SAPIENS, SIE, SIGADAER, SIGDEM e SOLAR. Nao sao especificados quais
orgaos fazem uso destas solugbes e quais delas ja estdo integradas no modulo de

barramento do SEI.

5.5. Os Mdédulos de Servigco do SEI

O carater colaborativo do SEI é expresso no desenvolvimento de modulos
que complementem e melhorem as fungbées da solugdo por parte dos 6rgaos
usuarios. Até a presente data, o site do SEl lista os seguintes moédulos, indicados no

Quadro 6 abaixo.

® Dados atualizados em 20/12/2019




Quadro 6 - Modulos do SEI

MODULO

DESENVOLVEDOR

FUNGAO

Aplicativo do SEI

MP/MEC

Médulo responsavel por permitir a conexdo do
aplicativo mével as funcionalidades do SEL
Compativel com a verséo 3.0.6, ou superior, do SEI.

Integracdo ConectaGov

MP

O modulo Conectagov PEN é o responsavel por
integrar o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl a
plataforma de interoperabilidade do Processo
Eletrénico Nacional - PEN.

Protocolo Integrado

MP

Para os 6rgdos e entidades que adotam o Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEl) como solugéo de
processo eletronico, sera necessdaria apenas a
instalacdo de um modulo responsavel pela extragao e
pelo envio das informagbes ao Sistema Protocolo
Integrado.

Pesquisa Publica

CADE

Modulo de pesquisa disponivel ao cidaddo dos
processos e documentos concluidos no 6rgao.

Integracdo do SEI ao e-OUV

CGU

Integra os registros de solicitacdes realizados no e-
OUV e os envia a unidade especifica do SEI.

Peticionamento e Intimagao
Eletrénicos

ANATEL

Modulo de Peticionamento e Intimagao Eletrénicos do
SEl, que, resumidamente, adiciona diversas
funcionalidades na tela de Acesso Externo do SEI.

Controle de Processos Litigiosos

ANATEL

Médulo de Controle Litigioso do SEIl, que,
resumidamente, adiciona diversas funcionalidades
para controle de processos que envolve litigio com o
Interessado.

Relacionamento Institucional

ANATEL

Este Modulo tem por finalidade adicionar aos
Processos afetos a Relacionamento Institucional
(Demanda Externa, acompanhamento Legislativo etc)
telas para o Cadastro da Demanda, de suas
Respostas e de suas possiveis Reiteragoes,
agregando aos mencionados processos dados para
controle das demandas institucionais dentro do SEI.

Webservice Complementar do
SEI

ANATEL

Webservice complementar ao Webservice nativo do
SEI com operagbes de uso comum entre todos os
6rgaos.

SEI-Broker

ANS

O SEI-Broker é uma camada de integragdo que foi
desenvolvida para integrar os sistemas corporativos
da ANS e o SEI do TRF 4. Toda essa camada foi
criada utilizando o padrdo RESTful de servigos web,
sua fungdo é facilitar a integragdo dos sistemas da
ANS com o SEl, utilizando um protocolo mais simples,
moderno e performatico. A adogdo do broker nos
permite criar uma camada de abstragdo para evitar
que mudangas no SEI afetem as integragdes, isso &
possivel pelo fato do broker utilizar REST e possuir
contrato fraco.

OCR Server

ANATEL

Nao é médulo do SEI, mas é importante para melhor
desempenho no processamento de OCR de PDFs de
digitalizagao

Maodulo Estatisticas

PEN

Médulo coletor de estatisticas do SEI. Alimenta painel
da comunidade com informagoes estatisticas gerais

Fonte: Elaboragéo propria.
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Em desenvolvimento e com langcamento ainda a ser definido pelo PEN, o
Modulo de Gestdo Documental tem como finalidade o arquivamento dos processos
seguindo o plano de classificagdo e tabela de temporalidade, cadastrados no
sistema de acordo com as atividades, meio e fim do 6rgdo. O mddulo permite o
controle de guarda dos processos e o recolhimento e eliminagdo corretos em sua
destinacao final. Com a implantacdo do Modulo de Gestdo Documental, é esperado
o atendimento as demandas levantadas pelas Consideragdes do Arquivo Nacional
(2015) e pelas Recomendagdes de Uso (2018) acerca da destinacédo final de
processos e documentos no sistema. Neste caso, o portal do PEN n&o informa os
requisitos para a implantagcado deste médulo ou como sua implantagcao pode impactar
financeira e administrativamente no 6rgao utilizador do SEI, principalmente no que
tange as politicas e praticas ligadas a tecnologia da informag¢ao, da manutencéo ao
acesso, passando pela seguranga dos dados e seus custos operacionais.

Além do Moddulo de Gestdo Documental, também estd previsto o
langamento, em 2020, do moddulo de integracdo do SEI com o INCom, sistema
eletrénico da Imprensa Nacional responsavel pela publicacdo de documentos Diario
Oficial da Unido - DOU. A integracao permitira a publicagdo de documentos do SEI
diretamente no DOU. De acordo com o portal do PEN, a interoperabilidade entre os
dois sistemas “somente foi possivel através da implementacdo de servigcos que
permitem a publicacdo de matérias em HTML, formato utilizado pelo SEI em seus
documentos internos” (BRASIL, 2019a). Através desta integracédo, o conteudo sera
mantido em sua totalidade, evitando possiveis erros e discrepancias ocorrentes na
transmissao de arquivos em formatos diferentes lidos por sistemas com padroes
diversos de operabilidade. Os metadados da publicacdo original também serao
transmitidos, pois a publicagcdo “contera todas as informagdes de referéncia da
matéria e do oficio, bem como o préprio conteudo a ser publicado, com as devidas
indicagdes dos estilos a serem aplicados” (BRASIL, 2019a). Com a implantagao
deste mddulo, espera-se também maior celeridade na publicacdo dos atos da
Administracao Publica, favorecendo a transparéncia no fornecimento de informacgdes

ao cidadao.
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5.6. A Capacitagao de Usuarios e Administradores de Sistema do
PEN
A capacitagdo de usuarios e administradores do SEI nos 6rgaos da
Administracdo Publica é realizada pela Escola Nacional de Administracido Publica
(Enap), em parceria com os Correios, por meio da promog¢éo de cursos a distancia
sobre o0 uso do sistema. As agdes de capacitagao, ainda que voltadas a servidores e
agentes publicos dos Trés Poderes e esferas de governo que utilizam o sistema,
podem também ser acessadas por demais servidores publicos e cidadaos em geral.
Quatro modelos de capacitacdo foram adotados: as Capacitagdes Presenciais, as
Capacitagbes Presenciais Descentralizadas, as Capacitagbes a Distancia e as
Oficinas e Seminarios. Os trés primeiros modelos foram divididos em dois mddulos,
o SEl-Usar, voltado para usuarios comuns do sistema; e o SEI-Administrar,
direcionado aos servidores envolvidos com a implantacdo e manutencdo da
ferramenta. As Oficinas e Seminarios foram desenvolvidos com base em duas
tematicas: a Gestao Publica e a Tecnologia da Informagdo, com a proposta de
“produzir conhecimento sobre um tema especifico ao promover o debate técnico
sobre o assunto” (BRASIL, 2019a).
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6. AS AVALIAGOES DO SEI PELO ARQUIVO NACIONAL

6.1. Comentarios as Consideragoes do Arquivo Nacional

Publicada em novembro de 2015, as Consideragbées do Arquivo Nacional,
Orgdo Central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da
Administragdo Publica Federal Acerca do Sistema Eletrénico de Informagbées — SEI
tem como proposta avaliar o sistema ante o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, bem como
com relagdo aos pressupostos normativos e as boas praticas da gestdo documental.
Para a realizagdo desta proposta, foi criado o Grupo de Trabalho SEI Avaliagdo do
Arquivo Nacional com a colaboragdo da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacgao (SLTI), do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo. O GT SEI
Avaliagdo elaborou, entdo, uma série de questionamentos a serem enviados ao

PEN/SEI e a SLTI para eventuais providéncias.

O documento discute algumas das caracteristicas consideradas primordiais
da Gestdo de Documentos e a participagdo do Arquivo Nacional e do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq) na promogao das praticas arquivisticas na
Administracdo Publica nacional através da publicacdo de diversas resolugdes que
versam sobre o tema. Entre elas, estdo as Resolugdes n° 20°® e n° 25 do Conarq
que “indicam que a gestdo de documentos arquivisticos digitais deve ser realizada
com o apoio de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD), e que esse sistema deve estar conforme o modelo de requisitos e-ARQ
Brasil” (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 2). A Instrugédo Normativa MP/SLTI n°® 4, de
11 de setembro de 2014, que dispde sobre o processo de contratacdo de Solugdes
de Tecnologia da Informacéao pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administracao
dos Recursos de Tecnologia da Informagdo - SISP do Poder Executivo Federal,
salienta a importancia de que uma solugao tecnolégica arquivisitica desenvolvida ou
adquirida pela Administracdo Publica deve estar em conformidade com os requisitos
apontados no e-ARQ Brasil.

66 Resolucdo n° 20, de 16 de julho de 2004. Dispde sobre a inser¢cdo dos documentos digitais em
programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos.

67 Resolugao n° 25, de 27 de abril de 2007. Dispde sobre a adogcdo do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos 6rgéos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.
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Em Orientagdo Técnica da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do

Conarq (CTDE) sao apontados os seguintes beneficios obtidos com a implantagao

de um SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil:

o aperfeicoar e padronizar os procedimentos de criacao,
recebimento, acesso, armazenamento e destinagdo dos documentos;
. facilitar a interoperabilidade entre os sistemas; e

o integrar as areas de tecnologia da informagdo, arquivo e
administragdo.(ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 3)

Ao serem comparados os beneficios apontados pela Orientagdo Técnica da

CTDE na contratagdo de um SIGAD e servigos correlatos e os beneficios indicados

pelo PEN na implantagdo do SEI em um 6rgao da Administracdo Publica, sao

identificadas abordagens diferentes sobre o que é considerado um beneficio para o

orgao contratante nos dois textos. Em release publicado em seu portal, o PEN

aponta que a iniciativa PEN/SEI

Proporciona a integracado de diferentes esforcos que ja estavam em
curso no ambito do governo federal e objetiva a melhoria no
desempenho dos processos da administragcdo publica, com ganhos
em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfagdo do publico
usuario e reducao de custos. (BRASIL, 2019a)

Estas caracteristicas sdo expressas em seus beneficios, os quais sao

apresentados em conjunto com os beneficios da Orientagdo Técnica da CTDE para

comparagao:

Quadro 7 - Beneficios Orientagao Técnica X Beneficios PEN/SEI

Beneficios Orientagao Técnica

Beneficios PEN/SEI

1. Aperfeicoar e padronizar os
procedimentos de criacio, recebimento,
acesso, armazenamento e destinagao
dos documentos;

2. Facilitar a interoperabilidade entre
os sistemas;

3. Integrar as areas de tecnologia da
informacéo, arquivo e administragéo.

1. Reducgdo de custos financeiros e
ambientais associados a impressao
(impressoras, toner, papel, contratos de
impressao);

2. Reducdao de custos operacionais
relacionados a entrega e ao
armazenamento de documentos e
processos;

3. Reducdo do tempo gasto na
abertura, manipulacdo, localizagdo e
tramitacdo de documentos e processos;
4. Eliminacdo de perdas, extravios e
destruicdes indevidos de documentos e
processos;

5. Compartilhamento simultdneo de
documentos e processos, para fins de
contribuicdo, acompanhamento da
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tramitagdo ou simples consulta;

6. Auxilio aos servidores em sua
rotina, com a disponibilizagdo de
modelos e orientagdes sobre como
proceder em situacdes especificas;

7. Incremento na publicidade dos
processos, tornando mais facil seu
acompanhamento por servidores e por
administrados, e o seu controle interno
e pela sociedade;

8. Ampliacéo da gestao do
conhecimento e da possibilidade de
melhoria de processos, em razdo da
criacdo de uma plataforma uUnica que
permitira a analise de fluxos de
processos, sua comparagcdo entre
orgaos distintos e a melhoria baseada
em experiéncias de sucesso;

9. Aumento da possibilidade de
definicao, coleta e utilizagdo direta e
cruzada de dados e indicadores, em
razado da criacdo de um conjunto de
bases de dados de mesma natureza.

Fonte: Elaboragéo propria.

Nos beneficios apontados nas Orientagbes Técnicas, nota-se uma
preocupagao mais explicita com a pratica arquivistica e com os aspectos
tecnoldgicos e os impactos positivos da contratagdo e implantagdo de um SIGAD.
Por sua vez, os beneficios apontados pelo PEN/SEI abordam temas diversos como
a redugdo de custos e prejuizos de varios tipos e o fomento de praticas
colaborativas e de padronizagdao dentro do ambiente de trabalho. A diferenga entre
as duas propostas sobre beneficios obtidos na adocdo de um SIGAD ou na
implantagdo do SEI ndo exclui a possibilidade de uma relagédo entre as duas
abordagens. Ao colocarmos as duas listas de beneficios lado a lado, é possivel
interpretar que os beneficios listados pelo PEN/SElI se aproximam aos das
Orientagcdes Técnicas em uma relagdo de causa e efeito, na qual muitos dos
beneficios listados pelo PEN/SEI parecem ser resultado daqueles identificados pelas
Orientacbes Técnicas ou, ainda, uma relagao de parte e todo entre as duas listas. O
primeiro beneficio do PEN/SEIl pode ser tomado como exemplo. Este pode ser
entendido como resultado dos beneficios 1 e 3 descritos nas Orientagdes Técnicas.
Da mesma maneira, o beneficio numero 9 do PEN/SEI pode ser identificado como

um resultado dos trés beneficios dispostos nas Orientagbes Técnicas, afinal o
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“aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizagcao direta e cruzada de dados
e indicadores” (BRASIL, 2019a) é possivel ser obtido através do alcance dos
beneficios 1 e 3 das Orientagdes Técnicas enquanto a “criagdo de um conjunto de
bases de dados de mesma natureza” (BRASIL, 2019a) estda ligada a
interoperabilidade entre os sistemas como descrito no beneficio 2 do documento do
Conarq. Logo, ainda que estas duas abordagens paregcam distintas, a relacdo entre

elas pode ser observada ao se fazer um exercicio de uma relagéo de causa e efeito.

O quinto item das Consideragcées levanta o questionamento sobre a
possibilidade de o SEI poder ser considerado um SIGAD. De acordo com o portal do
PEN, “O SEI pode ser considerado um SIGAD ou médulo de um SIGAD, a depender
do ambiente e das integracdes existentes no ambiente de cada érgao ou entidade.”
(BRASIL, 2019a). O portal do PEN pondera que, a época da publicagdo das
Consideragdes, o sistema nao havia sido analisado em face dos requisitos do e-
ARQ Brasil ou do MoReq®, porém, a pratica destas avaliagbes era esperada como
uma iniciativa de colaboragédo por parte dos 6rgéos e entidades que compdem a
rede SEI. Logo, era esperado que o carater colaborativo da iniciativa promovesse
uma seérie de avaliacbes e a eventual solugdo dos problemas apontados por estas
avaliagdes, aproximando o sistema cada vez mais dos requisitos do e-ARQ Brasil e
do MoReq num movimento natural e progressivo. O GT SEI Avaliagdo entao
apresentou uma avaliagao do SEI frente aos requisitos de funcionalidade elencados

no e-ARQ Brasil, apresentando o resultado de suas avaliagbes no seguinte quadro:

%0 MoReqg® é uma especificagdo de gerenciamento de documentos publicada pelo Férum DLM que
o descreve como "requisitos modulares para sistemas de registros". A Ultima edicdo da especificagéo
MoReq® é o MoReq2010®.
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Total de Requisitos Requisitos Ndo foi
Secgao do e-ARQ Brasil A . NAO possivel
requisitos | atendidos . .
atendidos avaliar
1 — Organizacao dos
documentos arquivisticos 65 29% 57% 14%
2 - Tramitagao e fluxo de 26 58% 19% 239,
trabalho
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliagdo e 47 17% 79% 4%
destinagao
5 - Pesquisa, localizagao
e apresentagao de 41 44% 54% 2%
documentos
6 - Seguranga 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservagao 18 0% 67% 33%
9 - Fungoes
administrativas e 3 67% 33% 0%
técnicas
10 - Conformidade com a
legislacao e 3 33% 33% 34%
regulamentacdes
11 - Usabilidade 25 56% 16% 28%
12 - Interoperabilidade 3 33% 33% 34%
13 - Disponibilidade 1 0% 0% 100%
14 - Desempenho e
escalabilidade 5 60% 40% 0%

Fonte: Arquivo Nacional (2015)

E notavel a baixa quantidade de seces do e-ARQ Brasil que tém mais da
metade de requisitos atendidos pelo SEIl, e apenas na segcdo “9 — Fungdes
administrativas e técnicas” que trata da capacidade de controle e manutencédo da
ferramenta pelos administradores, ultrapassa a marca de 60% de requisitos
atendidos. Esse estudo avaliativo do GT SEI Avaliagdo indica lacunas a serem
preenchidas no sistema, apesar de nao apontar como estes resultados foram
obtidos. As Considera¢bes nao indicam qual metodologia foi usada para a avaliacao
e a eventual conclusao destes resultados, tdo pouco, apresentam quais sdo os

requisitos que sao atendidos ou nao atendidos pelo SEI de maneira individual.

Considerando que os requisitos podem ser classificados em “Obrigatérios”,
“‘Altamente Desejados” e “Facultativos”, a ponderagao nos resultados proporcionaria
possivelmente uma avaliagcdo mais precisa. A fungao “12 — Interoperabilidade” que
possui trés requisitos, sendo dois deles “Altamente Desejaveis” e um “Obrigatorio”

pode ser usada como exemplo. Levando em consideragao a escala de importancia,
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na qual o atendimento a um requisito “obrigatorio” é naturalmente mais importante
que o atendimento a um requisito “altamente desejavel”’, se apenas o requisito
“obrigatdrio” for atendido, de determinado ponto de vista, poderia ser entendido que
o SEI atende a fungdo “12 — Interoperabilidade” em alto nivel, ainda que né&o
plenamente. Logo, o que seria entendido nesta metodologia de avaliagdo proposta
pelas Consideragbes — fazendo aqui o exercicio interpretativo de que este foi o
formato de avaliagdo — com apenas 33% de atendimento, em um barema que
ponderasse as distingbes de obrigatoriedade dos requisitos, o resultado extraido
dessa avaliacdo poderia ser mais satisfatério. Outra importante observagdo a ser
feita €& acerca da ultima coluna “Nado foi possivel avaliar’. O documento
Consideragcbes nao especifica se a impossibilidade de avaliacdo € dada pelo
sistema ou pelo préprio GT SEI Avaliagdo, exceto nos casos das segdes “6 —
Seguranga” e “7 — Armazenamento”, em que as impossibilidades s&o explicitadas
pelo GT SEI Avaliacdo. Mais uma vez, € importante observar que, em uma avaliagcéo
ponderada, a impossibilidade de avaliar os requisitos teria pesos diferentes no
resultado final dependendo da obrigatoriedade do requisito em questdo. Segundo as
Consideragbes, as segbes que dizem respeito aos procedimentos e aspectos da
gestao arquivistica (1, 2, 3, 4, 5, 8 e 10) apresentam um indice de atendimento baixo
aos requisitos do e-ARQ Brasil e logo, pode-se considerar que estes requisitos néo
sao atendidos pelo SEI. Porém, fica novamente a pergunta se uma metodologia que
ponderasse o0s aspectos de obrigatoriedade de cada requisito pudesse levar a
diferentes respostas e resultados quanto ao atendimento do SEl ao e-ARQ,

principalmente no que tange os aspectos de gestao arquivistica.

A Administragado Publica Federal adotou o NUP como o numero identificador
dos fluxos de trabalho dentro do SEI, o que, segundo as Consideragdes, implica
alguns problemas de gestdo. Segundo o documento, atribuir um NUP a um fluxo de
trabalho na formagdo de um processo € um equivoco, pois “nem todo fluxo de
trabalho necessita ser registrado na forma de processo” (ARQUIVO NACIONAL,
2015, p. 5). Isso se da especialmente em atividades que ndo sdo complexas por
natureza e que nao necessitam a criacdo de um processo como, por exemplo,
atividades que trabalham com apenas um documento e ndo tramitam entre 6rgaos
ou departamentos. Outra observacao expressa no documento € a captura para o

arquivo de documentos que ndo necessariamente devem ser recolhidos, como nos
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casos de notas, bilhetes, rascunhos e minutas. A captura de documentos
desnecessarios ao sistema de arquivo de uma instituicdo, por estarem ligados a um
NUP, pode trazer problemas na triagem para upload dos processos ao Sistema de
Protocolo Integrado. Sobre esse tema vale ser feita uma ressalva ao problema
apontado pelas Consideragbes, pois um tipo de processo, quando cadastrado e
classificado de forma correta, pode funcionar com um filtro natural para o Sistema de
Protocolo Integrado, sendo que os uploads realizados sdo apenas aqueles que se

enquadram em determinado tipo de processo.

As Consideragbes avaliam também a atribuicdo de metadados no SEIl e
como eles se relacionam com os requisitos do e-ARQ Brasil. Trés requisitos
identificadores sao apontados para os documentos avulsos e dois para o0s
processos. O Quadro 9, a seguir, adapta e reproduz a analise exposta nas

Consideragées.



Quadro 9 - Metadados SEI segundo o GT Avaliagao 2015
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Documentos Avulsos

Requisito E-Arq Brasil | Registro no SEI Obrigatoriedade Avaliagao GT SEI
Identificador Unico,
1. ldentificador do atribuido pelo C e Utilizado
. Obrigatério
documento sistema corretamente
informatizado.
Numero ou cédigo
atribuido ao
documento no ato
de sua producgao.
2. Numero do Por exemplo, _r Utilizado
. .. Quando Existir
documento numero de oficio, corretamente
numero de
memorando,
numero de portaria
etc
Numero atribuido Quando Existir.
ao documento no N0 utiliza o
ato do registro no Utilizado de acordo .
. numero de
. protocolo. Deve com a Portaria
3. Numero de protocolo : C . protocolo para
seguir as normas Interministerial n
o documentos
especificas, que no | 2.321, de 30 de avulsos-

caso da APF diz
respeito ao NUP.

dezembro de 2014

Processos
Requisito E-Arq Brasil | Registro no SEI Obrigatoriedade Avaliagado GT SEI
Identificador Unico, Nao é possivel
4. Identificador de atribuido pelo L verificar se faz uso
. Obrigatdrio . o
processo sistema do identificador de
informatizado. processo
Numero atribuido o
Obrigatério. .
ao processo no ato . Utilizado de
~ Utilizado de acordo :
da autuagao. Deve com a Portaria maneira
5. Numero de Processo | seguir as normas equivocada

especificas, que no
caso da APF diz
respeito ao NUP.

Interministerial n°
2.321, de 30 de
dezembro de 2014

(atribuicado ao fluxo
de trabalho)

Fonte: Elaboragao propria

A avaliagao do item 3 indica que o SEI nado utiliza o numero de protocolo

para documentos avulsos. Porém, € entendido neste caso que € dado ao documento

um numero de protocolo que é a jungdo do numero unico do documento (composto

por sete digitos) no sistema e do NUP idéntico ao do processo do qual este

documento faz parte. Situacdo semelhante ocorre nos itens 4 e 5. O numero do

processo (5) € o mesmo que o identificador do processo (4), visto que o sistema nao

atribui um numero a dois processos diferentes. Logo, o NUP funciona tanto como um
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numero identificador quanto como um numero de protocolo em documentos e

processos no SEI.

O documento encerra apontando os seguintes ajustes necessarios para que

o SEl possa atuar como um SIGAD:

» controle dos documentos avulsos;

 autuacao dos processos, somente quando necessario;
* captura dos documentos arquivisticos e arquivamento;
* apoio para as atividades de avaliagao e destinacéo;

* apoio para as atividades de monitoramento com vistas a
preservacao digital. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 9)

Sobre os dois primeiros ajustes, entende-se que o sistema faz o controle de
documentos, processos e fluxos de forma conjunta e simultdnea. Este tema sera
discutido mais detalhadamente nos comentarios das Recomendacbes para Uso do
Sistema Eletrénico de Informagées (Sei) nos Orgdos e Entidades do Poder

Executivo Federal, descritas mais a frente do texto.

E esperado que os trés ultimos ajustes propostos pelo GT Avaliacdo SEI
sejam possiveis de serem realizados com a implantagao do novo Médulo de Gestao
Documental, a ser langado pelo PEN no futuro. Segundo o PEN, o Mdédulo de
Gestdo Documental, vem para suprir as necessidades do sistema com relagcdo a
guarda permanente dos documentos e sua preservagao digital, dispensando o0 uso

de outras solugdes, promovendo a manutencédo da cadeia de custodia dos arquivos.

O novo portal do PEN, langado em 2019, atualiza algumas informacdes
sobre a aderéncia do SE| ao e-ARQ Brasil e, por consequéncia, elucidam alguns dos
questionamentos praticados pelo GT SEI Avaliacdo nas Consideragées de 2015. Na
secdo de Indicadores do PEN/SEI, a subsecdo de Analise Normativa oferece
indicadores em duas categorias: e-ARQ Brasil e Legislagbes. Na opcao e-ARQ
Brasil sdo apresentados alguns dados atualizados sobre o atendimento do SEI ao
padrao de requisitos. Os numeros atualizados pelo PEN divergem substancialmente
daqueles registrados nas Consideracées. De acordo com o portal do PEN,
aproximadamente 75% dos requisitos obrigatérios sdo atendidos pela versédo 3.0.11
do sistema. Cerca de 11% dos requisitos obrigatorios sdo parcialmente atendidos e
14% nao sao atendidos pelo SEI. Nos indicadores de analise do PEN sao
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apresentados o parecer de cada um dos 217 requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil,
porém, ao categorizar um requisito como parcialmente atendido, n&o séo trazidas

observagdes sobre o conteudo deste atendimento parcial.

Ao contrario do que observado nas Consideragées do GT SEI Avaliagao, o
portal do PEN apresenta parcialmente sua metodologia de avaliagao:
Foi realizada analise de cada item do e-Arq Brasil e da legislacédo
com as funcionalidades existentes no SEI, versao 3.0.11. Para a
tabulacdo dos dados foram criadas duas planilhas, uma para cada
tipo de legislagdo (Portarias, Decretos, Resolu¢des e Leis) e outra
para o e-Arq Brasil. Na planilha que trata da aderéncia aos requisitos
indicados no e-Arq, foram contemplados apenas os requisitos
obrigatérios, onde o resultado se reflete no grafico com as

terminologias: “atende”, “atende parcialmente” e “nao atende”. A
planilha que trata da legislacdo arquivistica € composta pelas

terminologias: “atende”, “atende parcialmente”, “ndo atende”, “nao
funcional’, “ndo se aplica” e “observacdes”. Foram analisadas as
legislagdes com conteudo relacionado ao PEN. (BRASIL, 2019a).”

Os requisitos do e-ARQ Brasil das categorias “Altamente Desejaveis” e
“Facultativos” nao foram, até o presente momento, analisados pelo PEN. Ao serem
comparados os resultados da analise das Consideracbes e pela nova analise do
PEN, é notavel o crescimento na quantidade de requisitos obrigatérios — e por
consequéncia, nos requisitos em geral — atendidos pela versao 3.0.11 do SEI. As
segbes “7-Armazenamento”, “8-Preservagao” e “13-Disponibilidade” que
apresentaram 0% de requisitos atendidos na avaliagdo de 2015 do GT SEI
Avaliagdo do Arquivo Nacional, apresentam agora, respectivamente, 90% (9), 80%
(8) e 100% (1) dos requisitos obrigatorio atendidos. Ainda que ndo considerados os
requisitos “Altamente Recomendaveis” e “Facultativos”, percebe-se um aumento no
atendimento dos requisitos em todas as secdes do e-ARQ, excetuando a segao "2 -
Tramitacdo e fluxo de trabalho” que nao foi avaliada pelo PEN, como pode ser
observado no Quadro 10 a seguir:

Quadro 10 - Atendimento do SEI 3.0.11 aos requisitos obrigatérios do e-ARQ
Brasil segundo a avaliagdo do PEN em 2019

Secdodoe-ARQ | Totalde | Totalde | Total de | Totalde |

69 Legenda das terminologias: Atende — O SEI possui a funcionalidade do requisito. Atende

parcialmente — O SEI| possui funcionalidade que atende, em parte, o requisito. Nao atende — O SEI
nao possui a funcionalidade do requisito. Nao funcional — Nao passivel de testes no SEIl. Nao se
aplica — Nao aplicavel por se tratar de itens que remetem a vigéncia e data de publicagdo da
legislacéo.
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Brasil requisitos Requisitos Requisitos Requisitos
obrigatérios | obrigatoérios obrigatorios obrigatorios
atendidos parcialmente nao atendidos
atendidos ou nao
avaliados
1 — Organizacéao
dos documentos 50 42 (84%) 4 (8%) 4 (8%)
arquivisticos
2 - Tramitagdo e 15 néo avaliada néo avaliada néo avaliada
fluxo de trabalho
3 - Captura 26 21 (80%) 3 (11%) 2 (7%)
4 - Avaliagéo e o o o
destinacdo 35 14 (40%) 2 (5%) 19 (55%)
5 - Pesquisa,
localizagao e
gpresentagéo de 21 15 (70%) 4 (20%) 2 (10%)
ocumentos
6 - Seguranga 57 44 (77%) 10 (18%) 3 (5%)
7- 0 o, 0
Armazenamento 10 9 (90%) 0 (0%) 1(10%)
o
8 - Preservagdo 10 8 (80%) 1(10%) 1(10%)
9 - Funcdes o o
administrativas e 3 3(100%) 0(0%) 0(0%)
técnicas
10- Conformidade
com a legislagao o
e 3 1(33%) 2 (67%) 0 (0%)
regulamentacdes
0, 0,
11 - Usabilidade 1 1.(100%) 0 (0%) 0 (0%)
12 - o 0 (0%) 0 (0%)
Interoperabilidade 1 1(100%)
13 - o 0 (0%) 0 (0%)
Disponibilidade 1 1(100%)
- 0, o,
14 Dese.njpenho 1 1.(100%) 0 (0%) 0 (0%)
e escalabilidade

Fonte: Portal PEN/Elaboragéao propria

Ao serem comparadas duas avaliagdes, o

ainda mais claro, como é visto no Quadro 11.

aumento de

atendimento fica
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Quadro 11 - Comparacao de Resultados GT SEI Avaliagao 2015 e Indicadores PEN/SEI Versao 3.0.11 2019

Total de

Total requisitos obri | Requisitos Requisitos Requisitos Requisitos ndo Nao foi possivel Requisitos,
Secéo do e-ARQ dere - ; OBRIGATORI | OBRIGATORIOS par - . OBRIGATORIOS
. - gatorios (corre | Atendidos - GT . . . atendidos - GT avaliar - GT SEI ~ .
Brasil quisit spondéncia SEI Avaliacio OS atendidos - | cialmente atendidos - SEI Avaliacio Avaliacio nao atendidos -
os i ¢ PEN/SEI PEN/SE] ¢ ¢ PEN/SEI
1 — Organizagéo dos
documentos arquivistic 65 50 7% 29% 42 (84%) 4 (8%) 57% 14% 4 (8%)
0s
ge' tTr;abr;'rt_;@éo e fluxo 26 | 15 | 58% 58% Nao avaliados Nao avaliados 19% 23% Nao avaliados
3 - Captura 37 26 70% 41% 21 (80%) 3 (11%) 54% 5% 2 (7%)
;;;‘;2'(‘}2%50 e 47 | 35 | 74% 17% 14 (40%) 2 (5%) 79% 4% 19 (55%)
5 - Pesquisa,
f;?';zzgf‘fagéo ‘o 41 | 21| 51% 44% 16 (76%) 4 (20%) 54% 2% 2 (10%)
documentos
6 - Seguranca 98 57 58% 32% 44 (77%) 10 (18%) 5% 63% 3(5%)
7 - Armazenamento 20 10 50% 0% 9 (90%) 0 (0%) 15% 85% 1(10%)
8 - Preservacéo 18 10 56% 0% 8 (80%) 1(10%) 67% 33% 1(10%)
9 - Fungdes
administrativas 3 3 100% 67% 3 (100%) 0 (0%) 33% 0% 0 (0%)
e técnicas
10 - Conformidade
com a legislagao 3 3 100% 33% 1 (33%) 2 (67%) 33% 34% 0 (0%)
e regulamentagdes
11 - Usabilidade 25 1 4% 56% 1 (100%) 0 (0%) 16% 28% 0 (0%)
12 - Interoperabilidade 3 1 33% 33% 1 (100%) 0 (0%) 33% 34% 0 (0%)
13 - Disponibilidade 1 1 100% 0% 1 (100%) 0 (0%) 0% 100% 0 (0%)
14 - Desempenho e 5 1| 20% 60% 1(100% 0 (0% 40% 0% 0 (0%
escalabilidade 0 ¢ (100%) (0%) ° 0 (0%)

Fonte: Elaboragao prépria
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Ainda que a avaliagdo do GT SEI Avaliacdo de 2015 careca de detalhes
sobre os dados obtidos — ndo sdo informadas, entre os resultados, as diferencas
entre requisitos atendidos das classes “obrigatério”, “altamente recomendado” e
“facultativo” - é possivel notar o aumento expressivo do atendimento do SEI em
quase todos os requisitos do e-ARQ Brasil. Em cinco classes de requisitos, os
requisitos obrigatérios sdo atendidos totalmente (9, 11, 12, 13 e 14), sendo que em
dois requisitos (9 e 13), os requisitos obrigatorios representam a totalidade de
requisitos destas classes. A classe 9, que na avaliagdo do GT SEI Avaliagdo obteve
um percentual de 67% de atendimento, passou a cumprir a totalidade de requisitos
na avaliacdo do PEN/SEI. Em outras classes de requisitos € possivel inferir, ainda
que faltem dados nas duas avaliacbes, aumentos em diferentes escalas no
atendimento de requisitos. Analisando apenas os requisitos totalmente atendidos na
avaliacdo do PEN/SEI, a classe “1-Organizagdo dos Documentos Arquivisticos”
obteve um aumento minimo de 19 (29%) requisitos atendidos na primeira avaliagao
para ao menos 42 (64%) na segunda avaliagdo, dobrando a quantidade de
requisitos atendidos. O mesmo ocorre na classe “3-Captura” os requisitos
obrigatérios avaliados que apresentaram resultados positivos na avaliagdo do
PEN/SEI, contabilizando 21 (57%) dos requisitos, representam um aumento de 16%
em relagdo a avaliacdo do GT SEI Avaliagdo. A classe “6-Seguranga” também
representou um aumento expressivo de 31 (32%) para pelo menos 44 (45%) dos
requisitos atendidos. Os requisitos 5 e 8 apresentam numeros menores de
atendimento na avaliagao de 2019, porém, ambos os casos apresentam uma alta de
taxa de requisitos obrigatérios atendidos de aproximadamente 76% (16 requisitos) e
80% (8 requisitos) respectivamente. E possivel supor que em uma hipotética
avaliagdo dos requisitos “Altamente Desejaveis” e “Facultativos” com resultados
proximos dos obrigatérios, o percentual geral de atendimento superaria o das
“Consideragdes” do GT SEI Avaliacdo. A alta taxa de requisitos obrigatorios

atendidos também supera os 70% nas classes 1, 3,6, 7,9, 11, 12, 13 e 14.

Duas classes nao apresentaram aumentos significativos ou percentuais de
atendimento acima dos 70% na avaliagdo do PEN/SEI de 2019. A classe “10-
Conformidade com a legislagdo e regulamentacbes” manteve os 33% de
atendimento pleno da avaliagdo de 2015, porém, dois requisitos foram demarcados
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como parcialmente atendidos, os itens 10.1.17° e 10.1.2"" (67%), o que implica um
crescimento discreto, visto que, na avaliagao de 2015, um dos requisitos foi avaliado

como “nao atendido”.

A classe “4-Avaliagcao e Destinacdo” que trata da configuragao e aplicagao
da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e da avaliagao, exportagéo
e eliminacao de “documentos arquivisticos convencionais e hibridos” apresentou, na
avaliagdo do PEN/SEI, aumento em relacdo a avaliacdo de 2015 do GT SEI
Avaliacao, subindo o percentual de atendimento dos requisitos de 17% para 29%,
porém, ainda muito abaixo dos outros requisitos que apontam atendimento acima
dos 70%. Entre os 30 requisitos obrigatorios do e-ARQ n&o atendidos pelo SEI
3.0.11, os requisitos da classe 4 representam 19 requisitos ou 63% do total. O
Apéndice 1 descreve os requisitos apontados pelo PEN/SEI de 2019 como néao
atendidos. Nota-se que estes requisitos trabalham diretamente com as atividades de

avaliacao e destinagao final de documentos e processos.

Como mencionado anteriormente, o Médulo de Gestdo Documental que tem
“‘como a finalidade de arquivar os processos, controlar o prazo de guarda dos
processos, realizar correta destinagcdo final” (BRASIL, 2019a), parece suprir a
maioria destes requisitos. Porém, a relagdo entre alguns destes requisitos listados
no Apéndice 1 — mais precisamente os requisitos 4.1.4, 4.1.5, 4.2.3, 4.2.4, 4.2.6,
427,4310,4.4.1,44.2,443,44.8,449 e 45.3 — e as funcionalidades do SEI
3.0.11 ndo sao dadas apenas pela simples mecanica da solucdo. Estes requisitos
passam também pelas politicas arquivisticas da instituicdo, reforcando a diretriz do
PEN que expressa a necessidade de que a implantacdo do SEI em um o6rgao
acompanhe as politicas e normas arquivisticas da instituicdo que aderir ao sistema.
Mais precisamente, ndo basta que o Médulo de Gestao Documental atenda a estes
requisitos plenamente. E necessario, também, que esse atendimento acompanhe as
atividades da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) vigente
da instituicdo, considerando funcdes de seus membros, agenda de atividades e suas
decisées. E importante que a CPAD participe destas atividades dentro do sistema,

contribuindo para que os requisitos sejam atendidos em nivel pratico e ndo apenas

©10.1.1 Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagdo e as normas pertinentes, tendo em
vista a admissibilidade legal e o valor probatério dos documentos arquivisticos.

"10.1.12 Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislacédo e as normas especificas para gestéao
e acesso de documentos arquivistico.
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tedrico no caso de, por exemplo, os “usuarios autorizados” descritos no e-ARQ Brasil
nao forem membros da CPAD ou terem competéncia necessaria para o
cumprimento das atividades previstas nos requisitos, podendo ser entendido em
alguns casos como vicio de competéncia. Os outros seis requisitos restantes — a
saber, 4.1.11, 421, 4.3.2, 4.4.5, 44.6 e 4.5.2 - tratam de questdes relacionadas a
extracdo de dados quantitativos, elaboragcdo de relatérios e transferéncia e
eliminagdo de documentos e processos para um novo ambiente no sentindo légico

operacional do sistema.

A opcéo “Legislacado” da segao Analise Normativa dos indicadores do PEN,
considera as relagdes entre o PEN/SEI e trés legislagdes arquivisticas: a Lei de
Arquivos de 1991, a Lei de Acesso a Informagao de 2011 e a Lei de 12.682 dispdem
sobre a elaboragédo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
Dos 65 artigos analisados no montante das trés leis, foi identificado o atendimento a
apenas um deles, o artigo quatro da Lei 12.6827>. Os outros 64 artigos analisados
foram classificados como “Nao Funcionais” pela analise do PEN. Outras normativas
que regem a gestado de arquivos na Administragao Publica Federal, como o Decreto
4.073 de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei de Arquivos de 1991, nao
constam como analisados na opcao Analise Normativa da secdo de Indicadores do
portal do PEN. O Decreto 4.073/2002 da providéncias praticas como, por exemplo, a
criacao e funcionamento das CPADs por parte dos érgaos da Administragao Publica
Federal e diretrizes sobre a entrada de documentos da Administracdo Publica
Federal no Arquivo Nacional. Ambos os assuntos tratam de temas cruciais para a
pratica da gestdo arquivistica nas instituicbes e estdo diretamente ligados ao
atendimento de requisitos previstos no e-ARQ Brasil, principalmente os das classes
“4-Avaliacdo e Destino”, “7-Armazenamento” e “8-Preservacao”. Considerando que
uma das propostas do PEN é garantir o alto atendimento dos requisitos do e-ARQ
Brasil para a construcdo de um SIGAD por parte do SEI, estas normativas deveriam

também passar pela analise da iniciativa.

2 Art. 4° As empresas privadas ou os érgados da Administracdo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, 6éptico ou
equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizagao,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.
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6.2. Comentarios as “Recomendacgdes para uso do Sistema
Eletrénico De Informagodes (SEIl) nos érgaos e entidades do Poder
Executivo Federal”

Publicado em 2018, o documento Recomendagbes para uso do Sistema
Eletrénico de Informagbes (SEI) nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal
tem por objetivo “apresentar orientagcbes técnicas gerais para o melhor uso do SEI
nos orgaos e entidades do Poder Executivo Federal” e recomendar “boas praticas
arquivisticas a serem observadas no uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo de modo que estejam contemplados os requisitos da gestao
arquivistica de documentos em cumprimento” (ARQUIVO NACIONAL, 2018, p. 1). O
documento redigido pelo Arquivo Nacional por meio da sua Coordenacéo-Geral de
Gestao de Documentos/Equipe de Documentos Digitais que toma como referéncia
publicagcdes legislativas e normativas de 6rgaos diversos da Administracdo Publica
Federal, que envolvem a Arquivistica em diferentes aspectos, curiosamente nao faz
referéncia as Consideragoes, publicadas pelo mesmo 6rgao em 2015. O documento

€ dividido em oito tipos de recomendacgdes, a saber:

1. Lideranga do projeto por arquivista ou profissional da area de arquivo;
2. Implantacdo do SEI enquadrada no Programa de Gestao Arquivistica
de Documentos;

Adocéao do SEI apenas para processos;

Modelagem dos processos de trabalho e dos documentos;
Cumprimento da Normativa de Procedimentos de Protocolo;

Dominio de ag¢do da unidade protocolizadora;

Definicdo de procedimento para o arquivamento;

©® N O 0 K W

Preservacéao.

Algumas destas recomendacgdes concordam com aspectos apontados pelas

Consideragdées como observado adiante.

A primeira recomendagdo - Lideranga do projeto por arquivista ou
profissional da area de arquivo — discute a participagcao do arquivista ou profissional
de arquivo no projeto de implantacao do SEI desde o inicio, dando preferéncia que o
profissional exerca um papel de lideranca durante todo o projeto de implantacéao.

Curiosamente, esta recomendacao trata do papel do arquivista apenas na
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implantacédo, desconsiderando a importancia de sua participacao e, principalmente,
de sua lideranga na administragdo do sistema. Considerando a recomendacao do
PEN de que o SEIl deve ser implantado em conformidade com as politicas
arquivisticas da instituicdo, entende-se que essa conformidade passa também pela
participacdo do arquivista na gestdo do sistema. Segundo as Recomendagébes, o
apoio da alta administracdo é também fator fundamental, indicando a necessidade
de que a implantacédo do SEI seja ndo apenas parte do planejamento arquivistico de
uma instituicdo, mas sim da instituicdo em um todo. O planejamento da implantagao
do sistema pelo arquivista, em parceria com a area de tecnologia da informacao,
deve considerar alguns aspectos que evitam a reprodugado dos problemas existentes
no ambiente analdgico e também no digital. Estes aspectos séo: “a designacao de
responsabilidades; a definicdo de procedimentos; a produgdo de manuais e
normativas de acordo com os procedimentos previamente definidos; a realizacao de
treinamento e a assisténcia aos usuarios do sistema”(ARQUIVO NACIONAL, 2018,
p. 3). E importante ressaltar que, assim como observado anteriormente, muitos
desses aspectos devem ser tratados também na administragdo do sistema,
principalmente aqueles ligados diretamente ao usuario e que a participagdo do
arquivista apenas na implantacao do sistema pode nao favorecer a manutencao do
SElI como um sistema arquivistico e, eventualmente com um SIGAD em pleno

funcionamento.

A segunda recomendacéo trata do enquadramento do SEI em um Programa
de Gestao Arquivistica de Documentos e se baseia na Resolugcdo do CONARQ n°
20/2004, que “dispde sobre a insercao dos documentos digitais em programas de
gestdo arquivistica de documentos dos érgéos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos” (CONARQ, 2004). Nesta recomendacédo, fica exposta a
necessidade de que a implantacdo do SEI se enquadre no programa de gestado da
instituicdo e nao o inverso. Logo, a prévia existéncia de ferramentas arquivisticas no
programa da instituicdo como o plano de classificagao, a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos e a existéncia de uma CPAD, sido aspectos importantes
no sucesso da implantacdo do SEI. A captura dos documentos no SEI depende,
especialmente no caso dos documentos externos, do uso destas ferramentas bem
como de um sistema de protocolo bem estruturado, pois assim é possivel classificar

os documentos no momento de sua criagao ou recebimento, garantindo seu controle
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do momento de sua criagao até sua destinagao final. O documento Recomendagbes
destaca as seguintes tarefas fundamentais extraidas do e-ARQ BRASIL para a boa

implantacéao do SEI:

Levantamento da estrutura organizacional e das atividades
desempenhadas;

levantamento da producdo documental, diferenciando os
documentos arquivisticos dos nao arquivisticos;

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

definicdo, a partir do levantamento da produgcdo documental,
dos Tipos de Documentos que devem ser mantidos e
produzidos, e que informagdes devem conter;

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

elaboragao e/ou revisao do plano de classificagdo e da tabela
de temporalidade e destinacgéo;

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

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

definicho da infraestrutura para armazenamento dos
documentos digitais. (ARQUIVO NACIONAL, 2018, p. 4).

O éxito na execugao de cada uma destas tarefas esta ligado diretamente ao
envolvimento do arquivista na implantacdo do sistema, principalmente em seu
planejamento e tomada de decis&o. E possivel também relacionar estas tarefas as
fungdes arquivisticas de Rosseau e Couture (1998) e as praticas necessarias a
implantacdo de um programa de gestdo documental, como sintetiza o Manual de

Gestdo de Documentos publicado pelo Arquivo Publico Mineiro”.

A recomendacao “Adocao do SEI apenas para processos” reforca a diretriz
proposta pelo PEN, regulamentada pelo Decreto n° 8.539/2015 que determina o uso
do meio eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal. De acordo com as “Recomendagbes”, o uso do

® Uma série de tarefas sdo levantadas pelo Manual ao longo de seu texto em pontos diversos. O
Manual divide trés etapas principais para a gestdo de documento analdgicos e digitais, cada um com
suas peculiaridades bem definidas: produgao, utilizacdo e produgdo. Também sao definidos trés
passos para a elaboragao do plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagao final,
sendo eles: a investigacao preliminar, a andlise das atividades e a identificacdo de requisitos de
arquivamento. Logo, podemos relacionar estes itens com as etapas e passos descritos pelo Manual.
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sistema deve considerar apenas o seu uso na producdo de processos € nao de
documentos avulsos. A autuagdo de documentos avulsos para formacgao de
processos s6 € apropriada quando estes documentos demandarem “analises,
informacgdes, despachos, pareceres ou decisdes administrativas dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal" (ARQUIVO NACIONAL, 2018, p. 5). Esta
recomendagao retoma o assunto discutido nas Consideragées que aponta que o
sistema nao atribui numero de protocolo aos documentos avulsos. Aqui cabe o
questionamento quanto ao entendimento dos dois documentos sobre do que se trata
exatamente um processo no SEIl e qual a real consequéncia existente no uso de
documentos avulsos no sistema. A 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 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal
observa que, ainda que deva ser feita uma distingdo entre processos e documentos
avulsos nos documentos produzidos pelos 6rgaos e entidades da Administracéo
Publica Federal, de acordo com esta normativa, em ambas as situagdes deverao ser
atribuidos um NUP para todos os casos, salientando algumas especificidades sobre

os documentos avulsos, que devem se enquadrar nos seguintes casos:

Documento avulso produzido no ambito do 6rgao ou entidade e
que demande analise, informacido, despacho, parecer ou
decisdo administrativa e que necessite de tramitagdo; ou
documento avulso produzido no ambito de outro 6rgédo ou
entidade e que n&o tenha recebido NUP na origem (BRASIL,
2015, p. 2)

Como indicado na analise anterior, sobre as Considera¢cbées, o SEl obedece
a normativa acima exposta ao gerar o NUP para todo e qualquer documento e
processo criado dentro do sistema, visto que cada processo criado € identificado por
um NUP e todo documento inserido no processo, seja interno ou externo, recebe um

identificador composto por sete digitos.

Esta discussdo demanda contextualizagao sobre a diferenga existente nas
acdes e atos formais relacionados a tramites e procedimentos entre documentos e
processos analogicos e documentos e processos digitais. Retomando o exposto nas

Consideracgdes, o documento conceitua:
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Documento avulso - Informacao registrada, qualquer que seja o
suporte ou formato, que nao esta reunida e ordenada em
processo.

Processo — Conjunto de documentos avulsos oficialmente
reunidos e ordenados no decurso de uma acdo administrativa,
que constitui uma unidade de arquivamento.

Notas:

a) O termo processo é utilizado em contextos diversos e com
significados diferentes, como por exemplo: processo como
espécie documental (conforme a definicdo acima), fluxo de
trabalho (procedimentos ou sequéncia de passos de um
processo de negocio), processo administrativo, processo
judicial e processo de trabalho. Neste documento o termo
processo € empregado para referir-se a espécie documental
“processo”, tipica da administragdo publica brasileira, que é
regulamentada em normativas especificas nas diferentes
esferas (federal, estadual e municipal) e poderes (executivo,
legislativo e judiciario).

b) Um processo ¢é tratado como uma unidade nos
procedimentos de gestdo documental, ou seja, a classificacao,
o controle do ciclo de vida e a destinagcdo final sao
consideradas no processo como um todo e ndo em cada item
que o integra. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 10).

Usando a mesma redagdo encontrada no Dicionario de Terminologia

Arquivistica do Arquivo Nacional para definir “processo”, as Consideragcbes ainda

acrescentam duas notas explicativas sobre o termo. Na nota “a”, ao diferenciar

processo como espécie documental, fluxo de trabalho e processo administrativo, é

entendido que o SEI une estas trés caracteristicas em um sé propésito, eliminando

distingdes, em um entendimento conceitual de processo mais proximo daquele

descrito pelo Ministério da Economia em seu Método de Priorizacdo de Processos

que indica que “processos sao um conjunto de atividades que transformam insumos

(entradas) em resultados (saidas), por meio da agregacéao de valor’ (BRASIL, 2017,

p. 5). Esta conceituagdo se aproxima da de Araujo (2009), que define processo

como:

Quanto a existéncia, é a introdugdo de insumos (entradas ou
inputs) num ambiente, formado por procedimentos, normas e
regras que, ao processarem 0s insumos, transformaram-nos
em resultados que serdo enviados (saidas ou outputs) aos
clientes do processo (ARAUJO, 2009, p. 26).
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Estas duas apropriagdes do termo nédo excluem o entendimento do termo
processo no sistema, também como um procedimento de gestdo de documentos,
visto que o préprio processo € obrigatoriamente classificado em plano de
classificagdo cadastrado no sistema e seus documentos herdam do processo essa

classificagao.

O processo no SEI reune documentos avulsos e os ordena conforme a
redacao do termo A. Porém, ao fazer isso, ele cria também um fluxo de trabalho,
ainda que de forma n&o restritiva”® com numero de identificagdo préprio. Esse
numero, que pode ser informado ou gerado automaticamente através do uso e
cadastro do NUP, passa a ser concomitantemente o numero do processo e do fluxo.
As Consideragdes conceituam fluxo de trabalho como a “sequéncia de passos
necessarios para se automatizar processos de negdécio, de acordo com um conjunto
de regras definidas, permitindo que sejam transmitidos de uma pessoa para outra” e
complementa em nota que “neste documento € utilizado o termo “fluxo de trabalho”
para referir-se a um conjunto de procedimentos, a fim de diferenciar de processo
como espécie documental” (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 10). O SEI propbe o
inverso, no caso, a jungao de fluxo de trabalho e processo em um s6 numero. Ao
registrar tanto processo quanto o fluxo usando o NUP, o sistema passa a tramitar
um processo administrativo, obrigatoriamente classificado de acordo com as
exigéncias do sistema. O SEIl ndo obriga o usuario a tramitar os processos entre
duas unidades, podendo ele ser iniciado, trabalhado e concluido dentro de uma sé
unidade. Todavia, a ndo tramitagdo de um processo dentro de um sistema no qual
este processo é criado, trabalhado e encerrado dentro da mesma unidade pode
trazer problemas quanto a sua captura em um sistema de gestdo documental, como

sera discutido na Secéao 9 deste trabalho.

Retomando a discussao sobre documento avulso na qual este s6 deve ser
integrado ao sistema quando receber analises, informagbes, despachos, pareceres
ou decisdes administrativas dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal, torna-se dificil conceber a ideia de um tipo documental na Administragao
Publica que ndo demande ou seja resultado de qualquer uma destas agdes

descritas. A parte das minutas, rascunhos e documentos preparatérios, a grande

™ Por fluxo de trabalho n3o restritivo, entendemos aquele que nao possui restricbes de envio ou
recebimento de processos em um sistema por parte de qualquer um dos atores. Um processo pode
ser enviado a qualquer outro usuario ou unidade do sistema sem restrigdes de qualquer tipo.
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maioria dos documentos gerados na Administracdo Publica demandam estas acdes
e, no sistema, ganham status de processo, ainda que este processo seja composto
de um unico documento que n&o necessariamente tramite entre duas unidades. Por
exemplo, um relatério produzido em uma unidade que sera entregue ao gestor
dessa mesma unidade sofrera algum tipo de agao por parte dele, seja esta agdo um
deferimento, aprovacio, ciéncia ou uma resposta através de outro documento. O
Manual de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia conceitua processo
como “todo documento ou conjunto de documentos que contém procedimentos
expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para
pagamento de despesas” (RONCAGLIO, 2015, p. 5). Os rascunhos dos
documentos, salvos automaticamente no sistema de versionamento do SEl,
acompanham as versdes finais dos documentos e ndo sao descartados. Desta
forma, o SEI obriga, por assim dizer, desde que a politica de implantagdo do sistema
em uma organizagao preconize este principio, a transformacao de todo e qualquer
documento produzido na organizacdo em um documento arquivistico componente
de um processo devidamente classificado em um plano de classificagdo. Logo, o
descarte na implantacdo no SEIl de “processos de trabalho menos complexos, que
sdo executados por meio de documentos avulsos, a serem organizados em dossiés
e que ndo demandam a formagao de processo administrativo” (BRASIL, 2018, p. 5)
torna-se sem sentido, visto que o arquivamento dos processos e documentos no
sistema obedece a uma logica prépria de guarda e recuperagédo. Processos de um
mesmo grupo podem ser relacionados e anexados a um processo maior, formando
algo similar a estrutura de um dossié. O mesmo acontece com a recuperagado de
processos baseada em pesquisas feitas em um tipo especifico de processo,
resultando em um conjunto documental completo recuperado de acordo com o
periodo, origem ou pessoas determinadas. Sendo assim, é possivel a recuperagéo e
juntada de processos em um Unico processo, formando uma espécie de dossié” de

processos de determinado tipo.

A quarta recomendacao, que trata da modelagem dos processos de trabalho
e dos documentos é uma das recomendacdes na qual a participacdo do arquivista

pode fazer grande diferenga em toda a estrutura administrativa de uma organizagéo.

® De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivista, Dossié é o “conjunto de documentos
documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa, lugar, projeto), que constitui
uma unidade de arquivamento. unidade de arquivamento”.
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Na modelagem de processos podem ser identificados erros e gargalos
desnecessarios em fluxos de trabalho bem como identificar as tipologias
documentais usadas e quais sdo as mudangas necessarias de formato na migragao
de um processo analogico para o digital. Essa possibilidade de modelagem
extrapola as possibilidades descritas nessa recomendacéo acerca do uso da Base
de Conhecimentos. A Base de Conhecimentos permite cadastrar documentos
auxiliares ao entendimento do fluxo do processo, por exemplo, fluxogramas,
manuais, tutoriais, modelos, entre outros. Porém, a possibilidade de modelagem dos
processos e documentos permite ao arquivista antecipar e exercer o controle da
produgdo documental da instituicdo. O controle da producdo documental é
identificado no trabalho de RHOADS (1989), principalmente nas duas primeiras das
trés etapas da Gestdo de Documentos identificadas pelo autor: producao, utilizacéo
e destinacao. As relagdes entre esta recomendacao e a participacao do arquivista
no controle da produgdo de documentos sao identificadas principalmente nas duas
primeiras caracteristicas da produgao definidas por Rhoads (1989) ao indicar ser
possivel “prevenir a criagdo de documentos nao essenciais e assim reduzir o volume
dos documentos a serem manipulados, controlados, armazenados e destinados” e
“intensificar o uso e o valor dos documentos que sé&o necessarios” (RHOADS, 1989,
p. 6). O mesmo ocorre na segunda etapa de Rhoads (1989), a utilizacdo dos
documentos. E nesta etapa que o controle dos documentos é exercido através de
medidas que visam garantir:

a) rapidez no ato de disponibilizar documentos e informagdes

necessarios ao desenrolar das fungdes da instituicdo; b) uso

efetivo da informagédo e arquivos correntes; c) selecao do

material, do equipamento e do local para o armazenamento
dos documentos” (RHOADS, 1989, p. 8).

As caracteristicas elencadas por Rhoads (1989) ligadas a participagdo do
arquivista na modelagem de processos sao indicadas por Cruz (2013) como
importantes na garantia de registro e controle dos fluxos documentais, através do
uso de instrumentos como o protocolo e o workflow, sendo este um método de
mapeamento de processos. O mapeamento pode ser usado como um indicativo na
classificagdo de documentos e processos dentro do sistema, facilitando também o
desenho dos formatos apropriados para cada tipo de documento de acordo com
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normativas e padrdes bibliograficos existentes’®, possibilitando também a definicéo
de restricobes de produgdo de processos e documentos quando necessario,
garantindo o controle da produgdo documental e de sua utilizagdo como sugerido
por Rhoads (1989).

O cumprimento da normativa de procedimentos de protocolo é o tema da
quinta recomendacdo e trata da obediéncia da Portaria Interministerial n°
1.677/2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica
Federal, para documentos digitais e nao digitais. Nesta normativa séo estabelecidas
para os setores e sistemas de protocolo as seguintes atividades: o recebimento, a
classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitagdo, a expedicdo e a
autuacado de documentos avulsos para formacao de processo e 0s respectivos
procedimentos decorrentes. Trés itens sao elencados nesta recomendagdao com o
proposito do cumprimento desta normativa:

1 - A ordem cronoldgica de inclusdo dos documentos no
processo nao pode ser alterada.

2 - O uso da assinatura dos documentos no SEI| deve ser
regulamentado dentro do 6rgdo ou entidade, definindo-se os
usuarios autorizados a assinar os documentos, bem como
quais fardo uso de certificado digital ou de login/senha.

3 - O processo deve ser composto por originais digitais ou
copias digitalizadas, seguindo-se o disposto no item 2.1.3 da
normativa, que trata da conversao de documentos nao digitais
em digitais e vice-versa (BRASIL, 2018, p. 6)

O primeiro item é diretamente relacionado ao principio da ordem original,
que “consiste no respeito, por parte do arquivista, ao arranjo interno com que esses
papéis vieram do 6rgao de origem” (CRUZ, 2013, p. 15). Para que este principio seja
respeitado, € necessario que o administrador do sistema, preferencialmente o
arquivista, crie as limitagdes necessarias de acordo com cada perfil de usuario
dentro do sistema. Este controle garante que os processos mantenham seu contexto
original de produgdo que “é consequéncia légica da organizagcdo do corpo

administrativo de cujo funcionamento o registro é produto” (SCHELLENBERG, 2002,

® CRUZ (2013) indica que esta fase da gestdo documental inicia-se com a produgcédo do documento
de arquivo. Neste momento, sdo definidas normas para sua criagdo que vao desde as caracteristicas
fisicas do suporte (material, tamanho, formato, espécie) até as formas de registro da informacao.
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p. 249). A possibilidade de alteragdo desta ordem por meio da funcionalidade do SEI

n77

“Ordenar Arvore do Processo””’, se considerada relevante, deve ser dada mais em

carater de excegao do que de regra e prevista em normativa interna.

O cumprimento do aspecto recomendado no segundo item é também
passivel de execucdo através da delimitacdo na configuragcdo de permissbes de
diferentes perfis de usuarios dentro do sistema. O sistema permite ao usuario, desde
que este possua a funcido assinatura de documentos habilitada, a assinatura de
documentos, fazendo o uso de seu cargo na instituicdo - vinculado ao cadastro
individual de cada usuario - ou fazendo o uso da assinatura de funcéo vinculada a
unidade administrativa da qual este usuario € membro. As assinaturas de fungao sao
ligadas as unidades administrativas, partindo do principio que o exercicio de fungao
de diregdo, chefia e assessoramento é temporario — ainda que o periodo de
exercicio seja indeterminado — e passivel de substituicdo. A definicdo de quem —
servidores, colaboradores terceirizados, estagiarios, usuarios externos, alunos, etc —
e como podem ser assinados os documentos, seja por meio de login/senha ou uso
de certificado digital € também conteludo a ser definido em normativa prépria de

cada orgéo.

Quanto ao terceiro item, tanto os originais digitais quanto as cdpias
digitalizadas sado passiveis de autenticacdo no SElI no momento da inclusdo do
documento externo’® no sistema. Ao inserir um documento externo em um processo,
€ obrigatdria a indicacdo do formato do documento que dispbe de duas opcoes:
“Nato-Digital” para os documentos criados ou recebidos por meio eletrbnico; e
“Digitalizado nesta unidade” no caso de documentos em papel que passaram pelo
processo de digitalizagdo. A opcado “Digitalizado nesta unidade” leva
obrigatoriamente a indicagao do tipo de conferéncia a ser aplicada aos documentos,
sendo elas: cdpia autenticada administrativamente, cépia autenticada por cartério,

cépia simples e documento original. A autoridade dada ao usuario do sistema que

A alteragao da ordem dos documentos no processo ndo pode ser realizada por usuario com perfil
basico, devendo ser solicitado a usuario com perfil de Administrador. A operacéao ficara registrada no
histérico do processo. A funcionalidade s6 é disponivel em unidades organizacionais cadastradas
como “unidades de protocolo”.

® Um documento externo é um documento n&o produzido pelo editor do préprio sistema. E possivel
configurar o sistema para somente aceitar formatos de arquivo especificos, como de videos, sons,
imagens, apresentacdes e planilhas. Porém, o formato mais indicado é o PDF com OCR, por ser
inviolavel e visualizado diretamente no sistema (n&o precisa fazer download) e por viabilizar a
pesquisa integral no corpo do documento.
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Ihe permite autenticar administrativamente documento recebido € prevista pelo Art.
3° |l da Lei n°® 13.726, de 8 de outubro de 2018”°. Esta e as outras trés opgdes de
conferéncia também acompanham a previsdo legal de proibigdo por parte do
servidor de recusar fé a documentos publicos de acordo com as leis 8.027/1990% e
8.112/1990%'. O uso do termo “agentes administrativos” na redagéo da Lei 13.726/
2018 pode ser entendido como servidor publico® e, por consequéncia, é um
impeditivo do uso destas fungdes por parte de usuarios do sistema de outras
categorias como estagiarios, funcionarios terceirizados, convidados, entre outros.
Assim como indicado nos dois itens anteriores, esta fungdo também é configuravel
dentro do sistema, possibilitando a limitacdo de agao por parte de determinados

perfis de usuario.

O dominio de acdo da unidade protocolizadora € o tema da sexta
recomendacgao do documento. Neste item, € recomendada a definicdo de limites de
acao dos usuarios visando a garantia de controle da unidade protocolizadora sobre
as atividades de protocolo durante a abertura e tramitacdo de um processo
administrativo. A Portaria Interministerial n® 1.677/2015 reforca a importancia do
monitoramento das atividades pela unidade protocolizadora no SEIl. De acordo com
as “Recomendacdes”, o monitoramento automatico das atividades no SEI nao é
possivel, porém, a definicdo sobre do que se trata a atividade de monitoramento em
si ndo é detalhada nas as “Recomendac¢des” ou na Portaria Interministerial n°
1.677/2015. Ainda assim, algumas configuragdes e possibilidades podem auxiliar em

parte 0 monitoramento no sistema. A restricdo dos Tipos de Processo e dos Tipos

7 Redacdo do Art. 3: “na relacdo dos 6rgaos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios com o cidadao, é dispensada a exigéncia de (...) autenticacdo de
cbpia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a comparacéo entre o original e a
copia, atestar a autenticidade”.

8 Art. 3° inciso Il da LEI N° 8.027, DE 12 DE ABRIL DE 1990 que dispde sobre normas de conduta
dos servidores publicos civis da Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, e da outras
rovidéncias.
' Art. 117, inciso Il da LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990 que dispde sobre o regime
l'atzjrl’dico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.
entes administrativos sdo todos aqueles que se vinculam ao Estado ou as suas entidades
autarquicas e fundacionais por relagdes profissionais, sujeitos a hierarquia funcional e ao regime
juridico unico da entidade estatal a que servem. S&o investidos a titulo de emprego e com retribuicao
pecuniaria, em regra por nomeagdo e, excepcionalmente, por contrato de trabalho ou
credenciamento. Nessa categoria incluem-se, também, os dirigentes de entidades paraestatais (ndo
0s seus empregados), como representantes da Administragdo indireta do Estado, os quais,
nomeados ou eleitos, passam a ter vinculagdo funcional com d6rgdos publicos da Administracao
direta, controladores da entidade. BUSCAR A ORIGEM!!!
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de Documentos que podem ser abertos nas unidades administrativas do sistema
pode servir como atenuante e favorecer o monitoramento. Da mesma forma, €&
possivel a limitacdo de acdo de grupos de usuarios e até mesmo individualmente,
possibilitando a restricdo de abertura, encerramento, juntada, desapensacgéo e
desentranhamento de processos. No que tange ao recebimento e envio de
processos a 0rgaos externos ou ao atendimento de autuagao de processos por parte
de usuarios externos através do Médulo de Peticionamento, o SEI obriga a defini¢ao
das unidades de entrada e saida de processos, definindo uma unidade de protocolo
responsavel pela distribuicdo e tramite de processos no sistema. Por meio de
funcdes do sistema, como o uso das fungcdes de acompanhamento do processo, sua
inclusdo em blocos internos préprios e 0 uso dos relatérios gerenciais, € possivel um
monitoramento minimo do tramite de processos por parte da unidade

protocolizadora.

A sétima recomendacédo sugere a definigdo de um procedimento para o
arquivamento. O SEI, em sua versao atual, conclui o processo sem necessariamente
arquiva-lo, ainda que este processo esteja devidamente classificado. E possivel,
inclusive, a livre reabertura de um processo por parte de qualquer uma das unidades
na qual este processo tramitou em qualquer periodo. Porém, o comando de
reabertura de um processo encerrado pode ser limitado a uma classe de usuarios
especificos, evitando assim a reabertura desnecessaria de processos e, por
consequéncia, o reinicio da contagem da temporalidade do processo reaberto. Neste
item, é recomendado que sejam definidos procedimentos préprios ao arquivamento,
que contenham os registros necessarios da atividade e a indicacdo de sua
destinagdao. De acordo com as Recomendacgées, se faz necessaria a definicao de
processos estruturados para o arquivamento dos processos e documentos através
de comando realizado por autoridade competente, destacando aqui a importancia da
participagcédo de arquivistas e membros das comissdes permanentes de avaliagao de
documentos das instituicbes. O procedimento de arquivamento no SEI deve estar
em harmonia com as politicas de gestdo e arquivo da instituicdo e seguirem os
padrdes definidos nas atividades das CPADs. Logo, a atividade arquivamento deve
ser entendida como um tipo de processo interno no SEIl, com atribuicbes bem
definidas aos envolvidos na atividade e aos administradores do sistema. E possivel,
aqui, adicionar um complemento ao texto das Recomendagbes, ao propor que as
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autoridades competentes do sistema para a realizacdo do procedimento de
arquivamento sejam, se possivel, em todo ou em parte, as mesmas autoridades que
compdem a CPAD da instituicdo e que participam da aplicagédo pratica das politicas
arquivisticas desta instituicdo, através da criacdo de um perfil de usuario proprio

para seus membros.

A Ultima recomendacgao discute a preservagdo dos documentos digitais no
SEIl, tema que tem sido debatido de forma mais acalorada desde o langamento do
sistema®. As Recomendacgfes salientam a importancia da preexisténcia de uma
politica de preservacdo de documentos digitais, previamente implantada na
instituicdo, que faz uso do SEI. Algumas caracteristicas inerentes a correta pratica
da preservagao digital como registro dos metadados necessarios, integragdo com
repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq) ou realizacdo automatizada de
normalizagcado de arquivos sao atingidas apenas em parte na versao 3.0.11 do SEI. O
registro de metadados do sistema, ainda que existente, € insuficiente. O SEI utiliza
um padrao de metadados rigido que permite poucas modificagdes, o que pode gerar
dificuldade no acesso as informacdes. Como observado na sec¢ao anterior, o PEN
informa por meio de seu portal oficial, que planeja o langamento do Mdédulo de
Gestao de Documentos esperado para 2020, contendo uma atualizagado ao sistema
que integra o SElI com um RDC-Arq proprio. A integragdo deste moédulo de
preservacao e gestdo de arquivos permanentes digitais permitira o desenvolvimento
de procedimentos de arquivamento do sistema de forma personalizada de acordo
com as politicas arquivisticas da instituicdo. As Recomendagbes apontam ainda os
seguintes aspectos como primordiais para a preservagao de arquivos digitais no
sistema:
1-definicdo dos formatos de arquivo produzidos pelo érgao ou

entidade, considerando-se preferencialmente formatos abertos
ou padronizados;

2-monitoramento dos formatos em uso com relagdo a
obsolescéncia tecnoldgica;

3-previsao de conversao de formato, caso necessario;

4- armazenamento dos documentos em ambientes seguros,
controlados e monitorado. (BRASIL, 2018, p. 4)

8 Grande parte da producgéo bibliografica sobre o SEI trata de relatos de experiéncia de implantagao
enquanto uma pequena parte apenas aborda o tema de maneira critica. Entre os trabalhos do
segundo grupo, recomenda-se a leitura de Flores (2017a e 2017b) e de Nogueira et al. (2017),
principalmente no que tange o arquivamento e preservacao dentro do sistema.



120

O atendimento destes aspectos pelo SEl na atual versdo 3.0.11 € apenas
parcial, como no caso na extracdo dos documentos existentes em um processo. Em
sua configuracado padrao, o SEI extrai os documentos de um processo em formato
HTML ou PDF. No caso da extracdo em HTML, ha perda de formatagdo dos

documentos, prejudicando sua fixidez.

Estas diferengas ocorrem de maneira diversa a depender do navegador no
qual o documento HTML é aberto pelo usuario, prejudicando sua leitura e, em
alguns casos, a fidedignidade de seu contetdo®. Ja no caso das extragbes em
formato PDF, também pode haver perda de fixidez, porém, em menor grau do que o
ocorrido na extracdo em HTML. Na extragdo em PDF, o fator mais prejudicado ¢ a
paginacdo do documento, que pode ficar confusa e de dificil assimilagdo para o
publico externo que ndo acessa o conteudo direto no sistema. Os metadados

originais dos documentos e processos também sao perdidos.

Uma alternativa para solucionar estes problemas, seria o uso de formatos
abertos apropriados para o arquivamento de longo prazo de documentos digitais,
como o caso do formato PDF/A. O padrao do formato PDF/A, definido pela ISO
19005, identifica um “perfil” de documentos eletrénicos e digitais, assegurando que
estes poderao ser reproduzidos com precisdo no futuro sem necessariamente definir
uma estratégia para o armazenamento ou alcancar as metas de um sistema de
armazenamento. Ao contrario do formato PDF, que permite o uso de fontes externas
para reproduzir conteudo como textos, imagens e graficos vetoriais, o PDF/A exige
que o documento seja autocontido em sua totalidade, preservando no arquivo uma
forma consistente que ndo dependa de fontes externas ou de scripts como o

JavaScript.

Curiosamente, o SElI é um dos poucos sistemas mantidos pela
Administracdo Publica Federal que nao trabalham com PDF/A em sua exportacao,
ainda que o sistema permita a inclusdo de documentos externos em PDF/A. Essa
inadequacao dificulta sua interoperabilidade com outros sistemas da Administragao

8 Fidedignidade também conhecida como "Confiabilidade” é definida pelo Glossario de Documentos
Digitais do CONARQ como a "Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no
processo de sua produgdo” (CONARQ, 2014, p.9)
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Publica que fazem uso do formato, como a AFD — Assentamento Funcional Digital, o
SIGEP — Sistema Integrado de Gestdo Publica, o SUAP — Sistema Unico da
Administracdo Publica, entre outros. E comum o transito de processos ou seus
documentos avulsos entre estes sistemas e, a falta de padronizagdo nos formatos
dos arquivos e de um modelo de metadados bem estruturado, pode causar
dificuldades e gargalos desnecessarios no trémite dos processos e documentos
entre sistemas. Estas caracteristicas podem afetar diretamente a preservagao dos

documentos no sistema e seu acesso, principalmente em longo prazo.
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7. O IFMG - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

71. Histérico e Estrutura Administrativa

Criado pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, sancionada pelo
presidente Luiz Inacio Lula da Silva, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) é uma instituicdo publica de ensino, integrante
da Rede Federal de Educagédo Profissional e Tecnologica do Ministério da
Educacdo. O IFMG nasceu da jungdo entre a Escola Agrotécnica Federal de Sao
Joao Evangelista, dos CEFETs de Ouro Preto e Bambui — antigas Escola Técnica
Federal de Ouro Preto e Escola Agrotécnica Federal de Bambui, respectivamente —
e das UNEDs de Formiga e Congonhas. A instituicdo oferta, atualmente, cursos de
nivel médio técnico e de nivel superior nos formatos bacharelado, licenciatura e
tecndlogo. A Reitoria (unidade administrativa) esta localizada no bairro Buritis na
zona sul de Belo Horizonte e suas unidades de ensino se dividem em
campi localizados em 18 cidades tanto na regido metropolitana de Belo Horizonte
quanto no interior do estado de Minas Gerais, a saber: Arcos, Bambui, Betim,
Congonhas, Conselheiro Lafaiete, Formiga, Governador Valadares, Ibirité, Ipatinga,
Itabirito, Ouro Branco, Ouro Preto, Piumhi, Ponte Nova, Ribeirdo das Neves, Sabara,
Santa Luzia e S&do Jodo Evangelista. Algumas dessas unidades ofertam também
cursos de pos-graduacgao Stricto Sensu e Lato Sensu e cursos rapidos de Formagao
Inicial e Continuada (FIC), totalizando mais de 70 cursos presenciais e a distancia,
em areas e formacgdes diversas, atingindo um publico de aproximadamente 10 mil

alunos matriculados.

O IFMG também oferta a sua comunidade discente uma série de programas
de extensao de carater social e académico, entre eles os programas de assisténcia
estudantil, de acompanhamento de egressos, programas de estagio,
empreendedorismo e associativismo, projetos culturais artisticos, -cientificos,
tecnologicos e esportivos, visitas técnicas e programas de desenvolvimento
tecnolégico. Na area de pesquisa e poés-graduacao, o IFMG registra atividades
diversas em seus comités e grupos de pesquisa além do fomento das atividades de
inovacao tecnolégica e do registro de patentes e propriedade intelectual da

instituicdo e de seu corpo docente e discente.
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O quadro de pessoal do IFMG é composto, atualmente, por pouco mais de
2400 servidores, sendo eles aproximadamente 1300 docentes, 1050 técnicos
administrativos e pouco mais de 50 estagiarios®. Os campi Ouro Preto, Sdo Jodo
Evangelista e Bambui compreendem cerca de 47% do total de servidores do IFMG,
sendo que o campus Ouro Preto é aquele com maior lotagdo de servidores em todas
as categorias, totalizando 21% do numero de servidores do IFMG. A Reitoria,
unidade administrativa de gestdo geral do IFMG, aloca atualmente
aproximadamente 160 servidores técnico-administrativos de nivel D (ensino médio)

e E (ensino superior).

A base juridica que fundamenta o IFMG é constituida atualmente por trés
documentos principais: o Regimento Geral do IFMG, o Estatuto do IFMG e o Projeto
Pedagdgico Institucional (PPl). O Regimento Geral do IFMG encontra-se em sua
segunda versao, publicada pela Resolugédo n° 015 de 15 de junho de 2016 e é,
segundo seu artigo 1°, “o conjunto de normas que disciplinam as atividades comuns
aos varios orgaos e servigos do IFMG nos planos administrativo, didatico-
pedagogico e disciplinar, com o objetivo de complementar e normatizar as
disposigdes estatutarias” (BRASIL. IFMG, 2016). O Estatuto do IFMG, publicado pela
Resolugdo n° 12 de 2 de maio de 2018, encontra-se também em sua segunda
versao e dispde sobre a natureza, a finalidade, os principios, as caracteristicas, os
objetivos e a organizagdo administrativa do IFMG; a gestdo; o regime académico;
comunidade académica; diplomas, certificados e titulos; e patriménio da Instituicio.
O Projeto Pedagogico Institucional (PPI), de acordo com a Resolugao 012 de 11 de
junho de 2014, dispde sobre insercado regional; principios filoséficos e técnico-
metodoldgicos das praticas académicas; organizagao didatico-pedagdgica; politicas
de Ensino; politicas de Pesquisa e Inovagado Tecnoldgica; e politicas de Extensao no
IFMG.

Segundo o portal do IFMG, sua Misséao, Visao e Valores sédo definidos como:

Missdo: "Ofertar ensino, pesquisa e extensdo de qualidade em
diferentes niveis e modalidades, focando na formacgao cidada e no
desenvolvimento regional."

8 Estes aproximados representam a situacdo do IFMG em 2019. Para informagdes atualizadas,
recomenda-se 0 acesso ao Portal de Transparéncia mantido pela Controladoria-Geral da Uniao:
http://www.portaltransparencia.gov.br/orgaos/26409-instituto-federal-de-minas-gerais
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Visdo: "Ser reconhecida como instituicdo educacional inovadora e
sustentavel, socialmente inclusiva e articulada com as demandas da
sociedade."

Valores: Etica, Transparéncia, Inovagdo e Empreendedorismo,
Diversidade, Inclusdo, Qualidade do Ensino, Respeito,
Sustentabilidade, Formacgao Profissional e Humanitaria, Valorizagao
das Pessoas.(PORTAL IFMG, 2019)

A estrutura organizacional do IFMG é composta por cinco pré-reitorias, trés
diretorias sistémicas e quatro érgaos de assessoria, além do Conselho Superior e do

Colégio de Dirigentes, conforme organograma apontado no Anexo 1.

Segundo o art. 10 da Lei 11.892/2008, a administracdo dos Institutos
Federais tem como orgaos superiores o Colégio de Dirigentes e o Conselho
Superior. O 6rgdo maximo do IFMG é o Conselho Superior, que tem carater

consultivo e deliberativo, e as seguintes competéncias previstas em seu estatuto:

|. aprovar as diretrizes para atuacao do IFMG e zelar pela execucéao
de sua politica educacional;

Il. aprovar as normas e coordenar o processo de consulta a
comunidade escolar para escolha do Reitor do IFMG e dos Diretores-
Gerais dos Campi, em consonancia com o estabelecido nos arts. 12
e 13 da Lei N°. 11.892/2008;

lll. aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de agéo e
apreciar a proposta orcamentaria anual;

IV. aprovar o projeto politico-pedagogico, a organizagao didatica,
regulamentos internos e normas disciplinares;

V. aprovar normas relativas a acreditacdo e a certificacdo de
competéncias profissionais, nos termos da legislagao vigente;

VI. autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico e outras
honrarias;

VII. apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestao
anual, emitindo parecer conclusivo sobre a propriedade e
regularidade dos registros;

VIII. deliberar sobre taxas, emolumentos e contribuicbes por
prestacao de servigos em geral a serem cobrados pelo IFMG;

IX. autorizar a criacao, alteracao curricular e extincido de cursos no
ambito do IFMG, bem como o registro de diplomas;

X. aprovar a estrutura administrativa e o regimento geral do IFMG,
observados os parémetros definidos pelo Governo Federal e
legislacao especifica; e

XI. deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciacéo. (IFMG,
2018)
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O Conselho Superior é presidido pelo Reitor do IFMG e é composto por
membros titulares e suplentes do corpo docente, discente, do quadro de técnico-
administrativos do instituto, egressos, representantes da sociedade civil e um
membro indicado pelo Ministério da Educacdo, indicados pela Secretaria de

Educacao Profissional e Tecnolégica e designados por ato do reitor.

Composto pelo reitor, pro-reitores e diretores-gerais dos campi e diretores
dos campi avangados, o Colégio de Dirigentes € um érgéo de apoio ao processo
decisorio da reitoria. Suas competéncias, listadas no art. 11 do Estatuto do IFMG,

sao as seguintes:

|. apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos;

Il. apreciar e recomendar as normas para celebragdo de acordos,
convénios e contratos, bem como para elaboragdo de cartas de
intenc&do ou de documentos equivalentes;

lll. propor ao Conselho Superior a alteragdo de fungbes e orgaos
administrativos da estrutura organizacional do IFMG;

IV. apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;
V. apreciar e recomendar normas de aperfeicoamento da gestao; e

VI. apreciar os assuntos de interesse da administracdo do IFMG a
ele submetidos.(IFMG, 2018)

Visando o apoio a gestdo administrativa e académica da instituicdo, o
Regimento Interno do IFMG prevé, em seu art. 11, os seguintes colegiados e
especifica suas competéncias e composicao: |I. Conselho Académico, em cada
Campus; Il. Comité de Ensino; lll. Comité de Pesquisa, Inovagao e Pds-Graduacao;
IV. Comité de Extensao; V. Comité de Administracdo e Planejamento; VI. Comité de

Gestao de Pessoas.

De acordo com a Secéo Il do Estatuto e o Capitulo IV do Regimento Interno
do IFMG, o Reitor em exercicio é assessorado por quatro unidades administrativas:
Auditoria Interna, a Procuradoria Educacional Institucional, a Assessoria de
Relagbes Internacionais e o Gabinete do Reitor. A unidade organizacional Gabinete
estad subordinado o Setor de Gestdo Documental (SGD) que por sua vez tem a
unidade Protocolo da Reitoria sob sua gestdo. Mais a frente, serdo detalhadas as

atribuicoes e atividades destas duas unidades administrativas.
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As cinco proé-reitorias previstas na Secgéo |l do Capitulo Il do Estatuto e com
atribuicdes definidas pela Sec¢édo Il do Capitulo IV do Regimento Interno, tém seus
cargos de geréncia e diregdo — pro-reitores, diretores, coordenadores e seus
respectivos substitutos — nomeados diretamente pelo reitor em exercicio. Em sua
estrutura organizacional, o IFMG é composto pelas Pro-reitorias de Ensino
(PROEN), Gestao de Pessoas (PROGEP), Extensdo (PROEX), Pesquisa, Inovagao
e Pdés-graduagdo (PRPPG) e Administragdao e Planejamento (PROAP). Na mesma
linha hierarquica estao situadas trés diretorias sistémicas, com cargos de direcao e
coordenacao de livre nomeacdo pelo reitor, sendo elas as diretorias de
Comunicagdo (DCOM), de Tecnologia da Informacdo (DTI) e de Desenvolvimento
Institucional (DDI).

As pro-reitorias, diretorias e 6érgédos de assessoria sdo responsaveis pelos
processos ligados as suas atribuicbes em nivel institucional, criando
regulamentagdes, padronizagcdes e exercendo o controle e fiscalizagdo dos
processos no nivel local, isto é, os processos trabalhados nos campi do IFMG. As
pré-reitorias, diretorias e 6rgdos de assessoria sdo atribuidas também a execugao
de uma série de atividades especificas no que tange o ambiente administrativo da
reitoria. Os campi, por sua vez, possuem autonomia administrativa e académica no

que tange a orgamentos e distribuicdo de departamentos e pessoal.

Dentre os dezoito campi do IFMG, seis deles sado classificados como
Campus Avancado — Arcos, Conselheiro Lafaiete, Ipatinga, Itabirito, Ponte Nova e
Piumhi — e o campus Formiga opera também um Polo de Inovagéo, credenciado
pela Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovagao Industrial (Embrapii) em 2015. A
Portaria n° 1.291, de 30 de dezembro de 2013 que “Estabelece diretrizes para a
organizacao dos Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia e define
parametros e normas para a sua expansao”, define as seguintes constituicdes de
campus, campus avangado e polo de inovagéo:

| - Campus, voltado ao exercicio das atividades permanentes de
ensino, pesquisa aplicada, inovacdo e extensdo e ao atendimento

das demandas especificas nesse ambito, em sua area de
abrangéncia territorial;

Il - Campus Avangado, vinculado administrativamente a um campus
ou, em carater excepcional, a Reitoria, e destinado ao
desenvolvimento da educacgao profissional por meio de atividades de
ensino e extensao circunscritas a areas tematicas ou especializadas,
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prioritariamente por meio da oferta de cursos técnicos e de cursos de
formacao inicial e continuada;

Il - Polo de Inovagéo, destinado ao atendimento de demandas das
cadeias produtivas por Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao
(PD&l) e a formacdo profissional para os setores de base
tecnoldgica;.(BRASIL, 2013)

Os seis campi avangados do IFMG sao vinculados administrativamente a
reitoria, tendo grande parte de seus processos administrativos controlados e
fiscalizados diretamente pelas pro-reitorias e diretorias sistémicas da reitoria. O Polo

de Inovagéo de Formiga, por sua vez, € administrado pelo campus Formiga.

7.2. As Praticas Arquivisticas no IFMG

A gestdo das praticas arquivisticas no IFMG é recente. Criado em 2017 por
meio da Portaria 1.027 de 18 de Agosto de 2017 (Anexo 2), o Setor de Gestao
Documental (SGD) ¢é o o6rgao responsavel pelo controle, manutencéo,
regulamentacédo e desenvolvimento das praticas arquivistas da instituigao.
Composto atualmente por dois arquivistas e dois estagiarios, o SGD ¢é subordinado
ao Gabinete do Reitor e tem como 6rgéo hierarquicamente subordinado o Protocolo
da Reitoria. A localizacdo do setor na estrutura organizacional € baseada em
aspectos destacados por Marilena Leite e Paes e Theodore Rooseveld Schellenberg
em suas obras. Paes defende que “a posi¢cao do érgao de arquivo na estrutura de
uma instituicdo seja a mais elevada possivel, isto €, que o arquivo seja subordinado
a um orgao hierarquicamente superior” (PAES, 1997, p. 37). A autora fundamenta a
posicao do setor de arquivo na alta hierarquia de uma organizacdo baseando-se em
dois aspectos norteadores: o atendimento a diferentes niveis de autoridade; e as
relagdes humanas e comunicagdes administrativas. O primeiro aspecto relaciona-se
ao fato de que as atividades de gestdo documental sdo desenvolvidas no ambito de
toda a organizacao, ndo sendo especificas de um setor ou pensadas apenas para
um cliente dentro da organizagéo. Toda e qualquer decisdo no ambito da Gestédo de
Documentos e das atividades arquivisticas de uma organizagdo tem efeito
institucional, seja no curto, médio ou longo prazo. Esses atendimentos lidam,
portanto, com diferentes niveis de autoridade e, por esse motivo, necessitam possuir

diferentes linhas de comando de modo a alcancgar todos os setores. Isso s6 sera
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possivel se o setor de arquivo estiver posicionado em um patamar elevado dentro da

organizagao.

O aspecto ligado as relagdes humanas e comunicagdes administrativas
aborda a cultura de uma organizagdo como um fator a ser levado em consideragao
quando se trata de gestdo documental. Na maioria das organizagdes, € comum
encontrar resisténcia durante a implantagdo de um programa de gestao documental.
Isso acontece porque as pessoas estdo culturalmente acostumadas a fazer o seu
trabalho a partir de métodos empiricos e que, até certo ponto, funcionam no
cotidiano das atividades. Se o setor de arquivo ficar posicionado em um patamar
elevado, esses entraves culturais podem ser diminuidos, ja que as diretrizes
arquivisticas virdo de cima para baixo em termos de linha de comando,
transformando a pratica arquivistica em uma ferramenta institucional e nao apenas

de carater setorial.

Schellenberg (2006) segue na mesma linha. Em sua obra “Arquivos
Modernos: principios e técnicas”, o autor avalia que “o arquivo devera ser um 6rgao
independente ou subordinado a outra unidade que possa tratar independentemente
com todos os 6rgaos governamentais” (Schellenberg, 2006, p. 163). A posi¢ao do
autor caracteriza a importancia da independéncia funcional das atividades de
arquivo, de modo a poder dialogar com todos os setores de forma, no minimo,
igualitaria. E possivel interpreta-la através dos mesmos aspectos levantados por
Paes (1997). As visdes destes autores serviram como base para a alocacao do SGD
na estrutura hierarquica do IFMG, ligando-o diretamente ao Gabinete da Reitoria,
permitindo ao setor mais autonomia em suas atividades e garantindo a aplicagao de

suas atribuicdes institucionalmente.

Entre suas atribuigdes, estdo o desenvolvimento de uma politica de Gestao
de Documentos e arquivos permanentes no IFMG e a aplicagédo de programas de
gestao documental na reitoria de maneira direta e nos campi de maneira consultiva.
Para o desenvolvimento dos programas de gestdo documental nos campi, o SGD
realizou visitas técnicas nas dezoito unidades do IFMG para levantamento de dados
referentes as condigdes dos espagos arquivisticos de cada campus, sua produgao
documental e a identificagcdo dos principais atores nos processos e no arquivamento
de documentos. O diagnoéstico produzido com os dados levantados € a base do
Plano de Acao de Gestao de Documentos, documento submetido a direcao-geral do
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campus especifico que indica as agdes necessarias para a solugdo de problemas

identificados na producgao e guarda de documentos na unidade.

Para subsidiar suas atividades, visando o desenvolvimento de uma politica
de gestdo documental e de arquivo permanente, o SGD optou por adotar como
instrumentos arquivisticos o Cdédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: Atividades-meio e a Tabela Basica de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-meio da
Administragdo Publica publicados pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de 2001
do Conarq. No caso das atividades, fim da instituigdo, o IFMG segue a diretriz
expressa na Portaria MEC n°® 1.261, de 23 de dezembro de 2013 que determina a
obrigatoriedade de adesdo ao Cddigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades—fim das

Instituicées Federais de Ensino Superior — IFES.

O SGD é o 6rgao responsavel no IFMG pela normatizagao, padronizagao e
fiscalizagdo de todos os processos ligados a gestdo de documentos e arquivos na
instituicdo, porém, o setor sé € responsavel pela execugéo das atividades de gestao
arquivistica no ambito da producdo documental da Reitoria. Logo, todo o
planejamento estratégico no que tange a gestao arquivistica do IFMG ¢ atribuicdo do
SGD, cabendo aos campi a execugdo das atividades propostas e sua dotagao
orgamentaria. Ao campus € permitido determinar em qual grau de prioridade esta a
gestao de seus arquivos e documentos dentro de seu planejamento e orcamento. O
SGD proporciona o apoio técnico na construcdo de um plano ou projeto de Gestao
de Documentos e, em caso de aplicagdo deste plano ou projeto, a auditoria das
atividades em consonéncia com as instru¢des normativas e legislagbes do
CONARQ, do Arquivo Nacional, do MPOG, do MEC e do préprio IFMG.

A situacao da Gestao dos Documentos e dos espacos de arquivo dos campi
€ variada e ndo segue qualquer padrdo. Essa variedade é expressa também na
importancia dada as atividades arquivisticas por cada um dos campi. Das 18
unidades de ensino, apenas trés — Betim, Sabara e Ouro Branco — possuem, em seu
quadro de servidores um profissional com cargo técnico na area - no caso o cargo
Técnico de Arquivo. Mesmo nestes trés casos, as atribuicdes dadas dos servidores
por vezes extrapolam aquelas previstas ao cargo técnico, colocando o servidor

muitas vezes em uma fungao de Auxiliar Administrativo. Apenas outros trés campi —
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Arcos, Formiga e Ouro Preto — possuem outros cargos ou 6rgaos ligados direta ou
indiretamente a pratica arquivistica. O campus Arcos tem, em seu organograma, o
Setor de Arquivo e Documentacdo dos Cursos, voltado para os arquivos das
atividades-fim. O campus Formiga tem um setor préprio de Arquivo Intermediario
composto por uma servidora do cargo Auxiliar Administrativo trabalhando
integralmente com o acesso e guarda dos documentos da unidade. O Campus Ouro
Preto, por sua vez, tem atividades ligadas principalmente a preservagao da memoria
e da histéria do campus, que vem desde a antiga Escola Técnica Federal de Ouro
Preto, passando pela sua transformacdo em Centro Federal de Tecnologia de Ouro
Preto até sua atual situagcdo como campus do IFMG na cidade. O projeto chamado
Laboratério de Memodria Institucional e Pesquisa Histérica (LaMPhis) criado em 2009
pelos professores da area de Histéria do campus é administrado atualmente pela

Coordenacao da Area de Histéria do IFMG-Campus Ouro Preto.

O controle do departamento de Protocolo, bem como a fiscalizagdo de seus
processos € também atribuicdo do SGD na estrutura do IFMG conforme previsto na
Portaria N° 1.027 de 18 de agosto de 2017. O servigo de protocolo envolve as
operagbes ligadas ao recebimento, registro, distribuicdo e movimentagcdo dos
documentos de uma instituicdo e visa o “controle dos documentos em tramitacdo no
orgao, de modo a assegurar a imediata localizagdo e recuperagao dos mesmos,
garantindo o acesso a informacao” (CRUZ, 2013, p. 22). Carvalho e Silva (2013)
observam que a importancia do servico de protocolo vai além do que lhe é atribuido
tradicionalmente, tendo também valor estratégico na Gestdo de Documentos de uma
instituicdo, especialmente no que tange a classificagdo de documentos arquivisticos.
Segundo os autores, o protocolo “embora ndo esteja explicito no conceito de gestao
de documentos, € uma das atribuicbes do arquivo, cabendo a ele ndo sé o controle
do fluxo documental, mas também a classificacdo dos documentos”. (CARVALHO e
SILVA, 2013, p. 3) As atividades de um servigo de protocolo ganham importancia
considerando que, nos momentos de recebimento e registro, os documentos podem
ser classificados de acordo com o plano de classificagdo utilizado, garantindo a
aplicagao da teoria arquivistica em nivel pratico desde o inicio do fluxo documental.
Mas nao apenas a classificacdo dos documentos as atividades deste setor podem
ser Uuteis. Atividades relacionadas ao arquivo permanente, como a descrigao

arquivistica, podem ser iniciadas nos primeiros estagios das atividades do protocolo,
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ainda que com nivel de detalhamento menor, subsidiando a descrigdo que ocorrera
efetivamente no recolhimento dos documentos ao arquivo permanente, conforme
explicitado por Carvalho e Silva, que observam que “o servigo pode, inclusive, ser
util as atividades do arquivo permanente, fornecendo subsidios, dados, informacdes
e metadados sobres os documentos e seu contexto de proveniéncia para o arranjo e
a descrigao, por exemplo” (CARVALHO e SILVA, 2013, p. 3).

Bernardes e Delatorre (2008, p.7) discutem que esta abordagem aponta
“para o controle pleno dos documentos, desde a sua produgado até a sua destinacao
final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos protocolos com o0s arquivos
visando a padronizag¢ao dos procedimentos técnicos”, permitindo ao SGD a geréncia

de toda a produgao arquivistica no ambito do IFMG.

Outra atribuicdo direta do SGD no ambito do IFMG € a participagao diretiva
como presidente da Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD) da
instituicdo. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 53) define
uma CPAD como um “grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de
documentos de um arquivo, responsavel pela elaboragdo de tabela de
temporalidade.” Bernardes (1998) expande esta definicdo ao elencar as seguintes
atribuicbes de competéncia de uma CPAD:

1.coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissoes
Setoriais de Avaliagao, respeitada a legislacao especifica de cada
orgao; 2. avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabelas de
Temporalidade elaboradas pelas Comissdes Setoriais de Avaliagao;
3. supervisionar as eliminagdes de documentos ou recolhimentos ao
Arquivo Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de
Temporalidade; 4. aprovar as amostragens; 5. propor critérios de

organizagao, racionalizagdo e controle da gestdo de documentos e
arquivos”. (BERNARDES, 1998, p. 20)

Visto que o IFMG faz uso de duas tabelas de temporalidade distintas ja
existentes para as atividades meio e fim, as atribuicdes da CPAD-IFMG vao um
pouco além da definicdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
aproximando-se daquelas elencadas por Bernardes (1998). Bernardes e Delatorre
(2008) também atribuem as CPADs a proposigdo “de critérios para orientar a
selegdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagao” (BERNARDES e

DELATORRE, 2008, p.37). E possivel observar um maior exercicio desta atribuicdo
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em instituicbes de carater organizacional descentralizado, como é o caso do IFMG.
As diversidades historicas e sociais existentes entre os campi podem levar a
diferentes entendimentos por uma comissdo sobre como avaliar determinado tipo
documental. Um mesmo tipo documental pode adotar niveis de significagao
diferentes de acordo com sua origem e, por isso, podem ser avaliados com critérios

distintos.

A CPAD-IFMG foi instaurada através da Portaria N° 312 de 06 de Abril de
2018 (Anexo 3) e €& composta atualmente por um quadro multidisciplinar,
representada por um membro titular e um suplente de cada um dos 18 campi do
instituto, além de mais trés membros representantes da reitoria, totalizando 21
membros titulares e 18 suplentes. A opg¢ao por uma CPAD formada por uma grande
quantidade de membros se deu devido a existéncia prévia de duas outras
comissdes® com carater similar que foram destituidas para a criagdo de uma CPAD
definitiva. Estas comissodes, a saber, tinham como fung¢ao a elaboragdo de um plano
de acdo para a implantagdo do sistema de manutengdo e guarda do acervo
académico no ambito do IFMG. A criacdo da CPAD-IFMG, em 2018, destituiu as
duas comissbes anteriores, pois estas tratavam apenas do acervo ligado as
atividades-fim da instituicdo, sem fazer qualquer mencdo a avaliagdo dos
documentos das atividades-meio do IFMG. Optou-se por manter a grande
quantidade membros também como forma estratégica de mapear os envolvidos com
as acdes arquivisticas nos campi e envolvé-los na producdo dos diagndsticos
arquivisticos e execugao dos projetos de Gestdo de Documentos locais, sejam como
participantes diretos (executores das acgdes) ou indiretos (fomentadores e/ou
fiscalizadores das atividades). Apos o atual periodo de transigdo entre as duas
comissdes anteriores e a CPAD, a proposta da atual comisséo é a reformulacao de
seu quadro de componentes, visando um numero menor de membros e a maior

frequéncia de reunides deliberativas.

A CPAD-IFMG realizou uma reuniao de carater extraoficial no inicio de 2018
para discutir o encerramento das atividades das duas comissdes anteriores, as
atribuicbes dos membros da nova comissao e o estabelecimento de um calendario

para as reunides deliberativas nos anos vindouros. Logo, estabeleceu-se que a

8 As Portarias do IFMG n° 1018 de 25 de 25 de julho de 2014 e n°® 854 de 15 de julho de 2016
criavam duas comissdes separadas com proposito de avaliagdo dos documentos das ativadades fim
€ meio respectivamente.
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CPAD-IFMG ira se reunir, a priori, semestralmente a partir do segundo semestre de
2019, quando sera realizada sua primeira reunido com carater deliberativo. A opcao
de realizagdo da primeira reunido deliberativa da CPAD-IFMG apdés um longo
periodo da ocorréncia da reuniao preparatéria de 2018 se da devido a necessidade
de coleta de dados que subsidiassem a primeira reunido deliberativa da comisséao.
Neste espago de aproximadamente 18 meses, o SGD, com a cooperagao das
unidades administrativas, realizou diagnodsticos arquivisticos em cada um dos campi
e das Pro-reitorias e diretorias sistémicas, visando subsidiar a primeira reuniao
deliberativa da CPAD-IFMG com dados precisos da situacdo documental do instituto
e definir as primeiras estratégias de classificagdo, avaliagdo, descarte e guarda

intermediaria e permanente dos documentos do IFMG.
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8. AIMPLANTAGCAO DO SEI-IFMG

A implantagdo do SEI no IFMG teve inicio em junho de 2017 através de
oficio enviado ao MPOG pelo IFMG manifestando a intencdo de obtencdo dos
direitos de uso da solugdo. O Acordo de Cooperagao Técnica presente no processo
N° 05110.002444/2017-11 do ano de 2017 (Anexo 4) foi estabelecido com vigéncia
de 60 meses e, com ele, foi registrado em 11 de julho de 2017 o plano de trabalho n°
3730835 que determinou a metodologia de implantagcao da solugao na instituicdo. A
escolha pelo sistema no IFMG se deu pela diretriz publicada na Portaria N° 1.042 de
4 de novembro DE 2015, que dispde sobre a implantagcdo e o funcionamento do
processo eletrbnico no ambito do Ministério da Educacéo. Nesta Portaria, o MEC
define o SEI-MEC, como sistema oficial de informagbes, documentos e processos

eletrénicos no ambito de suas atividades e determina também em seu artigo 2° que:

As autarquias, fundacbes e empresas publicas vinculadas a este
Ministério deverao engendrar esforcos no sentido de implementar o
SEI-MEC no prazo de cento e vinte dias, contados a partir da data de
publicacdo desta Portaria, por ser uma medida de eficiéncia e
economicidade no uso dos recursos publicos. (MINISTERIO DA
EDUCACAO, 2015).

Por meio da Portaria n® 98 de 22 de Janeiro de 2016 foi criada a Comisséao
de Implantagcao do Sistema Eletrénico de Informagdo - SEIl, no dmbito do IFMG
(Anexo 5), de carater multidisciplinar composta por seis servidores de unidades
administrativas e competéncias diversas. Esta comissdo teve como principais
atribuicbes a execugao das primeiras tratativas necessarias a implantagédo do
sistema no IFMG. Entre as tarefas da comissdo estavam os primeiros contatos com
o MPOG, o treinamento dos servidores membros da comissdo no sistema e o
mapeamento das necessidades preliminares de infraestrutura tecnoldgica para a
implantagdo do SEI de acordo com a realidade do IFMG. Os esforgos desta primeira
comissao nao se mostraram completamente férteis, especialmente no que tange o
aporte tecnoldgico necessario para a implantacdo do sistema. Foi detectada,
inicialmente, a incapacidade tecnolégica do IFMG de incluir o SElI em sua
infraestrutura de redes. Em contrapartida, os primeiros acordos de adesdo a
ferramenta junto ao MPOG e o TRF-4 foram estabelecidos por essa primeira versao

da comissao. A comissao de implantacao foi alterada pela Portaria n® 938 de 31 de
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Julho de 2017 (Anexo 6), mudando sua composigao de seis para trinta servidores. O
novo quadro de membros da comiss&o visava maior representatividade das areas na
implantagcédo do sistema e, com isso, foi feita a escolha de nomeagao de ao menos
um servidor de cada pro-reitoria, diretoria sistémica e coordenacgao da reitoria do
instituto. Aos membros desta nova comissdo foram atribuidos o levantamento de
processos sob responsabilidade de suas unidades administrativas que fossem
passiveis de inclusdo no sistema, bem como o mapeamento preliminar dos
processos considerados prioritarios para cadastro no SEl. E destacado aqui o
primeiro envolvimento dos dois arquivistas presentes no quadro do IFMG — ambos
nomeados como membros da comissdao - na empreitada. Indo de encontro ao
expresso nas Recomendacgdes sobre a importancia da participagao do profissional
arquivista na implantagdo do SEI®’, foram atribuidas aos arquivistas do IFMG uma

série de responsabilidades e tarefas na implantagao do sistema, a saber:

e [evantamento e cadastro no sistema dos tipos documentais envolvidos
nos primeiros processos mapeados e seus respectivos formatos;

e A criagdo das unidades administrativas no sistema;

A hierarquizagéo de todo o organograma do IFMG no sistema;

O cadastro dos usuarios em cada uma das unidades administrativas;

e O mapeamento de cargos e fungbes dos usuarios;

e O cadastro e adequacédo do Plano de Classificagdo, Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-meio da
Administragdo Publica e o Cdédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades—fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior — IFES;

e A classificacdo de processos e documentos dentro dos dois planos de
classificacdo;

e ¢ A adaptagdo dos Tipos de Documentos e de Tipos de Processos ja

existentes no sistema.

ApOs a realizagao destes primeiros levantamentos processuais, a Portaria n°
1.151 de Setembro de 2017 (Anexo 7) determinou inicialmente a Diretoria de

Planejamento (DIRPLAN), o6rgdo subordinado a PROAP, como unidade

Mais precisamente no item “3.1 Liderangca do projeto por arquivista ou profissional da area de
arquivo” (p. 3)
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administrativa responsavel pelo desenvolvimento da metodologia de implantacdo do
SEI no IFMG, contando com a parceria da DTl nos processos de infraestrutura
tecnolégica necessaria a implantagcdo do sistema. Logo, foi criado um grupo
interdisciplinar com o propdsito de levantamento de processos e mapeamento da
infraestrutura necessaria para a implantagao do sistema, dadas as caracteristicas da
organizagcdo administrativa do IFMG e as distancias geograficas existentes entre a
Reitoria e as unidades de ensino espalhadas pelo estado. Norteada por uma postura
que aderisse a maxima economicidade na implantacdo possivel, a comissao
implantadora verificou a necessidade de trabalhar uma forma de implantacdo da
ferramenta que nao fizesse uso da infraestrutura de armazenamento e conexao de
rede do IFMG que se encontrava préxima de atingir seu limite de uso. A DIRPLAN e
DTI passaram, entdo, a considerar a possibilidade de trabalhar com o uso do
sistema em um ambiente de nuvens, visando um menor custo de armazenamento e
transmissdo dos dados e menor investimento em infraestrutura fisica de
armazenamento de dados e backup. Em movimento pioneiro na implantacéo do SEI
na Administracdo Publica, o IFMG estabeleceu acordo com o MPOG para que
visasse 0 armazenamento e manutencdo de rede e dados em nuvem em projeto
piloto de implantagdo acordado entre as duas partes e a Rede Nacional de Ensino e
Pesquisa (RNP). A RNP é uma Organizacdo Social vinculada ao Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagbes e mantida por esse, em conjunto
com os ministérios da Educacdo, Cidadania, Saude e Defesa, que participam do
Programa Interministerial da RNP (PI-RNP) sendo uma instituicdo de conhecimento
e articulagéo, voltada para a viabilizagdo e a gestdo de solugbes inovadoras de
interesse publico, utilizando as tecnologias de informacéo e comunicacido em redes
avancgadas de educagao e pesquisa. Este modelo de implantacdo e manutencéo
pioneiro provou-se um sucesso como apresentado no Forum RNP realizado em
2017%,

Estabelecida a infraestrutura tecnoldgica para a implantagcdo do sistema, foi
definida, entdo, a composicdo de um novo grupo de trabalho responsavel pela
implantagéo e administragdo do SEI. A Portaria n°. 1.151 de 27 de setembro de 2017

que dispde sobre a implantagdo e o funcionamento do Sistema de tramitacdo por

® para mais informacdes sobre o evento, recomenda-se o0 acesso ao site:
https://forum.rnp.br/2017/noticia/computacao-em-nuvem-debate-aborda-expectativas-desafios-e-
oportunidades



https://forum.rnp.br/2017/noticia/computacao-em-nuvem-debate-aborda-expectativas-desafios-e-oportunidades
https://forum.rnp.br/2017/noticia/computacao-em-nuvem-debate-aborda-expectativas-desafios-e-oportunidades
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meio eletrénico de processo administrativo no ambito do IFMG — SEI-IFMG (Anexo
7), define os membros do grupo e suas respectivas atribuigbes na implantagéo e
administragdo da solugdo. O SGD juntou-se oficialmente ao grupo anteriormente
formado por DIRPLAN e DTI a partir da publicagdo da Portaria n° 1151/2017,
visando uma maior apropriagdo do carater arquivistico do sistema desde sua

implantagéo.

A Portaria regulamenta, em seu texto, a implantacéo e o funcionamento do
sistema além de designar competéncias e definir objetivos da empreitada. De acordo
com o documento, a implantagdo do SEI-IFMG se da de forma gradativa e
escalonada de acordo com Plano de Implantagdo do Sistema estabelecido pela
DIRPLAN, consistindo em uma fase preliminar de mapeamento dos processos que
serdo realizados exclusivamente no SEI-IFMG. O artigo 5 da Portaria 1151/2017

determina que:

Apods a implantacdo de cada processo no SEI-IFMG, todos os atos
processuais relativos a esses processos deverao ser realizados em
meio eletrdnico, exceto nas situagbes em que sua execucao seja
parcial ou totalmente inviavel ou em caso de indisponibilidade do
SEI-IFMG cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo. (IFMG, 2017).

Esta secdo do texto normativo é aquela que, sucintamente, institucionaliza
uma mudanga de paradigma nas atividades processuais do IFMG. O paragrafo
seguinte da portaria reforca esta mudanca ao indicar os procedimentos em casos de
excegao nos quais “os atos processuais poderao ser praticados segundo as regras
aplicaveis aos processos em meio fisico, digitalizando-se, posteriormente, o
documento-base e incluindo-o no processo administrativo eletrénico ou digital
correspondente”. Logo, ainda que momentaneamente tramitado no meio analdgico
tradicional devido a indisponibilidade do sistema, existe a obrigatoriedade de
transferéncia destes processos ao sistema visando evitar conflitos de informacéo, a

uniformizacéo dos processos e o controle da tramitagao em um todo.

O Capitulo Il da normativa define algumas regras referentes ao
funcionamento do sistema no que tange a identificagdo de usuarios, assinatura de
documentos, verificacdo e autenticagdo de documentos digitalizados, a

disponibilizacdo de acesso a integra de processos por parte de usuarios externos
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interessados, o recebimento de documentos digitalizados e sua juntada aos autos, a
classificagdo de informagéo sigilosa com base legal e, por fim, a classificagéo e
avaliagdo de documentos e processos do sistema de acordo com o cédigo de
classificagdo e a tabela de temporalidade e destinacdo adotados pelo IFMG,

conforme a legislagao arquivistica em vigor.

O Capitulo IV define as competéncias dos envolvidos no processo de
implantacdo do SEI-IFMG bem como as atribuicbes dos envolvidos em sua gestao.
A DIRPLAN, unidade gestora do projeto de implantacdo, foram reservadas as
competéncias relacionadas a elaboracdo e disseminacdo de instrumentos
orientadores, a promog¢ao da capacitagdo dos usuarios do sistema, a articulagao
com as unidades de ensino na implantacdo do SEI-IFMG e “informar as areas
responsaveis por cada processo de negdcio o momento a partir do qual o SEI-IFMG

considerar-se-a implantado naquele caso” (IFMG, 2017).

A elaboracgao e disseminagao de orientagcdes e a promogao da capacitagao
se deu através de reunides e rodadas treinamentos com grupos diversos de
envolvidos na implantagdo. Primeiramente, foram definidos os cadastradores de
usuarios e unidades nos campi, servidores os quais foram nomeados pela diregao-
geral de cada campus como responsaveis pelo cadastro e ativagao de usuarios e
unidades no sistema além de se tornarem usuarios referéncias no campus em
questdo no caso de duvidas, reclamacgdes e outras solicitagdes ligadas ao sistema.
Os cadastradores passaram a operar como ponto de comunicagao entre os 6rgaos

gestores da implantagao e o usuario final.

Considerando a capacitacao, além do curso oficial oferecido pelo MPOG
através da plataforma de EAD Governamental, foram realizadas rodadas de
capacitagdo em cada campus, ministradas pela DIRPLAN, com o maior numero
possivel de técnico-administrativos e docentes dos campi. O conteudo destes
treinamentos priorizava a aplicagdo pratica da ferramenta em processos ja
mapeados e de facil familiarizacdo pelos servidores como, por exemplo, processos
ligados a vida funcional do servidor (requisicdo de férias, transporte, etc) e do
cotidiano administrativo (solicitagdo de materiais, pagamento de notas fiscais,
relatérios de despesas, etc.). Na aplicagdo dos treinamentos, foi identificada a
oportunidade de mapear processos concomitantemente a capacitacdo dos
servidores no sistema. Logo, o grupo de trabalhos SEI-IFMG adotou essa
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abordagem, visando ndo apenas a capacitacdo do servidor no “como fazer” do
sistema, mas também entender a estrutura e fluxo de um processo desde o seu
inicio. Com esta abordagem, foi esperado que o servidor desenvolvesse a pratica do
sistema em processos que ele ja trabalhava, o que permitiu a identificacao de etapas
e atores em processos, a corregao e exclusdo de estagios desnecessarios e o
mapeamento de tipos documentais necessarios ao bom funcionamento dos

processos no IFMG.

Para o mapeamento de processos, foram consideradas as seguintes
necessidades: a identificacdo de atores e autoridades envolvidas nos processos; o
desenho de fluxogramas identificando estagios do processo; a identificagao de tipos
documentais (formularios e outros documentos padrdo) internos e externos
envolvidos em cada processo; e o levantamento de normas, regulamentos e

manuais relacionados a estes processos.

Os resultados deste mapeamento subsidiaram o trabalho do SGD em suas
atribuicbes de gestdo do sistema bem como nas praticas arquivisticas do érgédo no
IFMG. O conteudo gerado por este mapeamento foi disponibilizado a consulta para
0s usuarios do sistema através da fungdo do SEI “Base de Conhecimento”, gerida
pelo SGD. Nela, ao iniciar um processo, o usuario pode consultar manuais, tutoriais,
fluxograma e outros instrumentos que padronizam e auxiliam o tramite dos

processos.

O artigo 18 define as seguintes atribuicbes do SGD no funcionamento do
SEI-IFMG:

| — gerenciar o SElI em articulagdo com as unidades administrativas
do IFMG;

Il — realizar a gestdo administrativa do SEI-IFMG e manté-lo
atualizado e alinhado as necessidades

Il — prestar atendimento e dirimir duvidas quanto ao uso e a
operacionalizagéo do SEI-IFMG. (IFMG, 2017).

O texto do artigo 18 é genérico ao apontar as atribuicbes do SGD no
funcionamento do SEI-IFMG, porém, ao compararmos estas atribuicbes as
atribuicbes da DTI elencadas no artigo 19, é possivel inferir que estas atribuicbes

sao todas aquelas que nao envolvem a gestao tecnoldgica do sistema.
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Em questionamento ao setor através do e-SIC%* (Anexo 8), o SGD listou

como suas atribuigcbes na implantagéo e funcionamento do SEI-IFMG as seguintes

atividades:

o A classificacdo de documentos e processos de acordo com o
CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA e o
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES—FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR -
IFES;

o A estruturacdo, desenho e padronizacdo de modelos e tipos documentais no
sistema de acordo com os padrées da administragdo publica e padrées internos;

o O cadastramento de usuarios internos e unidades administrativas da Reitoria
e o0 auxilio aos cadastradores de campus em suas respectivas unidades no
cadastramento de usuarios internos e unidades;

o O cadastramento de usuarios externos do tipo pessoa fisica em solicitagbes
oriundas da reitoria e o0 auxilio aos cadastradores de campus em suas respectivas
unidades no cadastramento de usuarios externos do tipo pessoa fisica;

o A gestdo dos tipos de perfis de usuarios e suas respectivas permissées de
acesso e atividades no sistema;

o O cadastro de cargos e fungées de usuarios no sistema e o cadastro de tipos

de assinaturas nas unidades;

o A padronizacéo de siglas de unidades no sistema;

o A hierarquizagéo das unidades administrativas de acordo com o organograma
oficial do IFMG;

o O cadastro de usuarios em suas respectivas unidades de acordo com sua

lotacdo em unidades administrativas ou sua participacdo em comissées e grupos de
trabalho;

. O controle das permissées de acesso de usuarios internos em caso de férias,
afastamentos, licengas ou em situagdo de colaboragdo técnica com outras
instituicbes;

o O controle de versées e padronizagdo da base de conhecimento de todos os

processos do IFMG;

8

®e-SICéa plataforma eletrénica de Servico de Informacdo ao Cidaddo mantida pela Controlagoria-Geral da

Unido acessivel pelo site https://esic.cgu.gov.br/
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o A classificacdo de acesso a tipos de processos nos trés niveis possiveis

(publico, restrito e sigiloso) de acordo com a legislagdo vigente e normativas

internas;

o O cadastro e atualizagdo das hipdteses legais em caso de processos de
carater sigiloso;

. O recebimento, tratamento e envio de processos e documentos a unidades

administrativas internas e 0rgdos publicos externos por meio da unidade de
Protocolo (PRT) nos mdédulos de barramento e peticionamento publico;

o A gestéo e atualizagdo dos parametros de pesquisa do sistema;

o A gestdo da publicagdo de processos e documentos em veiculos de
publicagéo internos (Boletim de Servigos da reitoria e campi) e externos (Imprensa
Nacional);

o O cadastro e gestao de “Textos Padrdo” nas unidades da reitoria de acordo
com normativas e manuais vigentes;

o A padronizagdo dos contatos externos;

o O monitoramento do uso do sistema pelas unidades administrativas da
Reitoria subsidiada por relatérios administrativos padrdo do SEI-IFMG. O
monitoramento tem como proposito apontar problemas, riscos e ndo-conformidades
nos processos criados e tramitados por uma unidade administrativa e oferecer

solugbes no ambito da gestdo documental no trédmite de processos dentro do

sistema;

o O atendimento ao usuario através de e-mail e telefone nos seguintes casos:
o Cadastro e modelagem de novos tipos documentos ou novos tipos de
processos;
o Alteracao ou excluséo de tipos documentos ou tipos de processos;
o Problemas ligados ao acesso de usuarios ao sistema, & processos e
unidades administrativas do SEI-IFMG;
o Dar acesso a usuarios internos e externos em processos e unidades

administrativas desde que verificada a sua necessidade oficialmente;

o Encerrar acesso ao sistema em caso do desligamento de usuarios
internos ou externos da instituicéo;

o Cadastro de fluxogramas, manuais, tutoriais ou outros instrumentos
informativos e normativos ligados ao bom funcionamento e uso de processos
e tipos documentais do sistema;

o) Cadastro de novas unidades da Reitoria;

o Hierarquizagéo de todas as unidades do IFMG;
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o Prestar auxilio aos cadastradores de usuarios e unidades dos campi;
o Prestar auxilio aos usuarios internos e externos do sistema em caso

de duvidas, reclamacgées e sugestoes.

O terceiro inciso do artigo 18 atribui ao SGD a tarefa de prestar atendimento
ao usuario. De acordo com as informagdes obtidas através do e-Sic (Anexo 8),
foram identificadas algumas agbes a serem implantadas que, segundo o setor, tem
como objetivo antecipar as demandas dos usuarios através de meétodos e
ferramentas diversos. Uma das propostas do SGD para atender a estas demandas é
a producdo de um documento normativo de alcance institucional que oficialize as
atribuicdes listadas pelo SGD, definindo as competéncias dos administradores do
sistema e dos cadastradores de unidades e usuarios dos campi de maneira precisa,
especificando direitos e deveres de usuarios internos e externos, regras de utilizagéo
de documentos e processos e outras instrugdes. Este documento normativo sera
submetido ao gabinete do reitor e ao Colégio de Dirigentes que dardo as

providéncias necessarias a sua publicacido através de resolucio.

Uma das propostas do SGD nessa questdo é ampliacdo do site do SEI-
IFMG no portal da instituicdo, adicionando uma seg¢do de Perguntas Frequentes
voltada a usuarios internos e externos, a disponibilizacdo de fluxogramas e manuais
de processos, a disponibilizacdo de um manual revisado e atualizado do sistema e a
disponibilizacdo extensa de conteudo sobre o projeto de implantagcdo do sistema,
dados histdricos e estatisticos, o rol de processos com informacao classificada como
sigilosa e quaisquer outras informagdes que sejam de interesse do cidaddo em

geral, buscando maior transparéncia nas agdes dentro do sistema.

Outra iniciativa é producgao de videos tutoriais curtos que detalhem o passo a
passo de processos, do uso de fungdes do sistema e outras informagdes que
promovam o bom uso do SEI-IFMG. A iniciativa propde a criagcdo de um canal de
videos na plataforma YouTube e o compartiihamento dos videos com a comunidade
de usuarios do SEI-IFMG. Os videos serdo produzidos de acordo com a
identificacdo de demanda por parte de usuarios e setores e também por iniciativa
propria do SGD. A producao e compartilhamento — que pode ser feito através do e-
mail institucional, do portal do IFMG ou através de outros meios - serdo realizados
em parceria com a Diretoria de Comunicagao do IFMG.
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De acordo com a resposta, a demanda do e-Sic n° 23480.029854/2019-36
(Anexo 9), a implantacdo destas e outras novidades e solugbes tem seu inicio
previsto para o primeiro semestre de 2020. E esperado que esta iniciativa antecipe
as necessidades de novos e antigos usuarios do sistema, familiarizando-os com a
solugdo e evitando a incidéncia de pequenos problemas corriqueiros ligados ao
tramite de processos. Também estdo previstas para o primeiro semestre de 2020,
as instalagées dos moédulos de ouvidoria, que tém como fungao a integragao entre o
SEI e o portal e-Ouv, e do mdédulo de arquivamento, que gerencia a destinagao final
dos documentos e processos no sistema. Os modulos de barramento e de
peticionamento ja se encontram instalados no sistema e em periodo de testes e
homologacéo pelo SGD. E esperado que o pleno funcionamento dos dois médulos,
especialmente o primeiro, traga celeridade e economia ao tramite de processo entre

o IFMG e outros 6rgaos da administragao.
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9. O RECORDS CONTINUUM MODEL NO SEI-IFMG

Partindo dos principios teéricos e da proposta de aplicagdo do Records
Continuum Model, a primeira discussao desta analise sera a identificacdo e
interpretacédo dos eixos e dimensdes do modelo aplicado no contexto do SEI-IFMG.
Como base, sdo usados o modelo de Upward (1996) e o quadro de Costa Filho
(2017) com as alteragbes propostas anteriormente nos elementos “Funcao” e “Ator”
dos eixos Transacéo e ldentidade respectivamente. Como método de identificacéo,
0 modelo é estudado por meio da analise de suas dimensdes, de maneira similar ao
proposto por Reed (2005), identificando cada um dos elementos dos eixos partindo
do centro do diagrama — “Dimensédo 1 Criar” — em dire¢do a dimensao mais

periférica do modelo, a “Dimenséo 4 Pluralizar”.

Karabinos (2015) argumenta que a abordagem de Reed é contraditéria por
natureza, visto que “ela também afirma que existe um documento ao mesmo tempo
em todas as dimensdes, mas em nossa vida cotidiana, tendemos a focar em visdes
especificas adequado as nossas circunstancias particulares de uso” (KARABINOS,
2015, p. 13, traducdo nossa)®. Com a finalidade de uma analise com resultados
mais claros e de facil compreensao, o Records Continuum Model é entdo analisado
com o entendimento que documentos e processos migram entre as dimensodes
através das transformacdes sofridas, em que as dimensdes e eixos serao usados
para identificar caracteristicas. Entende-se que esse modelo de analise difere do
Modelo do Ciclo Vital na qual o documento é estudado a partir de sua criagcao até a
sua destinagao final em um movimento linear. Na abordagem aqui adotada, é
procurado entender quais fatores movimentam o documento dentro do Records
Continuum Model através de seus gradientes no ambiente do SEI-IFMG.
Eventualmente, questdes ligadas as fungdes arquivisticas serdao abordadas dentro

desta analise.

Faz-se importante ressaltar o uso da terminologia Tipo de Documento neste

texto, principalmente nas discussdes adiante. O cadastro de documentos no SEI

% No original: “Somewhat contradictorily she also states that a ‘record exists at the same time in all
dimensions, but in our day to day working lives we tend to focus on specific views suited to our
particular circumstances of employment”. (KARABINOS, 2015)
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aproxima-se ora das caracteristicas do conceito de espécie documental, ora dos

conceitos de tipo documental, a saber:

Espécie Documental: configuragdo que assume um documento de
acordo com a disposicao e a natureza das informacdes nele contidas
(CAMARGO et. al. 1996, p. 34).

Tipo Documental: configuragdo que assume uma especie
documental de acordo com a atividade que a gerou (CAMARGO et.
al. 1996, p. 74).

Visto que o cadastro dos modelos no sistema engloba simultaneamente as
duas caracteristicas, sera usado o termo Tipo de Documento grafado com iniciais
maiusculas conforme sua apresentagdo no sistema, com o intuito de evitar

confusdes semanticas e dificuldade de entendimento do conteudo discutido.

Ao final da discusséo de cada dimenséo do Records Continuum Model, sera
apresentado um quadro que identifica e relaciona itens do sistema aos eixos do
modelo, bem como a identificagado das funcdes arquivisticas presentes na dimensao

discutida.

9.1. A Dimensao Criar

Na dimensao Criar, onde ocorrem os primeiros vestigios de acodes
arquivisticas no SEI, no eixo Recordkeeping € possivel identificar os documentos
inseridos em um processo em carater preparatorio. Todo documento interno, ao ser
inserido em um processo, € considerado minuta ou documento preparatorio até a
sua assinatura e tramite dentro do sistema. Aqui, € importante a identificacdo das
diferengas entre documentos internos e externos dentro do sistema e seu uso dentro
do SEI-IFMG. Os documentos internos sao aqueles produzidos pelo IFMG no ambito
de suas atividades e parametrizados pela Equipe SEI-IFMG de acordo com os
padrées do Manual de Redacédo da Presidéncia e os formatos padronizados do
IFMG. Os documentos externos sao aqueles recebidos de outras fontes ou 6rgaos
por meio impresso ou digital e inseridos no sistema através da identificacdo de seu
tipo e formato de extensdes de arquivo diversas como PDF, DOCX, XLSX, JPEG,
BMP e outras. Ambos os Tipos de Documentos sao previamente classificados no
sistema antes de sua liberacdo aos usuarios. Em alguns casos, o uso dos

documentos é limitado a determinada unidade, por exemplo, as Portarias que podem
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ser geradas apenas pelas unidades competentes para sua criagado e assinatura, no

caso as unidades de gabinete da Reitoria e das dire¢gdes-gerais dos campi.

Os documentos internos sao considerados minuta ou documento
preparatério enquanto ndo sdo assinados e posteriormente tramitados. Logo, estes
documentos sio inacessiveis por usuarios de outras unidades quando se encontram
no estagio de minuta. Neste estagio, o documento pode, inclusive, ser excluido do
processo de acordo com a necessidade do usuario. Uma vez que este documento &
assinado, a exclusdo também pode ser feita desde que o processo nao tenha sido
tramitado com outras unidades ou o processo nao tenha sido acessado por usuarios
externos a unidade. E considerado entdo que s6 quando o documento interno é
assinado e tramitado ele ganha carater arquivistico préprio da segunda dimensao —
“Capturar” — pois € a partir de seu tramite que ele se conecta explicitamente com

outros documentos do sistema.

No caso dos documentos externos, essa validagao é efetuada junto com a
insercdo do documento. Para o documento externo integrar o processo, é
necessario que o usuario indigue um dos dois formatos possiveis: nato digital ou
digitalizado na unidade. A sele¢cdo da segunda opgao exige a selegao do tipo de
conferéncia usada para validar o documento externo: coépia autenticada

administrativamente, copia autenticada por cartério.®’

Porém, esta abordagem leva em consideracdo a criagdo dos primeiros
documentos internos em um processo que acaba de ser criado. No caso de
processos preexistentes, que ja tramitaram entre unidades em que usuarios de
diversas unidades fazem a insercdo de documentos no processo, o formato minuta é
mantido enquanto o documento n&o € assinado, sem impedir que outros
documentos sejam simultaneamente inseridos no processo. Logo, um documento
pode ser identificado na dimensao “Criar” enquanto o processo no qual o documento

faz parte pode estar em uma dimensao diferente de maneira simultanea.

0 SEI possui quatro tipos de conferéncia padrdo. Além das duas citadas, o sistema permite mais
dois tipos de conferéncia: cépia simples e documento original. Estas duas modalidades foram
desativadas pela Equipe SEI-IFMG com base em dois preceitos: no caso da copia simples, todo
documento incluido no sistema por servidor que nao estiver autenticado por cartério &€ considerado
autenticado administrativamente de acordo com art. 5° do Decreto 83.936 de 1979 e logo ndo ha
sentido em seu uso; a opcdo “documento original” foi desativada tomando por base que um
documento original em um sistema digital é, essencialmente, nato-digital e j& encontra-se coberto
pela opcédo de conferéncia adequada e que, se ndo o caso, o documento convertido através de
digitalizagdo n&o se encontra mais em seu estado original.
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Como observado por Reed (2005), o eixo Evidéncia e o eixo Recordkeeping
possuem uma relacdo de reciprocidade e, assim como sio criadas as primeiras
versdes e minutas dos documentos em um processo SEI, os primeiros vestigios de
acao ocorrem de maneira simultdnea no eixo “Evidéncia” da dimensao “Criar’. As
primeiras caracteristicas evidenciais sdo expressas na escolha do Tipo de Processo
e do Tipo de Documento pelo usuario. Estas escolhas indicam os primeiros vestigios
de acgbes ou até mesmo intengbes do usuario em determinado procedimento
administrativo. Porém, como McKemmish (2001) observa, os documentos em uma
analise do Records Continuum se encontram sempre em um processo de devir
(becoming) e, no caso do eixo “Evidéncia” da dimensao “Criar’, os documentos
encontram-se em um processo de “amadurecimento”, sem ainda contarem com as
conexdes e condigcdes necessarias para se tornarem efetivamente documentos
arquivisticos. O vestigio de agdo nao pode ainda ser considerado agéo em si pelas
proprias permissdes do sistema — ou limitacbes dependendo do ponto de vista — nas
quais o usuario pode “desfazer” o que foi feito, cancelando o vestigio da acédo antes
dela se tornar efetivamente uma agao arquivistica. A exclusdo de documentos e até
mesmo de processos que nao foram tramitados, como visto no eixo Recordkeeping,
impedem que estes documentos se tornem documentos arquivisticos dentro do
sistema. Todavia, o vestigio de agéo evidencia ou, como Upward observa, constitui a
primeira prova de uma acdo e seus envolvidos. E neste eixo que os primeiros tragos

da memoria institucional sdo identificados.

No eixo “ldentidade” da dimensado “Criar” é identificado o ator, ou nesse
caso, o usuario do SEI-IFMG seja qual for sua categoria. Atualmente, o SEI-IFMG é
operado com dois tipos de usudrios, os internos, compostos pelos colaboradores®
do IFMG, e os usuarios externos, compostos por cidadaos que representam o corpo
discente do Instituto, outras organizagbes publicas e privadas ou até mesmo
cidaddos que sao interessados ou tomam parte de determinados processos. Aos
usuarios internos é permitida a criacdo de processos e documentos desde que estes

estejam habilitados em suas unidades. O usuario externo, por sua vez, sé pode ter

%2 Fazem parte desta categoria os servidores do corpo técnico administrativo, os docentes, os
estagiarios, os colaboradores terceirizados, os monitores e os bolsistas de projetos de pesquisa e
extensdo que exercem atividades no dmbito administrativo do IFMG. Estas classes estao dividas em
perfis de acesso ao sistema com competéncias e permissdes proprias sendo eles os perfis de
Administrador, Cadastrador de Unidade, Usuario Basico, Ouvidor, Auditor Interno, Inspecéo, Envio
Externo e Consulta.
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acesso a um processo ou documento mediante a autorizacdo de credencial por
parte de servidor com acesso aquele processo. Outra forma de acesso do usuario
externo é via o uso do Mddulo de Peticionamento. O uso do mddulo, porém, é
restrito apenas a alguns tipos de processos especificos e a inser¢do de documentos
é restrita a documentos externos de determinados tipos. Visto que o SEI vincula
processos as suas unidades criadoras em um movimento de despersonalizacdo do
servigo publico, € permitido ao usuario criar um documento sem necessariamente
assina-lo. A assinatura dos documentos e sua validagdo podem ser feitas por
qualquer outro usuario da unidade ou até mesmo por usuarios de outras unidades.
Logo, neste eixo sdo identificados os responsaveis pelas primeiras versdes e
eventuais modificacdes realizadas nos documentos do processo. Estas agbes sao
registradas nos metadados do documento e de seu processo e podem ser
verificadas na opcédo “Consultar Andamento” e também na opgédo “Versdes do
Documentos”, localizada no menu de agdées do documento. O registro do criador do
documento também € localizado no rodapé de cada documento, além da indicagao
do responsavel pela versao exibida. Estas caracteristicas estao ligadas as acdes da

dimensao “Capturar’” como sera visto mais a frente.

O eixo “Transacao” identifica as relagdes entre os atos, atividades e fungdes
dentro da estrutura administrativa. No SEI-IFMG, ao se estabelecer foco na
dimensdo “Criar” do Records Continuum Model, é identificado neste eixo uma
possibilidade de transagao entre a unidade e o usuario criadores do processo e de
seus documentos e a unidade a qual este processo e documentos serdo destinados.
Assim como no eixo “Evidéncia”, o primeiro registro de transacéo entre usuarios e
unidades também se da na escolha do tipo de processo criado e a insercdo de

determinado Tipo de Documento neste processo.

Como visto na Segao 7, sobre a estrutura administrativa do IFMG, a gestao
e o controle de processos sdo de responsabilidade das proé-reitorias e diretorias
sistémicas que sdo “donas” destes processos. Cabe a cada pro-reitoria e diretoria
sistémica em conjunto com a Equipe SEI-IFMG, a identificacdo de quais processos
farao parte do sistema, a padronizacdo dos documentos que o compde e a definicao

de seu fluxo de tramitagdo. Os tipos de processos sdo entdo nomeados seguindo o
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padrdo FUNCAO: ATIVIDADE®. Logo, cada processo dentro do sistema recebe um
prefixo que identifica sua fungao e a pro-reitoria ou diretoria sistémica que o controla,
por exemplo, “Pessoal’ (PROGEP), “Pesquisa” (PRPPG), “Convénios” e “Contratos”
(PROAP), “TI” (DTI), etc. Dentro destas fungbes, as atividades sao descritas no
nome do processo para identificar o seu proposito. Por exemplo: “Ensino: Criagdo de
Curso Teécnico” (PROEN), “Licitagbes: Leilao” (PROAP), “Pessoal: Licenga
Maternidade” (PROGEP), etc. Esta abordagem implica a identificacdo das relagbes
através das funcgbes exercidas dentro do IFMG sem se prender a sua estrutura
administrativa. Isso se deve as mudangas constantes na estrutura hierarquica do
Instituto que poderiam prejudicar o controle do sistema e seu uso pelo usuario final.
A Equipe SEI-IFMG tenta entao relacionar fungdes, atividades e tipos de processos
com os dois planos de classificagao funcionais usados pela instituicdo da forma mais
proxima possivel. Essa relacdo entre fungdes, atividades, processos e plano de
classificagdo ndo € exata. Os planos usados sd&o previamente estabelecidos e,
principalmente no caso do plano das atividades-meio, ndo se adéquam
completamente ao caso do IFMG. Sendo assim, a classificagcdo do processo e de
seus documentos baseados nos tipos e a prépria nomenclatura indicam as unidades

“proprietarias” destes processos e documentos.

Assim como acontece no eixo “Evidéncia”, na dimensdo “Criar” as
transagdes no SEI-IFMG s6 ocorrem de maneira efetiva quando o processo e seus
respectivos documentos sao tramitados dentro do sistema entre a unidade criadora
e a unidade responsavel pelo atendimento da demanda. Uma vez que essa
transacao nao se concretize, o documento n&o exerce sua fungao dentro do sistema,
estando ainda em um estagio no qual suas conexdes ainda n&o séo explicitas e, por
consequéncia, este documento ndo pode ser abordado de um ponto de vista

arquivistico.

Como exemplo, é tomada aqui a criagdo de um processo do tipo “Pessoal:
Férias”, usado pelos servidores do IFMG para programar ou reprogramar seu
periodo de férias e que tem sua abertura e uso permitido a todos os usuarios. Este
tipo de processo é criado com a classificacdo preestabelecida dentro do plano usado

% Para uma lista compreensiva e atualizada dos tipos de processos mapeados e usados no SEl-
IFMG, indicamos o acesso ao enderego eletrdnico: https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-
administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/portal/pro-reitoria-de-administracao/processos-
disponiveis-no-sei-ifmg



https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/portal/pro-reitoria-de-administracao/processos-disponiveis-no-sei-ifmg
https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/portal/pro-reitoria-de-administracao/processos-disponiveis-no-sei-ifmg
https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/portal/pro-reitoria-de-administracao/processos-disponiveis-no-sei-ifmg
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pelo IFMG. No caso deste exemplo especifico, a classificacdo escolhida é a da
notagcédo “024.2 - Férias”. Uma vez criado o processo, a Base de Conhecimentos do
tipo de processo “Pessoal: Férias” informa através do manual do processo
cadastrado que o documento interno “Requerimento de Férias (Formulario)” é o
documento correto para inser¢ao no processo criado. O usuario, ao criar 0 processo
e inserir o documento, indica uma intencédo de realizar a agcédo propria do processo,
no caso, a programacao de suas férias. Esta intencdo ndo se concretiza até a
assinatura e o tramite do processo entre a unidade do usuario original e a unidade
competente para o processamento da solicitagdo. Logo, se o usuario criador do
processo e do documento decidir por ndo mais fazer a solicitacdo de suas férias e
excluir tanto o documento quanto o processo antes de seu tramite, o documento e o
processo nao entrardo ainda em um ambiente arquivistico e, por consequéncia, nao
evidenciardo uma acao em sua totalidade. Aqui, o documento € dotado apenas de
uma possibilidade de se tornar um documento arquivistico, sem que essa

possibilidade se efetive obrigatoriamente em um documento arquivistico.

No manual do tipo de processo “Pessoal: Férias” (Anexo 10) s&o indicados
os documentos necessarios para a tramitacdo do processo, os envolvidos no
atendimento da demanda e as responsabilidades de cada um dos atores do
processo. Neste manual é informado ao usuario solicitante que o 6rgao competente
na resolugédo desta demanda € a CGPAG (Coordenadoria de Gestdo e Producao de
Folha de Pagamento). Caso o usuario faga o envio do processo a outra unidade do
SEI-IFMG que ndao a CGPAG, este processo nao vai estabelecer as conexdes
necessarias corretas previstas em seu fluxo e, por consequéncia, nao sera valido,
comprometendo, ou ainda, ndo alcancando sua transacionalidade. O mesmo pode
acontecer acerca das responsabilidades descritas no manual que indicam que o
usuario deve encaminhar o formulario para assinatura em bloco pela chefia imediata.
Caso o formulario ndo seja assinado pela chefia, ou ainda, assinado por terceiros
indicando vicio de competéncia, o processo tem também sua captura pelo sistema
prejudicada visto que as agbes (Evidéncia) e atores (ldentidade) sdo invalidos. O
proprio uso de um documento diferente ao previsto pelo manual do processo
prejudica a representacdo da agao no eixo Recodkeeping, como em uma situagao
hipotética em que o usuario faga a solicitacao através de Oficio dentro do processo

“Pessoal: Férias”. Esta espécie documental que é classificada no sistema pela
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notagdo “992-Comunicados e Informes” do plano de classificacdo prejudicaria sua
captura no sistema, pois representaria um documento (Recordkeeping) e um ato
(Transacdo) equivocados do ponto de vista do Records Continuum. Aqui é
identificada a relagdo de sinonimia que o sistema da entre os termos espécie
documental e tipo documental. Esta relagdo equivocada € também presente no
Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-meio e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administragdo Publica usadas no SEI-
IFMG que genericamente denomina fungbes, atividades, espécies e tipos
documentais como “assuntos”, utilizando todos estes conceitos como unidades de
classificagdo (SOUSA, 2004).

De toda forma, cabe questionar se um processo ou documento que tenha
sido tramitado de maneira equivocada e que tenha sido devolvido a sua origem
admite as conexdes necessarias indicadas por Reed (2005) para adentrar a
dimensado “Capturar” do modelo. Duas abordagens podem ser entendidas como
validas neste caso: a primeira é a de ressignificagdo do processo e seus
documentos apos a tramitagdo equivocada. Nesta abordagem é o ato da tramitagao
que sera o fator decisivo na validacdo dos processos e documentos dentro do
continuum. O processo tramitado equivocadamente ganha novo significado e o erro
passa a ser parte da histéria do processo, dotado de evidéncia, identidade,
conexodes, etc. O conteudo do processo e de seus documentos registram falhas nos
atos administrativos, mas nem por isso deixam de registrar atos administrativos,
sejam eles validos ou ndao. O processo com 0s erros retornaria ao remetente que o
corrigiria e o reinseriria no sistema, desta vez obedecendo as regras de tramitagao e
uso dos documentos sem deixar de registrar no histoérico do processo os atos

anteriores.

A segunda abordagem seria a total invalidagdo do processo, seus
documentos e todos os atos, acdes e atores envolvidos no tramite, levando a uma
total desconsideracado do que foi criado e capturado. Esta abordagem estaria presa
as regras internas do IFMG e da Administracdo Publica como um todo em que um
processo contendo algum ato indevido ou equivocado — por exemplo, uma
assinatura indevida, o envio equivocado para um érgao nao competente ou ainda, o

uso incorreto dos documentos — pode ser anulado de oficio.
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Ambas as abordagens podem ser consideradas validas, porém, em ambos
0s casos, o SEI registra em suas estatisticas a criacdo de processos e documentos
que tenham sido descartados. Esse registro pode gerar “buracos” no
acompanhamento dos processos no futuro, além de comprometer o levantamento
estatistico do sistema. Além disso, em qualquer uma das abordagens, o sistema ira
capturar o processo e seus documentos no ambito do processamento Iégico. Logo, é
necessario o sistema entender a diferenga entre captura légica e a conceitual dentro

do Records Continuum Model. Este assunto € discutido na préxima se¢gdo com mais

detalhes.
Quadro 12 - Dimensao Criar no SEI-IFMG

Eixo Itens

Recordkeeping minutas, documentos preparatérios, processos nao tramitados

Evidéncia vestigio de a¢des na escolha de documentos e tipos de
processos. Nao ha tramitacao.

Transagao vestigio de transagdes na escolha de documentos e tipos de
processos. Nao ha tramitagao.

Identidade usuario do sistema

Funcdes arquivisticas relacionadas: criacao, classificagao, avaliacdo e descri¢cao

Fonte: Elaboragéo propria.

9.2 A Dimensao Capturar

Os documentos da segunda dimens&o sé&o aqueles capturados pelo sistema
arquivistico da instituicdo através das conexdes estabelecidas entre documentos,
funcdes e usuarios. E nesta dimens&o em que o documento adquire organicidade e
€ contextualizado em um universo arquivistico dentro da instituicdo. A organicidade
aqui citada é uma das caracteristicas principais na identificacdo de um documento
como documento arquivistico, diferenciando-o dos documentos de outras espécies,
definindo a relagdo que um documento possui com sua entidade produtora e com
outros documentos arquivisticos desta entidade. E entendido, entdo, que a captura
de um documento no SEI-IFMG acontece a partir do momento que o documento se
conecta e dialoga com outros documentos, processos, usuarios e unidades do
sistema. O movimento que leva o documento da dimensao “Criar” para a dimensao
“Capturar’ pode também ser analisado através da identificacdo dos eixos do Records

Continuum Model.
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No eixo Recordkeeping da dimensao “Capturar”, os documentos e processos
sdo formalmente organizados em um fluxo de Gestdo de Documentos pré-definido
pela Equipe SEI-IFMG em conjunto com as unidades de controle dos documentos.
Os processos do SEI-IFMG s&o padronizados através do uso dos Mapeamentos de
Processos e dos Manuais de Processos, exemplificados nos Anexos 10 e 11,
respectivamente. Conforme discutido na dimensao “Criar”’, entendemos que o
documento no SEI-IFMG se transforma em documento arquivistico por meio de sua
assinatura e tramite entre unidades. E a partir dai que os documentos e processos
se conectam a outros documentos dentro do sistema, seja dentro de seu proprio
processo, seja dentro de outros processos. O documento € dotado entdo de
organicidade e a identificacdo de seu contexto de producédo é facilitada. A partir
desta analise, € inferido que o documento do SEI-IFMG se transfere para a segunda
dimensao do Records Continuum Model ao ser assinado e tramitado de acordo com

o0 manual do processo do qual este documento é parte.

No eixo “Evidéncia” da dimensao “Capturar”’, os documentos passam a
representar as agbes de forma mais contextualizada. E aqui que o usuario do SEI-
IFMG, seja qual for sua categoria, acessa os processos e documentos e identifica as
acdes que os envolvem em um nivel processual individualizado em que as conexdes
com outros processos e a construgdo da memodria ndo estdo completamente
explicitas ainda, apesar de poderem ser identificadas algumas relagdes. E
importante observar que quanto ao acesso, o SEI trabalha com algumas
peculiaridades tanto em relagdo aos processos quanto aos documentos. O sistema
permite a criagcdo de processos pré-configurados como “Publicos”, “Restritos” ou
“Sigilosos”. Os processos do tipo “Publico” sdo pesquisaveis no sistema por usuarios
de qualquer unidade sem restricoes. Os processos “Restritos” também podem ser
pesquisados por qualquer usuario do sistema, porém, o acesso a seu conteudo so é
permitido por usuarios das unidades envolvidas no processo. Os processos do tipo
“Sigiloso”, por sua vez, ndo sao pesquisaveis no sistema e s6 podem ser acessados
pelos usuarios que possuam chave credencial de acesso. Os processos do tipo
“Sigiloso” s&o os unicos processos que nao sao tramitados entre unidades, mas sim
compartilhados entre usuarios especificos. No SEI-IFMG, apenas dois tipos de
processos sao passiveis de classificacdo sigilosa: o Processo Administrativo
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Disciplinar e a Sindicancia.** Quanto aos tipos de processos de nivel de acesso
Restrito, apenas aqueles que contenham dados e informagbes referentes a vida
pessoal de servidores ou documentos em estagio preparatério sdo configurados

como passiveis de adogao da classificagao “Restrito”.

Os documentos inseridos nos processos também sdo passiveis de
classificagdo para restricdo de acesso. Ao inserir um documento “Restrito” em um
processo com nivel de acesso “Publico”, o processo assumira automaticamente o
comportamento do nivel de acesso deste documento. O mesmo ocorre em um
sentido inverso em que, ao criar um processo com nivel de restricdo de acesso,
todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos ou nao,
assumirdo o comportamento do maior nivel de restricido de acesso. Dessa forma, o
conjunto sempre assumira o maior nivel de restricdo de acesso existente no
processo. O usuario entdo pode indicar o nivel de acesso documento a documento,
de acordo com o conteudo de suas informacgdes, e assim restringir o acesso do
processo como um todo ou permitir o acesso a parte dele. Atualmente ndo ha
restricdo a mudanca de classificacdo de nivel de acesso em relagdo ao perfil do
usuario. O perfil de usuario Auditoria Interna, por sua vez, pode acessar todos os
processos independente de suas restricoes. O mesmo vale para o perfil
Administrador, porém, por meio de uma légica com funcionamento diverso na qual o
usuario cadastrado neste perfil tem acesso irrestrito a todas as unidades do sistema

e, por consequéncia, a todos os processos e seus conteudos.

Logo, entendemos que o registro das ag¢des e a possibilidade de acesso a
estes registros dentro de um contexto documental em um escopo reduzido
caracterizam a movimentagdo do documento arquivistico da primeira dimenséo para
a segunda dimensao do Records Continuum Model. Como observado por Upward,
esse desenvolvimento € natural e é dotado de “integridade e continuidade” e é na
mudanga da primeira dimensdo para a segunda que as evidéncias das acodes
ganham forga. Como discutido anteriormente, a relagdo espelhada entre os eixos
“‘Recordkeeping” e “Evidéncia” é notavel. Pode-se entdo argumentar que o
fortalecimento da capacidade do documento de evidenciar agdes se da na relagao

dialdgica entre os dois eixos: o documento fortalece a sua capacidade de evidenciar

*Ousoe disponibilizacdo de acesso de processos sigilosos carece ainda de regulamentacao dentro
do IFMG até a presente data.
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acdes ao ser capturado por um sistema de Recordkeeping. Este, por sua vez,
garante a capacidade do documento de provar e evidenciar estas mesmas agdes. A
relagdo de dependéncia entre os dois eixos se da, entdo, quando os documentos
sao capturados pelo sistema de Recordkeeping e se tornam documentos
arquivisticos “quando os metadados necessarios sdo adicionados para permitir que
eles atuem como evidéncia de transag¢des” (FRINGS-HESSAMI, 2018, p. 159). O
registro dos metadados passa também pela identificagcdo de usuarios e transacodes
no SEI-IFMG, caracteristicas que sdo objetos dos outros dois eixos do Record

Continuum Model.

Na dimenséao “Capturar”, a responsabilidade pelo documento no SEI-IFMG
transcende o usuario e sua identidade passa a ser caracterizada pela unidade
administrativa que cria e tramita o processo. Logo, o eixo “ldentidade” consiste a

unidade organizacional na qual o usuario do sistema esta associado.

A estrutura e composicao das unidades do SEI-IFMG representam fielmente
a hierarquia e estrutura administrativa do IFMG. Cada unidade é representada por
uma sigla seguindo o padréo de identificagdo dotado de um prefixo que identifica o
campus da unidade e a sigla da unidade, por exemplo, GVR-DAP (Diretoria de
Administracao e Planejamento do Campus Governador Valadares). As unidades da
Reitoria ndo possuem prefixo de identificacdo, apenas a sigla padréo, por exemplo,

a DAPES (Diretoria de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas).

O cadastro de usuarios nas unidades é associado a sua lotacdo na unidade
organizacional, formalizada por meio de Portaria. Logo, cada usuario € parte de
apenas uma unidade organizacional, ressalvadas duas excegdes: as substituicbes
de cargos de chefia e fungdes gratificadas; e as unidades organizacionais que nao
sdo parte da estrutura hierarquica fixa do IFMG, geralmente de carater temporario
como comissfées ou aquelas que observam composicdo multidisciplinar e
multidepartamental como comités, comissées permanentes e projetos. No caso dos
usuarios nomeados substitutos de cargos de chefia ou fungao gratificada, estes
possuem acesso também a unidade organizacional ligada ao cargo de direcdo ou
funcao gratificada. No caso das unidades organizacionais que néo fazem parte da
estrutura hierarquica fixa do IFMG, a sua criagcdo e a lotacdo de seus membros
dependem de publicagdo de Portaria assim como no caso das unidades

organizacionais comuns, com a diferenca que estas unidades possuem data de
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vigéncia para seu uso, que pode ser renovada por periodos determinados por
Portaria. Estas duas situacbes sdo os uUnicos casos em que um usuario compode
mais de uma unidade no SEI-IFMG como membro produtor de documentos. No
ambito de acesso para consulta, os membros de unidades que tenham outras
unidades subordinadas as suas, podem consultar processos das unidades
hierarquicamente subordinadas, desde que solicitado pela chefia da unidade de
maior grau hierarquico. Essa relagao se da sempre no sentido de cima para baixo.
Por exemplo, a DTI (Diretoria de Tecnologia de Informagdo) tem como sua
subordinada hierarquicamente a SIMP (Supervisdo de Implantagdo). Logo, os
membros da DTI autorizados por sua chefia podem consultar os processos da SIMP,

porém, o inverso nao pode ser realizado.

As assinaturas dos usuarios que possuem cargos de dire¢cdo e fungdes
gratificadas s&o cadastradas nas unidades as quais os cargos e funcdes estdo
ligados. Este procedimento € realizado para obrigar o tramite entre unidades e
vincular cargos e fungbes as suas unidades organizacionais e garantir maior
confiabilidade as informacbes, criando maior poder de evidéncia e evitando

equivocos que possam causar nulidade dos processos.

A estrutura escolhida no SEI-IFMG garante, entao, a identificagao dos atores
envolvidos construcdo do patriménio documental da instituicdo, despersonalizando
as atividades como proposto pelo PEN. Na segunda dimensdo do Records
Continuum Model, as unidades organizacionais sdo as responsaveis pela execugao
dos processos sendo que o usuario passa a ser mero executor de tarefas e o corpo
coletivo que forma a unidade organizacional € o responsavel pelo seu conteudo do
ponto de vista administrativo probatério em um nivel de evidéncia e, em certos

casos, em um nivel legal.

No eixo “Transagao” da dimensdo “Capturar”’, vemos os atos identificados
na dimensao “Criar’ se transformarem em atividades formais de carater oficial por
meio do fortalecimento do contexto arquivistico do sistema. Novamente, a tramitagao
dos processos € um fator que garante o fortalecimento deste contexto. Algumas
funcionalidades do sistema promovem o fortalecimento e a identificacdo destas
relagdes como sao os casos das fungdes “Relacionar Processos” e “Anexar
Processos”. A funcionalidade “Relacionar Processos” permite agrupar processos

que, ainda que autdbnomos, possuam alguma ligacdo entre si (por exemplo,
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informagdes complementares). O SEI informa, logo abaixo da arvore de
documentos, os tipos de processos que possuem relacionamentos com o processo
em questdo (Anexo 11). Esta relagdo entre processos nao € hierarquica e um
processo nao passa a fazer parte do outro por existir relagdo entre eles. O vinculo
entre os processos € de carater meramente informativo, funcionando como uma
remissiva que pode ser desfeita a qualquer tempo. A funcionalidade “Anexar
Processos” permite juntar de maneira permanente processos que tenham objetos e
interessados similares e continuos. Esta funcionalidade permite juntar informacoes
que deveriam ou podem estar agregadas em um processo unico. O processo
anexado passa, entdo, a compor a arvore de documentos do processo original e n&o
podera ser mais alterado no sistema. Apenas os usuarios com perfil “Administrador”
podem reverter esta operacdo. No SEI-IFMG, apesar de recomendadas boas
praticas de uso das funcionalidades, ndo existe normativa até o momento que regule
0 uso da funcado “Anexar Processos” dentro do sistema por parte de usuarios
especificos. Logo, as regras de uso da funcdo sdo baseadas no que é
regulamentado pela Portaria Interministerial n® 1.677, de 07 de outubro de 2015 que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo

no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.

O uso destas duas funcionalidades promove uma relagao organica entre os
processos, criando as conexdes que lacovino e Reed identificavam como fatores
diferenciais na movimentagcdo entre dimensbes do Records Continuum Model.
Outros fatores que identificam as atividades envolvidas nos documentos sédo a
classificagdo e o escolha do tipo de processo. Como observado anteriormente, os
documentos e processos ja nascem classificados no SEI-IFMG de acordo com o
plano de classificagao funcional vigente. Todavia, uma caracteristica do sistema que
prejudica este controle € a capacidade de qualquer usuario da unidade que criou
documentos e processos reclassifica-los a qualquer tempo, desde que o processo
nao tenha sido concluido. Esta possibilidade prejudica n&o apenas a classificagao

como também a avaliagdo dos documentos e sua eventual destinagao final.

O Tipo de Processo usado também indica as conexdes existentes dentro do
sistema. Estas conexdes sao expressas na nomenclatura dos processos, como
discutido anteriormente, que indicam as atividades que consistem o processo e as

fungdes que o gerencia. Um dos principais métodos de recuperagao da informacgéao
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dentro do SEI consiste na extracdo de estatisticas de uma unidade. Nesta
funcionalidade, € possivel recuperar dentro de um determinado periodo de tempo
todos os processos e documentos de determinado tipo que foram criados ou
tramitados na unidade na qual a pesquisa é feita. O mesmo também pode ser feito
na pesquisa geral, na qual podem ser recuperados todos os documentos e
processos de tipos especificos ou até mesmo pela sua classificacdo. Entendemos
que a visualizagao destas conexbdes ndao é de facil entendimento no SEI. Os
relatérios de busca sao bastante limitados em formatos e tipos e a informagao

recuperada é apresentada de forma pouco amigavel.

Para exemplificar as relagbées arquivisticas na dimensao 2 “Capturar”, sera
usada a seguinte suposicdo: apos a execugao de um servico de manutengdao em
computadores previsto em contrato de servicos terceirizados, um servidor do SIMP
responsavel pelo acompanhamento do servigo inicia um processo de “Orcamento e
Financas: Pagamento de Servigos”. Na Base de Conhecimento do tipo de processo,
consta um Mapeamento de Processo que informa os passos necessarios para a sua
tramitacdo. Seguindo estes passos, o servidor inclui os documentos necessarios na
ordem correta para a execugao da atividade “Pagamento de Servigos” - no caso a
Nota Fiscal e a Declaracdao de Servico Prestado. Apds recolher as assinaturas de
sua chefia imediata, no caso a DTI, o processo é enviado a unidade competente
para a execugao do pagamento, no caso a CGF (Coordenacgao Geral de Finangas).
Neste movimento sio identificadas: as conexdes entre a unidade requisitante e a
unidade executora da atividade (eixo ldentidade), a entrada do processo e seus
documentos em um sistema de gestdo através de sua tramitagdo (eixo
Recordkeeping) e a evidéncia de agdes que compdem este processo, no caso a
comprovacao do acontecimento de cada uma das etapas do processo e seus
envolvidos no ambito interno (eixo Evidéncia). Visto que o objeto deste processo — o
pagamento de um servigo executado - € previsto em contrato, o manual do processo
indica como boa pratica relacionar o processo que contenha o contrato que prevé a
execucao do servico com a finalidade de identificar as relacbes desta atividade com
outras atividades e fungbes (eixo Transag¢do). Ainda que esta funcionalidade nao
seja usada, a relacdo existe do ponto de vista legal e processual, pois para a
execucao do servigo procede da contratagao da empresa.
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Quadro 13 - Dimensao Capturar no SEI-IFMG

Eixo Itens

Recordkeeping documentos assinados, processos tramitados

Evidéncia registro das agdes em metadados, assinaturas, codigo
verificador, NUP

Transagao classificacdo dos processos e documentos, NUP, assinaturas,
processos relacionados, processos anexados

Identidade unidades do sistema (responsaveis pela criagcao)

Fungdes arquivisticas relacionadas: aquisi¢ao, classificagao, avaliacado, descricédo e

conservacao

Fonte: Elaboragéo propria.

9.3. A Dimensao Organizar

A identificacdo da terceira dimensao do Records Continuum Model no SEI-
IFMG seria o proéprio sistema do ponto de vista arquivistico, suas normas de uso € a
politica arquivistica que o sustenta. Upward (2000) discute que a dimensado do
“Organizar” trata da necessidade de reunir informagdes produzidas por participantes
do sistema que ndo compartilham as mesmas estruturas de grupo. Agbes, atores e
transagdes que se encontram desconectados nas primeiras duas dimensdes devem
ser configurados nos sistemas para que as informacgdes possam ser reunidas em um
contexto proprio e compartilhadas em diferentes espacos. Este € um processo que
pode ser descrito como a organizagdo da memoria. A dimensédo “Organizar’ €,
entado, aquela em que o compartilhamento de informagdes se da em um nivel mais

estruturado e oficial, ainda que apenas no ambito interno da instituicao.

Como observado anteriormente, contrariando as Consideragcées e
Recomendagbes do Arquivo Nacional, o SEI-IFMG foi implantado antes do
estabelecimento de uma politica de arquivos no IFMG. Ainda que exista um setor
competente para a gestdo arquivistica na instituicdo, o SGD, e que a implantacdo e
administracdo do sistema por parte da Equipe SEI-IFMG seja capitaneada pelo
mesmo SGD de acordo com previsdao normativa interna, a auséncia de normas e
politicas arquivisticas é fator prejudicial para a manutencao do presente e do futuro
do sistema na instituicdo. Como informado anteriormente, a administragao do SEI-
IFMG por parte dos profissionais arquivistas da instituicado é prevista em portaria, o
que garante uma provavel continuidade dos trabalhos. Porém, a auséncia de uma
politica arquivistica que sustente as acbes de gestdo do SEI-IFMG e que,

naturalmente, opere além de situacdes politicas e vontades particulares dentro de
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um sistema administrativo maleavel, é fator preocupante para a manutencido da

qualidade — e as eventuais melhorias necessarias - do sistema.

Entretanto, ainda que haja caréncia de politicas e normativas arquivisticas
bem estruturadas no contexto do IFMG, é possivel identificar caracteristicas dos
eixos da dimensao “Organizar’ usando exemplos praticos do que acontece na
instituicdo no que tange a pratica de gestao documental e a pratica arquivistica num

todo.

No eixo Recordkeeping da terceira dimensédo do Records Continuum Model
€ identificado o fundo arquivistico do IFMG dentro do SEI e como ele se relaciona
internamente. Considerada a nao existéncia de normativas que definam os fundos
do IFMG, é proposta a interpretacdo da seguinte estrutura arquivistica, na qual o
IFMG como organizacdo é um fundo arquivistico dotado de 19 subfundos
representados pelos campi e pelo Polo de Inovagéo. Logo, sdo identificados neste
eixo, o fundo arquivistico do IFMG e seus 19 subfundos, todos abertos na instituicao

e no sistema e geridos pela Equipe SEI-IFMG.

Neste eixo, encontram-se os documentos que constam em processos
concluidos dentro do sistema e que ja se encontram em fase de arquivamento. Em
um paralelo com o Ciclo Vital e a Teoria das Trés ldades, € nesta dimensao que a
contagem de tempo para a destinacdo final dos documentos se inicia, se
aproximando do que ocorre na transferéncia para o arquivo intermediario € o
recolhimento para o arquivo permanente. Como observado por Dingwall (2016)
anteriormente, as fronteiras entre as idades dos documentos sdo nebulosas no meio
digital. E possivel interpretar que no SEl os processos se encontram em dois
estados: abertos ou concluidos. Teoricamente, 0os processos abertos se aproximam
do que acontece nos arquivos de idade corrente, pois nestes casos 0s processos
ainda sofrem alteracdes e sua consulta pode inclusive ser restrita como visto nas
duas primeiras dimensbes do Records Continuum Model. Os processos concluidos,
por sua vez, se aproximam dos intermediarios quando mantidos dentro do sistema,
pois ainda sao passiveis de consultas e até mesmo alteragcbes de acordo com o
perfil do usuario, e dos permanentes quando recolhidos a um sistema de
preservagao digital. Porém, na pratica isto ndo ocorre. A temporalidade dos
processos no SEI-IFMG definida na modelagem dos processos com base nos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade cadastrados, inicia sua
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contagem apods o encerramento do processo em todas as unidades nas quais o
processo tramitou. A partir do encerramento do processo em todas as unidades, &
iniciada a contagem de tempo de acordo com a tabela de temporalidade a partir da
guarda em idade corrente. Logo, durante o periodo de tempo em que um processo
se encontra aberto no sistema, ele simplesmente ndo contabiliza tempo algum
durante esse periodo. A contagem do tempo corrente € somada a do intermediario —
se esta existir — a partir do encerramento do processo. Isso pode acarretar em um
tempo de guarda muito além do previsto na tabela, em casos em que um processo
nao seja devidamente encerrado na conclusdo de suas atividades por motivos

diversos como o esquecimento ou indecisdo de um usuario.

No SEI-IFMG apenas os usuarios com perfil de Administrador possuem
permissdo para o desarquivamento de processos e sua reinsercdo no cotidiano
arquivistico da instituicdo. Logo, entende-se que, enquanto abertos, os processos e
documentos, ainda que capturados, estdo sob a custddia das unidades criadoras.
Uma vez que estes processos sejam encerrados, a custédia passa a ser do SGD,
que opera suas atribuicdes de gestdo através de sua participagdo na Equipe SEI-
IFMG®®. Como ja observado, a auséncia de politicas e normativas arquivisticas
podem prejudicar estas tarefas do SGD dentro do sistema. Para que o SGD execute
as tarefas de gestdo nos processos e documentos, o setor precisa que 0s processos
sejam encerrados em todas as unidades. O encerramento é essencialmente manual
e, parte da unidade, a iniciativa de encerra-lo a qualquer momento, criando o risco
de um processo se manter aberto por tempo indefinido. A intervencdo do SGD via
Equipe SEI-IFMG seria a partir da fiscalizacdo de processos por todo o sistema, o

que se trata de uma tarefa que exige tempo e esforgo em demasia.

Aqui, sao notaveis os efeitos que possam surgir devido a auséncia de uma
normativa que determine quais os requisitos necessarios para arquivamento de um
processo no SEI-IFMG. Um processo pode se encontrar em uma situacdo em que

esta aberto em uma quantidade determinada de unidades e concluido em outras.

% No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo devera permanecer
concluido em todas as unidades e a devida destinagdo ao final deste prazo: eliminagdo ou guarda
permanente. Como o sistema néo permite o trdmite de documentos avulsos, em regra os documentos
assumirdo a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos. No entanto, pode haver casos
em que um documento de maior temporalidade seja inserido em um processo de menor
temporalidade. Nestes casos, o processo devera assumir a temporalidade do documento (PEN,
2019).
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Seria necessario, entdo, o estabelecimento de uma normativa que indicasse a
Equipe SEI-IFMG o momento exato que o um processo € passivel de arquivamento.
A Equipe SEI-IFMG poderia seguir o que € previsto na tabela de temporalidade
usada no ambito arquivistico do IFMG e dar de oficio o seguimento devido dos
processos com base em sua classificacdo e o que esta indicado como tempo de
guarda da idade corrente do processo em questdo. Porém, ainda que este pareca
ser o procedimento natural para a situagao, ele ainda carece de normativa que o
regule. Logo, na realidade do IFMG, hoje, tem-se uma massa de documentos
digitais que, tal como acontece frequentemente em documentos impressos, se
acumula pela falta de procedimentos de gestdo documental regulamentados na
instituicdo que encaminhem estes documentos e processos para suas destinagdes

finais.

O eixo “Evidéncia” na dimensao “Organizar” trata da construgdo da meméria
institucional de uma organizagao. Dada a relagao de reciprocidade existente entre o
eixo “Evidéncia” e o eixo “Recordkeeping”, é possivel inferir que o desenvolvimento
do objeto do primeiro € resultado da estruturacdo do segundo. Novamente, as
politicas e normativas arquivisticas de uma instituicdo envolvem também a
preservacdo da memoria institucional. A auséncia destes documentos na
operacionalizagdao do SEI-IFMG comprometem a construgao e preservacdo da
memoria da instituicdo. Contudo, é relevante observar a importancia da CPAD-IFMG
na construgao e preservagcao da memoria da instituicdo. A constituicdo da comissao
€ uma das poucas normativas arquivisticas em vigéncia no IFMG e, junto com o

LamPHis, € uma das poucas iniciativas na manutengcdo da memoria do Instituto.

No SEI-IFMG, o eixo “Evidéncia” da dimensado “Organizar” & identificado
entdo no corpo de agbes que coletivamente formam o patriménio arquivistico do
sistema e do IFMG. A coletividade de processos concluidos do mesmo tipo e a
relagédo entre processos diferentes formam um corpo de evidéncias que constroem a
memoria do Instituto dentro do sistema por meio da manuteng¢do dos processos e
documentos com alto valor probatério e de alto potencial de informagéo. A
identificacdo de atores e transagdes na construcdo desta memoria passa nao
apenas pelas normativas arquivisticas como pelas normativas do Instituto e da
Administragdo Publica no geral. Os processos concluidos dentro do sistema passam

a comprovar agdes de maneira mais precisa do que nas duas primeiras dimensdes.
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Esta capacidade comprobatéria € validada pelas normativas do IFMG e da
Administracdo Publica Federal como um todo, além de ser resultado direto da
avaliacdo e classificagdo dos documentos que, no SEI-IFMG, é executada
primeiramente no momento da criacdo dos processos e documentos e pode ser

alterada no momento de sua captura.

Como discutido anteriormente, optamos por identificar o eixo “Transacéo” da
terceira dimensdo do Records Conitnuum Model como aquele que envolve o
exercicio das atividades em um nivel mais alto dentro da estrutura administrativa de
um o6rgao. Estas fung¢des sao identificadas como aquelas que geram as atividades e
atos menores identificados nas duas dimensodes anteriores. No caso do IFMG, as
fungdes sao identificadas como aquelas que se relacionam com a missdo do
Instituto e fazem a gestdo das atividades meio e fim da organizagéo. Estas fung¢des
espelham as atribuicdes do gabinete da reitoria, das pro-reitorias e das diretorias
sistémicas e, no ambito arquivistico, norteiam a aplicagdo do plano de classificagao
e da tabela de temporalidade nos processos e documentos do Instituto. No SEI-
IFMG sao identificadas as funcgdes tanto no prefixo de nomenclatura de processos
como na classificacdo dos processos e documentos. O formato de nomeagao dos
processos tem como propdsito permitir que o usuario identifique a fungao a qual a
atividade do processo esta ligada e, por consequéncia, a unidade gestora daquele
tipo de fungdo. Este modelo de trabalho tem como proposta ser intuitivo para o
usuario na abertura de processos e documentos e separar atividades semelhantes.
Como exemplo, sao citados os tipos de processo “Extensdo: Cartdo BB Pesquisa” e
“Pesquisa: Cartao BB Pesquisa”. Ambas as atividades tratam da tomada de contas
da atividade baseada no uso do Cartdo BB Pesquisa®, porém, em fungdes dirigidas
por unidades organizacionais diferentes, no caso a PROEX e a PRPPG,
respectivamente. Outro exemplo pertinente é a atividade “Solicitacdo de Alteragao
de Aulas” que compde respectivamente as fungdes de “Ensino” (PROEN) e “Pos-
graduagao” (PRPPG).

As transacoes existentes entre processos de fungdes diferentes sao, por sua
vez, mais complicadas de serem identificadas e relacionadas. As relagbes entre

processos de fungdes diferentes se dido pelo uso das funcionalidades que permitem

% Cartao destinado para atender o Governo Federal no repasse de recrusos destinados ao

desenvolvimento da pesquisa nacional.
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anexar e relacionar processos no sistema assim como visto nas dimensdes
anteriores. Porém, é possivel ao arquivista estabelecer estas relagdes no momento
do arquivamento, quando os documentos entram na dimensdo “Organizar’. Neste
momento o arquivista pode relacionar, anexar e alterar a escolha do tipo do
processo visando reforcar o contexto de sua produgdao de maneira similar ao que &
proposto pelo Series System de Scott. Estas atividades dependem da anuéncia da
CPAD e da sua conformidade com politicas e normativas arquivisticas do IFMG e do
SEI-IFMG.

Se no eixo “ldentidade” das duas primeiras dimensdes sio identificados os
usuarios e as unidades do SEI-IFMG como atores responsaveis pela criagao e
captura dos documentos no sistema, na dimensao “Organizar” é identificado que
estes responsaveis sdo representados pelas unidades organizacionais maiores, no
caso, a Reitoria, o Polo de Inovacdo®” e os 18 campi representados em um total de
20 unidades administrativas dotadas de NUP, CNPJ e representantes legais

proprios®.

A identificagdo dos atores nesta dimensao merece algumas ressalvas. Como
discutido a frente no texto, sobre a dimensao “Pluralizar”, a identificacdo dos atores
pode envolver mais de uma responsabilidade sobre os processos. Estas
responsabilidades podem ser compartilhadas entre os campi e entre os campi e
Reitoria. Em alguns casos, é possivel identificar o IFMG como responsavel nesta
dimensado e, em outros, o Instituto seria identificado na dimensao seguinte. Esta
variacao de papéis é expressa em processos que o IFMG toma parte por meio da
funcdo de Barramento ou em casos em que sua responsabilidade € organizar e ndo
pluralizar. Em outras situacdes, a unidade administrativa € a responsavel pela
organizacao e o IFMG pela pluralizagao dos processos e documentos. Assim como
nos eixos anteriores, a identificacdo em carater oficial dos atores neste eixo passa
pela sua anuéncia as politicas e normativas arquivisticas do IFMG e da

Administracido Publica Federal.

Logo, entendemos que € na dimensao “Organizar” do Records Continuum

Model em que o0s eixos expressam maior interdependéncia e as fronteiras entre as

7 Até a presente data, o Polo de Inovacdo do IFMG localizado no municipio de Formiga n&o possui
representatividade na CPAD-IFMG.

%A Reitoria € 0 IFMG s&o representados pelos mesmos numeros de NUP e CNPJ e sao
representados legalmente pela figura do reitor.
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dimensbes se tornam mais maleaveis. Os atores, agdes, negocios e normativas
expressam uma relacdo de muita proximidade. Neste caso, o processo do tipo
“Licitacdes: Pregao” pode ser tomado como exemplo. Para identificar o fundo ou
subfundo do qual o processo faz parte, € necessaria a prévia identificacdo dos
responsaveis em um nivel organizacional sobre o processo. Logo, se o processo de
pregéao foi criado pelo NLC (Nucleo de Licitagées) da Reitoria, aprovado e concluido
pela unidade competente, no caso a DADM (Diretoria de Administragéo), por fazer
parte da PROAP, entendemos que apds a captura deste processo, este é transferido
para o subfundo da Reitoria que compde o fundo do IFMG. As agdes e o tramite do
processo sao registrados e, quando concluido s&do validados pelas autoridades
competentes, no caso os pregoeiros, 0 Pro-reitor de Administracdo e Planejamento
e, em alguns casos, o proprio Reitor. Aqui podem ser identificadas as
responsabilidades dos atores e unidades além de comprovagédo em carater legal das
acoes e do tramite do processo. As transagdes deste processo nesta dimensao
seriam identificadas nas relagdes que este processo e seus documentos tém com o
contexto administrativo e arquivistico do IFMG. A licitagdo teve inicio por parte de
alguma demanda que seguramente foi expressa em dotagdo orgamentaria
registrada em processo proprio, discutida em reuniées do Conselho Superior e do
Colégio de Dirigentes e registrada em atas em processos proprios. Os processos do
tipo “Licitacbes: Empenho de Ata” e “Orgcamento e Finangas: Pagamento de
Material/Equipamento” resultam das acbes do processo ‘“Licitacao: Pregao”. A
criacdo do processo ndo € espontanea e seu encerramento pode resultar em uma
série de outros processos. Logo, as transagdes que envolvem determinado processo
do tipo “Licitagao: Pregao” no SEI-IFMG, estao presentes em unidades e fungdes
com diversos atores e responsaveis, evidenciando uma relagdo organica entre

diversas partes no contexto arquivistico do IFMG.
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Quadro 14 - Dimensao Organizar no SEI-IFMG

Eixo Itens

Recordkeeping fundo (IFMG) e subfundos (Reitoria e 18 campi) do IFMG no
SEl, arquivamento, contagem de tempo, processos concluidos

Evidéncia memoria institucional e sua relagao com o publico interno,
acessibilidade de processos e documentos

Transagao classificacdo dos processos e documentos, NUP, assinaturas,
processos relacionados, processos anexados, preservagao

Identidade unidades do sistema (responsaveis pela aprovacgao), 6rgao
mantenedor do sistema (IFMG)

Funcbdes arquivisticas relacionadas: aquisi¢ao, classificacédo, avaliagao, descricao,

conservacao e difuséo.

Fonte: Elaboragao propria.

9.4. A Dimensao Pluralizar

A quarta dimensao, “Pluralizar”, € aquela em que as informagdes sao
levadas a pontos além dos contextos organizacionais dentro dos quais os processos
de criacdo e captura ocorrem. E a dimensdo que trata da difusdo da memodria
institucional a sociedade. Nesta dimensao, os eixos podem muitas vezes representar
agentes e transacdes externas a instituicdo. Segundo Upward (2000), a quarta
dimensao “trata-se de uma regido nebulosa nas regides mais amplas do espacgo-
tempo, envolvendo a memdria a medida que se forma em totalidades da sociedade.
Envolve o uso de informagdes de maneiras menos previsiveis ou controlaveis”
(UPWARD, 2000, p. 122). O IFMG tem controle, entdo, sobre o que é difundido ao
publico externo, porém, néo é de seu controle o uso e interpretacédo que os membros
da sociedade fardo destas informagdes. No SEI-IFMG, a dimensdo quatro é
identificada pela capacidade do sistema de difundir os seus processos e preserva-
los para a construgdo de um patriménio arquivistico € memorial do Instituto. A
identificacdo dos eixos passa pela identificacdo dos contextos sociais que o0s

processos e documentos do sistema sao inseridos apds sua preservagao.

As funcionalidades que envolvem a difusdo de processos do SEl estdo
ligadas ao uso de modulos que promovam o acesso € a preservacao dos processos
e documentos dentro do sistema. Porém, como discutido anteriormente neste
trabalho, tanto a difusdo quanto a preservacdo dos documentos e processos sao
comprometidos pela auséncia de um sistema de preservacdo da custdodia dos
documentos permanentes. O Modulo de Gestdo Documental do PEN, ainda néao

langcado, propde supostamente a solugdo para estes problemas, porém, até a
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presente data o PEN ndo liberou aos 6rgdos que aderiram ao SEI uma versao
demonstrativa do modulo, tampouco ofereceram maiores detalhes sobre o seu

funcionamento além daqueles disponiveis no site do PEN e citados neste trabalho.

Entre as ferramentas que promovem a difusdo de informacgdes e facilitam o
acesso do usuario externo aos processos do sistema, estdo o mddulo de publicagao
de documentos no Diario Oficial da Unido, o médulo de pesquisa publica e o mdodulo
de estatisticas. O SEI-IFMG faz a difusdo de documentos de interesse social via a
funcionalidade “Publicagbes Eletrénicas”. Nesta funcionalidade o usuario externo
pode consultar determinados Tipos de Documentos publicados por unidades
autorizadas em um sistema de recuperagcdo da informacéo disponivel no site da
ferramenta no portal do IFMG.* Os Tipos de Documentos que podem ser
consultados sdo: Edital, Homologacdo de Edital, Portaria, Resolugdo, Resultado
Preliminar de Edital, Resultado Final de Edital, Retificagdo de Edital e Termo de
Homologagdo. As unidades autorizadas na publicagdo de documentos sdo o
gabinete da Reitoria, os gabinetes das diregdes-gerais dos campi e os conselhos
académicos. A consulta se restringe aos documentos sem contextualiza-los em seus
respectivos processos. Esta € uma excecdo dentro do funcionamento do sistema.
Como visto até aqui, o SEI trabalha essencialmente em um nivel processual em que
os documentos sao trabalhados como mera parte integrante de um processo. Ao
difundir os documentos sem contextualiza-los em seu processo, o SEI vai contra sua

proposta de dossielizagao dos documentos.

O sistema nao promove em médio e longo prazo a preservagao e acesso
dos processos e documentos de maneira ativa. O acesso aos processos do sistema
depende da acdo do usuario, que precisa contornar algumas barreiras. Os meios de
acesso se limitam aos moédulos citados, ao cadastro do usuario externo no sistema
ou a solicitagao de acesso através de demanda registrada pessoalmente no setor de
protocolo do IFMG ou por meio de acesso eletrénico ao Sistema de Informacéo do
Cidadao. Estes modos de acesso, ainda que atendidos no ambito dos processos,
também nao promovem a contextualizagdo da informacéao solicitada pelo usuario se
0s processos relacionados ao motivo da demanda nao forem considerados na

resposta.

o) endereco para acessar a ferramenta é  htips://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-

administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/sei



https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/sei
https://www2.ifmg.edu.br/portal/pro-reitoria-de-administracao/arquivos-anteriores-a-28-11-2019/sei
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A situagdo do SEI-IFMG nas fung¢des de preservacédo e difusao € entéo
comprometida pelo sistema, por ndo oferecer ainda uma solugao a estes problemas
e pela realidade arquivistica do IFMG, em nao trabalhar com uma alternativa
baseada nos requisitos do Conarq para implementacdo de um Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq. Como visto anteriormente, as praticas
arquivisticas de gestdo no IFMG foram iniciadas recentemente, em 2017. Neste
periodo de pouco mais de dois anos, pouco foi feito em relagdo a estas situagdes.
No caso do SEI-IFMG, a Equipe SEI-IFMG se encontra em um dilema no qual duas
tomadas de decisbes sdo consideradas para solucionar a questdo: aguardar o
langamento do Médulo de Gestdo Documental do PEN, que segue sem previsao de
langcamento ou desenvolver internamente um repositério digital arquivistico garantido

por politicas e normas arquivisticas de nivel institucional.

A identificacdo dos eixos do Records Continuum Model da dimensao
Pluralizar no SEI-IFMG é comprometida pelos problemas citados. Porém, é possivel
considerar cenarios hipotéticos que subsidiem a analise aqui proposta. Seguindo o
quadro 3 de Costa Filho (2017) e modelo de Upward (1996), o eixo Recordkeeping
seria representado na dimensao “Pluralizar’ pela identificacdo de parte do fundo
IFMG que se encontra no SEI-IFMG em um contexto arquivistico maior. O fundo
arquivistico IFMG compde o contexto arquivistico do Arquivo Nacional, com
documentos e processos geridos pelas normativas do Ministério da Educagdo em
sua atividade-fim e o Ministério da Economia em parte de sua atividade-meio. Estas
divisdes partem da abstracdo de situacdes diversas e nao representam fronteiras,
servindo tdo somente para uma analise superficial. Documentos e processos que
envolvem as atividades-meio podem fazer parte de um contexto arquivistico mais
proximo das funcgdes exercidas pelo Ministério da Economia, assim como em uma
situagao inversa, as fungcdes Ministério da Educacao possam se relacionar com o
contexto de processos e documentos das atividades-fim do IFMG. Logo, os tipos de
processos e documentos analisados dentro desse eixo guiam a analise contextual
arquivistica, na qual cada caso apontara para uma ou mais identificacdes
particulares. Este tipo de abordagem, que prioriza o contexto ao invés da
proveniéncia, € mais uma influéncia do Series System exercida no Records

Continuum Model.
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No eixo “Evidéncia” da quarta dimensdo do modelo, os processos e
documentos fornecem, por meio do SEI-IFMG, informagdes que compdem a
memoria coletiva da educagao técnica, profissional e superior na sociedade
brasileira. Assim como no eixo Recordkeeping, esta analise depende do tipo de
processo e documentos analisados. Um conjunto de processos e documentos do
SEI-IFMG pode compor a memdria coletiva dos Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do pais, representar determinada faceta da memdria coletiva
da educacéao superior no Estado de Minas Gerais ou representar um fator importante
no desenvolvimento social e econdmico de determinada cidade em que se situa um
campus da instituicdo. Karabinos (2015) discute se o uso do termo “memodria
coletiva” por Upward e McKemmish em seus trabalhos pode “aumentar a confusao,
mas significa que o documento arquivistico esta sendo usado por pessoas de fora
da organizagdo de gestdo de documentos” (KARABINOS, 2015, p. 12 tradugéo
nossa)mo. O uso das informacgdes e seu sentido sdo dados pelo pesquisador e nao
necessariamente representara o proposito no qual o processo ou documento foi
criado no SEI-IFMG.

Assim como acontece na dimensao “Organizar’, os eixos da quarta
dimenséao se relacionam em um sentido de interdepéndencia no qual a identificagao
de um eixo € influenciada pela identificacdo dos outros eixos. O eixo “Transagao”
representa as fungdes do IFMG a partir de uma perspectiva social mais ampla que
pode subsidiar o que € exposto no eixo “Evidéncia” e se basear no que é identificado
nos eixos “ldentidade” e “Recordkeeping”. O eixo é representado no SEI-IFMG na
identificacdo do papel que determinados processos e documentos criados e
capturados no sistema exercem em um contexto arquivistico social. As transacdes
destes processos podem se conectar com transagcbes de processos de outros
orgaos ou serem regidas por normas e legislagbes da administragao publica. Sendo
assim, os processos e documentos do SEI-IFMG estdo ligados direta ou
indiretamente a processos e documentos de transacdes similares em um universo
arquivistico nacional. Assim como no eixo “Evidéncia”, as conexdes possiveis sao

estabelecidas de acordo com o publico interessado.

% No original “Using a phrase without an agreed upon definition like ‘collective memory’ may add to

confusion, but it is meant to imply that the record is being used by those outside the Recordkeeping
organization.”
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O eixo “Identidade” na dimensao “Pluralizar” é passivel de um numero vasto
de identificagdo de autoridades, porém, a capacidade de resignificacdo por parte do
pesquisador neste eixo é diminuta em comparagdo aos outros trés eixos. Ao
contrario da maleabilidade dos outros eixos, que permite ao pesquisador apropriar-
se do conteudo dos processos e documentos de pontos de vista diferentes de
acordo com sua abordagem, o eixo “ldentidade” €& naturalmente limitado nesta
questdo. O NUP e as assinaturas nos documentos dos processos identificam o
IFMG e seus campi e unidades organizacionais na difusdo destas informagdes. Ao
pluralizar estas informacgdes, a identificacdo das autoridades pode ser reinterpretada
pelo pesquisador. A autoridade que registra a “propriedade” e responsabilidade
sobre um documento arquivistico € essencialmente mantida apds a difusdo, mas o
pesquisador pode, por exemplo, reinterpretar um processo que trate de alguma
atividade-fim como de responsabilidade do Ministério da Educacéo ao relaciona-lo
com processos semelhantes de outras instituicdes de ensino. Ainda que esta relacéo

seja feita, os atores envolvidos sdo mantidos essencialmente nos registros do

processo.
Quadro 15 - Dimensao Pluralizar no SEI-IFMG

Eixo Itens

Recordkeeping fundo do IFMG como parte do contexto arquivistico do MEC,
ME ou Arquivo Nacional

Evidéncia memoria coletiva e sua relagdo com o publico externo,
acessibilidade de processos, Publicacdo Eletrénica, demandas
e-SIC

Transagao classificacdo dos processos e documentos, NUP, assinaturas,
processos relacionados, processos anexados, preservagao

Identidade IFMG como instituicdo com participagao social

Fung¢des arquivisticas relacionadas: descrigdo, conservagao e difusdo

Fonte: Elaboragéo propria.

9.5. A Analise Processos e Documentos do SEI-IFMG no Records
Continuum Model: uma proposta pratica
Com uma visdao baseada em multicamadas e multifacetas, o Record
Continuum Model permite a analise de documentos em momentos e situagoes
diversas que podem ou nao ser representados nas quatro dimensdes do Modelo. No
caso do SEI-IFMG, nem todo documento pode ser identificado na dimenséao 4, por

nao admitirem os atributos necessarios para sua difusdo. Da mesma forma, um
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processo recebido via Moédulo de Barramento que tem como remetente outro 6rgao
€ dotado de caracteristicas que o inserem diretamente no contexto da dimensao 2
“Capturar” ou na dimensao 3 “Organizar”, visto que sua criagao ja foi efetivada. O
mesmo pode acontecer com documentos inseridos por usuario externo diretamente
em um processo ja capturado via Médulo de Peticionamento ou por meio de
credencial, como no caso de fornecedores cadastrados no sistema. A seguir, sera
analisado um processo real do SEI-IFMG classificado no nivel de acesso publico e
tramitado em 2019. Visto a peculiaridade do sistema que trata processos e
documentos de formas distintas, a analise é feita primeiramente no processo como
um todo dentro do Records Continuum Model e, em seguida, € identificado o
documento entendido como o principal documento deste processo dentro do

modelo, a fim de verificar as diferencas e semelhancas existentes nos dois casos.
PROCESSO 23210.002135/2019-58 “Pessoal: Concurso Publico”.

O processo 23210.002135/2019-58 (Anexo 12) é criado com o intuito de dar
provimento de vaga do cargo Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, a
ser lotado no IFMG — Campus Congonhas. Como observado na tela do processo
(Anexo 13), o provimento da vaga se da devido a vacancia do cargo causada pela
redistribuicdo de servidor ocupante do cargo no Campus Congonhas para o CEFET
- Centro Federal de Educagao Tecnoldgica de Minas Gerais que, em contrapartida,
cedeu seu codigo de vaga ao IFMG, conforme descrito no processo relacionado
23208.XXXXXX/2019-71 do tipo “Pessoal: Redistribuigao”.'"!

A abordagem processual expressa na Figura 3, permite uma analise com
foco maior nos ritos e tramites que envolvem o procedimento de contratacdo de
servidor via Concurso Publico do que um foco no conteudo dos documentos como

discutido adiante.

101 Optou-se por ndo anexar o processo relacionado que trata da redistribuigdo do servidor neste

trabalho. O processo 23208.XXXXXX/2019-71 é composto de documentos que carregam informacgdes
pessoais do servidor que n&o contribuem para o objeto de discussao deste trabalho. Ainda que estas
informacdes sejam passiveis de acesso por meio da Lei de Acesso a Informagdo n® 12.527/2011 e
que o resultado do processo € publicado no Diario Oficial da Unido, foi considerado suficiente, a titulo
de exemplo, informar apenas o tipo de processo — Pessoal: Redistribuicdo - e seu niumero de forma
parcial, mantendo o nome do servidor e a natureza do procedimento em resguardo.
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Figura 3 - Processo SEI-IFMG no Records Continuum Model

Eixo Evidéncia

Concurso Publico

Dimensdo 1 Pl S Dimensio 2
CRIAR s ] ' CAPTURAR

Definigao de concurso

publico como método

Solicitagdo de processo
de selecdo

" Preenchimento de

vaga disponivel

Proc. Proc. Pessoal
- . Usuério do Processopara  Pessoal:  Concurso Gestao de . o~
Eixo Identidade e e .
PROGEP COR-GEP . T s “PiBlics Pessoas Eixo Transagédo
s /DAPES ‘ \ | Publico (Aprovagdo)

{Proposta)
Processo publico
gerado na unidade

Processo tramitadoa
DAPES unidade

Gl . - Processo concluide por
/ PROGEP e Gabinete

Processo recolhido para

Dimensdo 4

preservagioe acesso publico
PLURALIZAR Dimensao 3
Eixo Recordkeeping P

Fonte: Elaboragéo propria.

Na criagdo do processo, sao identificadas as primeiras expressdes
necessarias para seu tramite. Conforme indicado na Figura 3, o andamento do
processo identifica a data de criagdo do processo publico (Recordkeeping) e o
usuario gerador do processo (ldentidade). A primeira evidéncia identificavel é a
necessidade de preenchimento de vaga disponivel no campus Congonhas. Esta
primeira evidéncia é identificada pela origem do processo, criado na unidade COR-
GEP (Gestao de Pessoas) e pelo tipo de processo escolhido — Pessoal: Concurso
Publico. Esta escolha também fornece os dados necessarios para a identificacdo do
primeiro ato transacional. O processo é capturado (Dimensao 2) a partir do momento
que a unidade geradora (COR-GEP) coleta as assinaturas do documento “Minuta
COR-GEP 0478448”. O documento & assinado pelo gestor da unidade COR-GEP
que é também o gerador do processo e do documento. A partir dai, infere-se que os
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atos acontecidos na criagado do processo ganham forga necessaria para evidenciar a
necessidade do campus Congonhas. Ao assinar o documento e prepara-lo para o
envio, entende-se que a unidade COR-GEP confirma a necessidade de solicitar as
autoridades competentes do IFMG um processo de selecao que preencha a vaga
disponivel. Esta solicitacéo é feita a PROGEP via DAPES por meio do uso do tipo de
processo escolhido na criacdo. E identificada, neste caso especifico, a captura do
processo no sistema como uma proposta inicial. Isto se da por ser possivel um
cenario em que as unidades organizacionais competentes julguem que o modelo de
provimento da vaga pudesse ser feito por meio de outro procedimento que ndo o
concurso publico, como por exemplo, a remocao de servidor de outro campus ou a
redistribuicdo de servidor oriundo de outra instituicdo. Logo, a aprovacédo da
PROGEP via DAPES confirma o Concurso Publico como forma de provimento do
cargo vago. O processo segue seu tramite até sua pluralizagdo que é evidenciada
pela realizagdo do Concurso Publico de provimento de vagas do IFMG, gerido pela
funcao de gestao de pessoas dentro do instituto e ira compor o acervo arquivistico

do Instituto de acordo com a tabela de temporalidade vigente.'%

Desta analise, sdo destacados alguns problemas na aplicagdo do Records
Continuum Model. Um deles é que o processo relacionado n°® 23208. XXXXXX/2019-
71 “Pessoal: Redistribuicdo” ndo € registrado no andamento ou em qualquer
metadado do processo. Logo, a ndo ser que exista um registro textual dentro dos
documentos que compdem o processo “Pessoal: Concurso Publico”, a
contextualizac&o do processo é comprometida, especialmente no que tange os eixos
Evidéncia e Transacdo. A auséncia deste registro no processo passa ao
pesquisador a ideia equivocada de que o processo nasceu espontaneamente, algo
incomum dentro de uma estrutura administrativa baseada em normas e legislagoes

como o caso dos orgaos da Administracdo Publica Federal.

Outro problema identificado e ja abordado anteriormente é aquele no qual o
SEI-IFMG ainda nao trabalha com um sistema de preservagcao e acesso de
documentos permanentes, tampouco faz parte do Sistema de Protocolo Integrado.
Logo, o acesso ao processo como um todo por parte do cidadao fica a cargo da

solicitacdo de acesso via e-SIC por meio do registro de demanda ou via o

%2 0 tempo de guarda previsto na Tabela de Temporalidade e Destinagdo € 6 anos no arquivo

corrente, 5 anos no arquivo intermediario € 6 no arquivo permanente.
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cadastramento do cidaddo como usuario externo do sistema. No contexto atual, o
SEI-IFMG publica apenas documentos preestabelecidos em seu médulo de
Pesquisa Publica, no DOU ou no Boletim Oficial do IFMG. No processo
23210.002135/2019-58 o documento “Edital - Gabinete 106/2019 (0480813)" é o
documento publicado nestas plataformas. Essa diferenciacdo na pluralizacido de

processos e documentos € base para a proxima discussao.
Edital - Gabinete 106/2019 (0480813)

A dimensao 1 “Criar” do documento “Edital - Gabinete 106/2019 (0480813)”
€ identificada na acéo do usuario do sistema que insere no processo um documento
interno do tipo Edital com o propdsito do desenvolvimento de um processo de
selegdo para provimento de vaga. O documento, assim que incluido, recebe
numeracgao automatica de identidade no SEI-IFMG (0480813) e sequencial relativa
ao Tipo de Documento dentro do contexto arquivistico do IFMG (106/2019). Neste
estagio de desenvolvimento de seu conteudo, o documento é considerado apenas
uma minuta e ndo é acessivel por usuarios de outras unidades do SEI-IFMG. A
captura do documento ocorre quando sua versao definitiva (versao 3) é assinada
pelo servidor competente, no caso o Reitor do IFMG. Neste estagio € evidenciada a
existéncia de processos de selecdo com base legal dentro do Instituto e mais
especificamente no campus Congonhas (COR), local em que ocorre a transagao.
Aos ser recolhido ao fundo do IFMG e disponibilizado ao publico por meio da
Pesquisa Publica e do DOU, o Edital passa a representar a histéria e memoria dos
profissionais do Instituto ao registrar as transacdes que envolvem a selecdo de um
servidor do IFMG. Em um contexto mais amplo, o documento se insere em um
contexto arquivistico que envolve a selegao de profissionais docentes na educacao

superior e tecnoldgica do Brasil.
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Figura 4 - Edital Concurso Publico SEI-IFMG no Records Continuum Model
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Fonte: Elaboragéo propria.

Dentro da abordagem processual do Records Continuum Model estabelecida
do processo 23210.002135/2019-58 “Pessoal: Concurso Publico”, é identificado que
a criagcao do documento “Edital - Gabinete 106/2019 (0480813)” ocorre em algum

momento entre a dimenséo Capturar e Organizar do eixo Transagéao.

Sendo assim, em uma abordagem documental do Record Continuum Model,
a dimensao 1 “Criar” do documento “Edital - Gabinete 106/2019 (0480813)” ocorre
entre as dimensdes “Capturar’ e “Organizar” do processo 23210.002135/2019-58
“Pessoal: Concurso Publico”. Este, por sua vez, é iniciado apds os resultados que se
encontram entre as dimensdes “Organizar’ e “Pluralizar” do processo relacionado n°
23208 . XXXXXX/2019-71 “Pessoal: Redistribuicdo”. Este carater organico &
identificado por todo o SEI-IFMG sob o ponto de vista do Records Continuum Model

em uma cadeia de relagdes aparentemente infinita.
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10. CONCLUSAO

Os resultados da analise do Records Continuum Model em um ambiente
digital se provaram parcialmente satisfatorios devido a algumas ressalvas relativas
ao SEI-IFMG. Concordando com o exposto pelos autores revisados na Secgao 4, o
Records Continuum Model se mostrou capaz de abordar as caracteristicas dos
documentos arquivisticos digitais com propriedade, levando-se em conta as
particularidades do contexto arquivistico do IFMG, principalmente no que tange as
dimensbes Organizar e Pluralizar. Como referencial, o modelo permitiu, no exemplo
utilizado na Secao 9, a identificacdo do contexto arquivistico tanto do processo

quanto do documento do SEI-IFMG até onde Ihe foi possivel.

O uso do modelo favoreceu a identificagcdo multifacetada do contexto
arquivistico tanto no caso da analise processual quanto da analise documental. O
Records Continuum Model promoveu um entendimento do fluxo de ag¢des sofridas
tanto pelo processo quanto o documento de forma continua, que permite ao leitor da
analise partir de qualquer ponto referencial do modelo, seja um dos quatro eixos ou
uma das quatro dimensdes, para realizar sua interpretacdo do objeto ou se situar em
algum momento da vida do documento. O uso do modelo pode ser pensado partindo
de qualquer uma das coordenadas expostas no diagrama. De acordo com Upward
(2010), sua funcionalidade ¢é aplicavel tanto na estruturacdo de um sistema de
Gestdo de Documentos quanto da menor unidade de arquivamento possivel, o que
pode ser verificado ao menos em parte nos dois exemplos utilizados. As limitagdes
de verificagao da aplicabilidade do modelo, neste caso, estao relacionadas mais em

funcao do SEI-IFMG e suas peculiaridades do que ao proprio modelo.

As dificuldades se dao principalmente nas analises das dimensbdes mais
externas do modelo, as dimensbées “Organizar” e “Pluralizar”. Como relatado
anteriormente, a caréncia de politicas e normativas arquivisticas no IFMG e no
sistema, bem como a auséncia de um mddulo de arquivamento e preservagao de
documentos em carater permanente, dificultam o exercicio proposto nesta
dissertacdo. Se, a partir das dimensodes “Criar” e “Capturar” a identificagao dos eixos
€ relativamente simples, esta identificacdo se torna penosa nas dimensdes
“Organizar” e “Pluralizar”. Ainda que Upward (2000) proponha o modelo com um

formato maleavel no qual as fronteiras entre as dimensdes n&o sdo e nao precisam



177

ser observadas com rigidez, pode ser complicado ao arquivista ou administrador do
SEIl ignorar estas fronteiras ou, ainda, supor o posicionamento dos itens em um

cenario imaginario de preservagao dos documentos e processos no sistema.

E importante observar a disparidade de resultados na analise do processo e
do documento escolhidos. Considerando que o documento escolhido é parte do
processo analisado e ambos foram criados com o mesmo propésito, no caso, o
provimento de vagas, era esperado que os resultados apresentassem maior
similaridade. Isto pode ser entendido como efeito da abordagem de dossié propria
do sistema e que pode afetar o exercicio das fungdes arquivisticas no uso do
modelo. Como exemplo, pode ser considerado que o exercicio da avaliagao nos dois
casos possa resultar em temporalidades distintas. A dossiélizagdo do processo,
como visto nas Secdes 5, 6 e 9, carrega uma série de documentos de menor
importancia para a preservagao no caso do recolhimento para um ambiente digital
de guarda permanente. A preservacdo destes documentos promove maior
quantidade de conteudo que contextualize o processo para o pesquisador, porém, a
guarda e preservagcdo passa a ser mais robusta, indo em sentido contrario ao
principio de racionalizagdo da producdo documental que compde a gestdo de

documentos e a arquivistica como um todo.

Todavia, o uso do Records Continuum Model para analise de documentos
arquivisticos em ambientes digitais se mostrou eficiente no caso exemplificado.
Porém, ndo esta claro se o modelo pode ser usado como um referencial de
produgao, norteando a gestdo documental desde o nascimento do documento em
qualquer suporte. O caso estudado permitiu uma analise de uma situagéo ja
existente com papéis e etapas bem definidos. Uma possibilidade de aprofundamento
no tema seria uma analise que verificasse se 0 uso do Records Continuum Model
como ponto de partida em um sistema arquivistico, principalmente nos meios
digitais, poderia ser salutar e trazer resultados diferentes do que o uso do Ciclo Vital
ou de outros modelos e teorias arquivisticas. No referencial tedrico estudado para
esta pesquisa, nao foram encontrados trabalhos que exemplificassem ou relatassem
experiéncias de uso do Records Continuum Model como formato de Gestdo de
Documentos em uma organizagdo. Mesmo os trabalhos de Frings-Hessami e Reed,
que inspiraram esta pesquisa, trabalham com a analise de arquivos e ambientes de

gestao preexistentes, sem demonstrar quais resultados poderiam ser obtidos se o
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Records Continuum Model fosse usado como mapeador de processos para a
criacdo de fluxos objetivos de Gestdo de Documentos. O uso do modelo como
norteador das ac¢des arquivisticas em uma instituicdo € um tema a ser desenvolvido

com mais propriedade futuramente, em outras pesquisas.

Outra possibilidade de estudo levantada ao fim desta pesquisa é a relacao e
execugao das fungdes arquivisticas de Rosseau e Couture em um ambiente
baseado no Records Continuum Model, especialmente no caso da fungéo avaliagao.
Dado o formato do modelo no qual o documento pode ser resignificado de acordo
com a dimensao na qual ele é identificado, o estudo da avaliagdo em cada um
destes momentos pode oferecer resultados interessantes para o estudo da
preservacao e acesso de documentos arquivisticos digitais. A combinag¢ao do uso de
metodologias de avaliagdo como a Analise Funcional, a Estratégia Documental ou a
Macroavaliagdo com o Records Continuum Model podem oferecer alternativas
producentes aos métodos utilizados atualmente na Gestdo de Documentos

arquivisticos em meio digital.

A analise da execucao da fungdo descricdo no Modelo € outro tema que
pode contribuir tanto para o entendimento quanto para o desenvolvimento do modelo
em si, visto que esta fungao foi identificada em todas as dimensdes nesta pesquisa.
A descricdo ganha importancia em um ambiente digital, pois é por meio dela que séo
desenvolvidos os padrées de metadados descritores dos documentos e processos
dentro de um sistema. A estruturacdo de um padrao de metadados eficiente garante
a recuperacao da informacgao com altos indices de precisao e velocidade, estas que
sdo duas das principais vantagens da gestdo e armazenamento de documentos
arquivisticos em meio digital. Além de promover uma andlise alternativa da
ferramenta escolhida como objeto de pesquisa - o Sistema Eletrébnico de
Informagdes -, espera-se que esta pesquisa contribua principalmente para a
discussao sobre a Teoria do Continuum e o Records Continuum Model, cada vez
mais frequente na literatura da area e que tem oxigenado as discussdes sobre
Gestao de Documentos em um momento de grandes transformacdes na Arquivistica

mundial.



179

REFERENCIAS

ARAUJO, Luis Cesar G. de. Organizacgao, sistemas e métodos e as tecnologias
de gestao organizacional. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004. v. 1.

ATHERTON, Jay. From Life Cycle to Continuum: some thoughts on the Records
Management—Archives relationship. Archivaria, p. 43-42, jan. 1987.

ALTOUNIAN, Marcia Martins de Araujo. Gestao documental no TCU: adequacao
do plano de classificacdo aos requisitos do E-ARQ Brasil. 2009. 98 f. Trabalho de
Conclusao de Curso (Especializacdo em Gestdo do Conhecimento, da Informacéo e
Documentacgao) - Instituto Blaise Pascal, Brasilia-DF, 2009.

ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Consideragées do Arquivo Nacional, Orgio
Central do Sistema de Gestiao de Documentos de Arquivo — SIGA, da
Administragao Publica Federal Acerca do Sistema Eletronico de Informagoes —
SEIl. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2015.

ARREGUY, Cintia Aparecida Chagas.; VENANCIO, Renato Pinto. Arquivo publico
da cidade de Belo Horizonte: a funcdo avaliacdo no contexto de politicas
publicas arquivisticas municipais no Brasil. 2016. 261 f., enc. Tese (doutorado) -
Universidade Federal de Minas Gerais, Escola de Ciéncia da Informacao.
Disponivel em:  <http://hdl.handle.net/1843/BUBD-AM2PLJ>. Acesso em: 18
novembro 2018.

BARTALO, Inete; MORENO, Nadina Aparecida (Orgs.). Gestdao em Arquivologia:
abordagens multiplas. Londrina: EDUEL, 2008.

BELLOTTO, Heloisa Liberall. Como fazer anadlise diplomatica e analise
tipolégica de documento de arquivo. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa
Oficial do Estado, 2002.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Archivistica, archivos y documentos. Sao Paulo:
Associagao dos Arquivistas de Sdo Paulo, 2005.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivo: estudos e reflexdes. Belo Horizonte: Editora
UFMG, 2014. 477 p. (Colegao arquivo). ISBN 9788542300529

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sdo Paulo:
AAB, 1998. 89 p.

BERNARDES, leda Pimenta; DELATORRE, Hilda. Gestao documental aplicada.
Séao Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, 2008.

BRASIL. Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniao,
Brasilia, 09 jan. 1991.



180

BRASIL. Lei N° 12.527, de 18 de Novembro de 2011. Regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

BRASIL. Ministério da Justica. Ministério da Economia. Portaria Interministerial n°®
2.321, de 30 de dezembro de 2014. Define os procedimentos relativos a utilizacéo
do Numero Unico de Protocolo - NUP no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administragcdo Publica Federal e da outras providéncias. Disponivel em: <
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao?layout=edit&id=57
4>. Acesso em: 20 de jul. de 2019

BRASIL. Processo Eletrénico Nacional. 2019. Pagina Inicial. Disponivel em:
<http://processoeletronico.gov.br/>. Acesso em: 20 de jul. de 2019.

BRASIL. Ministério da Justica. Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.
Portaria Interministerial n° 1.677, de 07 de outubro de 2015. Define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal. Disponivel em: <
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao?layout=edit&id=566> ACesSSo

em: 20 de dez. de 2019.

CAMARGO, Ana Maria de Almeida.; BELLOTTO, Heloisa Liberalli.; BOTANI,
Aparecida Sales Linares. Dicionario de terminologia arquivistica. Sdo Paulo:
Associacao dos Arquivistas Brasileiros, 1996. 142 p. ISBN 8586137014 (broch.).

CARVALHO, Lorena Stephanie de; SILVA, Welder Anténio. Protocolo: um servigo
estratégico e articulador da gestdo de documentos. 2013. Trabalho de Conclusao de
Curso. (Graduagdo em Arquivologia) - Universidade Federal de Minas Gerais.
Disponivel em: < http://welder.eci.ufmg.br/wp-content/uploads/2014/08/Monografia-
Lorena_vers%C3%A3o-final.pdf> Acesso em 20 jul. 2019.

CASANOVA, E. Archivistica. Siena: Stab. ArtiGraficheLazzeri, 1928.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (BRASIL). Céamara Técnica de
Documentos Eletrénicos. Glossario Documentos Arquivisticos Digitais. 2014.
Disponivel em:
<http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/gloss
ario/201 4ctdeglossario_v6_public.pdf>. Acesso em: 23 jun. 2018.

CORREA, Fernando Gabriel.; MARQUES, Angelica. Principio da territorialidade:
trajetdrias e definicdes. AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 26, n. 52, p. 05-
29, jan./jun., 2016.

COSTA FILHO, Cassio Alves. O ciclo vital ante o documento digital: o modelo
Records Continuum como recurso de elucidagao. Acervo, v. 29, n. 2 jul-dez, p. 155-
167, nov. 2016a.

COSTA FILHO, Cassio Murilo. Possiveis limitacoes do ciclo vital dos
documentos ante ao pos-custodialismo: o] modelo
australiano records continuum como instrumento de elucidagédo. 2016. 185 p.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao?layout=edit&id=574
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao?layout=edit&id=574
http://processoeletronico.gov.br/
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao?layout=edit&id=566
http://welder.eci.ufmg.br/wp-content/uploads/2014/08/Monografia-Lorena_vers%C3%A3o-final.pdf
http://welder.eci.ufmg.br/wp-content/uploads/2014/08/Monografia-Lorena_vers%C3%A3o-final.pdf

181

Dissertacao (Mestrado em Ciéncia da Informacéo)— Faculdade de Ciéncia da
Informacao, Universidade de Brasilia, Brasilia-DF, 2016b.

COSTA FILHO, Cassio Murilo. O Pés Custodialismo na pratica: algumas
consideragdes sobre a politica de custédia distribuida do Arquivo Nacional
Australiano. CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 7., 2016,
Fortaleza. Anais eletronicos... Revista Analisando em Ciéncia da Informagao -
RACIn, Jodo Pessoa, v. 4, n. especial, p. 320-331, out. 2016c. Disponivel em:
http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v4 nesp/racin_v4 nesp artigo 0320-
0331.pdf

COSTA FILHO, C., SOUSA, R.. Compreendendo o records continuum:
contextualizagao, objetivos e reflexdes. Informagao Arquivistica, Rio de Janeiro, 6,
set. 2018. Disponivel em:
<http://www.aaerj.org.br/ojs/index.php/informacaoarquivistica/article/view/208>.
Acesso em: 14 Dez. 2019.

COOK, Terry. Archives in the post-custodial world: interaction of archival theory
and practice since the publication of the Dutch manual in 1898. Archivum,
Midnchen: Saur, v.43, p. 191-214, 1997.

COOK, Terry. Beyond the screen: the Records Continuum and archival cultural
heritage. 2000. Disponivel em: <http://www.mybestdocs.com/cook-t-
beyondthescreen-000818.htm>. Acesso em: 23 jun. 2018.

COOK,Terry. Electronic records and paper minds: the revolution in information
managementand archives in the post-custodial and postmodernist era. Archives and
Manuscripts, Vol. 22 No. 2, pp. 300-28. 1994.

COUTURE, Carol et.al. Les fonctions de I'archivistique contemporaine. Sainté-
Foy, Québec, Canada: Presses de L’Université du Quebéc, 2005.

CRUZ, Emilia Barroso. Manual de gestio de documentos. Belo Horizonte:
Secretaria de Estado de Cultura de Minas Gerais, Arquivo Publico Mineiro, 2007.

CUMMING, K. Ways of seeing: contextualising the continuum. Records
Management Journal, v. 20, n. 1, p. 41-52, 2010

CUNNINGHAM, A. & MILLAR, L. & REED, B. Peter J. Scott and the Australian
‘Series’ System: Its Origins, Features, Rationale, Impact and Continuing Relevance.
Brisbane, Congresso do Conselho Internacional de Arquivos, 2012. Disponivel em:
http://ica2012.ica.org/program/full-papers.html. Acessado em: 25/02/2019

CUNNINGHAM, A. O Poder da Proveniéncia na Descricdao Arquivistica: Uma
perspectiva sobre o desenvolvimento da segunda edicdo da ISAAR(CPF). Acervo,
Rio de Janeiro, v. 20, n® 1-2, p. 77-92, jan/dez 2007.

CUNNINGHAM, A. (ed.) The Arrangement and Description of Archives Amid
Administrative and Technological Change: essays and reflections by and about
Peter J. Scott. Brisbane, Australian Society of Archivists, 2010.


http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v4_nesp/racin_v4_nesp_artigo_0320-0331.pdf
http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v4_nesp/racin_v4_nesp_artigo_0320-0331.pdf

182

DINGWALL, Glenn. Modelo do ciclo vital e modelo do continuum: uma visao das
concepcdes de organizacdo arquivistica desde o periodo do pdés guerra. In:
EASTWOOD, Terry. MACNEIL (Org.). Correntes atuais do pensamento
arquivistico. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2016. p. 205-235.

DUCHEIN, Michel. Seminario sobre arquivistica contemporéanea. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 1982.

FLORES, Daniel; VIANA, G.F. R. A Arquivistica pds-custodial na perspectiva do
modelo records continuum aplicado a UFSM/SIE. In: VI CONGRESSO NACIONAL
DE ARQUIVOLOGIA, 2014, Santa Maria - RS. Arquivologia, sustentabilidade e
inovagao. Santa Maria - RS: Associacao dos Arquivistas do Estado do Rio Grande
do Sul - AARS, 2014.v. 1. p. 1-1220

FLORES, Daniel. O SElI como SIGAD ou SIGAD de Negécio: Sistema Eletrénico
de Informagées (MPOG). 2017a. (Apresentacdo de Trabalho/Conferéncia ou
palestra).

FLORES, Daniel. Uma visao Arquivistica do SEl como SIGAD de acordo com o
e-ARQ Brasil. 2017b. (Apresentagao de Trabalho/Conferéncia ou palestra).

FLYNN, Sarah J.A. The Records Continuum Model in Context and its Implications for
Archival Practice. Journal of the Society of Archivists, 22:1, 79-93. 2001.

FONSECA, Maria Odila Kahl. Informagao, arquivos e instituicdes arquivisticas.
Arquivo & Administragao, n. 1, v. 1, 1998.

FONSECA, Maria Odila. Arquivologia: origens e circunstancias. In: Arquivologia e
Ciéncia da Informacgao. Rio de Janeiro: FGV, 2005. cap. 2.

GARCIA, Olga Maria Correa; SCHUCH JUNIOR, Vitor Francisco. A aplicacdo da
arquivistica integrada, considerando os desdobramentos do processo a partir da
classificagdo. Informagdo & Informagdo, [S.l.], v. 7, n. 1, p. 41-56, jul. 2002. ISSN
1981-8920. Disponivel em:
<http://www.uel.br/revistas/uel/index.php/informacao/article/view/1695>. Acesso em:
14 dez. 2019. doi:http://dx.doi.org/10.5433/1981-8920.2002v7n1p41.

GALDINO, Anténio Carlos. Uma breve introducdo ao “Sistema de Séries” de Peter
Scott. Revista do Arquivo. Sao Paulo, vol. 9, 2019.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao
Paulo : Arquivo do Estado, 1998.

IACOVINO, Livia. Recordkeeping, Ethics and Law: Regulatory Models, Participant
Relationships and Rights and Responsibilities in the Online World. Dordrecht:
Springer, 2006.

INDOLFO, A. C. Gestao de documentos: uma renovagao epistemoldgica no universo
da arquivologia. Arquivistica.net, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 28-60, jul./dez. 2007.
Disponivel em: <http://www.arquivistica.net/ojs/viewarticle.php?id=155>. Acesso em:
2 fev. 2010.


http://lattes.cnpq.br/9640543272532398
http://www.uel.br/revistas/uel/index.php/informacao/article/view/1695
http://dx.doi.org/10.5433/1981-8920.2002v7n1p41

183

INNARELLI, Humberto Celeste. Preservacao digital e seus dez mandamentos. In
SANTOS, Vanderlei Batista dos. Arquivistica: temas contemporaneos. 32 ed.
Brasilia: SENAC, 2009 cap. 1, p. 21-75.

INTERPARES PROJECT 3. Team Brazil: Arcabouco Tedrico, 2007.

INTERPARES PROJECT 3. Diretrizes do produtor - a elaboragao e a
manutengao de materiais digitais: diretrizes para individuos, 2010.

ISO 15489-1:2016. Information and documentation: records management - part 1:
general. Suiga: 1ISO, 2016.

JARDIM, José Maria. Caminhos e perspectivas da gestdo de documentos em
cenarios de transformacgdes. Acervo, v. 28, n. 2, p. 19-50, jul./dez. 2015.

KARABINOS, Michael Joseph. The shadow continuum: testing the records
continuum model through the Djogdja Documenten and the migrated archives. 2015.
261 f., enc. Dissertation (masters degree) — Leiden UniversityEscola de Ciéncia
da Informacgéo. Disponivel em: < http://hdl.handle.net/1887/33293>. Acesso em: 01
nov. 2019.

LOPES, Luis Carlos. A informacao e os arquivos: teorias e praticas. Niteroi:
EDUFF; Sao Carlos: EDUFSCAR, 1996. 142p

LUZ, Charlley dos Santos. CURADORIA DIGITAL, CUSTODIA ARQUIVISTICA E
PRESERVACAO DIGITAL: relagbes possiveis Paginas A & B. Arquivos &
Bibliotecas, v. 10, p. 92-103, 2018.

MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como fazer 3:
Como Implantar Arquivos Publicos Municipais. Sdo Paulo: Arquivo do Estado,
Imprensa Oficial do Estado, 2000.

MARDERO ARELLANO, Miguel Angel. Critérios para a preservacdo digital da
informacgao cientifica. 2008. 356 f. Tese (Doutorado em Ciéncia da Informagao) -
Universidade de Brasilia, Brasilia, 2008.

MCKEMMISH, S. Are records ever actual? In: MCKEMMISH, S.; PIGGOT M. (Ed.).
The Records Continuum: lan Maclean and Australian Archives First Fifty Years.
Melbourne Ancora Press in association with Australian Archives, 1994. p. 187-203

MCKEMMISH, Sue; PIGGOT, Michael; REED, Barbara; UPWARD, Frank. Archives:
Recordkeeping in Society. Wagga Wagga, Australia: Centre for Information Studies,
2005.

MORENO, Nadia Aparecida. A informacgao arquivistica no processo de tomada
de decisdao em organizagdes universitarias. Belo Horizonte: UFMG, 2006. 220 p.
Tese (Doutorado em Ciéncia da Informagédo) — Escola de Ciéncia da Informacao,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2006.

NOGUEIRA, R., COSTA, T., SARAIVA, N.. Desafios da gestdo de documentos: a
aplicacdo do e-ARQ no ambito do Sistema Eletrbnico de Informacgdes (SEl).
Informagao Arquivistica, Local de publicagdo (editar no plugin de tradugéo o



184

arquivo da citacao ABNT), 0, set. 2018. Disponivel em:
<http://www.aaerj.orqg.br/ojs/index.php/informacaoarquivistica/article/view/199>.
Acesso em: 27 Dez. 2019

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro:
Editora da Fundagao Getulio Vargas, 1997. 225 p.

REED, B. Reading the records continuum: interpretations and explorations.
Archives and Manuscripts, v. 33, n. 1, p. 18-43, 2005.

REED, B. ‘Standing on the Shoulders of Giants’: The Legacy of Peter Scott’s Archival
Thinking. In CUNNINGHAM, A. & MILLAR, L. & REED, B. Peter J. Scott and the
Australian ‘Series’ System: Its Origins, Features, Rationale, Impact and Continuing
Relevance. Brisbane, Congresso do Conselho Internacional de Arquivos, 2012,
pp.20- 27. Disponivel em: http://ica2012.ica.org/program/full-papers.html. Acessado
em: 25/02/2019

REED, B. Just doing the same won’t work: lets make the digital recordkeeping
compelling!. Acervo, v. 28, n. 2, p. 93-109, 27 nov. 2015.

RHOADS, James Eric. The Role of Archives and Records Management in
National Information Systems: A RAMP Study. Paris: Unesco, 1989.

RODRIGUES, Ana Marcia Lutterbach. A teoria dos arquivos e a gestdo de
documentos. Perspectivas em Ciéncia da Informacéo, v. 11, n. 1, p. 102-117, abr.
2006.

RONCAGLIO, Cynthia (Org.). Manual de gestdao de documentos de arquivo da
Universidade de Brasilia. Brasilia: Cebraspe, 2015. 110 p.

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Fundamentos da disciplina
arquivistica. Lisboa: Publicagbes Dom Quixote, 1998.

SANTOS, V. B. dos (Org.). Arquivistica: temas contemporaneos. Brasilia: SENAC,
2008.

SANTOS, H. M.; FLORES, D. O documento digital no contexto das funcdes
arquivisticas. Paginas A & B. Arquivos & Bibliotecas, v. 5, p. 165-177, 2016.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de
Janeiro: Editora da FGV, 2006. 388 p.

SCHMIDT, Clarissa Moreira dos Santos. Arquivologia e a constru¢cao do seu
objeto cientifico: concepgdes, trajetdrias, contextualizagdes. 2012. Tese
(Doutorado em Cultura e Informacédo) - Escola de Comunicacbes e Artes,
Universidade de S&o Paulo, Sao Paulo, 2012. doi:10.11606/T.27.2012.tde-
02072013-170328. Acesso em: 2019-12-13.

SOUSA. R. T. B. de. O cddigo de classificacao de documentos de arquivo do
Conselho Nacional de Arquivos: estudo de caso deum instrumento de classificacao.
Arquivo Rio Claro, Rio Claro, n. 2, 2004, p. 26-69.


http://www.aaerj.org.br/ojs/index.php/informacaoarquivistica/article/view/199

185

SOUSA, R. T. B. de. A classificagdo como fungdo matricial do que fazer arquivistico.
IN:SANTOS, Vanderlei B.; INNARELLI, Humberto C.; SOUSA, Renato T. B.
Arquivistica: temas contemporaneos. Brasilia: SENAC, 2007. p. 77-172.

STAPLETON, Richard. Jenkinson and Schellenberg: a comparison. Archivaria, p.
75-85, jan. 1983. Disponivel em:
<https://archivaria.ca/index.php/archivaria/article/view/11021/11956>. Acesso em:
23 Jun. 2018.

TEIXEIRA, Livia M.D. Bibliotecario no contexto corporativo.
CRB Informa. Belo Horizonte, V.5, n.1, p. 10-13, Jan. 2013.

TSCHAN, Reto. A comparison of Jenkinson and Schellenberg on appraisal. The
American Archivist, v. 65, n. 2, p. 176-195, fall/winter, 2002.



186

APENDICE 1 - REQUISITOS DA CLASSE 4 - AVALIAGAO E
DESTINAGAO NAO ATENDIDOS PELO SEI 3.0.11

Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as seguintes situagdes para destinagdo: » apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em data
futura; « eliminacéo; * exportacéo para transferéncia; * exportagéo para recolhimento (guarda permanente).

Um SIGAD tem que prever a iniciagdo automatica da contagem dos
prazos de guarda referenciados na tabela de temporalidade e destinacéo
de documentos, pelo menos, a partir dos seguintes eventos:

« abertura de dossié;

« arquivamento de dossié/processo;

» desarquivamento de dossié/processo;

«inclusdo de documento em um dossié/processo.

Acontecimentos especificos, descritos na tabela de temporalidade e
destinagéo, como, por exemplo, “cinco anos a contar da data de aprovagédo
das contas”, quando ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deverdo ser informados ao SIGAD por usuario autorizado

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para informar ao usuario
autorizado sobre os documentos ou dossiés/processos que ja cumpriram
ou estdo para cumprir o prazo de guarda previsto.

Um SIGAD tem de prover funcionalidades para gerenciar o processo de
destinagdo, que tem de ser iniciado por usuario autorizado e cumprir os
seguintes passos:

« identificar automaticamente os documentos ou dossiés/processos

que atingiram os prazos de guarda previstos;

«informar o usuario autorizado sobre todos os documentos ou dossiés/
processos que foram identificados no passo anterior;

« possibilitar a alteragdo do prazo ou destinacdo previstos para aqueles
documentos ou dossiés/processos, caso necessario;

« proceder a agdo de destinacdo quando confirmada pelo usuario autorizado

Um SIGAD deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso
antes do inicio de uma agéo de destinagdo. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arquivistico possua um determinado
nivel de seguranca.

Um SIGAD tem que restringir as fungdes de destinagéo a usuarios
autorizados.

4.3.10

Um SIGAD tem que gerar listagem em meio digital e em papel para descrever documentos e dossiés/processos digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é feita exportagcdo

para transferéncia ou recolhimento a uma instituigao arquivistica publica.

Nesse caso, a listagem devera ser produzida no formato estabelecido pela

instituicdo arquivistica recebedora.

44.1

Um SIGAD tem que restringir a fungdo de eliminagéo de documentos ou
dossiés/processos somente a usudrios autorizados.

44.2

Um SIGAD tem que pedir confirmacéo da eliminagdo a um usuario autorizado
antes que qualquer agao seja tomada com relagédo ao documento e dossié/
processo e cancelar o processo de eliminagéo se a confirmacéo néo for dada.
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Um SIGAD tem que avisar o usuario autorizado quando um documento

ou dossié/processo que estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de suspender o processo até
que

seja tomada uma das medidas abaixo:

« confirmagao pelo usuario autorizado para prosseguir ou cancelar o

processo;

« producdo de um relatério especificando os documentos ou dossiés/

processos envolvidos e todas as ligagdes com outros documentos ou

448

Um SIGAD tem que gerar relatério com os documentos e dossiés/
processos que serdo eliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da listagem de eliminagdo conforme
o estabelecido na norma vigente.
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Um SIGAD tem que manter metadados relativos a documentos e dossiés/
processos eliminados.
O administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera ser mantido.

Um SIGAD tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a localizagdo de uma parte convencional associada a um documento hibrido
que esteja destinado a ser exportado, transferido ou eliminado.
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ANEXO 2 — PORTARIA DE CRIAGAO SGD

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
GABINETE DO REITOR
Avenids Professor Mario Wermeck, o, 2790, Baims Burdtes, Belo Horizonts, TEP 30373-150, Estado de Mixas: Gerds

PORTARIA N° 1027 DE 18 DE AGOSTO DE 2017.

Dispide sobre a criacio do Setor de Gestio
Documental do IFMG.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das ambuicdes que lhe sdo confenidas pelo
Estatuto da Instihugdo, republicade com alteragies no Didne Oficial da Unifio do dia
13/07/2016, Seco 1, Pags. 10, 11, e 12, e pelo Decreto de 16 de setembro 2013, publicado no
DOU de 17 de setembro de 2013, Secio 2, pagina 01,

RESOLVE:

Art. 1° CRIAR o Setor de Gestio Documental do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Geris - 5GD, subordinade ao Gabinete do
IFMG/Reitona, a partir desta data.

Art. ¥ Vincolar ao Setor de Gestdo Documental o Protocolo do
IFMG/Reitona.

Art. 3* Determinar que a presente Portana seja devidamente publicada no
Boletim de Servigos do IFMG.

Art. 4° Determinar que a Pro-Feitoria de Gestio de Pessoas adote as
providéncias cabiveis a aplicagio desta Portana.

Art. 5" Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Professor KLEBER GONCALVES GLORIA
Eeitor do Institute Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.

Pigina 1 de 1
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ANEXO 3 — PORTARIA DE CRIAGAO CPAD-IFMG

Boletirm de Servigo Eletrdnico em
06042018

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCﬂ.{;_iﬂ- PROFISSIONAL E TECN oLOGICA
INSTITUTD FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCLA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reltoria
Ay, Professor Marlo Werneck, 2590 - Balrro Burits - CEP 30575-180 - Belo Horlzonte - MG
[31) 2513-5105 - www.|fmg. edu.br

PORTARIA N2 312 DE 06 DE ABRIL DE 2018

Dispoe sobre revogacao
da Portaria n? 854/2016,
Criacdo da Comissao
Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD) e
designacao de membros.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo Estatuto
da Instituicdo, republicade com alteracdes no Diario Oficial da Unido do dia
13/07/2016, Secao 1, Pags. 10, 11 e 12, e pelo Decreto de 16 de setembro de
2015, publicado no DOU de 17 de setembro de 2015, Secao 2, pagina 01
e,

Considerando o despacho n® 03 (0042270) de 06 de abril de 2018, constante do
processo 23208.002086/2018-07,

RESOLVE:

Art. 12 REVOGAR a Portaria n? 854 de 15 de julho de 2016.
Art. 22 CRIAR a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD.

Art. 32 DESIGNAR os servidores abaixo e seus respectivos suplentes, sob a
presidéncia do primeiro, para constituirem a Comissao Permanente de Avaliacio
de Documentos no ambito do Instituto Federal de Educagaoe, Ciéncia e Tecnologia
de Minas Gerais:

SERVIDOR SIAPE CAMPUS | Cargos
Serenna Tharyne Alves de Souza | 1813583 | Reitoria ' Presidente
Vinicius Francisco Alves 2407647 | Reitoria | Titular

Marcia Margarida Vilaca 2020279 | Ouro Branco Titular
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Raquel Maria Oliveira dos Santos | 2418120 | Ouro Branco Suplente
Ana Laura Rabelo Belo 1986993 | Piumhi Titular
Andreia Cristina Damasceno 1606356 | Piumhi Suplente
Alves

Sandalo Salgado Ribeiro 2239660 | Congonhas Titular
Hosana Helena Peregrino 1848331 | Congonhas Suplente
lzabele Figueiredo Mascarenhas | 1667851 | Formiga Titular
César dos Santos Moreira 1587071 | Sabara Titular
Ronaldo Fernandes Roque 1049934 | Governador Titular

Valadares
Dairde Rocha dos Santos 1678064 | Governador Suplente
Valadares

Vania Dutra Amorim Cerbino 2389875 | Ribeirao das Neves Titular
Valéria Alves Sousa 2403047 | Ribeirao das Neves Suplente
Wellinton La Fontaine Lopes 1692853 | Betim Titular
Juliana Cristie Rodrigues 2403253 | Betim Titular
Douglas Bernardes de Castro 0054461 | Bambui Titular
Viviane Barbosa Andrade 1825038 | Bambul Suplente
Marcio Carlos Pires 1652347 | Conselheiro Lafaiete | Titular
Liliane cardoso da Silva 2163626 | Conselheiro Lafaiete | Suplente
Francislene Mota Pinto Faioli 2392734 | |patinga Titular
Marflia Aparecida Nogueira 2418114 | Ipatinga Suplente
Verissimo Amaral Matias 1122842 | Itabirito Titular
Luciana de Castro Freitas 1104286 | Itabirito Titular
Giselle Aparecida Nonato 1466603 | Ouro Preto Titular
Edvaldo Anténio de Souza 2339287 | Ponte Nova Titular
Rejane Valéria Santos 1667838 | Sao Joao Evangelista || Titular




Bruno Pedro de Nazareth | 1346175 | 550 josio Evangelista | Suplente
Nazario

Olivia Ferreira da Silva 1936790 | Santa Luzia Titular
Renata Maria da Costa Rocha 2112130 | Santa Luzia Suplente

Art. 42 Determinar gque a presente Portaria seja devidamente publicada no
Boletim de Servicos do IFMG.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Documento assinado eletronicamente por Kleber Goncalves Gléria,
| | Reitor, em 06/04/2018, as 10:06, conforme art, 19, Ill, "b", da Lei
11.419/2006.

23208.002086/2018-07 0042268v1
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ANEXO 4 — ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA E PLANO DE

TRABALHO SEI-IFMG

ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

ACORDO DE COOFERACAOQ TECNICA QUE ENTRE SI
CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIO DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, E ©
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, COM A FINALIDADE DE
DISPONIBILIZAR = ©  SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES (SEI) PARA A REALIZACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO EM MEIO ELETRONICO.

PROCESS0 ADMINISTRATIVO N® 05110.002444/2017-11

A UNIAO., por intermédio do MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO, com sede na Esplanada dos Ministérios, Bloco K, em Brasilia/DF,
imscrito no CNET sob o n® 00489 228/0001-55, neste ato representado por sen Secretinio de Gestio
Adpmto, Cassiano de Souza Alves, delegado mediante Portania n” 19, de 2 de fevereiro de 2017, a segur
denominado MP, e o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, 'CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MINAS GERAIS, com sede na Avenmida Professor Mario Werneck, n® 2.520, Bairro Buritis, Belo
Honzonte/ MG, CEP 30575-180, mecnto no CNPJ sob o n® 10.626.896/0001-72, neste ato mprﬁeul:adu
por seu Eeitor, Kléber Goncalves Gloria, a seguir denominado IFMG, firmam o presente ACORDO DE
COOPEFACAQ TECNICA, com base no art. 116 e paragrafos da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
o art. 11 da Portaria Conjunta MPYTRF4 n® 3, de 16 de dezembro de 2014, sujeitando-se os participes as
determinagdes da legislacio supra e suas posteriores alteragdes, bem como as seguintes cliusulas:

CLAUSULA PRIMEIRA

1. Constitw objeto do presente Acordo de Cooperagio Técnica a cessdo do direito de uso
do software Sistema Eletrémico de Informagio (SEI), nos termos do art. 11 da Portaria Conjunta n ® 3, de
16 de dezembro de 2014, criado pelo Tribunal Eegional Federal da 4* Regifio (TEF4), para a realizacio do
processo admimistrative em meio eletrémeo no IFMG.

1.1. E vedada a transmissfio parcial ou total do SEI a outra pessoa fisica ou juridica sem
a anuéncia do MP e do TRF4, observadas as disposices de propriedade intelectual, conforme registro no
Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI), bem como da Lei n® 8.666, de 1993, as clausulas deste
Acordo, os aspectos relacionados a seguranga da informacdo e demais dispositivos que visem evitar o uso
e a apropriacio indevida do sistema por empresa contratada.

12. E vedada qualquer alteracio umilateral total om parcial, que envolva modificacio
dos codigos-fonte do SEL exceto as que estio disponivels na camada de parametnzacio do software.



1.3. O desenvolvimento de novas fimcionalidades ou a alteracio no SEI serd realizada de
forma colaborativa nos termos da Portaria Conjunta SLTLTEF4 n° 3, de 16 de dezembro de 2014.

14 As apresentacdes do SEI em eventos (semindrios, convengdes, palestras, etc.) serfio
realizadas pelo Tnbunal Regional Federal da 4* Regifo ou pelo representante por este mdicado.

1.5. Nio estio mehuidos no presente Acordo de Cooperagdo Técmica equpamentos ou
licengas de softwares de terceiros eventualmente necessirios para a utilizagio do SEI no IFMG.

16. E vedada a utilizacio do nome SEI softwares acessorios desemvolvidos ou
adguiridos pelo IFMG que se utilizem dos webservices disponibilizados no SEL

CLAUSULA SEGUNDA
2. Sdo atribuigdes e responsabilidades do MP:

a) dispomibilizar ao IFMG, sempre que possivel, o Sistema Eletronico de Informactes
(SEI) na sua versdo atualizada, apds sua dispombilizacio pela Cémara Técmica do SEI nos temos do
meiso IX do § 2° do art. 6° da Portaria Conjunta n° 3, de 16 de dezembro de 2014;

b} fomecer suporte téenico @ implementagdo do programa a ser prestado em Brasilia a
partir de um cronograma previamente elaborado adequado a disponibilidade de agenda do MP;

b.1) o suporte técnico serd prestado preferencialmente em oficinas conjuntas, pelo
ambiente colaborativo do SEL ou por plataformas de educacio 4 distancia;

) comumicar ao IFMG qualquer alteracio no programa; e

d) informar ao IFMG as falhas detectadas no sistema e ceder-lhe as commegdes, quando

2.1. Nio se incluem no presente Acorde de Cooperacio Técmica eguipamentos ou
Licengas de softwares de terceiros eventualmente necessarios para a utilizagio do SEL

CLAUSULA TERCEIRA
3. 530 atnibmigbes e responsabilidades do TFMG:

a) zelar pelo uso adequado do sistema comprometendo-se a utihzar os dados que lhe
forem disponibilizados somente nas atividades que, em virtude de lei, lhes compete exercer;

b) o IFMG nfo podera transferir o sistema a terceiros, a titulo oneroso ou gratuito, sob
pena de extingio imediata deste mstrumento, bem como de respomsabilizacio por danos porventura
ocomdos;
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c) apurar o fato, no caso de usc indewido do programa, com wvistas a evenmtual
responsabilizacio administrativa e criminal;

d)} manter o nome "SEI", podendo em sepinda ser usada a indieagio do drglo;

e) fornecer os dados referentes 3 estrutura organizacional e 803 NSUATIOS. Necessarlos para
montar a base de teste a ser utilizada pelo [FMG;

f) integrar o SEI, caso necessdno, com os softwares que utiliza;

£) prestar suporte, caso necessario, as suas unidades que utilizam o SEI;

h) utilizar o ambiente colaborativo, dispomibilizado pelo MP, para-

h.1) encanunhar eventuais necessidades que envelvam novoes desenvolvimentos no SEI;
h2) emviar questionamentos e dinndas sobre o SEI;

h3) obter informacdes sobre o SEL como: documentagio técnica e de negocio, noticias
relacionadas e agendas de treinamento, por exemplo;

h4) contribuwir na evolugdo da documentacio;

h3) desenvolver melhomias para o SEI e dispombilizar para todos os orgios
participantes da rede; &

h.6) baixar as versdes do software;

1) encaminhar ao MP orgfos interessados em conhecer ou utilizar o SEIL responsavel por
demonstrar o sistema; &

) muplantar o SEI oficialmente em snas atividades adomimistrativas no prazo maximo de
180 (cento e oitenta) dias a contar da assinatura do presente termo.

3.1. Ao promover a divulgacio do sistema, sempre devera ser uwtilizado o logotipo do

SEL quando couber, e a expressio "criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4°
Remio”. melusive no ato normative que mstituir o SEL bem como nas noticias veiculadas pelo
CessionArno.

CLAUSULA QUARTA
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4. 0 descompnmento das obmgacdes previstas no presente instnumento serd
commmicado pelo participe prejudicade ac outro mediante notificacdo por escrito, a fim de que seja
providenciada a sua regulanzagio no prazo de 5 (cinco) dias wteis.

CLAUSULA QUINTA

5. Os servidores mdicados pelos participes para afuar na execugio de atividades
decomentes deste Acordo de Cooperacio, manterde os vinculos juridicos exclusivamente com as
respectivas entidades de origem.

CLAUSULA SEXTA

6. O presente Acordo nio implica transferéncia de recursos financeiros, determinando-se
que o Omis decomrentes de agbes especificas, desenvolvidas em razdo do mstromento, sdo de
responsabilidade dos respectivos participes.

CLAUSULA SETIMA

1. 0 presente Acordo de Cooperacio tera vigéncia de 60 (sessenta) meses e entra em
vigor nia data da sua assinatura, na forma do art: 57 da Lei n® 8.666, de 1903,

CLAUSULA OITAVA
8. O presente instrumento podera ser resemdido justificadamente a qualquer tempo:

8.1. Por pritica conmirdria & legislacio vigente ou a disposigio deste Acordo de
Cooperacio Técnica por qualquer um dos participes, mediante comunicacio formal, com aviso prévio de,
o muimimo, 90 (noventa) dias; e

82. Na ocoméncia de caso fortuito ou de forca maior, regulammente comprovado,
mpedifivo da execugio do objeto.

CLAUSULA NONA

9. De conformidade com o disposto no paragrafo wimico do art. 61 da Lel n® 8.666, de
1993, este mstrumento serd publicado no Didno Oficial da Unife (DOU), na forma de extrato, a ser
providenciado pelo MF.

CLAUSULA DECIMA

10. Os casos omussos relativos ao desenvolvimento deste Acordo de Cooperacio serdo
submetidos a apreciagio dos participes para solugdo em comum.
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10.1. O disposto neste Acordo de Cooperagio Técnica somente podera ser alterado ou
emendado pelos participes por intermédio de termos adifivos.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

11. Caberd ac MP, fiscalizar a fiel observincia das disposigbes deste Acordo de
Cooperacio Técnica, sem prejuizo da fiscalizacio exercida pelo IFMG, denfro das respectivas areas de
competéncia.

a) Para a gestio, acompanhamento, fiscalizacio e avaliacio da execucio do objeto do
presente Acordo de Cooperacio Teécnica, o MP desigma para Gestor ofa) Coordenador(a)-Geral
do Processo Eletronico Nacional, do Departamento de Normas e Sistemas de Logistica da Secretana de
Gestio, cuja atuagdo se dara no mteresse exchusivo da Admimstragdo.

b} Para a gestdo, acompanhamento, fiscalizagio e avaliagio da execuglio do objeto do
presente Acordo de Cooperacio Técnica, o IFMG designa para Gestor ofa) Diretor{a) de Planejamento do
IFMG, cuja atuacio se dara no interesse exclusivo da Admimstracio.

11.1. A gestdo, acompanhamento e fiscalizacio de gque trata esta Clausula serdo
exercidos mo imteresse exclusive da Admmistracio e nio excluem em lipotese alpuma as
responsabilidades do IFMG, nchosive perante tercemos.

CLAUSULA DECTMA SEGUNDA

12. As controversias orundas da execucio do presente Acordo de Cooperacio Técmea
serdo dinmidas preferencialmente admimistrativamente, e, em Altima instincia, pela Advocacia-Geral da
Unido (AGU), conforme o inciso X1 do art. 4" da Let Complementar n® 73, de 10 de fevereiro de 1993,

12.1. Fica eleita a Jostica Federal - Foro da Secio Judicidria de Brasilia (TEF1) -. para
dinmir questdes ormmdas deste instnmmento.

Por estatem justas e acertadas. firmam os participes o presente mstnamento, em meio
eletromico. constante no Processo Admimistrative em epigrafe. por meio do Sistema Eletromico de
Informagdes do MP.

—-

SEI! I:] Documento assinado elstromicaments por Kleber Gongealves Gloria, Usuario Externo, em
sssingtyrs LY 14062017, as 09:21.

elebrordcn
L ——

I Documento assinado eletronicamente por Cazsiano de Souza Alves, Secretario de Gestao Adjunito,
lj
mm-'lburi em 20062017, as 15:38.

eletrinica
e ———

A autenticidade do documento pode ser comferida no site [https://semmp planejamento. gov brfconfent],
informando o codige venficador 3730841 2 o codigo CRC DTIFSETD.
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PLANO DE TRABALHO

Referémcia: Acordo de Cooperagio Técmica entre o Mimisténio do Planejamento,
Desenvolvimento & Gestio € o Institito Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
(IFMG).

1. Objeto:

O objeto do presente € a cessdo do direito de uso gratmto do software Sistema Eletromico
de Informacdes (SEI), criado pelo Tromal Regional Federal da 4* Regido (TEF4), para a realizacio do
processo administrative em meio eletrénico no IFMG.

1. Justificativa:

O IFMG wvisa celebrar Acorde de Cooperagiio Técnica com o Mimsténe do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, com o mtuito de promover a adociio de sistema informatizado
que possibilite a realizacio do processo administrativo em meio eletrénico, trazendo mais celeridade e
eficiéncia nas atividades de gestdo intemna dos drgdos e entidades. A Administraciio Publica busca
modemizar a gestdo interna por meio do aperfeicoamento das atividades realizadas por meio de processos
admimstrativos.

Ademais, a celebragio do Acordo ird propiciar o intercAmbio de informages,
especificagdes técnicas e anotagdes complementares wtilizadas no desenvelvimento do sistema gue possa
ser usado na gestio mferna, promovendo, assim_ a implementacio de forma efetiva, dentro da competencia
mstitucional e regimental, de novas fumcionalidades por intermédio de desenvolvimento colaborativo.

3. Etapas, entregas e metas:

Etapa Entrega / Meta

Disponibilizacio dos produtos referentes
ao SEI: em até 60 (sessenta) dias apés a

a) Dispomibilizagio do SEL natoa do Acordo de C o
Técnica.
b) Suporte técnico 4 implantagio SEI Supcrte técnico 4 equipe de nnpl;mtagan

do orgdo ou entidade cessiondrio,
ialmente em oficinas

pelo ambiente colaborative do SEL ou por

plataformas de educacio a distincia: em

até 180 (cento e oitenta) dias apds a

assinatura do Acordo de Cooperacio

Técnica.

197



c) Implantacic do SEI pele drgo ou entidade | SEI implantado no drgdo ou entidade
Cessl0nAaTio. cessionano até 11/02/2017.

4. Objetive / resultados esperados:

Com a celebracio do Acordo de Cooperacio Tecmica, o [FMG espera atingir os
seguimtes resultados:

= A eliminacio ou redugio drastica do uso de papel nas rotinas administrativas do IFMG;
= A otimizacio das rotinas de trabalho, possibilitando o trabalho colaborative;
= A sistematizacio dos procedimentos & melhoria da gestio do conhecimento no IFMG;

* A automatizacio da geracho de relatémos e estatishcas sobre os processos
administrativos, facilitando a produgsio de informagdes e a gestdo efetiva dos estoques de processos e das
equipes,

= Melhona da transparéncia com dispombilizacio em fempo real dos documentos
piblicos produzidoes pelo IFMG e do andamento dos processos; e

* Redugic dos mscos operacionais relacionados acs processos fisicos, como a perda de
documentos e volumes.

5. Plano de aplicacio dos recursos financeiros e cronograma de desembolso:

A execucio do presente Plano de Trabalho ndo mmplica transferéncia de recursos
financeiros. Os dnus decomentes de acbes especificas, desenvolvidas em razio do mstrumento, s3o de
responsabilidade dos respectivos participes.

6. Previsio de inicio ¢ fim da execucio do objeto, bem assim da conclusio das
etapas ou fases programadas:

As previsdes das etapas e fases programadas estdo previstas no tem 3. Estima-se que o
micio da execugio do objeto ocomerd em 30 (imnta) dias da assinatura do respectivo Acordo de
Cooperacio Técnica e o fim da execucio do objeto ocorrera em 60 (sessenta) meses da assinatura do
Acordo.

7. Aprovacio:
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Documents assinado slatromcamente por Kleber Gongealves Gloria, Usuario Externe, em
140672017, s 05-22.

SEI! I:l Documento assmadoe eletromcamente por Cazsiane de Souza Alves, Secretario de Gestio Adjunto,
sssingturs -1 §am J0/06/2017, 35 15:38.

eletonks

A autenhicidade do docnmento pode ser confenda no site [hitps/'semmp. planejamento_gov. br/confenr],
s informando o codige verificador 3730835 e o codige CRC 1BDEYA2B.
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ANEXO 5 — 12 PORTARIA DE IMPLANTAGAO SEI-IFMG

MINISTERIG D 'EIJI.'E.H,'..‘.G
SECRETARLA DE EDNOCAC AD FROFISSINNAL E TECHOLOGICA
INETITUTO FEDERALDE FINCAD A0, CIENCIA E TECHOLOGTA DE MINAS CERAIS
CABNETE IMF RETTOR

Avenida Prefonsar §llierio Wernech, n®. B956, Bairrs Buritis, Bedo Hermonte, CEF SIS 1510, Exisdo do Minas Gorais

PORTARIA N° 91 DE 23 DE JANEIRO DE 20146.

Dispoe sobre a constituicio da Comissio de
Implantagio do Sistema Eletrémico de

Informacio - SEL no ambito do IFMG.

EEITOR SUBSTITUTO DO INSIITUTO FEDERAL DE
MHEIUMEMDIMMMMMM
q:elhemtmin{hspﬂnEmdaInmul;m republicado com alteragdes mo Diario
Oficial da Unido do dia 28062012, Segio 1. Pags. 130, 131, e 132, e pela Portaria IFMG o°
1390 de 1® de outibro de 2015, publicada ne DOU de 05 de ounsbro d= 2015, Secdo 2.

pazina 30,
RESOLVE:
Art 1° Comstituir, nos termos da Dortaria GARMEC N° 1042 de 4 de

movemnbro de 2015, a Comiss3o de Implantacdo do Sistema Eletronico de Informacao - SEL
no Ambito do IFMG, sendo composta pelos seguintes servidores:

NOME CFF
Eairer de Daula (Z8.694 435-80
erdan Jumer de Morais Uil
Femando Cesar Alves 034 026.666-00
Liznama Abwes Lomea .
Marpareth Francisca Silva Ribeiro 700,153 8348-20
Erman Inaro Eamas U3l

Art 7" Delegar competéncia 3 comiss3o pomeada por esta Porfaria para
realizar a convocagao de servidores com o objetive de contribuir efetivaments no processo de
mmplantacao do SEL

Art 3* Determinar que a presente Porana s=a devidamente publicada oo
Boletim de Senvigos do IFMG.

Art 4° Esta Portaria entra em vigor ma data de sua publicacao.

Eelo Horizonte, 28 de jansito de 20046

Profiessor CARLOS BERNARDES ROSA JUNIOR
Eagiter EUBSTITUTD do Instireto Faderal de Educagio, Cidncia o Tecoologiz de Mizas Gamis

128 Boictimdr Sorvirn | FMG - Jancirade 2018
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ANEXO 6 — 22 PORTARIA DE IMPLANTAGAO SEI-IFMG

MINISTERIO DA EDUCACAOD )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

GABINETE D) EEITOR
Avenida Professor Mimio Werseck, 2. 2590, Baime Burits, Bele Hoozoste, CEP 30373180, Esado da Mimas Gemais

PORTARIA N° 938 DE 31 DE JULHO DE 2017

Dispde sobre a alteracio dos servidores
referente a Portaria n° 92 de 18 de janeiro
de 2016, para comporem a Comissio de
Implantacie do Sistemma Eletronico de
Informacio - SEL no ambite de IFMG.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que [he =30 conferidas pelo
Estatuto da Institmi¢do, republicado com alteragbes no Didne Oficial da Unifo do dia
13/07/2016, Secio 1, Pags. 10, 11 e 12, e pelo Decreto de 16 de setembro de 2015,
publicado no DO de 17 de setembro de 2015, Seciio 2, pagina 01,

RESOLVE:

Art, 1° DISPENSAR. os servidores abaixo relaciomados da Comussio de
Implantacio do Sistema Eletronico de Informacio - SEL no dmbito do IFMG:

NOME CPF
Oberdan Junior de Morais 070.461.316-60
Ihlermando Leandro Alves Resende 060114 066-45
Margareth Francisca Silva Fibeiro T90.163.836-20

Art. 2 DESIGNAR. os servidores abaixo relacionades para Comissio de
Implantacio do Sistema Eletronico de Informacio - SEL no dmbito do IFMG:

NOME CPF
Aderlan Gomes da Silva 026.413.026-08
Adilson Barbosa da Silva (25.587.736-66
Carlos Foberto da Silva Comela 315.405.846-15
Cristiano Gustavo Silva de Oliveira 079 974 636-15
Daniel dos Feis Pedrosa 033.765.096-84
Evandro Francisco Carvalho 340104 606-87
(Gabriela Marnho Fonseca 080,207 706-50
| Gizelle Jacinta Santos 035.452.076-59
Gladyston Aupusto Roberto 051.530.536-79
Pagina 1 ds 2
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MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDIICAI}iﬂ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAITS

GABINETE DD EETTOR

Aovemids Profussor Mario Wamaeck, n°. 2590, Baioo Buitis, Balo Horizonts, CEP 30573-180, Estado de Minw Gaais

Guilherme Leroy de Aranjo 083.206.886-12
Jozé Rodngues 023.512 086-91
Junio Fodrngues dos Santos 069.232 74603
Keneston Sousa Coelho 104.833 856-89
1 eandro Evangelista Pereira 012.879.106-04
Leandro Nunes Ferreira 093.076.876-09
Lucas Alves Marmho 060.558.086-33
T uiz Henmque Ferreira e Pereira 029.591_546-30
Matheus Costa Frade 106.735.506-56
Philipe Fioravante da Silva 098.644 686-69
Rafael Pifano Vieira 060.548.236-55
Raquel Alves Fonseca 767.234.106-53
Eeinaldo Trindade Proenca 034.113.526-71
Rogério Lopes Silva 057.677.016-79
Serenna Tharyme Alves De Souza 037.086.191-45
Thiago Podngues Costa 039.929 876-20
Thomas Bertozzi de Oliveira e Sousa Ledio 046.397976-13
Vinicius Francisco Alves 326.843 828-83

Art. 3° Determinar gque a presente Portana seja devidamente publicada no
Boletim de Servigos do IFMG.

Art. 4° Determinar que a Pro-Reitoma de Gestdo de Pessoas adote as
providéncias cabiveis i aplicagio desta Portania

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Professor KLEBER GONCALVES GLORIA
Reitor do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

Pagima 1 da 2
Empresso am- OEOE2017 10-45:00:
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ANEXO 7 - 32 PORTARIA DE IMPLANTAGAO SEI-IFMG

MINISTERIO DA EDUCACAOD .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CGABINETE IM) EETTOE
Avvamida Professor Mimic Wemack, 2°. 258, Baiom Bemtis, Bale Horxseats, CEP 30573-180, Estado do Minas Geriz

Considerando que todos tém direito a receber dos drgios publicos
informages de sen interesse particular, ou de interesse coletive ou geral, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel 4 seguranga da sociedade e do Estado, expresso
no meiso 3K do art. 32 da Constitmgo Federal,

RESOLVE

Art. 1° IMPLANTAR o Sistema Eleironico de Informagio — SEI no
TFMG, atendendo ao disciplinado no Decreto n® 8539, de 8 de outubro de 2015, nos
termo da presente Portaria.

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2 A implantacio do SEI-IFMG visa os seguintes objetives:
I - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacio dos processos;

I - apnmorar a seguranga e a confisbilidade dos dades e das
nformacdes;

IIT - crar condigbes mais adequadas para a producio e a utilizagio de
mformagoes;

IV - facilitar o acesso do cidaddo as informacdes e 3s imstincias

administrativas; e

V - reduzir o uso de papel e os custos operacionais e de armarzenamento
da documentacio.

Art. 32 Para os fins desta Portana, entende-se por:

I - documento: unidade de registro de informaces, qualquer que seja o
sen formato, suporte ou natureza;

I - documento eletrénico ou digital: documento armazenado sob a forma
eletrinica, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento enado origmalmente em meio
letrénico; e
b} documento digitalizado: documento obtido a partir da converséo de
um documento-base nio digital, gerando uma fiel representagio em codigo digital;
Pagma 2 de 7



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CABINETE M) RETTOR
Frvunida Profassor blamio Wameck, n°. 25, Bainm Bemitis, Bele Bocmate, CEP 30575-180, Fuado do Minas Geris

IIT - processo administrative eletrénico ou digital: aquele em que os atos
processiis sio registrados e dispombilizados por meio eletrémico; e

IV - assinatura eletrimica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo mequivoco, de uso pesseal e intransferivel, para firmar documento
eletrémico ou digtal.

CAPITULO T _
DA IMPLANTACAQ

Art. 4 A mplantagie do SELIFMG serd gradativa e escalonada
conforme Plano de Implantaciio do Sistema a ser estabelecido pela Diretoma de
Planejamento do IFMG.

Paragrafo tmico. A implantacio contera wma fase preliminar e

compreendera o mapeamento de processos de negocio do IFMG que serdo realizados
exclusivamente por meio do SEL-IFMG.

Art. 52 Apos a implantaco de cada processo no SEITFMG, todos os
atos processuais Telativos a esses processos deverdo ser realizados em meio eletrénico,
exceto nas situaghes em que isso for mvidvel ou em caso de ndisponibilidade do SEI-
IFMG cujo prolengamento cause dano relevante a celenidade do processo.

Paragrafo umico. No caso das exceges previstas no caput, os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicivels a0s Processos em meio
fisico, digitalizando-se, posteriormente. o docomento-base e inclundo-o no processo
admimstrative eletrémico ou digital comespondente. conforme procedimento previsto no
art 13.

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO

Art. 6= Oz documentos produzidos no dmbito do SEI-IFMG terdo sua
autonia e mitepridade assepuradas mediante a uhlizagdo de assinatura elefromica nas
sepuintes modalidades:

a) identificacdo de usuano e senha; ou

b} assinatura digital baseada em certificado digital emitido no ambito da
Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileiras (ICP-Brasil).

Pigina 3 de 7
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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CABINETE M) RETTOR
Frvunida Profassor blamio Wameck, n°. 25, Bainm Bemitis, Bele Bocmate, CEP 30575-180, Fuado do Minas Geris

£ 12 O uso de assinatma digital ¢ obngatimio para atos de conteddo
decisorio ou que necessitem de comprovacio de autona e integmidade em ambiente
externo, adotando-se. nos demais casos, a assinatura mediante identificacio de usuano e
senha, ressalvado o disposto em normas que disciplinem procedimentos eletrimicos
especificos no dmbito do IFMG.

§ 2= A utilizacio de assinatura eletrémica mnporta aceitacio das normas
sobre o assunto pelo uspanoe, nclusive no que se refere a responsabilidade por eventaal

§ 32 A semha de acesso ao SEI-IFMG e o certificado digital s8o de uso
e intransferivel, sendo de hilidade do trfular sua e simlo.
Tespomsa

§ 42 O disposto neste artipo nio se aplica a sitnagdes onde seja necessano
0 anonimato ou que permitam identificacio simplificada do admimistrado.

Art. 72 O SEI-IFMG provera mecanismo para a verificacio da autona e
da mtegridade dos documentos em processos admimistrativos eletronicos ou digitais.

Art. 8 Os documentos natos digitais & os assinados eletromicamente
conforme o artigo 7= 330 origimais para todos os efeitos legais.

Art. 9° Consideram-se realizados os atos processuais em meio eletrénico
no dia e na hora regstrados no SEI-IFMG, os quais ficarfio armazenados e disponiveis
para consulta no histénico de operactes do Sistema.

§ 12 Quando o ato processual tiver de ser praficado em determinado
prazo, por meio eletromico, serdo considerados tempestivos os efefivados, salvo
disposicio em contririo, até as 23 (vinte e trés) horas e 39 (cinquenta e nove) minatos
do ultimo dia, na bora oficial de Brasilia.

& 22 No cazo do § 15 se o SEI-IFMG estiver indisponivel, o prazo fica
automaticamente promogado para o primeire dia il seguinte ao da resolucdo do
problema.

Art. 10 O SELIFMG disponibilizara acesso & integra do processo
administrative eletrdnico ou digital para vista do interessado por meio da autonizagso de
acesso externo ou pelo envio de copia(s) do(s) documento(s) por meio eletrénico.

Art. 11 O admmistrado podera enviar eletronicamente documentos
digitalizados para a juntada aos autos.

Pigina 4 de 7

205



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CABINETE M) RETTOR
Frvunida Profassor blamio Wameck, n°. 25, Bainm Bemitis, Bele Bocmate, CEP 30575-180, Fuado do Minas Geris

§ 12 O teor e a integnidade dos documentos digitalizados sio de

responsabilidade do admimistrado. que respondera nos termos da lemslacio civil, penal
e administrativa por eventuals frandes.

§ 22 0s documentos digitalizados enviados pelo admimistrado terdo valor
de copia simples.

Art. 12 A digitalizacio de documentos recebidos ou produzidos no
ambite do IFMG devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
diptahizado.

§ 1% Os documentos resultantes da digitalizacho de orginais so
considerados copia autenticada administrativamente, e nos demais casos terfio valor de
copia simples.

§ 22 A digitalizacBo dos processos legados a partir da necessidade de se
anexar nove(s) documento(s) ficard a coténo das umidades admimistrativas gque ja

tiveram a mmplantacic do SEIIFMG concluida, observades os procedimentos
constantes da Norma Operacional a ser editada pela DIFPTAN nos termos do art. 22,

Art. 13 Nas hipateses de sigilo da mformagio. o acesso sera limitado a
servidores autorizados e aos interessados no processo. nos temmeos do que dispde a Leai n®
12,527, de 12 de novembro de 2011, e demais normas vigentes.

Art. 14 A classificagio da mformacio quanto ac grau de sigilo deve
observar o disposto na legislacio especifica

Art. 15 Os docomentos em processos administrativos eletromicos ou
digitais deverio ser classificades e avaliados de acordo com o codigo de classificacio e
alabeladetm:pmahdadeedﬂhmganadmdnspeloIEMG conforme a legislacio

arquivistica &m vigor.

Paragrafo unico. A elimmacio de documentos eletrdnicos ou digitais
deve seguir as diretrizes previstas na legislacio em vigor.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 16 Integram a estrutura de implantacio e gestio do SEI-TFMG:

I - a Diretoria de Planejamenio da Reitoria do IFMG (DIRPLAN). que
atuara como unidade gestora do projeto de implantacfio;

Pigina 5 de 7
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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CABINETE M) RETTOR
Frvunida Profassor blamio Wameck, n°. 25, Bainm Bemitis, Bele Bocmate, CEP 30575-180, Fuado do Minas Geris

II - a Diiretonia de Tecnologia da Informacio;

I — A comissdo nomeada afravés da Portana xxx_ e

IV- o Setor de Gestdo Documental — SGDVGABREITORIA/TFMG
V - as demais umidades admimistrativas do IFMG.

Art. 17 Compete a DIRPLAN:

I - elaborar e disseminar instrumentos orientadores do SEI-TFMG;

I - promover a capacitacio e reciclagem dos usudries do SEIIFMG
Juntamente com a DDPES/PROGEP/REITORIATFMG;

IT - implantar o SEI-MP em articulaciio com as unidades administrativas
do IFMG;

IV - informar as areas respomsdveis por cada processo de megdcio o
momento a partir do qual o SE-IFMG considerar-se-a implantado naguele caso.
Art. 18 Compete ao S5GD:

I - gerenciar o SEI-MP em arficulagio com as umidades administrativas
do IFMG:;

I - realizar a gestdo admimstrativa do SEI-IFMG e manté-lo atualizado e
alinhado as necessidades

I - prestar atendimente e dirnur diwvidas gquanto ao uso 2 a
operacionalizacio do SEI-IFMG;
Art. 19 Compete 2 DTT:

I - mstalar, disponibilizar e parametnizar as bases de dados do SEI-IFMG,
e dar suporte tecnologico referente 4 sua implantacio e manutencio;

I - analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos relatives
ao SEI-IFMG e encammbhar a solugio;

Pigina 6 de 7
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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CABINETE M) RETTOR
Frvunida Profassor blamio Wameck, n°. 25, Bainm Bemitis, Bele Bocmate, CEP 30575-180, Fuado do Minas Geris

IIT - analisar, juntamente com a DIRPLAN, as sugestdes de melhorias no
SEI-TFMG e encaminhar, quando for o caso, o sen desenvolvimento;

IV - garantir a contimudade do servigo em niveis acordados com a
unidade gestora, bem como a disponibilidade dos documentos; e

V - proceder a ammalizacio do SEI-TFMG e exeentar as manntengdes
penodicas conforme planejamento de mudancas definido com a umidade gestora.

Art. 20 Compete s demais umdades admumistrativas do TFMG:

I - mplantar o SEI-IFMG no d&mbito de suas respectivas dreas, conforme
onentagbes da DIRPTAN;

I - cooperar no processo de aperfeigoamento da gestio de documentos

no IFMG; e
10T - produzr, tramitar e receber os documentos da imidade no SEI-
IFMG.
CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 21 Os sistemnas de informacdo relativos a processos admimistrativos
elefrémicos ou digitais que jd estdo em fimcionamento no dmbito do IFMG coexistirfio
com o SEI-IFMG enquanto nio houver disposigio em contrano da DIFPTAN.

Art. 12 A DIFPIAN editardi Nomma Operacional com onentagdes e
Tegras para a implantagio, fimeionamento e nfilizagdo do SEI-IFMG.

Art. 23 Os casos omussos sero dinmidos pelo Pro-Reitor de
Admimistracio e Planejamento do IFMG.

Belo Honzonte, 27 de setembro de 2017

Profeszor Kléber Goncalves Gloria
Reitor do Institito Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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ANEXO 8 — E-SIC 23480.021549/2019-04

Dados do Pedido

Protccolo

Solicitants

Data de Abertura

Crrgdo Superior Destinatano
Crrgdo Vinculado Destinatario
Prazo de Atendimento

Situacio

Status da Situagio

Forma de Recebimento da Resposta
Resuma

Detalhamento

Origem da Solicitagio
Dados da Resposta
Data de Resposta

Tipo de Resposta
Classificagio do Tipo de Resposta

Resposta

Z34B0021548201004

Vinicius Francisco Alves

23/09/2019 08:38

MEC — Ministério da Educagao

IFMG — Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnalogia de Minas
Gerais

1410/2019

Respondido

Apesso Concedido (Resposta solicitada insenida no e-5IC)

Pelo sisterna (com avisos por email )

Afribuighes SG0 na implantagio do SEI

Prezados,

Visando a produgio de capitulo de dissertagio que aborda a implantagio
e uso do SEl pelo IFMG, seguem dois questionamentos:

1 - Quais as afribuigies e atividades exercidas pelo 5GD na implantagio

& administragio do SEI?
2 - Como s3o dinmidas as dividas levantadas por usuanos do sistema?
Quais canais sdo usados?

Desde ja, agradeco.
Balcio SIC

11102019 18:44
Acesso Concedido
Resposta solicitada insenda no e-SIC

Prezado, boa noite!
Em resposta ao seu pedido de informagdo, seguem as consideragdes:

1 - Quais as atnbuigbes e atnidades exercidas pelo S5GD na mplantagao
e administragao do SEI?

1. A classificagao de documentos e processos de acordo
com o CLASSIFICAGAQ, TEMPORALIDADE E
DESTINACAC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIOQ DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA e o CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUIGOES FEDERAIS DE
ENSINDG SUPERIOR - IFES;

2. A estruturagdo, desenho e padronizagao de modelos e
tipos documentais no sistema de acordo com os padroes da
adminiztragio publica previstos no Manual da Presidéncia
da Republica e padroes intermos;

3. O cadastramento de usuanos intermos e unidades
adminiztrativas da Reitona e o auxilio aos cadastradores de
campus em suas respectivas unidades no cadastramento de
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usuanos intermos e unidades;

4. O cadastramento de usudnos externos do tipo pessoa
fizsica em solicitacies onundas da reitoria e o auxilio aos
cadastradores de campus em suas respectivas umidades no
cadastramento de usuarios externos do tipo pessoa fisica;

5. A gestdo dos tipos de perfis de usuanos e suas
respectivas permissdes de acesso e atividades no sistema;

6. O cadastro de cargos e fungbes de usuanos no sistema e
o cadastro de tipos de assinaturas nas unidades de acordo
com o quadro de cargos e fungbes previstos nos
documentos que compdem a base legal do IFMG;

7. A padronizagio de siglas de unidades no sistema;

8. A hierarquizacdo das unidades administrativas de acordo
com o organograma oficial do IFMG e de suas unidades de
ensino;

9. O cadastro de usuanos em suas respectivas umidades de
acordo com sua lotagdo em unidades administrativas ou sua
participagao em comissoes e grupos de trabalho;

10. O controle das permisstes de acesso de usuanos
internos em caso de fénas, afastamentos, licengas ou em
situagso de colaboragdo técnica com outras instituighes;
11. Alinclusdo, padronizagdo e controle de versies de

fluxogramas. modelos e tutonais que compdem a Base de
Conhecimento de todos oz processos do IFMG;

12. A clas=sificagao de acesso a tipos de processos nos trés
niveis possiveis (publico, restrito e sigiloso) de acordo com a
leqislagao vigente e normativas intemas;

13. O cadastro e atualizagio das hipoteses legais em caso
de processos de carater sigiloso;

14. O recebimento, tratamento e envio de processos e
documentos & unidades administrativas internas e drgdos
publicos externos por meio da unidade de Protocolo (PRT)
nos modulos de barramento e peticionamento publico;

15. Parametrnizagdo do Peticionamento Eletronico,
estabelecendo a relagdo de documentos com os
documentos dos outros Grgdos e estabelecendo as regras de
peticionamento no IFMG;

16. A gestdo e atualizagdo dos parametros de pesquiza do
sistema;

17. A gestdo da publicagdo de processos e documentos
em veiculos de publicagao internos (Boletim de Servigos da
reitona & campi) € externos (Imprenza Macional);

18. O cadastro e gestdo de "Textos Padrdo™ nas unidades da
reitona de acordo com normativas e manuais vigentes;

19. A padronizagao dos contatos externos:
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20. O monitoramento do uso do sistema pelas unidades
adminiztrativas da Reitona subsidiada por relatonos
administrativos padrdo do SEHFMG. O monitoramento tem
como propdsito apontar problemas. niscos e ndo-
conformidades nos processos criados e tramitados por uma
unidade administrativa e oferecer solugdes no ambito da
gestao documental no tramite de processos dentro do
siztema;

21. O auxilio e fizcalizacdo das atividades dos cadastradores
de unidades e usuanos (Cadastradores Parciaiz) dos campi;

22 Administragdo de problemas técnico-operacionais do
siztema em comjunto com a Diretona de Tecnologia de
Informacgao;

23. O apoio a DIRPLAN e a DTl na atualizaggo de versdes e
modulos do sistema.

24. O atendimento ao usuano através de e-mail e telefone
nos seguintes casos:

o Cadastro e modelagem de novos tipos documentos ou
novos tipos de processos:;

o Alteracdo ou excluzdo de tipos documentos ou fipos de
Processos;

o Problemas ligados ao acesso de usuarnios ao sistema. a
processos e unidades administrativas do SEHFMG;

o Dar acesso a usuanos intermos e externos em processos e
unidades administrativas desde que venficada a sua
necessidade oficialmente;

o Encemar aceszo ao sistema em caso do desligamento de
usuanos intemos ou externos da instituigdo;

o Cadastro de fluxogramas, manuais, tutoriais ou outros
instrumentos informativos e normativos ligados ao bom
funcionamento e uso de processos e tipos documentais do
sistema;

o Cadastro de novas unidades da Rertona;
o Hierarquizagdo de todas as unidades do IFMG;

o Prestar auxilio aos cadastradores de usudnos e umidades
dos campi;

o Prestar auxilio aos usuanos intemos e extemnos do sistema
em caso de dividas, reclamacdes e sugestoes.

2 - Como sao dinmidas as dividas levantadas por ususnos do sistema?

Quais canais s3o usados?

As dividas podem ser tiradas por e-mail especifico do Seil
(sei@ifmg.edu_br) , pelo proprio Seil, telefone (31-2513-5173),
presencialmente e, de forma antecipada, a equipe do Seil fomece dicas
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Responsavel pela Resposta

semanais sobre diversos recursos no proprio sistema, afraves de pop-
ups, além de informagies oficiais no sitio do IFMG.

Responsavel pela respsota: Serenna Alves

André Luis Resende

Destinatario do Recurso de Primeira .S.ngela Rangel Tesser

Instamcia:

Prazo Limite para Recurso 2312019

Clazsificagio do Pedido

Categoria do Pedido Educagio

Subcategoria do Pedido Educagio profissional e tecnologica

Mimero de Perguntas 1

Contém informagies pessoais ou Hio

protegidas por outras hipoteses de

sigilo?

Historico do Pedido

2309/2018 09:38 Pedido Registrado para para o Org3o IFMG —  MEC — Ministério da Educag3a/lFMG —
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
Tecnologia de Minas Gerais & Tecnologia de Minas Gerais

25/09/2018 18:39 Pedido Em Andamento

1110/2018 18:44 Pedida Respondido

MEC — Ministério da EducaEEuJIFMG -
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
& Tecnologia de Minas Gerais
MEC — Ministério da EducagiallFMG —
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
& Tecnologia de Minas Gerais
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ANEXO 9 - E-SIC 23480.029854/2019-36

Dados do Pedido

Protccolo

Solicitants

Data de Abertura

Crrgdo Superior Destinatano
Crrgdo Vinculado Destinatario
Prazo de Atendimento

Situacio

Status da Situagio

Forma de Recebimento da Resposta
Resuma

Detalhamento

Origem da Solicitagac

Z34BDDZEE54201038

Vinicius Francisco Alves

ZAM22019 13657

MEC — Ministério da Educagao

IFMG — Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnalogia de Minas
Gerais

210112020

Respondido

Apesso Concedido (Resposta solicitada insenida no e-5IC)

Pelo sisterna (com avisos por email )

Ferramentas para atendimento e treinamento de usuarnos no SEI
Prezados,

Segue

1- A administragio do SEHFMG faz uso de ferramentas de comunicagdo
para o atendimento e freinamento do usuario do sistema?® Se sim, quais
530 estas ferramentas?

att
Balcio SIC
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Dados da Resposta

Data de Resposta
Tipo de Resposta
Classificagio do Tipo de Resposta

Resposta

Responsavel pela Resposta
Destinatario do Recurso de Primeira
Instamcia:

Prazo Limite para Recurso

Classificagdo do Pedido

Categoria do Pedido
Subcategoria do Pedido

Muimero de Perguntas

Contém informagies pessoais ou
protegidas por outras hipoteses de
sigilo?

140172020 1148
Acesso Concedido
Resposta solicitada insenda no e-SIC

Prezado, bom dia!

Informamos que, mo momento, a Equipe SEHIFMG atende as demandas

dos ususrios via e-mail (sei@ifmg.edu.br) e telefone (31-2513-5217).
Também & mantida uma pagina sobre o sistema no portal do IFMG que
sera repaginada & ampliada em 2020. As novas funcionalidades
incluidas na pagina serao:

Segio de Perguntas Frequentes;

Biblioteca de Manuais e Fluxos de Processos;

Historico da Implantagio do SEI-IFMG;

Dados atualizados sobre a economia resultante do uso do SEI-
IFMG;

Compartilhamento de videos tutoriais (inks do canal do Youtube
do IFMG);

8. Manual do Usuario e Manual do Administrador revisados e
atualizados.

de o pa =

o

Também sera publicada uma norma de uso do sistema de Ambito
institucional em 2020.

Responsavel pela resposta: Serenna Alves

Caso a informagio concedida ndo comesponda & sua solicitagio, ha a
possibilidade de manifestagdo de recurso{s) em até 10 dias, que sera
{3o) direcionado(s)} as autoridades hieramuicamente superiores,
conforme o art. 21 do Decreto 7.724/12.

Atenciosamente,

André Luis Resende
Owvidor Geral do IFMG

e-5IC - Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagio ao Cidadio
#w. Professor Mario Wemeck, 2590 - Buritis

cep: 30575-180 - Belo Horizonte - MG
Home: www_ifmg.edu.br

André Luis Resende
Flavia Ribeiro Rocha Ledo

24/01/2020

Educagio
Educagio profissional e tecnologica
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Histarico do Pedido

Data do evento

281212018 13:57

D301 /2020 15:25

14/01/2020 11:48

Descrigio do evento

Pedido Registrado para para o Org3o IFMG —
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais

Pedida Em Andamento

Pedido Respondido

Responsavel

MEC — Ministério da EdLlnElEE‘lﬂ:h’lFMG -
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
& Tecnologia de Minas Gerais

MEC — Ministério da Educ&czﬁﬂ-’lFMG -
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
& Tecnologia de Minas Gerais

MEC — Ministério da Ed 30llFMG —
Instituto Federal de Educagan, Ciéncia
& Tecnologia de Minas Gerais
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ANEXO 10 - MANUAL PROCESSO “PESSOAL: FERIAS”

[ | ]
EEN INSTITUTO FEDERAL
BB inas Gerzis

INSTITUTO FEDERAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS
DIRETORIA DE ADMINISTRACAD DE PESSOAS
COORDENADORIA DE GESTAC E PRODUCAQ DE FOLHA DE PAGAMENTO

Manual de Processos
Programacgéo/Reprogramacédo de Férias

Selecionar a opgdo “Inserir Documentos®.
Escolher na lista o tipo de documento “Requerimento de Férias (Formulario)® ou
“Requerimento de Reprogramacg&o de Férias (Formulario)®, conforme o caso;
Preencher o formulario em sua totalidade;
Selecionar a opgdo a “Confirmar Dados®,
Assinar eletronicamente o formulario preenchido;
Encaminhar o formulario para assinatura em bloco pela chefia imediata;
Apds a coleta da assinatura no formulério,
a. se senvidor da Reitoria, enviar o processo & CGPAG (Coordenadoria de
Gestdo e Produgdo de Folha de Pagamento);
b. se servidor de Campus, enviar o processo ao setor de Gestéo de Pessoas de
seu Campus.
Ao selecionar o desfino do processo, escolher a opgdo “Manter processo aberto na
unidade atual. Esta opgSo permite o acompanhamento do processo na integra.

b=

Smon L

O processo seguira para tramite nas Unidades Organizacionais competentes. O servidor pode
acompanhar o andamente do processo na opgdo “Consultar Andamento” localizada embaixo
da arvore de documentos do processo.

Interrupcio de Férias

A solicitagdo de interrupgBo devera ser requerida pela chefia imediata do(a) servidor(a) a ter
as férias intermompidas.

8. Selecionar a opg#o “Inserir Documentos”
9. Escolher na lista o tipo de documento “Regquerimento de InterupgBo de Férias
(Formulario)™;
10. Preencher o formulario em sua totalidade;
11. Selecionar a opgdo a “Confirmar Dados®,
12_ Assinar eletronicamente o formulario preenchido;
13. Encaminhar o processo para conhecimento ao senvidor gque tera as féerias
interrompidas e
+ =g servidor da Reitoria:
a) Enviar o processo 4 CGPAG (Coordenadoria de Gestio e Produgio de
Folha de Pagamento);
b) & Gestdo de Pessoas deve analisar o processo € emifir despacho. Se
favoravel & confinuidade do itrémite, enviar o processo ao Pro-reitor
responsavel pelo sefor onde o servidor cujas férias serfo interrompidas esta
&m exercicio;
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[ | |
EEN INSTITUTD FEDERAL
BE  vinas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS

DIRETORIA DE ADMINISTRACAD DE PESS0AS
COORDENADORIA DE GESTAO E PRODUCAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

¢) 'O Pro-reitor deve analisar o processo e emitir despacho. Se favoravel a
continuidade do tramite, encaminhar ao Gabinete da Reitoria.
+ =& sernvidor de Campus:
a) Enviar o processo ao setor de Gestio de Pessoas de seu Campus.
b) & Gestdo de Pessoas deve analisar o processo e emifir despacho. Se
favoravel & continuidade do trémite, enviar o processo ao Diretor Geral do
Campus.
c) O Diretor Geral deve analisar o processo e emitir despacho. Se favoravel a
continuidade do tramite, encaminhar ao Gabinete da Reitoria.
14. O Reitor deve analisar 0 processo e emitir despacho. Se favoravel, o Gabinete da
Reitoria deve emitir a Portaria de interrupgdo e publica-la no Boletim de Servigos;
15. O Gabinete da Reitoria deve enviar o processo:;
a) ao sernvidor interessado;
b) ao requerente;
c) e
* se senvidor da Reitoria, 4 CGPAG (Coordenadoria de Gestio e Produgio de
Folha de Pagamento) e,
+ se servidor de Campus, para a Gestdo de Pessoas do Campus.

Ao selecionar o destino do processo, escolher a opgéo “Manter processo aberto na unidade
atual®. Esta opg@o permite o acompanhamento do processo na integra. O servidor pode
acompanhar o andamento do processo na opgdo “Consultar Andamento” localizada embaixo
da arvore de documentos do processo.



ANEXO 11 — INDICAGCAO DE PROCESSO RELACIONADO

18 ols vBBI=

I823210.002135/2019-58

[ Minuta COR-GEP 0478448 [€| /
[ Minuta DAPES 0478520 [€] /#
[ Minuta DAPES 0480491 [€] /
[0 Despacho 174 (0480498) [€ /
‘[ Despacho 17 (0480705) €] /

‘[ Edital - Gabinete 10612019 (0480813) €] //

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Passoal: Movimentacio Interna (1)
23208.004113/2019-71

Pessoal: Concurso Publico

Frocesso aberto somente na unidade COR-
GEP.
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Dados do Processo

Protocolo:
Autuagdo: 191272019

Tipo do Processo:
Pessoal: Concurso Pablico

Especificacio:
Area Macénica - Congonhas

Interessados:

Data de
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ANEXO 12 - PROCESSO 23210.002135/2019-58 — “PESSOAL.:

CONCURSO PUBLICO”

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDI.I'CAI';‘II PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTD FEDERAL DE EI'.'I.ICAC‘.D. CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitorda
Gablinete da Reltora
Av_ Professor Marlo Wemneck, 2590 - Balrro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horlzonte - MG
{31} 2513-5105 - www.ifmg.edu.br

EDITAL 106/2019

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O PROVIMENTO DE CARGO DA
CARREIRA DO MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

IFMG CAMPUS CONGONHAS

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDI.IEA(;&E. CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das atribuigdes que lhe sao conferidas
pelo Estatuto da Instituicdo, republicado com alteracbes no Didrio Oficial da Unizo
do dia 08/05/2018, Secao 1, Pags. 09 e 10, e pela Portaria IFMG n? 1.399, de 19 de
outubro de 2015, publicada no DOU de 05 de outubro de 2015, Secao 2, pagina
20, torna pablico o Edital de Normas Gerais n®? 082/2018 e o Edital Especifico para
o Concurso Plblico de Provas e Titulos destinado & selecdo de candidatos para
provimento de cargo publico da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico do quadro de pessoal permanente do IFMG, de gque trata a Lei n.2
12.772, de 28 de dezembro de 2012, para atender ao IFMG Campus Congonhas,
nas areas do conhecimento especificadas no quadro do item 1.2 do presente Edital
Especifico.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital Especifico é parte integrante do Edital de Normas Gerais n®?
082/2018, que estabelece as normas gerais aplicaveis, bem como os procedimentos
e o periodo de inscricdo, a remuneragao detalhada e a forma de ingresso na
carreira.

1.2. O Concurso Plblico destina-se ao preenchimento de vagas para o cargo de
Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, a ser lotado no IFMG - Campus
Congonhas, conforme distribuicdo de vagas constante do quadro abaixo:

Atuacao Vaga cargo

egime (Habilitacao)

_ Lasse Escolaridade
" i
pirea de lAreas de Conhecimento N? de ngres Xigide pare

Termodindmica; Mecanica dos Fluidos; | |
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ransferéncia de Calor: Fenbmenos de I - raduacao
ransporte; Motores de Combustao Interna; Nivel 1 m
[Mecanicallnstrumentacio, Instalactes e Equipamentos |01 40H Engenharia
Industriais e de Processos; Instrumentacao; E ou em
Metrologia; Desenho Técnico; Conteldos afins Fisica.
projetos.

1.3. O ingresso na carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico
ocorrera na classe D I/Nivel 1, em regime de trabalho de 40 (quarenta) horas com
Dedicacado Exclusiva (DE).

1.4. O Cronograma informando as datas, hordrios e enderecos de realizacao de
todos os eventos sera publicado no portal do IFMG e podera ser reajustado conforme
o numero de candidatos inscritos.

1.4.1 Todas as fases deste Edital Especifico acontecerao na cidade de
Congonhas/MG.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricbes serdo realizadas exclusivamente via internet e deverao ser
efetuadas no portal do IFMG a partir do dia 24/12/2019 a 26/01/2020 (horario de
Brasilia) e em conformidade com o item 3 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.2 Os candidatos poderao solicitar a isengdo, conforme os critérios do item 4 do
Edital de Normas Gerais n? 082/2018, no periodo de 24/12/2019 a 13/01/2020.

2.2.1 0 resultado dos pedidos de isengao sera divulgado a partir o 32 dia Gtil apds o
término do prazo para o pedido de isencdo e sera divulgado conforme as regras do
item 4 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. O valor da inscricdo & de R$ 201,00 (duzentos e um reais), podendo o candidato
ser isento na forma do Edital de Normas Gerais n2? 082/2018.

2.3.1 O pagamento da taxa de inscricao devera ser realizado em conformidade com
os critérios do item 3 do Edital de Normas Gerais n? 082/2018,

2.3. A inscrigao do candidato implicara o conhecimento e aceitagao tacita das
condigbes estabelecidas tanto no presente Edital Especifico bem como no Edital de
Normas Gerais n® 082/2018.

3. DA REALIZACAO DAS PROVAS

3.1 As provas objetiva e dissertativa serao realizadas no dia 26 de abril de
2020, conforme critérios dos subitens 9.3 e 9.4 do Edital de Normas Gerais n®
082/2018.

3.2 Estao descritas a seguir as areas, contelidos, referenciais e temas para as
provas:

a) Area de atuagdo: Mecédnica
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b) Conteldo Programatico para a Prova Objetiva:

Motores de Combustdo Interna: Operacao e tipos de motores; Pardmetros de
operacdo e de design; Termoquimica da mistura ar-combustivel; Propriedades dos
fluidos de trabalho; Modelos ideais de ciclos de motores: Processos de exaustao de
gases; Sistema de ignigdo; Coletores de admissédo; Combustdo em motores;
Formacao e Controle de Poluentes; Transferéncia de Calor em Motores; Atrito e
Lubrificacdo de motores; Modelamento de escoamento e combustdo em um motor
real; Caracteristicas de operacao de motores.

Mecanica dos Fluidos: Estatica dos Fluidos; Equagdes na forma integral para um
volume de controle; Analise diferencial dos movimentos dos fluidos; escoamento
incompressivel de fluidos nao viscosos; andlise dimensional e semelhanca;
escoamento viscoso interno e incompressivel; escoamento viscoso, incompressivel e
externo; maguinas de fluxo; escoamento em canal aberto; escoamento
compressivel.

Termodindmica: Propriedades das Substancias Puras; Andlise de Energia de
Sistemas Fechados; Analise de massa e da energia dos volumes de controle;
Primeira Lei da Termodindmica; Segunda Lei da Termodinamica; Entropia; Exergia;
Ciclos de Poténcia; Ciclos de Refrigeracao; Relagdes de Propriedades
termodinamicas; misturas de gés; reacbes guimicas; equillbrios guimicos e de fases.

Equipamentos Industriais e de Processo: Tubulagdes industriais {dimensionamento,
materiais e propriedades); valvulas e acessdrios para tubulacdes industriais; Bombas
Hidraulicas; Ventiladores; Agitadores; Equipamentos para producdo de dgua gelada;
Resfriadores de Agua; Vasos de Press3o; Reservatérios de pressurizagdo; trocadores
de calor; misturadores estaticos; caldeiras a vapor; ejetores e edutores; Filtros;
Turbinas a Vapor,

Desenho Técnico: representacdo de desenho técnico; normas aplicadas a desenho
técnicos; projecbes e vistas de desenhos; corte; montagem de conjutos.

Instrumentacdo: Principios de medigao de pressado, vazio, nivel, temperatura,
vibragdes mecanicas e outros dos instrumentos industriais enveolvidos no ambiente
industrial. Métodos de controle de processos tipicos em plantas de pressao, vazdo,
nivel, temperatura. Telemetria industrial. Tipos de controles industriais. Controle PID.

c) Temas para as Provas Dissertativas e de Desempenho Didatico:

1. {Conveccao interna e externa.

2. IConducdo bidimensional em regime estacionario.

3. lInstrumentacdo em motores de combustao interna.

4. [Formacao e Controle de Poluentes em Motores de Combustao Interna.




Is. [Ciclos padrao a ar.

|6. |Andlise Dimensional e Lei de Semelhangas.

7. |Forcas hidrostaticas sobre superficies submersas,

|18. |Bombeamento de polpa de minério.

9. |Processos [sentrépicos.

10.[Exergia,

d) Nivel para a Prova de Desempenho Didatico: Graduacéo
e) Referéncias Bibliograficas para os conteldos previstos nos itensbe ¢

ALVES, ].L.L. Instrumentacdo, Controle e Automacao de Processos, Editora LTC,
2005.

BRUMETTI, F, Mecanica dos Fluidos, Pearson Prentice Hall, 2005.

CAPELLI, A, Automacao Industrial: controle do movimento e processos continuos.
S&o Paulo: Editora Erica, 2006.

CENGEL, Y. A.; BOLES, M. A. Termodinamica - 72 Edicao. Editora McGraw-Hill, 2013.

DE SOUZA, Z. Projeto de Maquinas de Fluxo - TOMO |: Base Tedrica e Experimental.
1 Ed. Editora Interciéncias f ACTA, 2011.

FIGIOLA, R.5.; BEASLEY,D. E. Theory and Design for Mechanical Measurements. 5th
Edition: Editora WILEY,

FOX, Robert W.; MCDONALD, Alan T.; PRITCHARD, Philip ). Introducao a Mecanica dos
Fluidos.7 ed. Editora LTC, 2010.

HEYWOOD, John B. Internal Combustion Engine Fundamentals, Editora McGraw-Hill,
1988

INCROPERA, F.P. e DEWITT, D.P. Fundamentos de Transferéncia de Calor e Massa,
6a ed., LTC Editora, Rio de Janeiro, 2008,

KREITH, F. e BOHN, M. Principios de Transferéncia de Calor. Sao Paulo, Pioneira
Thomson Learning, 2003.

MACINTYRE, A. Equipamentos Industriais e de Processos. Editora LTC, 1997,

MAGUIRE, D. E.; SIMMONS, C. H. Desenho Técnico: problemas e solugdes gerais de
desenho. 530 Paulo: Hemus, 2004. 257 p.

MANFE, Giovanni et al. Desenho Técnico Mecénico: curso completo. Sao Paulo:
Hemus
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OBERT, Edward P. Motores de Combust3o Interna. Trad. de Fernando Luis Carraro.
PortoAlegre, Globo, 1971, 618p.

OZISIK, M. N. Transferéncia De Calor: Um Texto Basico. Editora Guanabara, 1990,

POTTER, M. C.; SCOTT, E. P. Ciéncias Térmicas: Termodinamica, Mecanica dos
Fluidos e Transferé&ncia de Calor. Sao Paulo, Editora Thomson, 2007,

SEARS, F.: ZEMANSKY, M. W.; YOUNG, H. D., Fisica 2: Mecénica dos Fluidos, Calor,
Movimento Ondulatdrio. Volume 2., LTC, Rio de Janeiro, Edicdo: 28Telles Tubulagdes
Industriais,

SHAPIRO, H. N.; MORAN, M, ]. Principios de Termodinamica para Engenharia, & ed.
Editora LTC, 2011.

SONNTAG, R.E.; BORGNAKKE, C. Introdugdo a Termodinamica para Engenharia. Rio
de Janeiro, Editora LTC, 2003.

SPECK, Henderson José; PEIXOTO, Virgllio Vieira. Manual Basico de Desenho Técnico.
4. ed. Florianépolis: UFSC, 2007. 211 p.

TAYLOR, Charles Fayette. Andlise dos Motores de Combustdo Interna. Trad, de
Mauro Ormeu Cardoso Amorelll, Sdo Paulo, EDUSP, 1976,

TELLES, P. C. 5. Tubulagdes Industriais - Calculo, 9 Ed. Editora LTC, 1999,

TELLES, P. C. S. Tubulagbes Industriais - Materiais, Projeto, Montagem. 10 Ed. Editora
LTC, 2001.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1. Incorporar-se-ao a este Edital Especifico, para todos os efeitos legais, quaisquer
publicagbes complementares deste concurso, bem como as disposicies e instrucdes
publicados no portal do IFMG e demais expedientes pertinentes, referentes ao Edital
de Normas Gerais n9 082/2018.

4.2. As informacbes sobre o concurso poderdo ser obtidas somente via e-
mail concursos.congonhas@ifmg.edu.br

4.3, E de inteira responsabilidade do(a) candidato acompanhar as publicacdes no
Diario Oficial da Unido e no portal do IFMG, de todos os atos, editais e comunicados
referentes a este concurso publico,

4.4, Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora Central do
Concurso nomeada pelo Reitor do IFMG, e em (itimo caso pelo Reitor.

Belo Horizonte, 23 de dezembro de 2019.

Documento assinado eletronicamente por Carlos Bernardes Rosa Junior,
Reitor Substituto, em 23/12/2019, as 13:36, conforme art. 1%, lll, "b", da
Lei 11.419/2006.
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i A autenticidade do documento pode ser conferida no site
=t https:/isei.ifmg.edu.br/consultadocs informando o codigo verificador
0480813 e o codigo CRC B4AD2CLCT.
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDI.ICAI';.ID PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECHNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Congonhas
Avenkda Michael Perelra de Souza, 3007 - Bairre Campinha - CEP 36415-000 - Congonhas - MG
3137318100 - www.ifmg.edu_br

DESPACHO N2 17 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2019

Solicitagcdo de aumento do periodo de inscrigoes
Prezados,

Caso o presente edital especifico ainda ndo tenha sido publicado, gostaria de
solicitar que o perfodo de inscricdo seja alterado para um perfodo de 90 dias
corridos (preferencialmente) ou pelo menos um minimo de 60 dias corridos.
Normalmente comunicamos os programas de pds-graduacao da regido sobre a
abertura de concursos em nossa area e o ideal é que isso seja feito em periodo
letivo destes programas, porém a data que consta nesta minuta esta totalmente
compreendida em periodo de recesso e férias, o gque pode restringir as inscrigdes de
alguns candidatos. Reszalto, também, que devido ao prazo legal de 4 meses entre
inicio das inscricdes e as provas esta alteracdo nao tera impacto na logistica do
concurso, permanecendo ainda um prazo de 30 dias entre o final das inscricbes e a
primeira prova.

Caso ocorra algum atraso na publicagdo deste edital (publicacdo apds o dia
26f12/2019) devido ao recesso de fim de ano e seja necessario alterar a data da
primeira prova gue esta prevista para o dia 26 de abril, gostaria de indicar o dia 17
de maio de 2020 como a data para a prova escrita deste concurso.

Respeitosamente,

Documento assinado eletronicamente por Fabricio Carvalho Soares,
Professor, em 22/12/2019, as 15:29, conforme art. 1%, Ill, *b"®, da Lei
11.419/2006.

23210.002135/2019-58 0480705v1



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitorda
Av. Professor Marlo Wemeck, 2590 - Bairro Buritds - CEP 30575-180 - Belo Horlzonte - MG
- www. [fmg_edu.br

DESPACHO N2 174 DE 20 DE DEZEMERO DE 2019

Ao Gabinete do Reitor

Solicito a emissao de Edital Especifico de concurso piblico conforme a minuta
0480491, pois foi necessario alterar a data de inscrigdo.

Atenciosamente

Documento assinado eletronicamente por Daniel dos Reis Pedrosa, Pro-
Reitor{a) Substituto de Gestio de Pessoas, em 20/12/2019, as 16:06,
conforme art. 19, Ill, "b", da Lei 11.419/20086.

5e|l a

23210.002135/2019-58 0480498v1l
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MINUTA DE EDITAL ESPECIFICO

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O PROVIMENTO DE CARGO DA
CARREIRA DO MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

IFMG CAMPUS CONGONHAS

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDI.ICAC.&-D, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS, no uso das atribuigdes que lhe s3o conferidas pelo Estatuto
da Instituicdo, republicado com alteractes no Didrio Oficlal da Uniao do dia
08/05/2018, Secao 1, Pdginas 09 e 10, e pelo Decreto de 17 de setembro de
2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019 Segao 2, pagina 01, torna-se
piblico o Edital de Normas Gerais n? 082/2018 e o Edital Especffico para o Concurso
Pdblico de Provas e Titulos destinado & selecdo de candidatos para provimento de
cargo publico da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico do
guadro de pessoal permanente do IFMG, de que trata a Lei n.? 12.772, de 28 de
dezembro de 2012, para atender ao IFMG Campus Congonhas, nas areas do
conhecimento especificadas no quadro do item 1.2 do presente Edital Especifico.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital Especifico é parte integrante do Edital de Normas Gerais n®
08272018, que estabelece as normas gerais aplicdveis, bem como os procedimentos
e o periodo de inscricdo, a remuneracdo detalhada e a forma de ingresso na
carreira.

1.2. O Concurso Plblico destina-se ao preenchimento de vagas para o cargo de
Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, a ser lotado no IFMG - Campus
Congonhas, conforme distribuicdo de vagas constante do quadro abaixo:

lasse Escolaridade

Area de : [Ne de O€ xigida para
Atuacio lAreas de Conhecimento Vaga ngre cgarg Op

egime {Habilitacao)|

Termodindmica; Mecanica dos Fluidos;
Transferéncia de Calor; Fendmenos de bi- raduacdo
Transporte; Motores de Combustdo Interna; m

[Mecanicalinstrumentacao; Instalacbes e Equipamentos |01 "NJEEI 2 Engenharia
Industriais e de Processos; Instrumentacao; be ou em
Metrologia; Desenho Técnico; Conteddos afins Fisica.

projetos.

1.3. O ingresso na carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
ocorrera na classe D I/Nivel 1, em regime de trabalho de 40 (quarenta) horas com
Dedicacao Exclusiva (DE).
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1.4. O Cronograma informando as datas, hordrios e enderecos de realizacao de
todos os eventos sera publicado no portal do IFMG e podera ser reajustado conforme
o nimero de candidatos inscritos.

1.4.1 Todas as fases deste Edital Especifico acontecerao na cidade de
Congonhas/MG.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricbes serao realizadas exclusivamente via internet e deverao ser
efetuadas no portal do IFMG a partir do dia 24/12/2019 a 26/01/2020 (horario de
Brasilia) e em conformidade com o item 3 do Edital de Normas Gerais n? 082/2018.

2.2 Os candidatos poderao solicitar a isencdo, conforme os critérios do item 4 do
Edital de Normas Gerais n? 082/2018, no periodo de 24/12/2019 a 13/01/2020,

2.2.1 0 resultado dos pedidos de isencao sera divulgado a partir o 32 dia Gtil apds o
término do prazo para o pedido de isengdo e sera divulgado conforme as regras do
item 4 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. O valor da inscricao é de R$ 201,00 (duzentos e um reais), podendo o candidato
ser isento na forma do Edital de Normas Gerais n®? 082/2018.

2.3.1 O pagamento da taxa de inscric3o deverd ser realizado em conformidade com
os critérios do item 3 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. Ainscricao do candidato implicard o conhecimento e aceitacdo tacita das
condicbes estabelecidas tanto no presente Edital Especifico bem como no Edital de
Normas Gerais n? 0B2/2018.

3. DA REALIZACAO DAS PROVAS

3.1 As provas objetiva e dissertativa serdo realizadas no dia 26 de abril de
2020, conforme critérios dos subitens 9.3 e 9.4 do Edital de Normas Gerais n®
082/2018.

3.2 Estao descritas a seguir as areas, contetdos, referenciais e temas para as
provas:

a) Area de atuacdo: Mecénica
b) Contetdo Programatico para a Prova Objetiva:

Motores de Combustio Interna: Operacao e tipos de motores; Parametros de
operacdo e de design; Termoquimica da mistura ar-combustivel; Propriedades dos
fluidos de trabalho; Modelos ideais de ciclos de motores; Processos de exaustao de
gases; Sistema de ignigao; Coletores de admisséo; Combustdo em motores;
Formacao e Controle de Poluentes; Transferéncia de Calor em Motores; Atrito e
Lubrificacdo de motores; Modelamento de escoamento e combustdo em um motor
real; Caracteristicas de operagdo de motores.

Mecanica dos Fluidos: Estatica dos Fluides; Equagdes na forma integral para um
volume de controle; Anélise diferencial dos movimentos dos fluidos; escoamento



incompressivel de fluidos ndo viscosos; analise dimensional e semelhanca;
escoamento viscoso interno e incompressivel; escoamento viscoso, incompressivel e
externo; maquinas de fluxo; escoamento em canal aberto; escoamento
compressivel.

Termodinamica: Propriedades das Substancias Puras; Analise de Energia de
Sistemas Fechados; Analise de massa e da energia dos volumes de controle;
Primeira Lei da Termodinamica; Segunda Lei da Termodindmica; Entropia; Exergia;
Ciclos de Poténcia; Ciclos de Refrigeracdo; Relactes de Propriedades
termodindmicas; misturas de gas; reagbes quimicas; equillbrios guimicos e de fases,

Equipamentos Industriais e de Processo: Tubulagdes industriais (dimensionamento,
materiais e propriedades); valvulas e acessdérios para tubulagdes industriais; Bombas
Hidraulicas; Ventiladores; Agitadores; Equipamentos para produgdo de dgua gelada;
Resfriadores de Agua; Vasos de Pressdo; Reservatérios de pressurizagio; trocadores
de calor; misturadores estaticos; caldeiras a vapor; ejetores e edutores; Filtros;
Turbinas a Vapor.

Desenho Técnico: representacdo de desenho técnico; normas aplicadas a desenho
técnicos; projecbes e vistas de desenhos; corte; montagem de conjutos,

Instrumentacao: Principios de medicdo de pressdo, vazdo, nivel, temperatura,
vibracbes mecanicas e outros dos instrumentos industriais envolvidos no ambiente
industrial. Métodos de controle de processos tipicos em plantas de pressao, vazao,
nivel, temperatura. Telemetria industrial. Tipos de controles industriais. Controle PID.

c) Temas para as Provas Dissertativas e de Desempenho Didatico:

1. [Conveccao interna e externa.

2. |Conducgao bidimensional em regime estacionario.

3. |instrumentagdo em motores de combustao interna.

4. |[Formacao e Controle de Poluentes em Motores de Combustao Interna.

5. [Ciclos padrao a ar.

6. lAnalise Dimensional e Lei de Semelhancas.

7. [Forcas hidrostaticas sobre superficies submersas.

|18. |Bombeamento de polpa de minério.

9. |Processos Isentrépicos.

229



230

10.|[Exergia.

d) Nivel para a Prova de Desempenho Didatico: Graduacao
e) Referéncias Bibliograficas para os contelidos previstos nos itens b e ¢

ALVES, |.L.L. Instrumentacao, Controle e Automacao de Processos, Editora LTC,
2005.

BRUNETTI, F, Mecanica dos Fluidos, Pearson Prentice Hall, 2005.

CAPELLI, A. Automacdo Industrial: controle do movimento e processos continuos.
S3o Paulo: Editora Erica, 2006.

CENGEL, ¥. A.; BOLES, M. A. Termodinamica - 72 Edicao. Editora McGraw-Hill, 2013,

DE SOUZA, Z. Projeto de Maquinas de Fluxo - TOMO |: Base Tedrica e Experimental.
1 Ed. Editora Interciéncias f ACTA, 2011.

FIGIOLA, R.5.; BEASLEY,D. E. Theory and Design for Mechanical Measurements. 5th
Edition: Editora WILEY.

FOX, Robert W.; MCDONALD, Alan T.; PRITCHARD, Philip ). Introducdo a Mecanica dos
Fluidos.7 ed. Editora LTC, 2010.

HEYWOOD, John B. Internal Combustion Engine Fundamentals, Editora McGraw-Hill,
1988

INCROPERA, F.P. e DEWITT, D.P. Fundamentos de Transferéncia de Calor e Massa,
6a ed., LTC Editora, Rio de Janeiro, 2008,

KREITH, F. e BOHN, M. Principios de Transferéncia de Calor. Sao Paulo, Pioneira
Thomson Learning, 2003.

MACINTYRE, A. Equipamentos Industriais e de Processos, Editora LTC, 1997,

MAGUIRE, D. E.; SIMMONS, C. H. Desenho Técnico: problemas e solugbes gerais de
desenho. Sdo Paulo: Hemus, 2004. 257 p.

MANFE, Giovanni et al. Desenho Técnico Mecanico: curso completo. Sao Paulo:
Hemus

OBERT, Edward P. Motores de Combustio Interna. Trad. de Fernando Luis Carraro.
PortoAlegre, Globo, 1971, 618p.

OZISIK, M. N. Transferéncia De Calor: Um Texto Basico. Editora Guanabara, 1990.

POTTER, M. C.; SCOTT, E. P. Ciéncias Térmicas: Termodinamica, Mecanica dos
Fluidos e Transferéncia de Calor. Sdo Paulo, Editora Thomson, 2007.

SEARS, F.: ZEMANSKY, M. W.; YOUMNG, H. D., Fisica 2: Mecinica dos Fluidos, Calor,
Movimento Ondulatério. Volume 2., LTC, Rio de Janeiro, Edigdo: 28Telles Tubulagbes
Industriais,



SHAPIRO, H. N.; MORAN, M. ). Principios de Termodindmica para Engenharia, 6 ed.
Editora LTC, 2011.

SONNTAG, R.E.; BORGNAKKE, C. Introducado a Termodindmica para Engenharia. Rio
de Janeiro, Editora LTC, 2003.

SPECK, Henderson José; PEIXOTO, Virgilio Vieira, Manual Basico de Desenho Técnico.
4. ed. Florianépolis: UFSC, 2007. 211 p.

TAYLOR, Charles Fayette. Andlise dos Motores de Combustdo Interna. Trad. de
Mauro Ormeu Cardoso Amorelli. Sdo Paulo, EDUSP, 1976.

TELLES, P. C. 5. Tubulacdes Industriais - Célculo. 9 Ed. Editora LTC, 1999.

TELLES, P. C. 5. Tubulacdes Industriais - Materiais, Projeto, Montagem. 10 Ed. Editora
LTC, 2001.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1. Incorporar-se-ao a este Edital Especifico, para todos os efeitos legais, quaisquer
publicagdes complementares deste concurso, bem como as disposigbes e instrugdes
publicades no portal do IFMG e demais expedientes pertinentes, referentes ao Edital
de Normas Gerais n? 082/2018.

4.2. As informacdes sobre o concurso poderao ser obtidas somente via e-
mail concursos.congonhas@ifmg.edu.br

4.3. E de inteira responsabilidade do(a) candidato acompanhar as publicacdes no
Diario Oficial da Unido e no portal do IFMG, de todos os atos, editais e comunicados
referentes a este concurso pdblico.

4.4. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Organizadora Central do
Concurso nomeada pelo Reitor do IFMG, e em dltimo caso pelo Reitor.

23210.002135/2019-58 0480491vl

. TyDocumento assinado eletronicamente por RAFAELA LUCARELLI

Sell 3 |LAVORATO, Diretor(a) de Desenvolvimento de Pessoas e Qualidade
manaws — {de Vida Substituto{a), em 20/12/2019, as 16:02, conforme art. 1%, lll, "b",
— da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Daniel dos Reis Pedrosa, Pro-
Reitor{a) Substituto de Gestdo de Pessoas, em 20/12/2019, as 16:03,
conforme art. 19, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por OLIMPIA DE SOUSA MARTA,
Pro-Reitor{a) de Gestdo de Pessoas, em 23/12/2019, as 09:47, conforme
art. 1%, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

4 A autenticidade do documento pode ser conferida no site
o1 https:/isel.ifmg.edu.br/consultadocs informando o codigo verificador
0480491 e o cidige CRC 285CBEL6.
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MINUTA DE EDITAL ESPECIFICO

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O PROVIMENTO DE CARGO DA
CARREIRA DO MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

IFMG CAMPUS CONGONHAS

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUEA(;iD, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS, no uso das atribuigcdes que |he sdo conferidas pelo Estatuto
da Instituicdo, republicado com alteracdoes no Didrio Oficial da Uniao do
dia 08/05/2018, Secdo 1, Paginas 09 e 10, e pelo Decreto de 17 de setembro
de 2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019 Segdo 2, pagina 01, torna-
se publico o Edital de Normas Gerais n? 082/2018 e o Edital Especifico para o
Concurso Pudblico de Provas e Titulos destinado a selecac de candidatos para
provimento de cargo plblico da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico do quadro de pessoal permanente do IFMG, de que trata a Lei n.2
12,772, de 28 de dezembro de 2012, para atender ao IFMG Campus Congonhas,
nas areas do conhecimento especificadas no quadro do item 1.2 do presente Edital
Especifico.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital Especifico & parte integrante do Edital de Mormas Gerais n?
08272018, que estabelece as normas gerais aplicdveis, bem como os
procedimentos e o periodo de inscricdo, a remuneracao detalhada e a forma de
ingresso na carreira.

1.2. O Concurso Pdblico destina-se ac preenchimento de vagas para o carge de
Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, a ser lotado no IFMG - Campus
Congonhas, conforme distribuicio de vagas constante do quadro abaixo:

S::'SEE Escolaridade
Area de ; N? de exigida para
Atuacio Areas de Conhecimento Vagas Lngregsn 5 cargo
Regime (Habilitagao)
Termodinamica;  Mecdnica  dos
Fluidos; Transferéncia de Calor;
Fenimenos de Transporte; Motores Graduacgao
e D | -
de Combustao Interna; Nivel 1 | E™
Mecanica | Instrumentacao; Instalactes e |01 - 40H Engenharia
Equipamentos Industriais e de DE ou em
Processos; Instrumentacao; Fisica.
Metrologia; Desenho Técnico,
Conteddos afins e projetos.

1.3. O ingresso na carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
ocorrera na classe D I/Nivel 1, em regime de trabalho de 40 (quarenta) horas com
Dedicacdo Exclusiva (DE).

1.4. O Cronograma informando as datas, hordrios e enderecos de realizacdo de
todos os eventos sera publicado no portal do IFMG e poderda ser reajustado
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conforme o nlimero de candidatos inscritos.

14.1 Todas as fases deste Edital Especifico acontecerdo na cidade de
Congonhas/MG.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricbes serdo realizadas exclusivamente via internet e deverdo ser
efetuadas no portal do IFMG a partir do dia xouoox, até o dia s
{horéario de Brasflia) @ em conformidade com o item 3 do Edital de Normas Gerais
n® 082/2018.

2.2 Os candidatos poderdo solicitar a isengao, conforme os critérios do item 4 do
Edital de MNormas Gerais n® 082/2018, no periodo de xx/xx/xxxx até o dia
w00,

2.2.1 O resultado dos pedidos de isencdo sera divulgado a partir o 39 dia Gtil apds
o término do prazo para o pedido de isencao e sera divulgado conforme as regras
do item 4 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. O valor da inscricido é de R$ 201,00 (duzentos e um reais), podendo o
candidato ser isento na forma do Edital de Normas Gerais n? 082/2018.

2.3.1 O pagamento da taxa de inscricao devera ser realizado em conformidade
com os critérios do item 3 do Edital de Normas Gerais n? 082/2018.

2.3. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e aceitacdo tacita das
condicbes estabelecidas tanto no presente Edital Especifico bem como no Edital de
Normas Gerais n? 082/2018.

3. DA REALIZACAO DAS PROVAS

3.1 As provas objetiva e dissertativa serao realizadas no dia 26 de abril de 2020,
conforme critérios dos subitens 9.3 e 9.4 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

3.2 Estdo descritas a seguir as areas, conteddos, referenciais e temas para as
provas:

a) Area de atuacio: Mecénica
b) Contetido Programatico para a Prova Objetiva:

Motores de Combustdo Interna: Operacdo e tipos de motores; Parametros de
operacgdo e de design; Termoguimica da mistura ar-combustivel; Propriedades dos
fluidos de trabalho; Modelos ideais de ciclos de motores; Processos de exaustiao de
gases; Sistema de ignicao; Coletores de admissdo; Combustio em motores;
Formacao e Controle de Poluentes; Transferéncia de Calor em Motores; Atrito e
Lubrificacdo de motores; Modelamento de escoamento e combustao em um
motor real; Caracteristicas de operacio de motores,

Mecanica dos Fluidos: Estdtica dos Fluidos; Equag¢des na forma integral para um
volume de controle; Andlise diferencial dos movimentos dos fluidos; escoamento
incompressivel de fluidos ndo viscosos; andlise dimensional e semelhanca;
escoamento viscoso interno e incompressivel; escoamento viscoso, incompressivel
e externo; maquinas de fluxo; escoamento em canal aberto; escoamento
compressivel.

Termodindmica: Propriedades das Substdncias Puras; Andlise de Energia de
Sistemas Fechados; Analise de massa e da energia dos volumes de controle;
Primeira Lei da Termodinamica; Segunda Lei da Termodindamica; Entropia; Exergia;
Ciclos de Poténcia; Ciclos de Refrigeracdo; Relacdes de Propriedades
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termodinamicas; misturas de gas; reagbes quimicas; equillbrios quimicos e de
fases.

Equipamentos Industriais e de Processo: Tubulagdes industriais (dimensionamento,
materiais e propriedades); valvulas e acessdrios para tubulacbes industriais;
Bombas Hidraulicas, Ventiladores; Agitadores; Equipamentos para produgdo de
dgua gelada; Resfriadores de Agua; Vasos de Pressio; Reservatdrios de
pressurizacao; trocadores de calor; misturadores estaticos; caldeiras a vapor;
ejetores e edutores; Filtros; Turbinas a Vapor.

Desenho Técnico: representacdo de desenho técnico; normas aplicadas a desenho
técnicos; projecdes e vistas de desenhos; corte; montagem de conjutos.

Instrumentagado: Principios de medicdo de pressao, vazao, nivel, temperatura,
vibragbes mecénicas e cutros dos instrumentos industriais envolvidos no ambiente
industrial. Métodos de controle de processos tipicos em plantas de pressdo, vazio,
nivel, temperatura. Telemetria industrial. Tipos de controles industriais. Controle
PID.

c) Temas para as Provas Dissertativas e de Desempenho Didatico:

1. | Conveccao interna e externa.

2. | Conducao bidimensional em regime estacionario.

3. | Instrumentacdo em motores de combustdo interna.

4, | Formagao e Controle de Poluentes em Motores de Combustao Interna.

5. | Ciclos padrao a ar,

6. | Andlise Dimensional e Lei de Semelhancas.

7. | Forcas hidrostaticas sobre superficies submersas.

8. | Bombeamento de polpa de minério.

9. | Processos Isentrdpicos.

10. | Exergia.

d) Nivel para a Prova de Desempenho Diddtico: Graduacao
e) Referéncias Bibliograficas para os conteldos previstos nos itens b e ¢

ALVES, ].L.L. Instrumentacdo, Controle e Automacio de Processos, Editora LTC,
2005,

BRUNETTI, F, Mecanica dos Fluidos, Pearson Prentice Hall, 2005,

CAPELLI, A. Automacao Industrial: controle do movimento e processos continuos.
S50 Paulo: Editora Erica, 2006.

CENGEL, Y. A.; BOLES, M. A. Termodinamica - 77 Edicdo. Editora McGraw-Hill,
20113.

DE SOUZA, Z. Projeto de Maquinas de Fluxo - TOMO |: Base Tedrica e
Experimental. 1 Ed. Editora Interciéncias / ACTA, 2011.
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FIGIOLA, R.S.; BEASLEY.D. E. Theory and Design for Mechanical Measurements. 5th
Edition: Editora WILEY.

FOX, Robert W.; MCDONALD, Alan T.; PRITCHARD, Philip |. Introducdo a Mecanica
dos Fluidos.7 ed. Editora LTC, 2010.

HEYWOOD, John B, Internal Combustion Engine Fundamentals. Editora McGraw-Hill,
1988

INCROPERA, FP. e DEWITT, D.P. Fundamentos de Transferéncia de Calor e Massa,
6a ed., LTC Editora, Rio de Janeiro, 2008.

KREITH, E e BOHN, M. Principios de Transferéncia de Calor. Sao Paulo, Pioneira
Thomson Learning, 2003,
MACINTYRE, A. Equipamentos Industriais e de Processos. Editora LTC, 1997.

MAGUIRE, D. E.; SIMMONS, C. H. Desenho Técnico: problemas e solugdes gerais de
desenho. Sao Paulo: Hemus, 2004, 257 p.

MANFE, Giovanni et al. Desenho Técnico Mecénico: curso completo. Sao Paulo:
Hemus

OBERT, Edward P. Motores de Combustdo Interna. Trad. de Fernando Luis Carraro.
PortoAlegre, Globo, 1971, 618p.

OZISIK, M. N. Transfer@ncia De Calor: Um Texto Basico. Editora Guanabara, 1990.

POTTER, M. C.; SCOTT, E. P. Ciéncias Térmicas: Termodinamica, Mecénica dos
Fluidos e Transferéncia de Calor. Sao Paulo, Editora Thomson, 2007,

SEARS, F: ZEMANSKY, M. W.: YOUNG, H. D., Fisica 2: Mecanica dos Fluidos, Calor,
Movimento Ondulatério. Volume 2., LTC, Rio de Janeiro, Edigdo: 29Telles
Tubulagdes Industriais.

SHAPIRO, H. N.; MORAN, M. ]. Principios de Termodinamica para Engenharia, 6 ed.
Editora LTC, 2011.

SONNTAG, RE.; BORGNAKKE, C. Introducdo a Termodinamica para Engenharia.
Rio de Janeiro, Editora LTC, 2003,

SPECK, Henderson José; PEIXOTO, Virgllio Vieira. Manual B&asico de Desenho
Técnico. 4. ed. Floriandpolis: UFSC, 2007, 211 p.

TAYLOR, Charles Fayette. Andlise dos Motores de Combustdo Interna. Trad. de
Mauro Ormeu Cardoso Amorelll. Sdo Paulo, EDUSP, 1976.

TELLES, P. C. S. Tubulacbes Industriais - Calculo. 9 Ed. Editora LTC, 1999.

TELLES, P. C. 5. Tubulagbes Industriais - Materiais, Projeto, Montagem. 10 Ed.
Editora LTC, 2001.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1. Incorporar-se-80 a este Edital Especifico, para todos os efeitos legais,
guaisquer publicacdes complementares deste concurso, bem como as disposicoes
e instrucbes publicados no portal do IFMG e demais expedientes pertinentes,
referentes ao Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

4.2. As informagbes sobre o concurso poderdao ser obtidas somente via e-
mail concursos.congonhas@ifmg.edu.br

4.3, E de inteira responsabilidade dof(a) candidato acompanhar as publicagbes no
Didrio Oficial da Unido e no portal do IFMG, de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este concurso pablico.

235



4.4, Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadeora Central do
Concurso nomeada pelo Reitor do IFMG, e em Ultimo caso pelo Reitor.

23210.002135/2019-58 D478448v1

- Documento assinado eletronicamente por Barbara Laureny Lopes
- '5' | Ferreira, Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas, em 19/12/2019, 4s
10:20, conforme art. 19, lll, *b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
T https://sei.lffmg.edu.briconsultadocs informando o codigo verificador
0478448 e o codigo CRC FSTF2387.
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MINUTA DE EDITAL ESPECIFICO

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O PROVIMENTO DE CARGO DA
CARREIRA DO MAGISTERIO DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

IFMG CAMPUS CONGONHAS

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDI.IEA(",.‘O, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe s3o conferidas pelo Estatuto
da Instituicdo, republicado com alteractes no Didrio Oficial da Uniao do dia
08/05/2018, Secao 1, Paginas 09 e 10, e pelo Decreto de 17 de setembro de
2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019 Secéo 2, pagina 01, torna-se
plblico o Edital de Normas Gerais n® 082/2018 e o Edital Especffico para o Concurso
Pablico de Provas e Titulos destinade a selecdo de candidatos para provimento de
cargo piblico da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico do
guadro de pessoal permanente do IFMG, de que trata a Lei n.? 12.772, de 28 de
dezembro de 2012, para atender ao IFMG Campus Congonhas, nas dareas do
conhecimento especificadas no quadro do item 1.2 do presente Edital Especifico.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Edital Especifico é parte integrante do Edital de Normas Gerais n?
DB272018, que estabelece as normas gerais aplicaveis, bem como os procedimentos
e o periodo de inscricdo, a remuneracao detalhada e a forma de ingresso na
carreira.

1.2. O Concurso Piblico destina-se ao preenchimento de vagas para o cargo de
Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, a ser lotado no IFMG - Campus
Congonhas, conforme distribuicdo de vagas constante do quadro abaixo:

:"55& Escolaridade
Area de . IN% de xigida para
Atiacio Areas de Conhecimento vVagas "9SS cargo
— (Habilitacdo)|
Termodindmica; Mecanica dos Fluidos;
Transferéncia de Calor; Fenbmenos de bi- raduacao
Transporte; Motores de Combustao Interna; Nivel 1 [E™
[Mecanicalinstrumentagao; Instalacdes e Equipamentos 01 | 40H Engenharia
Industriais e de Processos; Instrumentacao; b u em
Metrologia; Desenho Técnico; Conteddos afins Fisica.
projetos.

1.3. O ingresso na carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
ocorrera na classe D I/Nivel 1, em regime de trabalho de 40 (quarenta) horas com
Dedicacao Exclusiva (DE).

1.4. O Cronograma informando as datas, horarios e enderecos de realizacao de
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todos os eventos sera publicado no portal do IFMG e podera ser reajustado conforme
o niimero de candidatos inscritos.

1.4.1 Todas as fases deste Edital Especifico acontecerao na cidade de
Congonhas/MG.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscricbes serdo realizadas exclusivamente via internet e deverao ser
efetuadas no portal do IFMG a partir do dia 20/12/2019 a 20/01/2020 (horério de
Brasilia) e em conformidade com o item 3 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.2 Os candidatos poderao solicitar a isencgdo, conforme os critérios do item 4 do
Edital de Normas Gerais n® 082/2018, no periodo de 20/12/2019 a 13/01/2020.

2.2.1 0 resultado dos pedidos de isengao sera divulgado a partir o 39 dia (til apds o
término do prazo para o pedido de isencdo e serd divulgado conforme as regras do
item 4 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. 0 valor da inscricao € de R$ 201,00 (duzentos e um reais), podendo o candidato
ser isento na forma do Edital de Normas Gerais n? 082/2018.

2.3.1 O pagamento da taxa de inscricio devera ser realizado em conformidade com
os critérios do item 3 do Edital de Normas Gerais n® 082/2018.

2.3. Ainscrig@o do candidato implicara o conhecimento e aceitagdo tacita das
condicbes estabelecidas tanto no presente Edital Especifico bem como no Edital de
Normas Gerais n® 082/2018.

3. DA REALIZACAO DAS PROVAS

3.1 As provas objetiva e dissertativa serdo realizadas no dia 26 de abril de
2020, conforme critérios dos subitens 9.3 e 9.4 do Edital de Normas Gerais n®
082/2018.

3.2 Estdo descritas a seguir as areas, contelidos, referenciais e temas para as
provas:

a) Area de atuacdo: Mecénica
b) Contelido Programatico para a Prova Objetiva:

Motores de Combustao Interna: Operacac e tipos de motores; Parametros de
operacao e de design; Termoquimica da mistura ar-combustivel; Propriedades dos
fluidos de trabalho; Modelos ideais de ciclos de motores; Processos de exaustao de
gases; Sistema de ignigdo; Coletores de admissdo; Combustdo em motores;
Formacdo e Conirole de Poluentes; Transferéncia de Calor em Motores; Atrito e
Lubrificacde de motores; Modelamento de escoamente e combustio em um motor
real; Caracteristicas de operacao de motores.

Mecénica dos Fluidos: Estatica dos Fluidos; Equagdes na forma integral para um
volume de controle; Andlise diferencial dos movimentos dos fluidos; escoamento
incompressivel de fluidos ndo viscosos; analise dimensional e semelhanca;
escoamento viscoso interno e incompressivel; escoamento viscoso, incompressivel e
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externo; maquinas de fluxo; escoamento em canal aberto; escoamento
compressivel.

Termodindmica: Propriedades das Substancias Puras; Andlise de Energia de
Sistemas Fechados; Andlise de massa e da energia dos volumes de controle;
Primeira Lei da Termodindmica; Segunda Lei da Termodinamica; Entropia; Exergia;
Ciclos de Poténcia; Ciclos de Refrigeracao; Relaces de Propriedades
termodindmicas; misturas de gas; reagdes guimicas; equilibrios guimicos e de fases.

Equipamentos Industriais e de Processo: Tubulagdes industriais (dimensionamento,
materiais e propriedades); valvulas e acessdrios para tubulacdes industriais; Bombas
Hidraulicas; Ventiladores; Agitadores; Equipamentos para producao de dgua gelada;
Resfriadores de Agua; Vasos de Press3o; Reservatérios de pressurizagdo; trocadores
de calor; misturadores estaticos; caldeiras a vapor; ejetores e edutores; Filtros;
Turbinas a Vapor.

Desenho Técnico: representacdo de desenho técnico; normas aplicadas a desenho
técnicos; projecbes e vistas de desenhos; corte; montagem de conjutos.

Instrumentacao: Principios de medigao de pressdo, vazao, nivel, temperatura,
vibragies mecanicas e outros dos instrumentos industriais envolvides no ambiente
industrial. Métodos de controle de processos tipicos em plantas de pressdo, vazéo,
nivel, temperatura. Telemetria industrial. Tipos de controles industriais. Controle PID.

c) Temas para as Provas Dissertativas e de Desempenho Didatico:

1. [Conveccao interna e externa.

2. |Conducdc bidimensional em regime estacionario.

3. [Instrumentacdo em motores de combustdo interna.

4. [Formacao e Controle de Poluentes em Motores de Combustao Interna.

5. [Ciclos padrao a ar.

|6. |analise Dimensional e Lei de Semelhangas.

7. |Forcas hidrostaticas sobre superficies submersas.

8. |Bombeamento de polpa de minério.

9. |Processos lsentrépicos.
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|10.|Exergia.

d) Nivel para a Prova de Desempenho Didatico: Graduacao
e) Referéncias Bibliograficas para os conteddos previstos nos itensbe c

ALVES, |.L.L. Instrumentagao, Controle e Automacao de Processos, Editora LTC,
2005.

BRUNETTI, F, Mecanica dos Fluidos, Pearson Prentice Hall, 2005.

CAPELLI, A. Automacdo Industrial: controle do movimento e processos continuos.
S&o Paulo: Editora Erica, 2006.

CENGEL, Y. A.; BOLES, M, A. Termodindmica - 72 Edicdo. Editora McGraw-Hill, 2013,

DE SOUZA, Z. Projeto de Maquinas de Fluxo - TOMO |: Base Tedrica e Experimental.
1 Ed. Editora Interciéncias f ACTA, 2011.

FIGIOLA, R.S.; BEASLEY,D. E. Theory and Design for Mechanical Measurements. 5th
Edition: Editora WILEY.

FOX, Robert W.; MCDONALD, Alan T.; PRITCHARD, Philip ). Introducdo a Mecanica dos
Fluidos.7 ed. Editora LTC, 2010.

HEYWOOD, John B. Internal Combustion Engine Fundamentals, Editora McGraw-Hill,
1988

INCROPERA, F.P. e DEWITT, D.P. Fundamentos de Transferéncia de Calor e Massa,
6a ed., LTC Editora, Rio de Janeiro, 2008.

KREITH, F. e BOHN, M. Principios de Transferéncia de Calor. Sdo Paulo, Pioneira
Thomson Learning, 2003.

MACINTYRE, A. Equipamentos Industriais e de Processos. Editora LTC, 1997.

MAGUIRE, D. E.; SIMMONS, C. H. Desenho Técnico: problemas e solugbes gerais de
desenho. 530 Paulo: Hemus, 2004. 257 p.

MANFE, Giovanni et al. Desenho Técnico Mecanico: curso completo. Sao Paulo;
Hemus

OBERT, Edward P. Motores de Combustao Interna. Trad. de Fernando Luis Carraro.
PortoAlegre, Globo, 1971, 618p.

OZISIK, M. N. Transferéncia De Calor: Um Texto Basico. Editora Guanabara, 1990,

POTTER, M. C.: SCOTT, E. P. Ciéncias Térmicas: Termodindmica, Mecénica dos
Fluidos e Transferéncia de Calor. Sdo Paulo, Editora Thomson, 2007.

SEARS, F.; ZEMANSKY, M. W.; YOUNG, H. D., Fisica 2: Mecanica dos Fluidos, Calor,
Movimento Ondulatério. Volume 2., LTC, Rio de Janeiro, Edicao: 23Telles Tubulagdes
Industriais.

SHAPIRO, H. N.; MORAN, M, ]. Principios de Termodinamica para Engenharia, & ed.
Editora LTC, 2011.



SONNTAG, R.E.; BORGNAKKE, C. Introducdo & Termodindmica para Engenharia. Rio
de Janeiro, Editora LTC, 2003,

SPECK, Henderson José; PEIXOTO, Virgilio Vieira, Manual Basico de Desenho Técnico.
4. ed. Floriandpolis: UFSC, 2007. 211 p.

TAYLOR, Charles Fayette. Andlise dos Motores de Combust3o Interna. Trad, de
Mauro Ormeu Cardoso Amorelli. Sdo Paulo, EDUSP, 1976.

TELLES, P. C. 5. Tubulacdes Industriais - Calculo. 9 Ed. Editora LTC, 1999,

TELLES, P. C. 5. Tubulacdes Industriais - Materiais, Projeto, Montagem, 10 Ed. Editora
LTC, 2001.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1. Incorporar-se-3o a este Edital Especifico, para todos os efeitos legais, quaisquer
publicacdes complementares deste concurso, bem como as disposicdes e instrucbes
publicados no portal do IFMG e demais expedientes pertinentes, referentes ao Edital
de Normas Gerais n? 082/2018.

4.2. As informacgdes sobre o concurso poderdo ser obtidas somente via e-
mail concursos.congonhas@ifmg.edu.br

4.3, E de inteira responsabilidade do(a) candidato acompanhar as publicagdes no
Diario Oficial da Unido e no portal do IFMG, de todos os atos, editais e comunicados
referentes a este concurso publico.

4.4. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora Central do
Concurso nomeada pelo Reitor do IFMG, e em ultimo caso pelo Reitor.

23210.002135/2019-58 0478520v1

SEiI - Documento assinado eletronicamente por Daniel dos Reis Pedrosa,
o=tz | Diretor{a) de Desenvolvimento de Pessoas e Qualidade de Vida, em
wantdeica 19/12/2019, &s 10:28, conforme art. 19, lll, "b", da Lel 11.419/2006.

~ '] _. | Documento assinado eletronicamente por OLIMPLA DE SOUSA MARTA,
‘-El“g!h 5! IPré-Reitor{a) de Gestdo de Pessoas, em 19/12/2019, 4s 13:13, conforme
ekt i art. 19, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

E 0 : -='=i'!.1"
F.%—;_:F_Eﬂ- A autenticidade do documento pode ser conferida no site

e Imid o https:/fsel.ifmg.edu.briconsultadocs informando o cédigo verificador
‘3}&;1 % 0478520 e o codigo CRC 2BTC6CA6.
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ANEXO 13 — HISTORICO DO PROCESSO

Historico do Processo 23210.002135/2019-58

Ver historico resumido

Lista de Andamentos (&1 registros):.

Data/Hora
06/01/2020 18:24
06/01/2020 15:11
06/01/2020 12:01
27M12/2019 10:53
2TM2/2019 08:02
271212019 08:02
23M12/2019 21:56
23M12/2019 14:07
23M12/2019 14:05
23M12/2019 14:05
23M12/2019 13:39
2312/2019 13:38
23M12/2019 13:38
23M12/2019 13:36
23M12/2019 13:386
23M12/2019 13:38

23122019 13.03
231212019 10:36
231212019 10:34
23122019 10:28
23122019 10:28
23122019 09:47
231272019 09:47
231212019 09:48
231212019 09:21
231242019 09:20

Unidade
Gabinste
Gabinete
COR-DEPAME
CDPES
PROGEP
PROGEF
COR-GEP
CDPES
CDPES
DAPES
COR-DEPAME
PROGEP
DAPES
COR-GEP
COR-DEPAME
Gabinete

Gabinete
Gabinete
DAPES
Gabinete
Gabinete
Gabinste
PROGEP
PROGEF
Gabinete
Gabinste

Usuario
vinicius alves
vinicius.alves

Fabricio.Soares
radrign. machado
olimpia.maria
olimpia.marta
barbara. lopes
radrign. machado
daniel pedrosa
daniel pedrosa
frank.mello
carlos. bernardes
carlos.bemardes
carlos_bernardes
carlos bernardes
carlos.bemardes

angela.rangel
luciana.oliveira
daniel pedrosa
luciana.oliveira
luciana.oliveira
olimpia marta
olimpia.maria
olimpia.marta
luciana.oliveira
luciana.oliveira

Descrigdo
Conclusdo do processo na unidads
Reabertura do processo na unidade
Conclusdo do processo na unidade
Conclusdo do processo na unidade
Conclusdo do processo na unidads
Processo recebido na unidade
Processo recebido na unidade
Processo recebido na unidade
Processo remetido pela unidade DAPES
Processo recebido na unidade
Frocesso recebido na unidade
Processo remetido pela unidade Gabinete
Processo remetido pela unidade Gabingte
Processo remetido pela unidade Gabinste
Processo remetido pela unidade Gabingte

Assinado Documento 0480813 (Edital - Gabinete 106/2019) por
carlos.bernardes

Processo afribuido para carlos.bernardes

Processo afribuido para kleber.gloria

Processo recebido na unidade

Gerado documento publico 0480813 (Edital - Gabinete 106/2019)
Processo recebido na unidade

FProcesso remetido pela unidade PROGEFR

Aszzinado Documento 0480491 (Minuta) por olimpia.marta
Processo recebido na unidade

Processo afribuido para luciana.oliveira

Processo recebido na unidade




