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RESUMO

A gestdo de documentos no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao:
percepcdes e desafios para sua aplicacao

As inovac0es tecnoldgicas impactam o modo como as instituicdes produzem e tratam
os documentos de arquivo. A adequada gestdo dos documentos é condi¢do
necessaria para se garantir economicidade, transparéncia e o eficaz apoio aos
procedimentos administrativos nas acdes governamentais. Nesse cenario de
producdo de documentos digitais, busca-se analisar os procedimentos e estratégias
que possam contribuir para a melhor aplicacdo da gestdo de documentos no Ministério
da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI), em que 0s processos administrativos sdo
registrados em ambiente digital por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).
O crescimento do registro das informacdes em documentos digitais e o direito de
acesso a informacao conferem relevancia sobre pesquisas que tratam da gestdo de
documentos. Utilizou-se o método de pesquisa qualitativo de carater descritivo, por
meio de um estudo de caso, a fim de permitir o aprofundamento da compreensao do
orgao, em relacdo a gestdo dos documentos. A base tedrica explorou conceitos da
Arquivologia e da Ciéncia da Informacéo, para fundamentar os questionamentos
abordados na pesquisa. A conclusdo apresenta o panorama atual dos documentos
arquivisticos digitais no MCTI.

Palavra-chave: Documento arquivistico digital. Administracdo publica. Gestado de
documentos.



ABSTRACT

The records management in the Ministry of Science, Technology and Innovation:
insights and challenges for its application.

Technological innovations impact the way institutions produce and treat records.
Adequate record management is a necessary condition to ensure economy,
transparency and effective support for administrative procedures in government
actions. In this digital records production scenario, the aim is to analyze the procedures
and strategies that can contribute to the better application of record management in
digital records produced by the Ministry of Science, Technology and Innovation
(MCTI), in which administrative processes are recorded in a digital environment
through the Electronic Information System — SEI. The growth of the registration of
information in digital records and the right of access to information confer relevance on
researches that deal with the records management. A qualitative descriptive research
method was used, through a case study supported by an interpretative analysis of
organizational phenomena, in order to allow a deeper understanding of the
organization, in relation to the records management. The theoretical basis explored
concepts of Archival Science and Information Science to substantiate the questions
addressed in the research. The conclusion presents the current panorama of digital
records in the Brazilian Federal Public Administration.

Keyword: Digital records. Public Administration. Record management.
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1 INTRODUCAO

As inovacgoes tecnolOgicas impactam no modo como as instituicdes produzem
e tratam os documentos. No contexto da sociedade contemporanea, marcada pela
fluidez das relagbes de trabalho, constante modernizagdo das atividades da
Administracdo Publica Federal (APF) e inovacdo tecnoldgica ininterrupta, os
documentos arquivisticos tém passado por transformacdes significativas em seus
elementos constitutivos tanto no suporte quanto no contetdo. As informacdes antes
registradas diretamente no papel, passam a ser registradas no computador, nos quais
sao criados os documentos digitais representados por simbolos binarios digitais, que
s6 podem ser lidos por meio de programas computacionais e manifestados em tela
para que se tornem compreensiveis.

O ambiente digital promove rapidez na producdo e transmissdo das
informacdes e seu uso pela Administracao Publica possibilita diversos beneficios para
a sociedade. Isso inclui agilidade na prestacao de servi¢cos, aumento na transparéncia
e promogéao do controle social. Assim, a APF langou, em 2013, o Processo Eletronico
Nacional (PEN), para a constru¢cdo de uma infraestrutura publica para processos
eletrbnicos, a fim de prover maior celeridade, eficiéncia, reducdo de custos e
transparéncia nos procedimentos administrativos, sendo o Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEl) o sistema escolhido pelo PEN como solucdo de processo
administrativo eletronico.

A gestdo adequada dos documentos digitais € essencial para garantir a
eficiéncia econbmica, transparéncia e suporte eficaz aos procedimentos
administrativos no ambito das a¢fes governamentais. Isso ndo apenas atende aos
requisitos® constitucionais e legais estabelecidos no § 2° do art. 216 da Constituicao
Federal de 1988, na Lei de Acesso a Informagdes (Lei n° 12.527 de 18 de novembro
de 2011), e na Lei de Arquivos (Lei n® 8.159 de 8 de janeiro de 1991), mas também
reforca o dever do Poder Publico em gerenciar documentos e proteger 0os arquivos

como ferramentas de suporte a administracdo, a cultura e ao avanco cientifico.

1 O termo "requisito” refere-se a uma condigdo ou critério necessario para que algo aconteca, seja realizado ou seja
valido. Em diferentes contextos, um requisito pode ser uma especificagdo técnica, um conjunto de habilidades ou
conhecimentos necessarios para um trabalho, uma exigéncia legal, entre outras coisas. Em resumo, € algo que
precisa ser atendido ou cumprido para que um objetivo seja alcangado, um produto seja desenvolvido ou uma agao
seja realizada.
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Este estudo de caso analisa a gestdo de documentos no Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacédo (MCT]I), 6rgdo responsavel pela formulacéo e implementacéo
da Politica Nacional de Ciéncia e Tecnologia, em que 0s processos administrativos
séo registrados em meio digital pelo SEI. O estudo oferece um panorama abrangente
para compreender e analisar essa gestao.

A dissertacdo esta estruturada da seguinte forma:

A primeira sec¢ao apresenta a introducao ao tema, o problema, o objetivo geral,
0s objetivos especificos e a justificativa.

A segunda secao apresenta o referencial teérico, no qual sdo exploradas as
particularidades do documento arquivistico digital, envolvendo compreensdes sobre
informacdo, documento, documento arquivistico e documento arquivistico digital; a
gestdo de documentos, sua contextualizacdo, historico, suas funcdes, previsdo na
legislacdo brasileira e as etapas de um programa de gestdo de documentos; o direito
de acesso a informacdo na APF e sua relacdo com a gestdo de documentos; as
politicas publicas arquivisticas, sua contextualizacéo, os diferentes niveis de aplicacéo
e importancia.

A terceira secdo apresenta a revisdo de literatura baseada em teses e
dissertacbes que abordaram a gestdo dos documentos, em ambiente digital em
instituicdes publicas.

A quarta secdo apresenta a metodologia utilizada no estudo e os
procedimentos adotados para a coleta de dados.

A quinta secdo apresenta o contexto do MCTI, no qual sdo abordados o
histérico institucional do Ministério, suas competéncias e composicao; a gestdo de
documentos no MCTI, a unidade responsavel pela gestdo de documentos no
Ministério, a competéncia e histérico dessa unidade, as comissdes institucionais de
gestdo de documentos, e 0s instrumentos técnicos de gestédo; a implantacao e uso do
SEI no MCTI; o levantamento da situacdo arquivistica do MCTI.

A sexta sec¢do trata sobre o uso de documentos digitais na APF, em que seréo
abordados a gestdo de documentos na APF, um breve historico sobre iniciativas
relevantes relacionadas ao uso de tecnologias da informacgédo na APF; o SEI, suas
caracteristicas, funcionalidades, uma analise em relacdo as fases basicas da gestédo

de documentos, e as medidas que as instituicbes que facam uso do SEI precisam
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adotar para garantir a gestdo dos documentos arquivisticos; as caracteristicas de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD.

A sétima secéo trata da analise dos resultados, em que serdo apresentadas a
extracdo de relatorios do SEI/MCTI, sobre a produgcdo dos principais tipos de
processos que foram criados por unidades finalisticas da administracdo central; quatro
entrevistas estruturadas, realizadas com membros da Subcomissdo de Coordenacao
do Sistema de Gestédo de Documentos e Arquivos desta Pasta — SubSIGA/MCTI, para
validar o levantamento da situagdo arquivistica do MCTI; uma entrevista
semiestruturada com uma servidora do MCTI, que teve participacéo ativa no processo
de implantacdo no MCTI.

A oitava secao apresenta as consideracgoes finais. E, em seguida, s&o listadas

as referéncias utilizadas para a construcdo do texto e os apéndices e anexos.
1.1 Problema de pesquisa

Em que medida a auséncia de uma politica institucional de gestdo de
documentos pode afetar a producdo, uso e preservacado dos documentos digitais
produzidos e recebidos pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢ao?

1.2 Objetivo Geral

Analisar os procedimentos e estratégias que possam contribuir para a aplicacao

da gestdo de documentos, em ambiente digital, no MCTI.
1.3 Objetivos Especificos

Examinar o modo como a gestdo de documentos tem sido aplicada nos
documentos arquivisticos digitais produzidos pelo MCTI.

Identificar e analisar boas praticas que possam melhorar a qualidade da gestéao
de documentos, em ambiente digital, no MCTI.

Levantar a situagcdo do MCTI (Ministério, unidades de pesquisa e entidades

vinculadas), quanto a existéncia de politicas arquivisticas institucionais.
1.4 Justificativa

A relevancia dessa pesquisa reside na necessidade de aprofundar os estudos

sobre o uso do ambiente digital na producao e gestdo de documentos arquivisticos na
14



APF. E essencial ressaltar que os documentos arquivisticos digitais requerem
tratamento adequado para assegurar sua confiabilidade, autenticidade e garantir o
acesso a esses registros arquivisticos.

Adiciona-se a essa problematica o fato de o SEI ndo possibilitar o controle
efetivo sobre os documentos arquivisticos, uma vez que nao atende, de forma efetiva,
a producdo e a organizacdo desses documentos de acordo com 0s principios e as
praticas arquivisticas, 0 que impacta na gestdo de documentos nas fases de
producédo, uso e preservacao de documentos. Tal fato precisa ser analisado com
cautela, uma vez que milhares de documentos digitais sdo produzidos diariamente
pela APF nessas condi¢des.

Além disso, verificou-se a existéncia de poucos estudos dedicados a encontrar
solugdes para as lacunas do SEI no cumprimento dos requisitos para uma adequada
gestdo de documentos.

Espera-se, também, que essa pesquisa possa ser utilizada pelo MCTI, para
balizar diretrizes e procedimentos necesséarios a adequada gestdo de documentos
nesse Ministeério.

Destaca-se, ainda, a necessidade premente de estabelecer uma politica de
gestdo de documentos, no ambito do MCTI. Essa medida visa definir principios,
diretrizes e orientacdes essenciais para a organizacdo e a acesso ao valioso acervo
documental da instituicdo. Tal iniciativa tem por objetivo atender as demandas tanto
internas quanto externas, promovendo a eficacia na gestdo publica e garantindo o
acesso do cidadao a informacdes relevantes, inclusive para a protecéo de direitos.

Por fim, acredita-se que este estudo de caso, se aplicado em instituicfes
congéneres, possa representar a realidade da APF, servindo como base para futuras
pesquisas arquivisticas e contribuindo para o desenvolvimento de boas préaticas nesse

campo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Ao tratar do movimento de revisitagcdo dos principios e conceitos basicos da
Arquivologia, Rocha e Rondinelli explicam que se faga “disso um instrumento de
reafirmacdo e, ao mesmo tempo, de reinvencdo constantes da teoria e prética
arquivisticas frente a uma tecnologia que nao se cansa de se reinventar’ (Rocha e
Rondinelli, 2016, p. 72).

Nesta sec¢éo, sdo explorados conceitos cruciais da Ciéncia da Informacéo e
Arquivologia, incluindo a definicdo de informagdo como um conjunto organizado de
representacfes que contribuem para a formacdo de conhecimento. Também é
abordado o conceito de documento de arquivo, como a informacao registrada em
qualquer suporte, qualquer forma e sob qualquer tecnologia, desde que produzida
organicamente no exercicio das atividades e funcfes de uma pessoa ou organizacao.
Enfatizam-se as caracteristicas especificas dos documentos digitais e a importancia
de se estabelecer um programa de gestdo de documentos para assegurar a
confiabilidade, autenticidade e disponibilidade ao longo de seu ciclo de vida.

Além disso, a secdo aborda a relevancia da transparéncia governamental e do
acesso a informacdo aos cidadaos. Destaca-se o papel fundamental da gestdo de
documentos na efetiva aplicacéo da Lei de Acesso a Informacéao (LAI). Ainda, ressalta-
se a necessidade de politicas de gestdo de documentos na APF, a fim de estabelecer
diretrizes e orientacfes para organizar, preservar e acessar o patrimonio documental
da APF.

2.1 O documento arquivistico digital

As particularidades do documento arquivistico digital envolvem conceitos
fundamentais sobre informacdo, documento e documento arquivistico. Assim, antes
de discorrer sobre documento de arquivo, € importante compreender o significado de
informacao no contexto da Ciéncia da Informacao.

Primeiramente, € importante ressaltar que na Ciéncia da Informacao néo existe
um consenso tedrico unanime em relacdo a definicdo de seu objeto de estudo, ou
seja, a informacao. Nesse entendimento, Lancaster (1989, p.1) explica que o termo
informacédo é amplamente usado, mas sua definicdo é complexa e controversa e que
a diversidade de interpretacdes revela que a informacgéo tem significados variados

para diferentes individuos.
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Nessa perspectiva da variabilidade do significado da informacdo conforme as
particularidades, Capurro e Hjorland (2007, p.160), explicam que quase todas as
areas da ciéncia incorporam o conceito de informacéo em seus contextos particulares
e o0 aplicam a fendmenos especificos.

Silva (1999, p. 20), por sua vez, adiciona os elementos contexto e suporte ao
conceito de informacéo ao explicar que se pode definir informacdo como um conjunto
organizado de representacdes codificadas, como simbolos e signos, que sé&o
contextualizados socialmente e podem ser registrados em diversos meios materiais,
como papel, filme, midia magnética ou Optica, e também podem ser comunicados em
diferentes momentos e lugares.

Com base nas definicdes supracitadas, este estudo entende informacado como
um conjunto organizado de representacdes, apresentados dentro de um contexto e
gue podem ser utilizados para producéo e transmisséo de conhecimento.

Para entender as peculiaridades que sao intrinsecas ao documento arquivistico
digital, é necesséario entender o que é documento, documento arquivistico e
documento arquivistico digital. Conforme a literatura arquivistica, entende-se
“‘documento” como a informacéo registrada em qualquer suporte ou formato utilizado,
para registrar e comunicar informacdes. JA o termo “documento arquivistico” ou
“documento de arquivo” é definido como o documento produzido ou recebido por uma
pessoa no curso de uma atividade, como instrumento ou resultado da tal atividade.

Cabe destacar, incialmente, que esse estudo entende que toda informacgao
registrada em qualquer suporte, qualquer forma e sob qualquer tecnologia, desde que
produzida no exercicio das atividades e funcdes de uma pessoa, € um documento
arquivistico, mesmo que criado em meio digital.

O Glosséario da CTDE estabelece as seguintes definicbes sobre o assunto:
documento digital é a “informacéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional”; e documento arquivistico digital é
o “documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico”.
(Conarq, 2021, p.25).

Rondinelli, ao agrupar os conceitos estabelecidos pelo Glossario da CTDE de
documento, documento arquivistico e documento digital, conceitua documento

arquivistico digital como:
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“

[...] documento arquivistico digital € um documento, isto é, “uma
unidade indivisivel de informacdo constituida por uma mensagem
fixada num suporte (registrada), com uma sintatica estavel [...]", “[...]
produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer
das suas atividades [...]", “[...] codificado em digitos binarios e
interpretavel por um sistema computacional”, em suporte magnético,
6tico ou outro. (Rondinelli, 2011, p. 227).

Na literatura arquivistica, é corrente o uso do termo “documento eletrénico”
como sindnimo de “documento digital’. No entanto, ha uma distingdo entre eles: o
documento digital é codificado em digitos binarios, enquanto o documento eletrdnico
pode ser codificado de forma analdgica ou em digitos binérios. Portanto, um
documento digital € uma forma de documento eletrbnico, mas nem todos o0s
documentos eletrénicos sdo digitais. Para fins deste estudo, sera utilizado o termo

“‘documento digital”. De acordo com Rondinelli:

Neste momento, julgamos oportuno esclarecer que embora o termo
documento eletrbnico seja preferencialmente utilizado na literatura
arquivistica internacional em detrimento do termo documento digital,
no ambito desta pesquisa adotaremos este Ultimo. Isto porque, em que
pese a consagracdo dos dois termos como sindnimos, techicamente
h& diferenca entre ambos. Assim, segundo a Camara Técnica de
Documentos Eletrébnicos (2011), documento eletrdbnico é um
“‘documento codificado em forma analégica ou em digitos binarios,
acessivel por meio de um equipamento eletrénico.” (Rondinelli, 2011,
p. 226).

Os documentos arquivisticos digitais apresentam diferencas substanciais em
relacdo aos documentos arquivisticos ndo digitais, especialmente quando
comparados aos documentos em papel. Os documentos em papel possuem conteudo
e forma intrinsecamente relacionados ao suporte fisico, enquanto nos documentos
digitais, conteudo e forma sao entidades separadas do suporte.

A estabilidade do suporte, da forma e do contetdo é uma caracteristica inerente
aos documentos em papel, ao passo que nos documentos digitais, essas entidades
sdo mais vulneraveis a instabilidade. Essa vulnerabilidade decorre principalmente da
fragilidade intrinseca do suporte digital, da obsolescéncia tecnoldgica e da facilidade
com que intervenc¢des humanas podem ocorrer sem deixar rastros visiveis.

Acessar o conteudo de um documento em papel € direto, pois ndo requer a
intervencdo de maquinas para a compreensdo humana. Em contrapartida, a obtencéo
de dados de um documento digital, criado em linguagem binaria, exige um aparato

tecnoldgico especifico para torna-lo acessivel ao ser humano.
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A preservacdo de documentos em papel esta intrinsecamente relacionada as
condicbes ideais de armazenamento e depende fortemente da conservacdo do
suporte fisico. J& nos documentos digitais, a preservacdo é um desafio mais
complexo, pois vai além do simples armazenamento em condigbes ambientais
adequadas. O suporte deve ser substituido periodicamente de forma autorizada e
controlada. Além disso, € essencial monitorar periodicamente o formato do documento
para garantir estratégias de preservagdo quando necessario.

De acordo com a proposta do Projeto International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems - InterPARES 2 (2010b), identifica-se que o
documento arquivistico digital apresenta as seguintes caracteristicas: forma fixa,
contetdo estavel, relacdo organica, contexto identificavel, acdo, e o envolvimento
entre autor, redator, destinatério, originador e produtor.

Segundo o projeto InterPARES 2, s@o caracteristicas dos documentos digitais:
a forma fixa trata-se da “qualidade de um documento arquivistico que assegura a
mesma aparéncia ou apresentacdo documental cada vez que o documento é
recuperado” (InterPARES, p.6, 2010b); o conteudo estavel “Caracteristica de um
documento arquivistico que torna a informacéo e os dados nele contidos imutaveis e
exige que eventuais mudancas sejam feitas por meio do acréscimo de atualizacdes
ou da producdo de uma nova versao” (InterPARES, p.6, 2010b). A relagcéo orgéanica é
o “relacionamento que vincula cada documento arquivistico, de forma incremental, ao
anterior e ao seguinte e a todos aqueles que participam da mesma atividade”
(InterPARES, p.38, 2010b).

ApoOs essa analise sobre os documentos arquivisticos digitais, na préxima
subsecdo sera analisada a gestdo documentos, incluindo a contextualizacdo, o
histérico, as funcdes, a legislacado brasileira pertinente e as etapas de um programa

de gestdo de documentos.
2.2 A gestdo de documentos
2.2.1 Contextualizacdo e historico

As mudangas ocorridas na sociedade nos ultimos séculos, incluindo avangos
tecnolégicos, crescimento populacional e o fortalecimento das estruturas
governamentais, entre outros fatores, resultaram em um acentuado crescimento na

producdo de documentos. Esse crescimento é decorrente da crescente demanda por
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registros de atos e informacdes. Schellenberg ao tratar sobre esse fendmeno explica

que:

O volume dos documentos oficiais tem sofrido tremendo aumento nos
tltimos 150 anos. Esse fendbmeno esté intimamente relacionado com
0 aumento da populacdo desde meados do século XVIIl. [...] O
aumento da populacdo é, em grande parte, atribuido a
desenvolvimentos tecnholdgicos que possibilitaram uma producéo
espantosa de materiais necessarios a existéncia humana. O aumento
da populacéo, por sua vez, provocou a expansao das atividades do
governo, e essa expansao afetou a producédo de documentos. Uma
vez que se aplicaram métodos tecnolégicos modernos no preparo de
documentos, o volume destes, nas Ultimas décadas, atingiu um indice
de progressédo antes geométrica que aritmética. (Schellenberg, 2005,
p.65).

Os primeiros estudos sobre gestdo de documentos comecaram a surgir a partir

da Segunda Guerra Mundial, com o aumento da producdo documental. Nessa linha,

Indolfo explica que com “a entrada dos Estados Unidos na Segunda Guerra Mundial,

a situacao, antes controlavel, vai se tornando critica, gigantesca para alguns, levando

a criacdo de novas comissoes e a expedigao de atos legislativos especificos” (Indolfo,

2007, p.32).
Sobre a origem da gestdo de documentos e a integracdo dessa teoria ao

universo de teorias e préaticas que configuram a Arquivologia, Jardim explica que;

Se a arquivologia tem suas raizes em alguns paises europeus do
século XIX, a gestdo de documentos esta associada aos Estados
Unidos, especialmente apés a Il Guerra Mundial. Tal como a
arquivologia a partir do século XIX, a gestdo de documentos emerge,
em meados do século XX, com um forte referencial estatal. No entanto,
a gestdo de documentos pode ser também compreendida fora das
dindmicas e reestruturagbes do Estado norte-americano, no cenario
da organizacdo capitalista no pos-Guerra e da influéncia da
administragdo como campo cientifico. Ainda assim, este marco nédo
implica necessariamente uma compreensao unénime, pela
comunidade arquivistica internacional, da arquivologia como uma
disciplina que contemple o chamado ciclo vital dos documentos em
toda sua extenséo. A ideia de que a gestdo de documentos integra o
universo de teorias e praticas que configuram a arquivologia enquanto
disciplina cientifica ndo é necessariamente evidente em paises como
os Estados Unidos e a Franca. (Jardim, 2015, p. 21).

Ao tratar dos conceitos e enfoques da gestdo de documentos, Indolfo explica

que esta nao pode ser analisada “como um conceito unico e de aplicagdo universal,

uma vez que de sua elaboracdo e desenvolvimento participaram fatores
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determinantes, em que se destaca uma dada e especifica tradicdo arquivistica, e
também administrativa, e um contexto histérico institucional” (Indolfo, 2007, p.32-34).

Segundo a autora, ndo h4 um modelo de gestdo de documentos singular e
preestabelecido, mas sim de diversidades produzidas em distintas préticas
organizacionais e ainda relacionadas aos seus paises de origem.

No entanto, cabe destacar que o aumento da producdo documental nesse
periodo ndo se deu, simplesmente, pelo surgimento de aparato tecnolégico que
facilitou tanto sua produc¢do quanto sua tramitacéo e disseminagéo, mas também por
uma mudanca de paradigmas, onde a informacé&o passou a ser o cerne das atividades

desenvolvidas pela sociedade.

Conquanto o emprego das modernas maquinas de produzir
documentos, tais como a de escrever e outros meios de duplicacgéo,
haja tornado possivel uma enorme proliferagdo de documentos, as
razBes dessa producéo, nota-se bem, sdo inerentes ao proprio carater
dos governos modernos. O homem nédo faz documento somente
porque dispde de maquinas para produzi-los, mas sim, e
principalmente, como resultado da execugdo de um trabalho; e a
proporcao de sua criagdo é, em geral, aumentada pela expansao da
atividade. (Schellenberg, 2005, p.65).

Desse modo, a informacdo passa a ser produzida e utlizada com mais
velocidade, o que acentua ainda mais a necessidade do tratamento adequado para
os documentos que registram essas informacgdes. Torna-se primordial, por parte dos
produtores, a gestao e o tratamento adequado da documentacéao.

A gestdo de documentos foi um marco para a Arquivologia que, até entdo,
voltava seus esfor¢os para a manutencao e preservacado dos documentos de valores

permanentes ou, ha época, chamados de valor histérico.

[...] a partir da segunda metade do século XIX, talvez nada a tenha
revolucionado tanto quanto concepgéo tedrica e os desdobramentos
praticos da gestao ou a administracdo de documentos estabelecidos
apos a Segunda Guerra Mundial. Para alguns, trata-se de um conceito
emergente, alvo de controvérsias e ainda restrito, como experiéncia, a
poucos paises. (Jardim, 1987, p.1).

Ainda nesse sentido Jardim aponta:

Segundo o historiador norte-americano Lawrence Burnet, a gestéo de
documentos é uma operagado arquivistica "o processo” de reduzir
seletivamente a propor¢gdes manipuladveis a massa de documentos,
gue é caracteristica da civilizagdo moderna, de forma a conservar
permanentemente o0s que tém um valor cultural futuro sem
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menosprezar a integridade substantiva da massa documental para
efeitos de pesquisa. (Jardim, 1987, p.1).

Autores como Schellenberg e Rhoads apresentaram a gestao de documentos
e o ciclo vital dos documentos, como uma resposta a explosdo documental do pos-
guerra, quando a producao de documentos se tornou abundante e descontrolada. A
gestdo trataria justamente da administracdo, organizacdo e destinacdo desses
documentos.

Rhoads (1989) define as trés fases da gestdo de documentos que s&o:

producéo: concepcao e gestao de formularios, preparacao e gestao de
correspondéncia, gestéo de informes e diretrizes, fomento de sistemas
de gestédo da informacao e aplicacdo de tecnologias modernas a esses
processos;

utilizacdo e conservacéo: criagdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e
telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento reprografico,
andlise de sistemas, producdo e manutencdo de programas de
documentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes
processos;

destinagdo: a identificacdo e descricAo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminagcdo e recolhimento
dos documentos de valor permanente as instituicbes arquivisticas.
(Rhoads, 1989, p. 2,).

Logo, a gestdo de documentos é o conjunto de métodos e técnicas
responsaveis pela racionalizacdo da producdo, do tramite, da manutencdo, da
eliminacado, da guarda e da conservacao de documentos, e também tem a finalidade
de otimizacdo do acesso a esses. Sua implementacdo exige planejamento,
organizacéo, controle e coordenacédo de pessoal, espaco, equipamento e material.

Rhoads (1989), ainda estabelece quatro niveis de aplicacdo de um programa

de gestdo de documentos:

O nivel minimo: deve contar, a0 menos, com programas de retencao
e eliminacdo de documentos e procedimentos para recolhimento ao
arquivo nacional daqueles de valor permanente;

O nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia
de um ou mais centros de arquivamento intermediario;

O nivel intermediario compreende os dois primeiros, bem como a
adocdo de programas basicos que consistem geralmente, em
elaboracdo e gestdo de formularios, elaboragdo de sistemas de
arquivos corrente, gestao de correspondéncia e documentos vitais;

O nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas,
complementadas por gestdo de diretrizes administrativas, de
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correspondéncia e telecomunicacdes, de maquinas copiadoras, uso
de recursos de automagéo etc. (Rhoads, 1989, p. 31).

Segundo Jardim, a “gestdo cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos
desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento
permanente, ou seja, trata-se de todas as atividades inerentes as idades corrente e
intermediaria”. (Jardim, 1987, p.1).

Observa-se assim uma correlagdo com a teoria das trés idades, ja que a gestao
de documentos controla a producao dos documentos na idade corrente, o tratamento
e transferéncia ao arquivo intermediario, e 0 processamento da destinacdo final,
decidindo-se pela eliminacéo ou recolhimento para a guarda permanente.

Cabe destacar que a transicdo de documentos de uma fase para outra é
viabilizada pelo processo de avaliagdo. Esse processo envolve a andlise da frequéncia
de uso dos documentos por seus produtores, bem como a identificacdo de seu valor
primario, que esta relacionado a utilidade administrativa imediata para quem o0s
produziu, e o valor secundario, que esta relacionado ao uso dos documentos por
terceiros ou pelo préprio produtor para fins diferentes daqueles que motivaram sua
criacdo, como servir como prova ou fonte de pesquisa.

Desse modo, a gestdo de documentos visa o0 tratamento dos documentos
durante seu ciclo de vida, tratando-os em fase corrente e intermediaria até sua

destinacéao final. Sob esta perspectiva Jardim afirma:

A gestdo de documentos veio contribuir para as funcfes arquivisticas
sob diversos aspectos: ao garantir que as politicas e atividades dos
governos fossem documentadas adequadamente; ao garantir que
menor nimero de documentos indteis e transitérios fossem reunidos
a documentos de valor permanente; ao garantir a melhor organizacao
desses documentos, caso atingissem a fase permanente; ao inibir a
eliminacdo de documentos de valor permanente. (Jardim, 1987, p.3,
grifo nosso).

Como esclarece Jardim (2015), o paradigma de gestdo de documentos teve um
impacto imediato em outras instituicbes de arquivamento em ambito internacional e
desempenhou papel inspirador no surgimento de novos modelos de administracao do
ciclo de vida dos documentos. Nesse contexto, surgiram escolas distintas, como a
escola canadense de Arquivologia, representada por Rousseau e Couture, que
desenvolveu a teoria da Arquivistica Integrada, com enfoque no tratamento da

informacdo desde o seu nascimento até o seu destino final. Além disso, a escola
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australiana, com sua abordagem do Records Continuum, baseado nas relacbes
espaco-temporais que existem entre o documento e seu contexto de insercéo social,
em contraste com a abordagem tradicional de ciclo de vida.

Considerando os paradigmas de gestao de documentos supracitados, Jardim
(2015), observa que a norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 teve um papel estratégico
ao universalizar diferentes perspectivas tedricas e modelos de aplicacéo relacionados

a gestdo de documentos:

Além do modelo australiano de records continuum, o embasamento
epistemoldgico da norma 1SO 15489 encontra também inspiragéo,
conforme Castillo Guevara e Mena Mugica (2011), no modelo norte-
americano de gestdo de documentos”. (Jardim, 2015, p. 41).

2.2.2 Funcdes arquivisticas

A fim de cobrir o conjunto dos principios, métodos e operacdes que se aplicam
a organizacao dos documentos, independentemente da idade destes, Rousseau e
Couture (1998) elencaram sete funcfes arquivisticas, a saber: criacdo, avaliacao,
aguisicao, conservacao, classificacédo, descricdo e difuséo.

Em linhas gerais, a funcéo criacdo ou producao contempla os procedimentos e
padrées ligados ao controle na producdo dos documentos de arquivo. Segundo
Rousseau e Couture (1998) “a intervencao imediata, desde a criagao da informacéo,
permite determinar o seu encaminhamento, bem como o seu tratamento ulterior”
(Rousseau e Couture, 1998, p. 68).

Na funcdo avaliacdo definem-se os prazos de guarda e destinacdo dos
documentos de arquivo, de acordo com os valores que |lhes sdo atribuidos. Essa
funcdo demanda conhecimento da instituicdo, suas funcées, atividades e estrutura
administrativas. Possui como instrumento técnico de gestéo a tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos.

A funcdo aquisicdo contempla 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.

A funcdo conservacdo tem como objeto de trabalho a manutencdo da

integridade fisica dos documentos.
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A funcao de classificacao refere-se ao estabelecimento de classes nas quais
se identificam as fungbes e as atividades exercidas, e as unidades documentarias a
serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma relagcéo orgénica entre uma e
outra. Sousa (2003) explica que a funcéo arquivistica classificacdo € essencial para

se garantir a transparéncia e preservacao da memoria:

7

A classificacdo é uma funcdo importante para a transparéncia e o
compartilhamento de informacdes, que sdo caminhos seguros para a
tomada de decisdo, para a preservacdo da memoria técnica e
administrativa das organiza¢bes contemporaneas e para o pleno
exercicio da cidadania. Ela € uma atividade reconhecida, pela maior
parte dos autores que tratam da questdo, como matricial. Ela precede
todas as outras atividades. Entretanto, h4 um espaco muito grande
entre 0 reconhecimento de sua importancia e o aprofundamento
tedrico sobre o tema. (Sousa, 2003, p. 240).

A funcédo da descricdo compreende a criacéo e utilizacdo de instrumentos de
pesquisa, indices e vocabularios controlados e pode ser aplicada em todas as fases
dos documentos de arquivo. A descricdo utiliza técnicas para a recuperagao e
localizacdo de documentos em um arquivo.

Por fim, a funcdo difusdo destina-se a tornar acessiveis os documentos,
promover o uso e esta também relacionada com a divulgacao de propagandas e ideias

relacionadas aos arquivos.
2.2.3 Gestdo de documentos na legislacao brasileira

A necessidade de modernizacdo por parte das instituicdes arquivisticas
publicas decorre da evolugéo global no que se refere aos arquivos, suas funcdes e
responsabilidades. O acentuado aumento na producdo de documentos também tem
servido como indicativo crucial para essa modernizacao. Jardim chama atencédo para

a gestao de documentos ao afirmar:

Se as experiéncias internacionais neste campo constituem um marco
referencial e fonte de inspiracédo para as nossas reflexdes, cabe aos
arquivos publicos brasileiros, por meio de seus profissionais,
juntamente com os administradores publicos, voltar-se para a
producdo do conhecimento indispensavel a implementacdo
consequente dos programas de gestao de documentos. (Jardim, 1987,

p.1).
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Desse modo, as mudancas de atividades em decorréncia da implementacao da
gestdo de documentos influenciaram a nova configuracdo do perfil das instituicbes
arquivisticas e da propria legislacéo federal brasileira.

O art. 216 §2° da Constituicdo Federal de 1988 estabelece que “cabe a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacédo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. (Brasil,
1988).

Os art. 1° e art. 3° da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a

politica nacional de arquivos, definem e estabelecem que:

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo.

(...)

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas a sua producgdo, tramitacéo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (Brasil,
1991).

O Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019, que dispde entre outras

medidas relacionadas a gestdo de documentos o seguinte:

Art. 1° Fica instituida, no ambito do Arquivo Nacional, a Comissao de
Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
administracdo publica federal - Comissdo de Coordenagédo do Siga, a
qgual compete:

| - propor diretrizes e normas relativas a gestdo e a preservacao de
documentos e arquivos, no A&mbito da administragéo publica federal,

Il - orientar os Orgdos integrantes do Siga quanto as modificagfes
necessarias ao aprimoramento dos mecanismos de gestdo de
documentos e arquivos;

(...)

Art. 6° As Subcomissdes de Coordenacédo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administracdo publica federal -
Subcomissdes de Coordenacdo do Siga serdo instituidas no ambito
dos 6rgaos setoriais do Siga, com o objetivo de:

| - propor as modificagbes necessérias ao aprimoramento dos
mecanismos de gestdo de documentos e arquivos a Comissédo de
Coordenacéao do Siga;

Il - avaliar a aplicag@o das normas e seus resultados no &mbito setorial
e seccional e propor oS ajustes necessarios, com Vvistas a
modernizacdo e ao aprimoramento do Siga; e

Il - implementar, coordenar e controlar as atividades de gestéo de
documentos e arquivos nos ambitos setorial e seccional. (Brasil,
2019).
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A Resolucéo n° 1, de 18 de outubro de 1995, dispde sobre a necessidade da
adocdo de planos e ou coédigos de classificacdo de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e

funcdes.

A Resolucdo n°® 20, de 16 de julho de 2004, estabelece caracteristicas do

programa de gestdo de documentos.

A Resolucédo n° 37, de 19 de dezembro de 2012, aprova as diretrizes para a
presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos digitais.

A Resolucdo n° 50, de 06 de maio de 2022, dispde sobre o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-
ARQ Brasil).

Dessa forma, ao analisar a legislacéo federal em vigor, verifica-se que a gestao
de documentos se trata de um dever legal, previsto na Constituicdo Federal de 1988
e em normas infraconstitucionais e infralegais. No entanto, cabe destacar que a
efetiva implantacdo de uma politica de gestdo de documentos é essencial para a
construcéo, o aperfeicoamento e a execugcdo de normas e diretrizes técnicas que
regulamentam e orientam a pratica administrativa, por meio do monitoramento e

avaliacao continuos das praticas implementadas pelos 6rgaos e entidades.
2.2.4 Gestdo de documentos em ambiente digital

ApG6s uma breve contextualizagdo sobre o histérico, desenvolvimento, e anélise
da legislacéo brasileira, faz-se necessario compreender as particularidades sobre a
gestdo de documentos arquivisticos em ambiente digital.

Como mencionado anteriormente, um documento arquivistico digital é um
documento codificado em digitos binarios, criado ou recebido por uma pessoa em
decorréncia de suas atividades.

E importante ressaltar que os documentos arquivisticos digitais possuem
caracteristicas que os tornam mais suscetiveis a alteracdo, duplicagédo, renomeacao,
reformato e falsificacdo. Portanto, ao discutir a gestdo desses documentos é
fundamental reconhecer suas particularidades e a necessidade intrinseca de

implementar um sélido programa de gestdo de documentos. Esse programa deve ser
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capaz de garantir a confiabilidade, autenticidade e disponibilidade dos documentos ao

longo de todo o seu ciclo de vida, conforme recomendado pelo Conarq:

Ao considerar que o0s documentos arquivisticos se constituem,
primeiramente, em instrumentos fundamentais para a tomada de
deciséo e para a prestacao de contas de 6rgaos ou entidades, e, num
segundo momento, em fontes de prova, garantia de direitos aos
cidadaos e testemunhos de acdo, faz-se necessaria a adocéo de
procedimentos rigorosos de controle para garantir a confiabilidade e a
autenticidade desses documentos, bem como o acesso continuo a
eles. Isso s é possivel com a implantacdo de um programa de gestédo
arquivistica de documentos. (Conarq, 2022, p.3).

Segundo o Glossario da CTDE sé&o conceitos de autenticidade, confiabilidade:

Autenticidade: Credibilidade de um documento enquanto documento,
isto €, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre
de adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupcao. A autenticidade é
composta de identidade e integridade. (Conarg, 2021, p. 12).
Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico enquanto
uma afirmacdo do fato. Existe quando um documento arquivistico
pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame
da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido
no processo de sua producdo. (Conarq, 2021, p. 18).

No entanto, a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais pode ser
comprometida sempre que eles forem transmitidos, seja no espago, entre pessoas e
sistemas, ou ao longo do tempo, seja por meio de armazenamento continuo ou de
atualizacdes e substituicbes de hardware e software usados para a manipulacédo e
transmissdo dos documentos. Portanto, para estabelecer a presuncdo de
autenticidade de um documento arquivistico digital, faz-se uma analise tanto de sua
forma como de seu contelido, levando em consideracao o contexto de sua producao,
manutencdo, uso e preservacdo. Desse modo, essa avaliacdo nao se restringe
apenas as caracteristicas fisicas dos documentos ou as solucbes tecnoldgicas
utilizadas, mas sim a compreenséo integral do documento e de todo o seu ciclo de
vida (Conarq, 2012, p.1).

Dessa forma, nota-se que a gestdo de documentos se aplica independente da
forma ou suporte, em ambientes convencionais, digitais ou hibridos. Verifica-se,
assim, que a gestdo de documentos ndo s6 mantém sua importancia, como também
assume maior complexidade em ambiente digital.

Por fim, cabe destacar que o principal desafio decorrente dos documentos

digitais esta na consolidacdo e aplicacdo adequada dos procedimentos e normas de
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gestao arquivistica de documentos, 0s quais ja existem, no entanto ndo sao aplicados
de forma efetiva. Isso ressalta a necessidade de mais estudos e respostas para as
guestdes levantadas, a fim de aprimorar a gestdo dos documentos digitais e enfrentar
os desafios associados a eles.

2.2.5 Programa de gestédo de documentos

A introducdo de um programa de gestdo de documentos envolve a execucéo e
supervisdo concomitante de acbes e iniciativas. E crucial atender aos objetivos
estabelecidos no planejamento do programa, que incluem a capacitacdo da equipe, a
integracdo de sistemas de gestdo de documentos aos sistemas existentes na

organizacao.

Segundo o e-Arqg Brasil um programa deve:

contemplar o ciclo de vida dos documentos;

garantir o acesso aos documentos;

manter os documentos em ambiente seguro;

reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na

tabela de temporalidade e destinagao;

e implementar estratégias de preservacdo dos documentos
desde a sua producao e pelo tempo que for necessario;

e garantir as seguintes caracteristicas do documento

arquivistico: relagdo organica, unicidade, confiabilidade,

autenticidade e acessibilidade. (Brasil, 2022, p. 28).

Segundo a ISO/TR 15489-2:2001 um programa de gestdo de documentos
precisa seguir oito etapas essenciais, a saber: investigacdo preliminar; analise das
funcdes e das atividades; identificacdo dos requisitos a serem cumpridos para 0s
documentos; andlise dos sistemas existentes; identificacdo das estratégias para
satisfazer as exigéncias para a producdo; projeto do sistema de gestdo de
documentos; implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos;

revisdo pos-implementacao do sistema de gestdo de documentos.

Segue o resumo de cada uma das 8 etapas da metodologia para a implantacao
de um programa de gestdo de documentos, em conformidade com ISO/TR 15489-
2:2001:

A investigagdo preliminar € o processo inicial que visa identificar atos

normativos, legislacéo e regulamentos de um 6rgéo ou entidade, a fim de adquirir um
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entendimento abrangente da missdo, estrutura organizacional e contexto juridico-

administrativo.

A analise das funcdes, atividades e documentos consiste em identificar e
classificar todas as fungbes e atividades, bem como os fluxos de trabalho e

documentos produzidos.

A identificacdo dos requisitos documentais visa levantar os documentos
necessarios, determinar o formato adequado para cada fungéo e designa quem pode
produzi-lo, de forma a garantir a producdo apenas dos documentos necessarios,

obrigatorios e corretos.

A andlise dos sistemas existentes envolve identificar e analisar os sistemas
existentes de gestdo de documentos e outros sistemas de informagéo, a fim de
encontrar lacunas entre as exigéncias para documentacdo e o desempenho dos

sistemas atuais.

A identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias implica em
identificar estratégias como padrbes, com o intuito de avaliar a eficacia de cada
estratégia e 0s riscos associados a possiveis falhas.

O projeto do sistema de gestao arquivistica visa planejar um sistema de gestao
de documentos que integre as estratégias selecionadas anteriormente, cumpra as

exigéncias identificadas no estagio anterior e corrija falhas detectadas.

A implementacgédo do sistema de gestéo arquivistica de documentos envolve a
execucao do projeto, incluindo treinamento de pessoal, introducéo ou adaptacao do

sistema existente, e integracdo com 0s sistemas ja em uso.

A revisdo pés-implementacéo do sistema de gestdo de documentos envolve o
controle e a avaliagdo do desempenho, verificando se os documentos sao produzidos
e organizados conforme as necessidades do 0rgéo. Isso é feito através de entrevistas,

questionarios, exame de documentacao e auditoria das informacdes implementadas.

Dessa forma, a sequéncia de etapas no processo da gestdo de documentos
oferece um panorama abrangente e estruturado para abordar as necessidades
documentais de uma instituicdo. Isso se inicia pelo levantamento preliminar para

compreender o contexto juridico-administrativo, passando pela andlise detalhada das
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funcdes, atividades e documentos produzidos, até a identificacdo estratégica e a

implementacéo do sistema de gestao arquivistica e controle.

Na préxima subsecédo sera tratado o direito a obtencdo de informacdes e sua
relacdo com a gestdo de documentos, a qual organiza os documentos de maneira a

otimizar o acesso.
2.3 O acesso a informacéao na Administracdo Publica

A Constituicdo Federal, em seu artigo 5°, inciso XIV, estabelece que todo
cidadao possui o direito de acessar informacdes de carater publico governamental e
pode solicitar informacées para diversos propositos. E garantido a todos o acesso a
informacéo, ao mesmo tempo em que é protegido o sigilo da fonte quando este for
essencial para o exercicio de atividades profissionais (Brasil, 1988).

A Constituicdo, em seu artigo 5°, ainda dispde que:

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6érgaos publicos informacdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado;

XXXIV - sé@o a todos assegurados, independentemente do pagamento
de taxas: a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder; b) a obtencéo de
certiddes em reparticbes publicas, para defesa de direitos e
esclarecimento de situagfes de interesse pessoal;

LXXII - Conceder-se-4 habeas data: a) para assegurar o conhecimento
de informacdes relativas a pessoa do impetrante, constantes de
registros ou bancos de dados de entidades governamentais ou de
carater publico; b) para a retificagdo de dados, quando néo se prefira
fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXVII - Sao gratuitas as acdes de habeas corpus e habeas data e,
na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidadania. (Brasil,
1988).

Ao analisar os incisos da Constituicdo mencionados, verifica-se que 0 inciso
XXXIII trata das informacdes governamentais de carater geral; ja 0s incisos XXXIV,
LXXII (alinea b) e LXXVII aborda informagfes de carater pessoal sob a custddia dos
orgaos governamentais. Dessa forma, a Constituicdo brasileira estabelece principios
relacionados tanto a transparéncia e acesso a informac¢des governamentais, quanto a
protecdo da privacidade e direitos individuais no que diz respeito aos dados pessoais.

A Lein®12.527 em 18 de novembro de 2011, também conhecida como Lei de

Acesso a Informacéo (LAI), regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII
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do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo 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. Sao diretrizes
da LAL:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar
o direito fundamental de acesso a informacao e devem ser executados
em conformidade com os principios basicos da administracdo publica
e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

Il - divulgagdo de informacdes de interesse publico,
independentemente de solicitagdes;

Il - utilizacdo de meios de comunicagéo viabilizados pela tecnologia
da informacgéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracédo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.
(Brasil, 2011).

Sobre o termo “acesso”, o Glossario da CTDE o define como “direito,
oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a informagao” (Conarq, 2021,
p.9). Ja a LAl estabelece que o0 acesso a informacéo deve ser franqueado pelo Estado,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara. Dessa forma,
verifica-se que o direito ao acesso a informacao exige que as instituicdes arquivisticas
promovam além do cuidado técnico, o acesso rapido e preciso das informacdes
solicitadas.

Desse modo, verifica-se a relacéo entre o direito a obtencéo de informacdes e
a gestdo de documentos, uma vez que essa gestao visa a organizar os documentos
de maneira a otimizar o0 acesso, o que desempenha um papel fundamental na garantia
desse direito. Nesse sentido, ao tratar da informacéo arquivistica e a LAI, Jardim

salienta que:

O fundamento da LAl é a primazia da transparéncia do Estado sobre
a opacidade. Para tal, as condicbes de acesso a informacédo
arquivistica governamental devem ser garantidas ao cidadao. Trata-
se, neste caso, de cumprir o disposto no paragrafo 2° do artigo 216 da
Constituicao Federal: “Cabem a administragao publica, na forma da
lei, a gestdo da documentacéo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. A gestdo da
informac&o governamental é, portanto, um requisito basico para que a
LAI tenha pleno uso social. (Jardim, 2013, p. 387).
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Portanto, tendo em vista que uma ampla quantidade de informac¢des voltadas
para a protecdo dos direitos dos cidaddos esta registrada em documentos
arquivisticos, torna-se imprescindivel a implementacdo de politicas publicas de
arquivo e a gestao efetiva dos documentos governamentais. Tal medida desempenha
um papel fundamental para assegurar o acesso e a disponibilidade dessas
informacdes em beneficio da sociedade. Sobre essa tematica, Sousa enfatiza que os
“objetivos de Politicas Publicas de arquivo devem ser pautados, incialmente, pelo
direito do cidadao a informacéo e, também, pelo apoio & administracdo, a protecdo da
memoria e ao desenvolvimento cientifico”. (Sousa, 2023, p. 49).

Dentro dessa tematica, na préxima subsecdo, serdo analisadas as politicas

publicas arquivisticas, sua contextualizacdo e importancia.
2.4 As politicas publicas arquivisticas

No contexto atual, caracterizado pelo aumento significativo na producédo de
documentos, sobretudo em formato digital, e diante das transformacdes nos métodos
de producéo, usos e preservacao da informacao, torna-se crucial a implementacgéo de
politicas publicas arquivisticas. Jardim define esse conceito como:

(...)o conjunto de premissas, decisdes e agbes - produzidas pelo
Estado e inseridas nas agendas governamentais em nome do
interesse social - que contemplam os diversos aspectos
(administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico, etc) relativos a
producdo, uso e preservacao da informacao arquivistica de natureza
publica e privada. (Jardim, 2003, p.2).

Sobre os campos de aplicacdo das politicas publicas arquivisticas, Jardim

explicita que elas podem ser nacionais, regionais ou locais.

Politicas publicas arquivisticas podem ser setoriais (em funcdo das
caracteristicas de producdo dos arquivos, tipologia, utilizagao,
demarcacdo administrativa, etc) e apresentar uma configuracdo
nacional, regional ou local. Espera-se, em qualquer circunstancia, que
apresentem alto grau de transversalidade ou seja, intersec¢cdo com
outras politicas publicas, tendo em vista a importancia da informacéao
para a execucao de cada uma delas. Em outras palavras, politicas
publicas nas areas de saude, ciéncia ou habitacdo contam - como um
dos fatores a influenciar seus resultados - com os diversos impactos
das politicas arquivisticas na atuagcdo das organizacdes
governamentais naquelas areas. (Jardim, 2003, p.3).
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Em ambito de aplicacdo nacional, a Lei n°® 8.159/1991, dispde que cabe ao
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgéo vinculado ao Arquivo Nacional,
definir a politica nacional de arquivos e atuar como 6rgéo central do Sistema Nacional
Arquivos (SINAR).

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
orgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional
de arquivos, como 6rgéo central de um Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR). (Brasil, 1991).

O Arquivo Nacional, por sua vez, é o 6rgao responsavel por implementar a
politica nacional de arquivos e garantir a preservacdo e divulgacao do patriménio
documental da APF, conforme previsto na Lei n°® 8.159, de 1991.

No entanto, o CONARQ n&o formulou a politica nacional de arquivo, como
previsto na Lei de arquivos. Sobre isso Jardim argumenta que a auséncia de uma
politica publica arquivistica em ambito nacional evidencia as dificuldades estruturais

dos Estados brasileiro na operacionalizacéo de politicas publicas arquivisticas:

Nessas circunstancias (existéncia de aparatos legais, organizacionais
e desenvolvimento sistemético de acgbes técnicas por parte do
CONARQ), a auséncia de uma politica publica arquivistica em nivel
nacional evidencia as dificuldades estruturais do Estado brasileiro no
desenho e operacionalizagdo de politicas publicas informacionais. Por
outro lado, essa indefinicdo, no caso dos arquivos, compromete o
direito da sociedade a informacdo e a memodria coletiva, além de
dificultar a eficiéncia do aparelho de Estado. (Jardim, 2006, p.3).

Cabe destacar que a implantacdo da politica para a gestdo de documentos e
arquivos na APF é de grande relevancia, para estabelecer principios, diretrizes e
orientacdes para a organizagao, preservacao e acesso ao patrimonio documental da
APF, e assim atender as demandas internas e externas dos 6rgdos e entidades e,
também, aumentar a eficiéncia da administracdo publica e garantir o acesso do
cidadao as informacgdes de seu interesse, incluindo a defesa de direitos.

Uma gestdo adequada de documentos e arquivos permite que os cidadaos
acessem informacfes de seu interesse para garantir direitos ou atender
necessidades, além de promover o acompanhamento das a¢des governamentais. Isto
esta diretamente relacionado a aplicacédo da LAI, que exige praticas de transparéncia
ativa e passiva por parte da APF.

Além disso, a politica pode auxiliar na construcao e aperfeicoamento de normas

de adogdo compulsoria e diretrizes técnicas que regulamentam e orientam a pratica
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administrativa, por meio do monitoramento e avaliacdo continuos das praticas
implementadas pelos 6rgéos e entidades.

O Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, instituiu o Sistema de Gest&o
de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal (SIGA) e designou o
Arquivo Nacional como 6rgao central desse sistema, conferindo-lhe competéncia para
estabelecer diretrizes e normas gerais relacionadas a gestdo de documentos e
arquivos a serem implementadas nos 6rgdos e entidades da APF. Tal sistema é
composto pelo 6rgéo, pelos 6rgdos setoriais responsaveis pela coordenacdo das
atividades de gestdo de documentos e arquivos nos 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal, e pelos 6rgdos seccionais, que coordenam essas
atividades nas entidades vinculadas aos 6rgdos da APF. No entanto, cabe ponderar
gue o SIGA foi projetado bom base no modelo sistémico de APF previsto no Decreto-
Lei n°® 200 de 1967, a saber:

Art. 30. Serdo organizadas sob a forma de sistema as atividades de
pessoal, orcamento, estatistica, administracdo financeira,
contabilidade e auditoria, e servigos gerais, além de outras atividades
auxiliares comuns a todos os 6rgdos da Administragcédo que, a critério
do Poder Executivo, necessitem de coordenacao central.

§ 1° Os servigos incumbidos do exercicio das atividades de que trata
este artigo consideram-se integrados no sistema respectivo e ficam,
consequentemente, sujeitos a orientacdo normativa, a supervisédo
técnica e a fiscalizacdo especifica do 6rgado central do sistema, sem
prejuizo da subordinagdo ao érgao em cuja estrutura administrativa
estiverem integrados.

8§ 2° O chefe do 6rgéo central do sistema é responsavel pelo fiel
cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo
funcionamento eficiente e coordenado do sistema.

§ 3° E dever dos responsaveis pelos diversos 6rgaos competentes dos
sistemas atuar de modo a imprimir o maximo rendimento e a reduzir
0S custos operacionais da Administragao.

§ 4° Junto ao 6rgao central de cada sistema podera funcionar uma
Comissdo de Coordenacédo, cujas atribuicbes e composicdo serédo
definidas em decreto. (Brasil, 1967).

Em relacdo a concepcgéo, estruturacdo e funcionamento do SIGA, Jardim (2015,
p.39) explica que assim como em outros sistemas similares, o SIGA nao parece ter
sido originalmente concebido como uma ferramenta de gestéo da politica arquivistica.
O SIGA assume responsabilidades que, idealmente, deveriam ser desempenhadas
por suas partes em interagao e nao pelo sistema como um todo. A arquitetura do SIGA

reflete uma estrutura hierarquica, onde as atribuicbes dos membros do sistema
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seguem uma cadeia de comando. Essa abordagem se assemelha mais a estrutura de

organizacdes verticais do que a natureza intrinseca da interacao sistémica.
2.4.1 As politicas institucionais

No ambito institucional, as politicas arquivisticas sao direcionadas para
demandas informacionais especificas da organizacdo, como questdes relacionadas a
gestdo e a preservacdo de documentos. Nesse contexto, o e-ARQ Brasil destaca a

importancia de uma politica institucional de gestéo arquivistica de documentos:

Orgéos e entidades devem definir uma politica de gest&o arquivistica
de documentos que tenha por objetivo produzir, manter e preservar
documentos confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de
maneira a apoiar suas fungdes e atividades.

Essa politica é iniciada com uma declaragéo oficial de intengcbes que
especifica, de forma resumida, como serd realizada a gestdo no 6rgao
ou entidade. A declaracao pode incluir as linhas gerais do programa
de gestdo, bem como os procedimentos necessarios para que essas
intencdes sejam alcancadas. Deve também ser comunicada e
implementada em todos os niveis dos 6rgaos e entidades. (Brasil,
2022, p.25).

A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 também estabelece recomendacfes
para a elaboracédo de politicas institucional de gestéo arquivistica de documentos:

Recomenda-se que as politicas sobre o gerenciamento dos
documentos de arquivo sejam desenvolvidas, documentadas e
implementadas. Recomenda-se que as politicas sejam derivadas dos
objetivos dos negdcios e suportadas pelas regras ou procedimentos
de negdcio para a gestdo dos documentos de arquivo.
Recomenda-se que o desenvolvimento das politicas seja
fundamentado no entendimento do contexto do negdcio e também nos
requisitos de negécio relevantes ao escopo da politica.
Recomenda-se que o objetivo da elaboracdo e implementacdo de
politicas para o gerenciamento de documentos de arquivo seja a
producdo, captura e gerenciamento de documentos de arquivo
confiaveis, auténticos e utilizaveis, que tenham integridade e que
apoiem e possibilitem a atividade de negdcio pelo tempo necessario.
(ABNT, NBR ISO 15489, 2018, p.10).

Diante das informacdes apresentadas, verifica-se que a implementacéo de uma
politica arquivistica, seja ela em ambito nacional ou local, tende a conferir legitimidade
e fortalecer a instituicdo arquivistica. Por outro lado, a falta de uma politica arquivistica
nao inviabiliza a gestdo de documentos, mas a torna mais dificil de ser implementada.

Desse modo, a gestdo de documentos pode ser realizada mesmo na auséncia

de uma politica publica formalmente estabelecida, desde que sejam adotados
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procedimentos bem definidos. No entanto, uma politica publica arquivistica fornece
uma estrutura, apoio do nivel estratégico, orientacdes e diretrizes claras que ajudam
a estabelecer um quadro mais consistente e a promover a adogcdo de padrbes e
procedimentos no seu nivel de aplicacao.

Na proxima secdo sera apresentada a metodologia utilizada no estudo e os

procedimentos de coleta de dados.
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3 REVISAO DE LITERATURA

Realizou-se uma revisao de literatura baseada em teses e dissertacdes que
abordaram a gesté@o de documentos voltada para os documentos arquivisticos digitais
em instituicdes puablicas. O objetivo foi identificar possiveis trabalhos com temética
semelhante a esta pesquisa e investigar os tépicos que ja foram objeto de estudo,
estabelecer uma base de conhecimento, levantar métodos e abordagens, e evitar
duplicacao de esforcos.

As buscas foram realizadas no Catalogo de Teses e Dissertacdes da Capes,
bem como em repositérios de instituicbes de ensino, incluindo a Universidade de
Brasilia, Universidade Federal de Minas Gerais, Universidade Federal do Rio Grande
do Sul, Universidade Federal do Rio de Janeiro e a Fundacdo Casa de Rui Barbosa.

Foram selecionados trabalhos de conclusdo de curso, teses e dissertacoes,
gue foram organizados em ordem cronolégica ascendente de defesa e publicacao.

A primeira dissertacdo analisada foi a de Brenda Couto de Brito Rocco,
defendida na Universidade Federal do Rio de Janeiro, com o titulo "Um estudo sobre
a gestdo de documentos arquivisticos digitais na Administracdo Publica Federal
brasileira". Este estudo examinou o desenvolvimento da gestdo de documentos no
Brasil e sua aplicacdo no contexto digital. Defendida em 2013, essa pesquisa foi
pioneira ao investigar a preparacao dos 6rgaos da Administracao Publica Federal para
lidar com a demanda de acesso aos documentos digitais por meio da gestdo de
documentos. Suas conclusdes levantam questdes sobre as medidas que poderiam ter
sido adotadas pela Administracdo Publica Federal para garantir um tratamento
adequado e eficiente dos documentos arquivisticos digitais. A minha dissertacdo
aproximou-se dessa pesquisa, em relacdo ao referencial teérico utilizado que abordou
tépicos como informacgéo, documento e arquivo.

Em seguida, Lisiane Araujo Cardoso apresentou, em 2016, na Universidade
Federal do Rio Grande do Sul, o trabalho de conclusao de curso intitulado “A gestao
documental no sistema eletronico de informagdes do Tribunal Regional Federal da
Quarta Regiéo: um estudo de caso”. A autora dedicou-se a analise dos procedimentos
de gestédo de documentos do Tribunal Regional Federal da Quarta Regido (TRF4) por
meio do estudo do SEI. A pesquisa descreveu o funcionamento do SEI e apresentou
os procedimentos de gestdo de documentos adotados pelo TRF4 no SEI. Como

resultado, constatou-se que o SEI atende a gestdo de documentos nas fases de
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producdo e utilizacdo, porém ainda faltam recursos para alcancar os objetivos
relacionados a destinacao final dos documentos. Concluiu-se que a implantacdo de
sistemas informatizados de criacdo e gerenciamento de documentos torna a tomada
de decisdo mais rapida e eficaz e facilita o acesso a informacgé&o. Por fim, a relevancia
desse estudo reside na analise da forma como o TRF4, desenvolvedor do SEI, conduz
a gestao de documentos.

Em continuidade, Natasha Hermida Pereira Castro da Silva Levy defendeu, em
2017, na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, a dissertacao intitulada
“A gestao arquivistica de documentos e o sistema informatizado SEI: a perspectiva de
usuarios”. O estudo buscou analisar, a luz da teoria arquivistica, a proposta do PEN.
Para isso, foi necessario identificar e compreender conceitos e principios arquivisticos
bésicos, além de investigar a implantacdo do SEI na APF por meio de uma pesquisa
de opinido de usuérios, baseada em requisitos arquivisticos que o0s sistemas
informatizados deveriam incorporar para produzir documentos arquivisticos em
ambiente eletrénico. A pesquisa concluiu que o SEI é caracterizado como um Sistema
de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) e que precisa incorporar
funcionalidades relacionadas as boas praticas da gestao de documentos para atender
melhor as demandas dos 6rgaos e entidades da APF.

O diferencial dessa pesquisa foi analisar se a gestdo de documentos influenciou
a constituicdo do PEN e se principios arquivisticos foram incorporados pelo SEI.
Minha dissertacdo aproximou-se dessa pesquisa, ao levantar 0s requisitos
arquivisticos basicos, que sistemas informatizados devem incorporar, para produzir
documentos arquivisticos.

A tese intitulada "Arquivos Universitarios: a gestdo eficaz e a preservagao
digital. Um estudo dos sistemas académicos e de recursos humanos da Universidade
Federal de Minas Gerais-UFMG", de Silvana Aparecida Silva dos Santos, de 2018,
teve como foco conhecer e caracterizar os sistemas de informagdo da UFMG,
especialmente os de natureza académica e os relacionados a area de recursos
humanos. O estudo analisou a implementacéo e funcionamento desses sistemas, sua
diversidade de significados, caracteristicas e interacdo com o processo de producao
e organizacao dos arquivos da universidade. Além disso, buscou examinar como os

sistemas externos interagem com o0s sistemas internos da Universidade, e
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diagnosticar a situacao da instituicdo para a possivel implementacdo de uma politica
de preservacao de documentos digitais.

Minha dissertagéo possui correlagdo com esta pesquisa, uma vez que ambos
sdo estudos de caso aplicados a instituicbes que precisam fortalecer a gestao de
documentos e as politicas institucionais relacionadas a essa area.

Em seguida, o autor Vinicius Francisco Alves, em 2020, pela Universidade
Federal de Minas Gerais - IFMG, analisou a dissertacéo intitulada “A aplicacdo do
Records Continuum Model (RCM) no meio arquivistico digital: uma analise do sistema
eletrénico de informacgdes do IFMG”. O estudo buscou discutir a teoria do continuum
e, em particular, o RCM, em um contexto pratico, usando-os como referencial para
analisar documentos e processos em um ambiente arquivistico digital, o SEIl do IFMG.

A pesquisa explorou o RCM como uma alternativa ao modelo de ciclo de vida
na gestao de documentos em meio digital. Cada eixo e dimensdo do RCM no ambiente
digital do SEI-IFMG foi analisado, resultando na aplicacdo do modelo a um processo
e documento selecionado. Concluiu-se que o modelo pode ser aplicado em ambientes
arquivisticos digitais existentes, mas que o SEI-IFMG ainda carece de recursos para
uma implementacdo completa. Além disso, destacou-se que o uso do RCM como
modelo orientador para a pratica de gestdo de documentos requer analises mais
aprofundadas.

O estudo também realizou uma anélise comparativa das avalia¢cdes do SEl em
relagdo aos requisitos de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), conduzidas pelo Arquivo Nacional e pelo Grupo de Trabalho
SEI Avaliacdo do Arquivo Nacional, com a colaboracdo da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacéo (SLTI) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
Minha dissertacdo se aproxima desse estudo ao analisar os requisitos arquivisticos
gue os sistemas informatizados devem atender para serem considerados sistemas de
gestado de documentos de arquivo.

Em seguida, a dissertagao intitulada “O Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEIl): uma abordagem arquivistica com base nos requisitos do e-ARQ Brasil”,
defendida por Ana Carolina dos Santos Garcia na Fundagao Casa de Rui Barbosa,
em 2021, teve como objetivo realizar uma analise comparativa das avaliagdes feitas
pelo Arquivo Nacional e pelo Ministério da Economia sobre o Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), de acordo com os requisitos do e-ARQ Brasil.
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Para isso foi necessario apresentar um embasamento tedrico na literatura
arquivistica, descrever o PEN e seus produtos, realizar uma revisao de literatura sobre
o SEI e avaliar o SEI conforme os requisitos do e-ARQ Brasil, a fim de comparar as
perspectivas do Arquivo Nacional e do Ministério da Economia. ApoOs essa
comparacao, o estudo identificou divergéncias nas avaliagcbes sobre se o SEI pode
ser considerado um SIGAD.

Embora outras pesquisas tenham abordado a conformidade do SEI com os
requisitos do e-ARQ Brasil, o diferencial deste estudo foi realizar uma anélise
comparativa entre duas avaliacdes distintas do SEI, uma feita pelo Arquivo Nacional
e outra pelo Ministério da Economia.

Por fim, a tese mais recente analisada € a de Renan Maia Nunes, defendida
em 2023 na Universidade de Brasilia - UnB, com o titulo “O processo administrativo
eletrbnico e os impactos na gestdo de documentos arquivisticos: um estudo sobre o
caso da Universidade de Brasilia”. Este estudo abordou os impactos da
implementagdo do processo administrativo eletronico na gestdo de documentos
arquivisticos, a fim de compreender como a administracéo publica brasileira gerencia
a documentacdo arquivistica no ambiente digital. O estudo baseou-se em um estudo
de caso realizado na Universidade de Brasilia.

Este estudo conclui que a gestdo de documentos nao foi transformada pelo
ambiente digital, mas sim adaptada a ele, levando em consideracdo as caracteristicas
especificas dos documentos arquivisticos digitais. De acordo com a pesquisa, a
introducdo do processo administrativo eletrénico gerou novas reflexdes tedricas e
metodoldgicas sobre como realizar procedimentos e operagdes técnicas de gestao de
documentos no ambiente digital por meio do SEI. Os principais impactos do processo
administrativo eletronico na gestdo de documentos da UnB foram a melhoria na
qualidade da gestdo de documentos realizada pela universidade, o aumento da
familiaridade de todos os servidores com praticas arquivisticas ao utilizarem o SEl e
o crescimento do debate sobre a gestdo de documentos arquivisticos digitais no
contexto da UnB. Este € o item diferencial desta pesquisa, uma vez que o autor
demonstra que, se aplicado corretamente, o SEI pode até mesmo contribuir para
aprimorar a gestéo de documentos da instituic&o.

Verificam-se corre¢cdes entre a minha dissertacédo e esse estudo, uma vez que

ambas sdo estudos de caso que demonstram a gestdo de documentos, em ambiente

41



digital, por meio SEI, além disso, ambo os estudos abordam a busca por solucbes
para as deficiéncias do SEI em atender aos requisitos essenciais para uma gestao de

documentos.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente estudo, em relacéo a abordagem do problema, caracteriza-se como
pesquisa qualitativa marcada por andlise interpretativa dos fenémenos
organizacionais, permitindo, inclusive, o aprofundamento da compreensdo da
organizacdo em relacdo a gestao de documentos em ambiente digitais.

Quanto ao alcance, classifica-se como de carater descritivo, visando analisar o
modo como a gestdo de documentos tem sido aplicada e os procedimentos e
estratégias que possam contribuir para a adequada aplicacdo da gestdo de
documentos, em ambiente digital, no MCTI.

Segundo Gil, “as pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a
descrigao das caracteristicas de determinada populag¢ao ou fenédmeno”. (GIL, 2008, p.
28).

A pesquisa foi conduzida por meio de estudo de caso simples, no Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. Segundo Gil “estudo de caso é caracterizado pelo
estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a permitir o seu
conhecimento amplo e detalhado, tarefa praticamente impossivel mediante os outros
tipos de delineamentos considerados” (GIL, 2008, p. 57 e 58).

Este estudo tem como objetivo geral “analisar os procedimentos e estratégias
gue possam contribuir para a aplicacdo da gestdo de documentos, em ambiente
digital, no MCTI”.

As etapas da metodologia foram desenvolvidas de acordo com os objetivos

especificos definidos na secéo 1.3, conforme quadro abaixo:

Quadro 1 — Metodologia e objetivos especificos

Objetivo Especifico Procedimento Metodol6- Fonte
gico

Literatura da Ciéncia da In-

Examinar o modo como a formacgéao e Arquivologia (se-
gestdo de documentos tem | Pesquisa bibliografica ¢ao 2.1, secao 2.2, segao
sido aplicada nos documen- 5.2, secao 5.3, secdo 5.4 e
tos arquivisticos digitais pro- secao 6.2).

duzidos pelo MCTI. Andlise da producao de tipos

Pesquisa documental
de processos (seg¢ao 7.1).
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Membros da SubSIGA/MCTI

Aplicagéo de entrevista _
(secéo 7.2).

Com servidor que participou
Aplicacao de entrevista da instalagdo do SEI (segao
7.3).

Analise da producgao de tipos

Identificar e analisar boas | Pesquisa documental B
de processos (se¢ao 7.1).

praticas que possam melho- : —
_ ~ Literatura da Ciéncia da In-
rar a qualidade da gestao de B . )
) _ o formagao e Arquivologia (se-
documentos, em ambiente | Pesquisa bibliografica . . .
¢ao 2.2, secao 6.2 e secao

digital, no MCTI.
6.3).

Levantar a situagdo do MCTI Literatura da Ciéncia da In-
(sede, unidades de pesquisa | Pesquisa bibliografica formacao e Arquivologia (se-
e vinculadas) quanto a exis- cao 2.5, e segao 5.4).
téncia de politicas arquivisti- Membros da SubSIGA/MCTI

C . Aplicacdo de entrevista
cas institucionais. (secdo 7.2 e segéao 7.2.1).

Fonte: Elaboracédo do autor.
4.1 Coletade dados

Para a construcdo do arcabouco tedrico foi realizada uma reviséao bibliografica
a partir da coleta de informacfes em livros, periédicos, artigos cientificos, sitios
eletrbnicos, dentre outros, que abordam os principais assuntos deste trabalho tais
como gestdo de documentos, gestao arquivistica de documentos digitais, acesso a
informacéo, politica de gestdo de documentos.

Foi feita a coleta de dados também por meio da extracdo de relatorios do
SEI/MCTI, sobre a producé&o dos principais tipos de processos que foram criados por
unidades finalisticas da administracdo central do MCTI, a fim de analisar a qualidade
da gestdo de documentos praticada no Ministério e as medidas e procedimentos que
foram adotadas pelo Ministério, para mitigar e até corrigir os riscos observados. O
estudo envolveu quatro etapas: levantamento inicial de todos os modelos de tipos de
processos cadastrados no SEI/MCTI; selecdo dos modelos de tipos de processos
relacionados as atividades finalisticas do MCTI; extracdo de relatérios contendo os
tipos de processos produzidos por 64 unidades finalisticas do MCTI, entre setembro

de 2022 e agosto de 2023; e o cruzamento de dados para verificar a producéo efetiva
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de tipos de processos relacionados as atividades finalisticas durante o periodo
estudado.

Foram, ainda, aplicadas quatro entrevistas estruturadas realizadas com
membros da Subcomissao de Coordenacéo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos desta Pasta — SubSIGA/MCTI, a fim de validar o levantamento da situacéo
arquivistica do MCTI, contido na secéo 5.4 (Levantamento da situacdo arquivistica do
MCTI). A entrevista foi composta de 10 questbes retiradas do levantamento da
situacdo arquivistica do MCTI. As entrevistas foram realizadas remotamente pela
plataforma Teams da Microsoft, com gravacéo e transcricdo. Durante as entrevistas,
foi perguntado se os entrevistados autorizavam a gravagao e o uso das entrevistas
para os propositos desta pesquisa, e todos consentiram.

Foram obtidos dados, ademais, por meio de uma entrevista semiestruturada
com uma funciondria que teve participacao ativa no processo de implantacdo do SEI
no MCTI. O objetivo foi esclarecer questdes relacionadas a gestdo de documentos,
durante a fase de implementacao. A entrevista foi realizada remotamente plataforma
Teams da Microsoft, com gravacao e transcricdo. Durante a entrevista, foi perguntado
Se a entrevistada autorizava a gravacgao e o uso da entrevista para os propésitos desta
pesquisa, € a mesma consentiu.

Na préxima secdo é apresentada a trajetOria institucional e arquivistica do
MCTI, que abrange um breve historico, o contexto atual e a gestdo de documentos no
ambito do Ministério, incluindo a estrutura e as competéncias da unidade responsavel
por essa gestao, a implantacdo do SEI nesse Ministério e o levantamento da situacao

arquivistica do MCTI.
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5 O MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO — MCTI

O Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI) é um O6rgdo da
Administracdo Direta do governo federal do Brasil, incumbido da formulacdo e
implementacdo da Politica Nacional de Ciéncia e Tecnologia. Sua atua¢ado abrange
desde o estimulo a pesquisa cientifica até o fomento da inovacdo tecnoldgica,
promovendo o desenvolvimento e a competitividade do pais. Ao focar na formulagéo
de diretrizes e estratégias para o avanco cientifico e tecnolégico, o MCTI desempenha
um papel crucial na orientacdo das atividades cientificas e de inovacao no Brasil.

5.1 Histoérico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacéao

Criado como Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT) durante o governo José
Sarney, por meio do Decreto n°® 91.146, em 15 de margo de 1985, tinha como area de
competéncia o patriménio cientifico, tecnoldgico e o seu desenvolvimento; a politica
de ciéncia e tecnologia; e a politica nacional de informética. Esse normativo também
dispunha sobre a estrutura do Ministério e Ihe transferiu as seguintes instituicoes:
Conselho Nacional de Informética e Automacao (CONIN); Secretaria Especial de
Informética (SEI); Fundacdo Centro Tecnoldgico para Informatica (CTI); Distritos de
Exportacdo de Informatica; Fundo Especial de Informética e Automacao; Comisséo
de Cartografia (COCAR); Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP); e Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ).

Em 1989 ocorreram grandes transformagfes na estrutura do Ministério.
Primeiramente, houve a fusdo do MCT com o Ministério do Desenvolvimento da
Industria e Comércio formando o Ministério da Industria e do Comeércio e da Ciéncia e
Tecnologia. Ainda em 1989, houve a separacdo das pastas e criacdo da Secretaria
Especial da Ciéncia e Tecnologia €, no mesmo ano, houve a recriagdo do Ministério
da Ciéncia e Tecnologia.

Em 1990, o entédo presidente Fernando Collor extinguiu o Ministério da Ciéncia
e Tecnologia e implantou a Secretaria da Ciéncia e Tecnologia, vinculada a
Presidéncia da Republica.

Somente em 1992, a supracitada Secretaria foi extinta, sendo recriado, mais
uma vez, o Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT), por meio da Lei n® 8.490, de 19

de novembro de 1992.
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Decorridos alguns anos, em 2013, o Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT)
é transformado no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacédo (MCTI), por meio da
Lei n® 10.683, de 28 de maio de 2013.

Em 2016, por forga da publicacdo da Lei n° 13.341, de 29 de setembro, a Pasta
é transformada no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacfes e Comunicacdes
(MCTIC), absorvendo as competéncias do extinto Ministério das Comunicacdes. Essa
situacdo perdurou até 2020, ano em que o Ministério foi novamente desmembrado,
por meio da Lei n°® 14.074, de 14 de outubro de 2020, que extinguiu o Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicacdes e recriou 0 Ministério das
Comunicac6es (MCOM) e o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (MCTI),
sendo esta a atual configuracdo da Pasta.

Atualmente, conforme a Lei n° 14.600, de 19 de junho 2023, sdo competéncias
do MCTI as seguintes areas: politicas nacionais de ciéncia, tecnologia e inovacao;
planejamento, coordenacdo, supervisdo, monitoramento e avaliacdo das atividades
de ciéncia, tecnologia e inovacdo; politicas de transformacdo digital e de
desenvolvimento da automacéo; politica nacional de biosseguranga; politica espacial;
politica nuclear; controle da exportacdo de bens e servi¢os sensiveis; e a articulacéo
com os governos dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, com a sociedade
civil e com 6rgdos do Governo federal com vistas ao estabelecimento de diretrizes
para as politicas nacionais de ciéncia, tecnologia e inovacao.

Ademais, conforme a Portaria MCTI n°® 5.695, de 16 de marco de 2022, que
institui o Planejamento Estratégico do Ministério para o periodo de 2020 a 2023, esta
Pasta possui como misséo institucional, produzir conhecimento e riqueza para o Brasil
e contribuir para a qualidade de vida dos brasileiros; como visdo, ser protagonista do
desenvolvimento sustentavel do pais por meio da ciéncia, da tecnologia e da
inovacdo; como valores, a ética, a transparéncia, o conhecimento, a integracao, a
efetividade, a compaixdo, a valorizagdo das pessoas, a responsabilidade
socioambiental e a inovagédo; e como visao, ser protagonista do desenvolvimento
sustentavel do pais por meio da ciéncia, da tecnologia e da inovagao.

A Estrutura Regimental do MCTI é definida pelo Decreto n® 11.493, de 17 de
abril de 2023 e detalhadas por meio da Portaria MCTI n® 6.961, de 19 de abril de 2023.

O MCTI, orgao da APF, possui uma estrutura organizacional composta por érgéos da
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administracdo central, unidades de pesquisa e entidades da administracdo publica
indireta, vinculadas ao Ministério.

Integram a atual estrutura do Ministério, as seguintes unidades de pesquisa, a
saber: Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas — CBPF; Centro de Tecnologia da
Informacao Renato Archer — CTI; Centro de Tecnologia Mineral — CETEM; Centro de
Tecnologias Estratégicas do Nordeste — CETENE; Centro Nacional de Monitoramento
e Alertas de Desastres Naturais — CEMADEN; Instituto Brasileiro de Informag&o em
Ciéncia e Tecnologia — IBICT; Instituto Nacional da Mata Atlantica — INMA; Instituto
Nacional de Pesquisas da Amazobnia — INPA; Instituto Nacional de Pesquisa do
Pantanal — INPP; Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais — INPE; Instituto Nacional
de Tecnologia — INT; Instituto Nacional do Semiarido — INSA; Laboratério Nacional de
Astrofisica — LNA; Laboratério Nacional de Computacao Cientifica — LNCC; Museu de
Astronomia e Ciéncias Afins — MAST; Museu Paraense Emilio Goeldi — MPEG; e o
Observatorio Nacional — ON.

Ainda, estéo vinculadas ao Ministério as entidades da administracédo publica
indireta: Agéncia Espacial Brasileira — AEB; Comissao Nacional de Energia Nuclear —
CNEN; Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — CNPq;
Centro Nacional de Tecnologia Eletronica Avancada S.A — CEITEC; e a Financiadora
de Estudos e Projetos — FINEP.

5.2 A gestdo de documentos no MCTI

Conforme Decreto n° 11.493, de 17 de abril de 2023, que define a estrutura
regimental do MCTI, compete a Secretaria-Executiva orientar, no ambito do Ministério,
a execucao das atividades relacionadas aos sistemas estruturadores da APF entre

eles o Sistema de Gestéo de Documentos de Arquivo — SIGA:

Art. 11. A Secretaria-Executiva compete:

(...)

X - orientar, no ambito do Ministério, a execucdo das atividades de
administrac&o patrimonial e das atividades relacionadas ao:

a) Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacéao - Sisp;

b) Sistema de Administracéo Financeira Federal;

¢) Sistema de Contabilidade Federal;

d) Sistema de Gestédo de Documentos de Arquivo - Siga;

e) Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo
Federal - Siorg;

f) Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec;
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g) Sistema de Planejamento e de Or¢camento Federal;

h) Sistema de Servigcos Gerais - Sisg; e

i) Sistema Integrado de Gestéo Patrimonial - Siads.

Paragrafo Unico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, a funcéo de
orgao setorial dos Sistemas a que se refere o inciso X do caput, por
intermédio da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracao. (Brasil, 2023, grifo nosso).

Conforme o Decreto n° 11.493, de 2023, subordinado a Secretaria-Executiva
ha a “Subsecretaria de Planejamento, Orgcamento e Administragdo — SPOA” e sob
esta ha a “Coordenacao-Geral de Gestao Institucional — CGGI. Esta ultima unidade
detém competéncias especificas, conforme delineado no art. 18 da Portaria n° 6.582,
de 23 de novembro de 20222. Dentre essas atribui¢cdes, destaca-se a seguinte: “VIII -
monitorar e avaliar as atividades relacionadas a gestdo do conhecimento, gestao da
informacgéo, biblioteca, documentacao e protocolo no ambito da administracao central
do Ministério”.

Subordinado a CGGI ha a “Coordenagdao de Modernizagéo Institucional —
COMOI” que possui entre suas competéncias previstas no art. 19 da Portaria n® 6.582,
de 2022:

VIII - supervisionar as atividades relacionadas a gestao negocial do
sistema de processo administrativo eletrbnico e seus médulos, no
ambito da administracéo direta do Ministério;

IX - apoiar a revisdo periddica dos Planos de Gestao de Documentos
e Arquivos no &mbito da administracao direta do Ministério;

X - apoiar o desenvolvimento e a implementacdo dos instrumentos de
gestdo arquivistica de documentos, no ambito da administracdo
central do Ministério;

XI - apoiar a elaboracéo e a implementag&o das normas e politicas de
informacgé&o bibliogréaficas e para editoracdo das publicagbes oficiais,
em qualquer suporte, editadas pela administragdo central do
Ministério; e

XIl - coordenar as atividades de gestdo do conhecimento, gestdo da
informacdo, documentacdo, biblioteca e protocolo no ambito da
administracdo central do Ministério.

Paragrafo Gnico. A gestdo arquivistica de documentos compreende 0s
procedimentos e operacgBes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos
produzidos ou recebidos no &mbito do Ministério, independente do
suporte. (Brasil, 2022).

Z A Portaria n° 6.582, de 23 de novembro de 2022, que aprova os regimentos internos dos érgdos do MCTI,
embora ainda vigente, esta atualmente em processo de revisdo. Essa necessidade de atualizacdo decorre da
revogacao do Decreto que serviu como fundamento para a mencionada Portaria. O Decreto n° 11.493/2023,
revogou o referido Decreto anterior, resultando em alteracdes significativas na estrutura regimental do
Ministério.
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Por fim, sob a COMOI ha o “Servico de Arquivo e Gestdo Documental” —
SEAGD, unidade administrativa responsavel por executar atividades de gestédo de
documentos, na administracdo central do MCTI. Essa unidade administrativa tem as
suas competéncias elencadas no art. 21 da Portaria n° 6.582, de 23 de novembro de
2022, a saber:

| - apoiar a implementacdo da Politica de Gestdo de Documentos e
Arquivos da Administracdo Publica Federal na administracao direta do
Ministério;

Il - apoiar tecnicamente a elaboracdo e a implementacao dos Planos
de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo direta do
Ministério;

Il - executar e aperfeicoar os procedimentos e as operacdes técnicas
referentes a gestdo de documentos e arquivos e a gestdo da
informacé@o arquivistica no ambito da administracdo central do
Ministério;

IV - zelar pela guarda e pelo acesso a memoria arquivistica dos
documentos histéricos produzidos ao longo das atividades da
administragao central do Ministério;

V - avaliar a criagédo e a edigcdo dos tipos de processos, assim como
dos modelos de documentos no sistema de processo administrativo
eletrénico, no &mbito da administracao direta do Ministério;

VI - propor melhorias relacionadas a gestao de documentos e arquivos
e a gestdo da informacdo arquivistica no sistema de processo
administrativo eletrdnico da administracdo direta do Ministério;

VIl - gerir os sistemas eletronicos de gerenciamento de acervos
arquivisticos no @mbito da administracéo central do Ministério;

VIII - apoiar tecnicamente a elaboracéo e a implementacéo do Cédigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo - CCD e da Tabela de
Temporalidade dos Documentos de Arquivo da Atividade-Fim - TTDD,
e outros instrumentos técnicos de gestdo de documentos e arquivos
no ambito da administracao central do Ministério;

IX - aplicar e orientar o uso do Cédigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo e da Tabela de Temporalidade dos Documentos de Arquivo
da Atividade-Meio da administracdo publica federal na administracédo
central do Ministério;

X - prestar apoio técnico a colegiados relacionados a gestdo de
documentos e arquivos e a gestdo da informacdo arquivistica da
administracao direta e indireta do Ministério;

Xl - orientar tecnicamente as unidades da administracdo central do
Ministério e, sob demanda, as demais unidades da administracdo
direta e indireta, nos assuntos relacionados a gestao de documentos
e arquivos e a gestdo da informacéo arquivistica;

XIl - conferir e receber as transferéncias de documentos de arquivo
das unidades da administrac&o central do Ministério ou nos termos do
§ 2° deste artigo;

XIII - realizar a guarda e o armazenamento dos documentos de arquivo
em fase intermediaria da administragdo central do Ministério;

XIV - apoiar techicamente na elaboracéo de listagem de eliminacéo de
documentos de arquivo e de recolhimento de arquivos permanentes
ao Arquivo Nacional;
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XV - atender os usuarios interno e as demais unidades da
administracdo central nas suas necessidades de acesso, consulta e
recuperacao da informacédo e documentacdo sob sua guarda; e

XVI - informar as autoridades pertinentes sobre atos lesivos ocorridos
a documentos de arquivo de carater publico na administracéo central
do Ministério.

§ 1° A atuacdo do Servigo de Arquivo na gestdo de documentos e
arquivos e na gestdo da informacdo arquivistica independente do
suporte nos quais esses se encontram contidos.

§ 2° Excepcionalmente, e por prazo determinado, o Servigo de Arquivo
poderd realizar a guarda e 0 armazenamento dos documentos de
arquivo em fase intermediaria de outras unidades da administragéo
direta e indireta do Ministério, mediante justificativa previamente
formalizada e enviada a este Servico e de forma que nao se crie ou se
transfira qualquer 6nus financeiro e/ou contratual.

§ 3° Os documentos de que trata 0 § 2° deverdo ser previamente
tratados pela unidade interessada, seguindo os padrbes de
organizacdo e acondicionamento especificos ao suporte e aos
formatos armazenados. (Brasil, 2022).

Em relacdo as competéncias elencadas no art. 21 da Portaria n® 6.582, de
2022, verifica-se que o SEAGD, apesar de exercer diversas atribuicbes estratégicas,
encontra-se posicionado no quinto nivel hierarquico da Secretaria Executiva da
instituicdo, ou seja, no nivel mais baixo da escala hierarquica do MCTI, o que sugere
uma falta de reconhecimento e valoriza¢do da unidade dentro do Ministério. Como
pode-se depreender do segmento do organograma da Secretaria Executiva do MCTI,
descrito na figura abaixo:
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Figura 1 - Organograma da Secretaria Executiva do MCTI

Secretaria-

Executiva
|
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|
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[ ]
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Protocolo
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Biblioteca

= SEAGD

Fonte: Elaboracdo do autor com base no Decreto n° 11.493, de 2023 e na Portaria n°® 6.582,
de 2022.

Posicionar a area de arquivo e gestdo de documentos como um setor
estratégico da instituicdo ndo apenas garante a conformidade legal, mas também
otimiza processos internos e promove a transparéncia, o que fomenta uma cultura de
responsabilidade e eficiéncia. Ao considerar a importancia estratégica dessa area, a
instituicdo pode aprimorar a eficiéncia operacional, reduzir riscos legais, e aumentar a
agilidade na recuperacdo de informacdes. Além disso, a gestdo de documentos
contribui para a preservacdo da memoria institucional, facilitando auditorias,
melhorando a colaboragé@o entre departamentos e fortalecendo a credibilidade da
instituicao.

Ao examinar o histérico das estruturas regimentais deste Ministério, conforme
sera apresentado a seguir, observa-se que a unidade encarregada pelos servi¢cos
arquivisticos da administragdo central do Ministério, historicamente, sempre ocupou

0s escaldes mais baixos na hierarquia institucional, expondo uma dinamica
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profundamente enraizada no Ministério, na qual a gestdo de documentos e a
preservacdo da memoria ndo recebem a devida atencdo na instituicdo. Além disso,
destaca-se que a unidade de arquivo sempre manteve uma separacao estrutural, em
relacdo area de Tecnologia da Informacéo, representada pela Coordenacdo-Geral de
Tecnologia da Informacdo — CGTI, mesmo apdés a implantacdo do SEI/MCTI.

A andlise baseou-se nas seguintes Portarias de regimento interno: Portaria
MCT n° 164, de 24 de abril de 1996; Portaria MCT n° 50, de 16.02.2004; Portaria MCT
n° 340, de 12.05.2005; Portaria MCT n° 758, de 03.10.2006; Portaria MCTIC n° 5.184,
de 14.11.2016; Portaria MCTI n° 3.410, de 10.09.2020.

Portaria MCT n° 164, de 24 de abril de 1996:

Art. 2° A Subsecretéria de Planejamento e Orgcamento tem a seguinte
estrutura:

1. Coordenacdo-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional;

1.1. Divisao de Planejamento Setorial;

1.2. Divisao de Desenvolvimento Institucional;

1.3. Divisdo de Documentacéo; (Brasil, 1996).

Portaria MCT n° 50, de 16.02.2004:

Art. 2° A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:

(..)

3. Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracao;
(...)

3.5. Coordenacao-Geral de Gestéo e Inovacéo;

3.5.1. Diviséo de Gestdo da Informacédo e Documentagéo;
3.5.1.1. Servico de Protocolo Geral,

3.5.1.2. Servigo de Arquivo Geral; (Brasil, 2004).

Portaria MCT n° 340, de 12.05.2005:

Art. 2° A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:

(..)

3. Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao;
(...)

3.2. Coordenacao-Geral de Gestéo e Inovacéo;

3.2.1. Divisdo de Gestéo da Informacdo e Documentacgéo;
3.2.1.1. Servico de Protocolo Geral,

3.2.1.2. Servigo de Arquivo Central; (Brasil, 2005).

A Portaria MCT n° 758, de 03.10.2006:

Art. 2° A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:

(.)

3. Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao;
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(..)

3.2. Coordenacao-Geral de Gestéo e Inovacéo;

3.2.1. Divisdo de Gestéo da Informacdo e Documentacéao;

3.2.1.1. Servico de Protocolo Geral,

3.2.1.2. Servigo de Arquivo Central;

3.2.1.3. Servico de Biblioteca de Politicas em Ciéncia e Tecnologia;
(Brasil, 2006).

Portaria MCTIC n°5.184, de 14.11.2016:

Art. 2° A Secretaria Executiva - SEXEC tem a seguinte
estrutura organizacional:

(...)

V - Diretoria de Gestao Estratégica - DGE

(...)

b) Coordenacéo-Geral de Gestéo, Inovacao e Indicadores -
CGGl

1. Coordenacao de Indicadores e Informagéo - COIND
1.1. Servigco de Arquivo e Biblioteca — SEARB; (Brasil, 2016, grifo
Nosso).

Portaria MCTI n° 3.410, de 10.09.2020:

Art. 3° A Secretaria-Executiva - SEXEC tem a seguinte estrutura
organizacional:

(..)

4. Departamento de Governanga Institucional - DGI

4.1. Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento Institucional e de
Pessoas - CGDE

4.1.1. Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional - CODIN
4.1.1.1. Divisdo de Gestdo Documental e Informacéo - DIGDI
4.1.1.1.1 Servico de Arquivo - SEARQ

4.1.1.1.2. Servico de Biblioteca - SEBIB

4.1.1.1.3. Servigo de Protocolo — SEPRO; (Brasil, 2020).

ApoOs analise, observa-se que a unidade responsavel pelos servicos
arquivisticos da administracdo central do Ministério, apesar das mudancas na sua
nomenclatura ao longo do periodo de 2006 a 2023, sempre foi posicionada nos niveis
mais baixos da estrutura hierarquica institucional.

Na sequéncia desta abordagem sobre as competéncias e as alteracdes
administrativas da unidade responsavel pela gestdo de documentos e arquivo do
MCTI séo apresentadas as principais inciativas relacionadas a gestao de documentos
no MCTI.

No que diz respeito & producdo de documentos, no MCTI sdo gerados
documentos arquivisticos decorrentes de uma ampla variedade de atividades e

fungbes da Pasta, dentre elas: desenvolvimento de diretrizes para ciéncia, tecnologia
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e inovacao; gerenciamento da cooperacdo internacional em ciéncia, tecnologia e
inovacédo; captacdo de recursos para o desenvolvimento de politicas de ciéncia,
tecnologia e inovacao; gerenciamento dos fundos setoriais para o desenvolvimento
cientifico, tecnolégico e inovacdo; gerenciamento da cooperagdo ministerial;
implementacdo de politicas para inclusdo social; implementacdo de tecnologia da
informacéo; gerenciamento de incentivos fiscais para as tecnologias da informacéo e
comunicacao; gerenciamento de programas e projetos em pesquisa, desenvolvimento
e inovacdo em areas estratégicas. Dessa forma, nota-se a singularidade do Ministério
responsavel pela formulacdo e implementacdo da Politica Nacional de Ciéncia e
Tecnologia, com o propésito de fomentar o desenvolvimento nacional, por meio de
iniciativas que valorizem o avango do conhecimento e da inovacao.

Sobre a politica de gestdo de documentos institucional, faz-se necessario
destacar que o MCTI estabeleceu essa politica por meio da Portaria MCTI n° 293, de
1° de abril de 2013, para conferir legitimidade, fortalecer a instituicdo arquivistica e
estabelecer diretrizes. No entanto, devido as transformacgfes significativas na
estrutura do Ministério, detalhadas na subsecdo anterior, a Portaria tornou-se
desatualizada, resultando na publicacdo da Portaria MCTI n° 5.711, de 24 de marco
de 2022, que revogou a Portaria MCTI n° 293, de 2013. Cabe ressaltar, contudo, que
estd em processo de elaboracdo uma nova politica institucional de gestdo de
documentos, em conformidade com o arcabouco te6rico e normativo, com vistas a
assegurar a eficacia e relevancia de suas diretrizes direcionadas a gestdo de
documentos.

A administracdo central do MCTI conta com as seguintes comissfes voltadas
para a gestdo de documentos em suas atividades: a Subcomissao de Coordenacao
do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos — SubSIGA; e a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD.

A SubSIGA/MCTI instituida pela Portaria MCTI n® 4.219, de 21 de dezembro de
2020, e modificada pela Portaria MCTI n°® 7.172, de 26 de junho de 2023, visa, entre
outros objetivos, implementar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos e arquivos nos ambitos setorial® (administragdo central do Ministérios),

seccionais (entidades vinculadas) e os correlatos (unidades de pesquisa).

3 Nomenclaturas utilizadas pelo Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos — SIGA para designar os 6rgdos
integrantes do sistema: 6rgao setorial (ministérios e rgaos equivalentes), érgéos seccionais (entidades vinculadas)
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A CPAD/MCTI instituida pela Portaria MCTI n® 7.361, de 23 de agosto de 2023,
visa, entre outros objetivos orientar a aplicacdo do Coédigo de Classificacdo de
Documentos das Atividades-Fim (CCD-fim) e a respectiva Tabela de Temporalidade
e Destinagdo dos Documentos de Arquivo (TTDD-fim), da administracao central do
MCTI. Sobre esses instrumentos técnicos de gestdo, cabe esclarecer que o MCTI
possui CCD-fim e TTDD-fim aprovados e publicados por meio da Portaria AN n° 93,
de 4 de novembro de 2022.

Cabe esclarecer que SEAGD € a unidade responsavel por executar as
atividades de gestdo de documentos e arquivos, na administracdo central do
Ministério. Desse modo, cada unidade de pesquisa ou entidade vinculada precisa ter
uma unidade de arquivo ou unidade administrativa similar devidamente estruturada e
instituida e cada unidade de pesquisa ou entidade vinculada tém a responsabilidade
de elaborar seu respectivo CCD-fim e TTDD-fim, aplicar o CCD-meio e TTDD-meio e,
também, instituir e compor sua respectiva Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD.

Por fim, cabe destacar a iniciativa do Instituto Brasileiro de Informagdo em
Ciéncia e Tecnologia (IBICT), por meio de um modelo de preservacado para
repositérios arquivisticos digitais confiaveis, denominado de Hipatia*. O Hipéatia é um
software livre de cddigo aberto desenvolvido pelo IBICT. Esse sistema permite a
integracdo de varios sistemas ao Archivematica, atuando como um repositorio
confiavel para preservacao. Cabe destacar que um repositorio digital confiavel tem a
capacidade de preservar, manter a autenticidade dos materiais digitais e garantir o
acesso a eles pelo tempo necessério. Parcerias para a implementacao do Hipatia ja
foram firmadas com varias instituicdes, a saber: Tribunal de Justica do Distrito Federal
e Territorios (TIDFT), o Arquivo Nacional (AN), o Tribunal Regional do Trabalho da 42
regido, o Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais e o Tribunal de Justica do
Estado de Rondénia, entre essas iniciativas, 0s projetos mais avangados sdo com o
AN e o TIDFT.

e os correlatos (6rgdos desconcentrados como as unidades de pesquisa). Fonte: Portal do SIGA Disponivel
em:<https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga > Acesso em 11 de outubro de 2023.

4 Fonte: Portal do Instituto Brasileiro de Informag&do em Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Disponivel em:<
https://hipatia.ibict.br > Acesso em 11 de outubro de 2023.
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5.3 Uso do Sistema Eletréonico de Informacdes no MCTI

Antes de explanar sobre a implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI) no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacbes (MCTIC) é
importante fazer uma breve contextualizacdo sobre o SEI no extinto Ministério das
Comunicacgées (MC).

O Ministério das Comunicac¢fes adotou o SEI por meio da Portaria MC n° 126,
de 12 de margco de 2014. No entanto, dois anos depois ocorreu uma mudanca
significativa devido a Medida Provisdria n® 726, emitida em 12 de maio de 2016, e
posteriormente convertida na Lei n°® 13.341, promulgada em 29 de setembro de 2016.
Essas acdes resultaram na extincdo do MC e na transformacéo do MCTI em Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes (MCTIC), absorvendo assim as
competéncias anteriormente atribuidas ao MC.

E importante destacar que a MP n° 726, de 2016, e a Lei n° 13.341, de 2016,
previam que as mudancas na estrutura dos 6rgdos sé entrariam em vigor com a
publicacdo do decreto de estrutura regimental correspondente. Somente com o
Decreto n° 8.877, emitido em 18 de outubro de 2016 e em vigor a partir de 16 de
novembro de 2016, o MCTIC passou a contar com uma estrutura regimental prépria.
Isso significa que, durante o periodo entre a publicacdo da MP n° 726, de 2016, e a
publicacdo do Decreto n® 8.877, de 2016, o MCTIC operou com estruturas regimentais
de ambos os 6rgaos, MC e MCTI.

Essa transicao e a incorporacao das competéncias do MC pelo MCTIC tiveram
um impacto significativo na implementacéao e utilizacdo do SEI no ambito do MCTIC,
pois durante esse periodo, o entdo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagdes (MCTIC) instituiu, em julho de 2016, o SEI como o sistema oficial de
producdo, edicdo, tramitagdo de documentos e processos digitais, por meio da
Portaria MCTIC n° 546, de 25 de julho de 2016.

Porém, como o Ministério s6 passou a contar com estrutura regimental propria,
a partir da vigéncia do Decreto n° 8.877, de 2016, durante o intervalo, correspondente
a 1° de agosto de 2016 a 16 novembro de 2016, a estrutura regimental vigente no
antigo MCTI foi parametrizada no SEI do Ministério das Comunicacfes e 0s usuarios
do MCTl iniciaram a utiliza¢do do sistema. Dessa forma, foi possivel absorver o legado

do extinto MC, como os documentos e processos ja produzidos e os modelos de
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documentos, de processos e de formularios ja cadastrados, sem a necessidade de
migracao de processos entre bases de dados.

Somente ap0s 16 de novembro de 2016, o Ministério passou a utilizar o
SEI/MCTIC, com a nova estrutura regimental. Cabe destacar, que essa transi¢céo e a
incorporacdo do legado do Ministério das Comunicagbes no SEI do MCTIC foram
etapas essenciais para garantir a continuidade e eficiéncia nos processos
documentais e administrativos durante a reestruturacdo do oOrgdo, facilitando a
operacdo continua e a gestdo de informagdes no novo Ministério.

Nesse contexto, a equipe responsavel pela implantacdo do SEI no MCTI e no
MC foram unificadas e realizaram os ajustes e as parametrizacdes necessarios para
assegurar a eficacia e a integracdo do sistema com as operac¢des do MCTIC, como:
levantamento da estrutura organizacional; levantamento da producdo documental;
levantamento do sistema utilizado internamente; definicdo da infraestrutura para
armazenamento dos documentos digitais.

No entanto, apds a implantacdo do SEI no MCTIC, a equipe responsavel pela
parte negocial do sistema precisou realizar diversos ajustes e procedimentos, para
obter niveis aceitaveis de controle e gestdo sobre a documentacdo produzida pelo
Ministério, como: definicdo e aperfeicoamento dos modelos de tipos de documentos e
processos; analise e revisdo do fluxo dos documentos; elaboracdo do cédigo de
classificacdo e da tabela de temporalidade relativa as atividades finalisticas do
Ministério; definicdo e aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de
arquivamento dos documentos; definicdo e aperfeicoamento dos procedimentos para
acesso, uso e transmissdo dos documentos.

Com a publicacdo da Lei n° 14.074, de 14 de outubro de 2020, posteriormente
revogada pela Lei n® 14.600, de 19 de junho de 2023, houve a separacéo e formacao
do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (MCTI) e do Ministério das
Comunicagbes (MCOM).

Tal processo de separacéo foi complexo, e envolveu a disponibilizacéo, pelo
MCTI, da cépia do banco de dados e dos processos do SEI/MCTIC para o MCOM,
seguindo regras rigorosas de compartilhamento, tratamento, seguranca e sigilo. Para
isso foi formalizado um Acordo de Cooperagéo Técnica entre 0 MCTI e o MCOM, que
detalhou as responsabilidades de cada parte, os procedimentos para a copia da base

de dados, os critérios para bloqueio dos processos administrativos em ambas as
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bases de dados para evitar duplicacdo de andamento e garantir a integridade
processual, bem como as acfes necessarias, como exclusbes de acesso, para
assegurar o funcionamento independente de cada érgdo, cada um com sua instancia
do SEI. Com isso, atualmente, o MCTI faz uso do SEI/MCTI separado e independente
do SEI/MCOM.,

O SEI/MCTI abarca, atualmente, dentro da mesma instancia do sistema, além
da administrac@o central, todas as 17 unidades de pesquisa do Ministério. Por fim,
cabe informar que o SEI/MCTI ainda nao possui o médulo de “gestao de documentos”
gue visa contribuir com a gestéao arquivistica dos processos de forma a possibilitar o
arquivamento, o desarquivamento, o controle dos prazos de guarda, a avaliacédo, a
devolugéo para correcdo de metadados e a geracéo de listagens de eliminacao e

recolhimento.
5.4 O levantamento da situacao arquivistica do MCTI

A fim de ilustrar a situacdo da gestdo de documentos e arquivos no MCTI,
incluindo, a administracdo central, as unidades de pesquisa, e as entidades
vinculadas, apresenta-se aqui o levantamento da situacdo arquivistica do MCTI,
realizado, no ambito da Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos do MCTI (SubSIGA/MCTI), entre agosto de 2021 e dezembro
de 2021, e, consolidado em janeiro de 2022.

O levantamento foi respondido por representantes das 22 (vinte e duas)
“‘instituicoes” que compunham a SubSIGA/MCTI, no periodo de elaboragdo desse
levantamento. Dessa forma, participaram do levantamento membros das seguintes
“instituicbes” da SubSIGA/MCTI: MCTI; CBPF; CTl; CETEM; CETENE; CEMADEN;
IBICT; INMA; INPA; INPE; INT; INSA; LNA; LNCC; MAST; MPEG; ON; AEB; CNEN;
CNPq; CEITEC; FINEP. Apés a elaboracao do referido levantamento, foi acrescida a
estrutura ministerial, por meio do Decreto n® 11.493, de 17 de abril de 2023, a unidade
de pesquisa Instituto Nacional de Pesquisa do Pantanal — INPP.

Sobre o perfil dos membros que compdem a SubSIGA/MCT], no oficio enviado
gue solicitou a indicacdo dos membros das “instituicdes” que integram a referida
Comisséo foi requerido que os membros indicados fossem servidores efetivos, de
preferéncia arquivistas ou cientistas da informacao, com habilidades de articulagéo e

comunicagdo em suas areas de atuacdo, além de conhecimento em atividades
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relacionadas a arquivistica e gestdo de documentos. No entanto, devido a caréncia
generalizada de pessoal, no quadro efetivo dessas instituicbes, muitas vezes nao é
possivel garantir o atendimento dessas exigéncias de perfil.

O levantamento da situacdo arquivistica do MCTI foi consolidado nas 20

questdes descritas a seguir:

Questao 1: a questdo tem como objetivo identificar se 0 membro da SubSIGA
possui conhecimento sobre 0s principais normativos relativos a gestdo de documentos

e arquivos da administracao publica federal.

Grafico 1 - Conhecimento sobre os principais normativos relativos a gestdo de documentos

Respostas

13,6%

parciamente |

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Verificou-se um consideravel desconhecimento, total ou parcial, dos principais
regulamentos relacionados a gestdo de documentos e arquivos na administracéo
publica federal, o que impacta na precisdo dos dados informados e,
conseguentemente, na exatiddo do levantamento.

A falta de conhecimento basico sobre a legislacdo arquivistica prejudica
diretamente a preciséo dos dados informados, afetando consequentemente a exatidao
do levantamento. Isso ocorre devido a possibilidade de o respondente ndo possuir o
conhecimento técnico necessario para responder a questdes especificas sobre a area
de arquivo. Para validar as informagfes do levantamento, foram realizadas entrevistas
estruturadas com membros da SubSIGA/MCTI, as quais serdo apresentadas na se¢ao

7.2, dedicada as entrevistas com membros da SubSIGA/MCTI.

Questao 2: essa questao tem o objetivo de identificar se a instituicdo aplica o
codigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, publicados por meio da
Portaria AN N° 47, de 14 de fevereiro de 2020.
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Grafico 2 - Aplicacdo do cédigo de classificacdo e da tabela de temporalidade

Respostas

sim, totaimente | °°%

Fonte: Questionério aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Verificou-se uma significativa ndo aplicacao dos instrumentos arquivisticos nas
atividades-meio. Tal desconformidade é preocupante, pois afeta diretamente a gestéo
de documentos e arquivos, dificultando a recuperacéo de informacdes, resultando em
destinacao ineficaz e falta de transparéncia. Isso pode comprometer a conservacgao
fisica desses conjuntos documentais, aumentando consideravelmente o risco de
perda de informacgdes e da memoria institucional.

Cabe destacar que o SEI/MCTI ja possui em sua base o cadastramento dos
instrumentos arquivisticos das atividades-meio, estando disponivel para a aplicacdo
em processos e documentos de todas as unidades que utilizam esse sistema em seus
processos administrativos eletrénicos. No contexto do SEI/MCTI, a utilizacdo desse
sistema pelas unidades de pesquisa é regulamentada pela Portaria n°® 5.334, de 23 de
novembro de 2021, sendo o Unico sistema oficial para a producao, uso e tramitacédo
de documentos e processos administrativos eletrénicos na administracdo direta do
MCTI.

Questao 3: essa questao tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
algum dos instrumentos de planejamento arquivistico, a saber — politica de gestéo de
documentos e arquivos, plano de gestdo de documentos (ou equivalente), politica de

preservacao digital de documentos arquivisticos (ou equivalente).
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Grafico 3 - Instrumentos de planejamento arquivistico

Respostas

Nenhum acima [ S ©*

Politica de Preservagdo Digital de Documentos -
Arquivisticos (ou equivalente)

Plano de Gestdo de Documentos (ou equivalente) _ 22,7%

9,1%

Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos _l 13,6%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Verificou-se que a maior parte das instituicbes nao dispde de qualquer
instrumento de planejamento arquivistico. Cabe destacar a urgéncia da formalizacéo
desses instrumentos que sdo de extrema importancia para o estabelecimento de

diretrizes.

Questao 4: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
algum dos instrumentos técnicos de gestdao de documentos, precisamente o Codigo
de Classificacdo de Documentos - CCD-fim e a Tabela de Temporalidade e

Destinacao de Documentos - TTDD-fim.

Gréfico 4 - Instrumentos técnicos de gestao de documentos

Respostas
81,8%

Nenhum acima |

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos 13.6%
Finalisticos -l o

0,
Cadigo de Classificagdo de Documentos Finalisticos -l 13,6%

Fonte: Questionério aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Evidencia-se um alto nimero de instituicbes que carecem de instrumentos
técnicos para a gestdo de documentos. Nesse contexto, € crucial destacar a urgéncia
na criacao das respectivas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos -
CPAD. Essas comissdes séo essenciais para viabilizar a elaboracao dos instrumentos

técnicos de gestdo de documentos finalisticos.
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Cabe destacar que o SEI/MCTI ja possui em sua base o cadastramento dos
instrumentos arquivisticos das atividades-fim da administracdo central do MCTI,
estando disponivel para a aplicacdo em processos e documentos de todas as
unidades que utilizam esse sistema em seus processos administrativos eletrénicos.

Questao 5: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD.

Gréfico 5 - Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD

Respostas

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Verificou-se que um numero significativo de instituices ainda ndo estabeleceu
a CPAD. Conforme mencionado na analise anterior, reforgca-se a importancia e

obrigatoriedade de instituir e formar tais Comissoes.

Questéo 6: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui

documentos a eliminar ou documentos ja eliminados.

Gréfico 6 - Eliminagcdo de documentos

Respostas

88,9%

50,0%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Constatou-se que ha um significativo volume de documentos aptos a

eliminacao, algo que s6 pode ser realizado devidamente com a instituicdo e formacéao
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das respectivas CPAD, em estrita conformidade com os procedimentos estabelecidos
na Portaria AN n° 252, de 30 de dezembro de 2015.

Questao 7: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
unidade de Arquivo Central (ou equivalente) formalmente instituida e responsavel pela

guarda centralizada e destinacdo de documentos arquivisticos.

Grafico 7 - Unidade de Arquivo Central constituida

Respostas
27,3%
Sim:
72,7%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observou-se um percentual elevado de inexisténcia de unidades de Arquivo
Central ou equivalentes devidamente formalizadas, o que pode ocasionar uma série
de danos aos conjuntos documentais produzidos e recebidos, tais quais, falta de
armazenamento e conservac¢ao adequada dos documentos, acumulos de documentos
nos setores de trabalho, falta de rotinas e normativos relacionados a gestdo de

documentos e arquivos.

E importante esclarecer que o Servico de Arquivo e Gestdo Documental
(SEAGD) é a unidade responsavel pela execucdo das atividades de gestdo de
documentos e arquivos na administracdo central do Ministério. Porém, cada unidade
de pesquisa ou entidade vinculada deve possuir uma unidade de arquivo ou uma

unidade administrativa similar, devidamente estruturada e instituida.

Questdo 8: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
unidade de Protocolo Geral formalmente instituida e responsavel pelo recebimento,

autuacao, movimentacgao, expedicdo de documentos e processos.
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Grafico 8 - Unidade de protocolo geral instituida

Respostas

27,3%

sim: | G 72,7%
Nao: - |
Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observou-se que ha um percentual extremamente preocupante de inexisténcia
de unidades de protocolo devidamente formalizadas nos 6rgaos seccionais e

correlatos.

Questdo 9: essa questdo tem o objetivo de identificar os tipos de acervos

documentais existentes, a saber: fisico, digital ou ambos (hibrido).

Grafico 9 — Tipos de acervos documentais existentes

Respostas

77,3%

Ambos: |
Digitais: Q 0,0%

Fisicos: | 22,7

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se a existéncia majoritaria de acervos hibridos, ou seja, compostos
por documentos fisicos (analégicos) e digitais. Gerenciar esse tipo de acervo pode ser
desafiador, requerendo estratégias que abranjam a gestdo tanto para documentos
analégicos quanto documentos digitais para garantir a organizacdo, preservagao e

acessibilidade de ambos os tipos de documentos.

Questao 10: essa questdo tem o objetivo de identificar se os documentos

digitais possuem algum tratamento arquivistico, como descri¢cao e indexacgao.
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Grafico 10 - Tratamento arquivistico dos documentos digitais

Respostas

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se, de forma geral, um alto percentual de néo tratamento arquivistico.
Isso pode representar um obstaculo para extrair conteudo pesquisavel e utilizavel dos
documentos digitalizados, afetando negativamente a capacidade de recuperar dados
e informacbes de forma eficaz e rapida. O uso do Reconhecimento Otico de
Caracteres (OCR) é fundamental para tornar o texto dentro dos documentos
digitalizados pesquisavel, faciltando a indexacdo e a busca por informacdes

especificas, melhorando assim a eficiéncia na recuperacao desses dados.

Questdo 11: essa questdo tem o objetivo de identificar se os documentos

digitalizados possuem Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).

Gréfico 11 — Uso de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)

Respostas
40,0%

Nao: | 55,0%
Sim, parcialmente; |

Sim, totalmente: | 5,0%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se que embora, de forma geral, haja um percentual relativamente alto
de utilizacdo parcial dessa solugdo tecnoldgica, por outro lado ha um percentual
expressivo de nao utilizacdo do OCR, o que prejudica em demasia a recuperacao das

informacdes digitais inseridas.

Questdo 12: essa questdo tem o objetivo de identificar o atual status de
tratamento arquivistico do acervo analégico, a saber — ndo tratado, parcialmente

tratado ou totalmente tratado.
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Grafico 12 - Status de tratamento arquivistico do acervo analdgico

Respostas

27,3%
Néo tratado | 63,6%
,670

Parcialmente tratado |
Totalmente tratado | NENIEE 9,1%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Nota-se que muitos acervos ndo recebem tratamento arquivistico adequado.
Esse tratamento abrange acbes como triagem e higienizacdo, avaliacdo,
classificacdo, selecdo e descricdo, além do acondicionamento, armazenamento e,
eventualmente, digitalizacdo dos documentos. Essas etapas sdo fundamentais para a
organizacdo adequada dos acervos, possibilitando a destinacdo correta dos

documentos e garantindo o acesso e a recuperacédo das informacdes contidas neles.

Questao 13: essa questdo tem o objetivo de identificar o valor arquivistico dos

documentos que compdem o acervo fisico, a saber — valor primério e valor secundario.

Gréfico 13 - Valor arquivistico dos documentos que compdem o acervo fisico

Respostas

Valor secundario (permanente, histérico _
(p ) 63,6%
Valor primirio (admiristrativo, lega, isca) |

86,4%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se a presenca de ambos os valores documentais, quais sejam, O

primario e o secundario, sendo o primeiro com maior frequéncia.

Questdo 14: essa questdo tem o objetivo de identificar os géneros dos
documentos que compdem o acervo fisico, a saber — audiovisual, bibliografico,
cartograficos, informaticos (documentos produzidos, tratados ou armazenados em
computado), escritos ou textuais, filmograficos, iconograficos, micrograficos e

SONoros.
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Grafico 14 - Géneros documentais
Respostas

Outros | INENSEERRY7 %
Sonoros (p.ex.: discos éticos - CD, DVD, Blu-Ray) [INIINIEGESE0 %
Micrograficos (p.ex.: microfilme, rolo, microficha, ... INNENEEINEEEEES %
Iconograficos (p.ex.: fotografias, diapositivos, desenhos,... [ IIEGIGIIINGNGEEGEEEEEEEEEEG
Filmograficos (p.ex.: filmes e fitas videomagnéticas) [ IIEIEGIEEEEEY %
Escritos ou textuais (p.ex.: processos, jornais, manuscritos) [ NEGIINIGEEEEEEEEZDEED ) %
Informaticos (p.ex.: disquetes, HDs, pen-drives, CDs, DVDs) | IEEEEEEEEENENGEE o,
Cartograficos (p.ex.: mapas, plantas, perfis) [ IIIIIIINIGIGNGEES o
Bibliograficos (p.ex.: revistas, livros, folhetos, periédicos) [ IIEGEEGENEGR) %
Audiovisual (p.ex.: fitas de video - VHS; discos 6ticos -... [ IRz

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se que 0s géneros documentais ou suporte com maior percentual em
acervo fisico sdo, em primeiro lugar, o escrito ou textual (90,0%), seguido
respectivamente pelo cartografico (77,3%) e bibliografico (72,7%). Depois, com
63,6%, 0s géneros iconogréficos e informaticos. Na sequéncia, com percentual menor,
mas ainda expressivo, 0s géneros audiovisuais (54,5%) e sonoros (50%) que, em
geral, sejam analdgicos ou digitais, requerem tratamento diferenciado, sobretudo
porque para leitura e identificacdo dependem de equipamentos especificos. Sao
produzidos ainda documentos do género filmografico (36,4%) e micrograficos (31,8%).
Por fim, na categoria "outros", observa-se um percentual de 22,7%, o que pode indicar
um desconhecimento sobre os géneros documentais, em parte dos membros da

SubSIGA, ou mesmo a existéncia de géneros especificos, como o género fonografico.

Questado 15: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicao

implementou algum Repositorio Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq.
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Grafico 15 — Implementacédo de RDC-Arq

Respostas

vo: | 90,9%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se que apenas 2 (duas) instituicbes - o Instituto Nacional de
Pesquisas Espaciais - INPE e a Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP -
possuem tal tipo de solugéo tecnoldgica.

Mesmo o Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia - IBICT,
responsavel pelo desenvolvimento do modelo Hipatia de preservacdo para
repositérios arquivisticos digitais confiaveis, ndo faz uso de RDC-Arq para custodiar

seus acervos documentais.

Questéo 16: essa questdo tem o objetivo de identificar se a instituicdo possui
equipamentos (computadores, scanners e outros dispositivos) adequados para a

execucao das atividades de gestdo de documentos.

Grafico 16 - Existéncia de infraestrutura tecnoldgica

Respostas

Nzo: - I ® >
81,8%
sim: |

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Verifica-se que hd um bom atendimento em relacdo a infraestrutura de

equipamentos de tecnologia da informagao.

Questdo 17: essa questdo tem o objetivo de identificar a quantidade de

servidores que trabalham com gestdo de documentos na instituicao.
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Grafico 17 - Servidores que trabalham com gestdo de documentos
Respostas

Mais de 5: IS 13,6%
5 I 4,5%
4 4%
3 NS 136%
2 . 4,5% 59,1%

1 I ————
Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Percebe-se, em sua maioria, um percentual extremamente reduzido de
servidores atuando nessa area. Isso ndo apenas reflete a escassez generalizada de
pessoal dentro dessas instituicbes, mas também evidencia um desconhecimento
sobre a relevancia da gestdo de documentos. E possivel perceber uma falta de
compreensao sobre a importancia critica dessa area para as operacfes e processos
eficientes das instituicdes, o que pode impactar diretamente na preservacao, acesso

e utilizacdo adequada dos documentos.

Questao 18: essa questdo tem o objetivo de identificar a quantidade de
colaboradores (terceirizados e estagiarios) que trabalham com gestéo de documentos

na instituicao.
Grafico 18 — Colaboradores que trabalham com gestdo de documentos

Respostas

Mais de 5: MG 13,6%
5 . %
()
4 M

13,6%
3 IS

2 0 0,0% 63,6%
1 Yy
Fonte: Questionério aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.
Verifica-se um percentual extremamente reduzido de colaboradores atuando

nessa area de gestdo de documentos.
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Questado 19: essa questdo tem o objetivo de identificar se o quantitativo e o
perfil da equipe sdo adequados para a execucdo das atividades de gestdo de

documentos na institui¢ao.

Gréfico 19 Quantitativo e perfil da equipe adequados para execucédo de atividades de gestao
de documentos

Respostas

20

o | 90,9%
sim: | 9,1%

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Percebe-se, de forma quase unanime, a ndo adequacdo dos quantitativos e
perfis necesséarios a correta execucao das atividades de gestdo de documentos e

arquivos.

Questao 20: essa questdo tem o objetivo de identificar a existéncia de
profissional graduado em Arquivologia (nivel superior) ou estagiario (graduando em

Arquivologia) atuando na gestdo de documentos da instituicao.

Graéfico 20 - Profissional graduado em Arquivologia

Respostas

Fonte: Questionario aplicado aos membros da SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Nota-se um déficit consideravel de profissionais especializados na gestdo de

documentos e arquivos; sendo, neste caso especifico, o de arquivistas.
5.4.1 Consideracdes sobre o levantamento da situacao arquivistica

Verifica-se a necessidade de fomentar a elaboracdo dos instrumentos de
planejamento arquivistico, como as politicas institucionais de gestdo de documentos,
uma vez que, de forma geral, considera-se baixo o nivel de atuagdo e competéncia

arquivistica informado pelos membros integrantes da SubSIGA/MCTI.
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Quanto ao acervo documental e estrutura, verifica-se a existéncia majoritaria
de acervos hibridos, ou seja, constituidos em ambiente analégico e digital. Observa-
se, ainda, a existéncia de acervos com potencial de valor historico.

Quanto a gestéo de pessoas, verifica-se uma reduzida presenca, ou auséncia,
de profissionais de arquivo alocados nos setores de arquivo e gestao de documentos,
tanto entre os servidores quanto entre os terceirizados. Essa realidade evidencia um
desconhecimento sobre a importéncia da area de gestdo de documentos e arquivo.
Além disso, ha uma escassez de profissionais especializados na gestdo de
documentos e arquivos, 0 que impacta diretamente na administracdo e tratamento
adequado do acervo.

Cabe destacar que esse levantamento demonstrou, ainda, o desconhecimento,
de parte dos membros da SubSIGA/MCTI, sobre os principais normativos relativos a
gestdo de documentos e arquivos essenciais, como a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991; o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002; a Lei n® 12.682, de 9 de julho de
2012; e o Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019.

Tal auséncia de conhecimento basico sobre a legislacdo arquivistica afeta
diretamente a precisdo dos dados informados e, consequentemente, exatiddo do
levantamento. Isso ocorre porque o respondente poderia ndo ter o devido
conhecimento técnico para responder a questdes especificas sobre a area de arquivo.
Para validar as informacdes desse levantamento foram realizadas quatro entrevistas
estruturadas com membros da SubSIGA/MCTI. Os resultados dessas entrevistas
serdo apresentados na secdo 7.2, que trata das entrevistas com os membros da
SubSIGA/MCTI.

Na proxima secao € apresentado um panorama sobre o uso do meio digital na
producdo de documentos arquivisticos. Sdo apresentados um historico sobre
iniciativas relacionadas ao uso do meio digital; uma explanacdo sobre o SEI - as
caracteristicas do sistema e suas funcionalidades; uma anélise do SEI em relacdo as
fases basicas da gestdo de documentos; e, por fim, uma explanacao sobre o Sistema

Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD.
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6 O USO DE DOCUMENTOS DIGITAIS NA ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL

Primeiramente cabe esclarecer que a compreensdo sobre a Administragcéao
Publica pode ser abordada sob duas perspectivas distintas: a abordagem formal, que
engloba o conjunto de agentes, 6rgaos e entidades juridicas criados com a finalidade
de desempenhar atividades administrativas; e a perspectiva objetiva, que se
concentra nas atividades administrativas propriamente ditas, realizadas pelo Estado
através de seus érgaos e entidades. Conforme Di Pietro,

a) em sentido subjetivo, formal ou orgénico, ela designa os entes que
exercem a atividade administrativa; compreende pessoas juridicas,
orgaos e agentes publicos incumbidos de exercer uma das fungdes
em que se triparte a atividade estatal: a fungdo administrativa;

b) em sentido objetivo, material ou funcional, ela designa a natureza
da atividade exercida pelos referidos entes; nesse sentido, a
Administracao publica é a prépria fungdo administrativa que incumbe,
predominantemente, ao Poder Executivo. (Di Pietro, 2004, p.54).

Nesta pesquisa, o termo "Administragédo Publica" sera abordado em seu sentido
objetivo, representando o ambito do Poder Executivo Federal responsavel pela gestao
do pais. Isto inclui a concepcéo e execucao de programas governamentais, bem como
a prestacao de servicos publicos aos cidadaos.

Nesta sec¢do é apresentado um breve levantamento de iniciativas relacionadas
a documentos digitais na APF. Pretende-se, ainda, explanar sobre o Processo
Eletronico Nacional, o Sistema Eletronico de Informacdes, e o Sistema Informatizado

de Gestao Arquivistica de Documentos.
6.1 Iniciativas de gestdo de documentos digitais na APF

Os documentos produzidos e acumulados pela APF sao gerenciados por
unidades administrativas que empregam diferentes modelos de organizacéo e
funcionamento, conforme a estrutura a qual estdo subordinadas. O conjunto de
documentos produzidos por tais instituicdes sao instrumentos essenciais ao Estado e
a sociedade, j& que embasam a organizacgao e o funcionamento dessas instituicdes e
séo fonte de pesquisa e de preservacdo da memoria institucional.

Os documentos arquivisticos produzidos e acumulados por instituicbes

publicas sdo essenciais para a fundamentacdo e comprovacdo de suas acdes e
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atividades. De acordo com Indolfo, “0 documento de arquivo ou, ainda, a informagao
organica registrada, sempre foi o instrumento de base do registro das acdes de todas
as administracbes, ao longo de sua producgédo e utilizacdo, pelas mais diversas
sociedades e civilizagdes, épocas e regimes” (Indolfo, 2007, p.29).

Cabe destacar a existéncia do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos
— SIGA, um sistema estruturante da APF, criado pelo Decreto n® 4.915, de 12 de
dezembro 2003. O SIGA visa organizar as atividades de gestdo de documentos no
ambito dos orgédos e entidades da APF e tem por finalidade garantir ao cidadéo e aos
orgaos e entidades da APF o0 acesso aos arquivos e as informacfes neles contidas,
de forma agil e segura.

A utilizagdo de tecnologias da informacao trouxe varias vantagens, levando a
APF a buscar solugbes para o gerenciamento de documentos por meio de sistemas
informatizados. No entanto, é essencial analisar se as peculiaridades do ambiente
digital na producdo de documentos publicos foram adequadamente consideradas,
como observado por Rondinelli. Este ponto enfatiza a importancia de avaliar como a
transicdo para o ambiente digital afeta a criacdo, armazenamento e preservagao dos

documentos no contexto da administracao publica.

O gerenciamento arquivistico dos documentos eletrdnicos se constitui
hoje no maior desafio da comunidade arquivistica em todo o mundo.
As peculiaridades dos documentos em suporte magnético ou Optico
tém suscitado uma série de questionamentos sobre as praticas
arquivisticas adotadas até o advento desse tipo de documento, bem
como sobre os fundamentos teéricos que as permeiam. (Rondinelli,
2005, p.77).

No ambito da APF, iniciativas relacionadas as tecnologias da informacéao foram
desenvolvidas com o objetivo de promover economicidade, otimizar processos
decisorios de trabalho, agilizar os processos de armazenamento e ainda otimizar o
acesso as informacdes. Essas iniciativas sdo apresentadas a seguir.

Em 1989, o entdo Ministério da Ciéncia e Tecnologia (MCT) criou a Rede
Nacional de Pesquisa (RNP), que tinha o objetivo de implantar internet no pais, que
foi o primeiro passo a fim de alinhar a APF ao contexto tecnologico digital e

informacional vigente na época.

Em 1989, o CNPq deu inicio a um esforco nacional de redes
académicas que resultou no projeto Rede Nacional de Pesquisa
(RNP). A RNP, também como programa prioritario de informética do
MCT, viabilizou uma infra-estrutura de servico Internet nacional,
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interligou as instituicdes de ensino superior e pesquisa do Pais, apoiou
a consolidacdo de redes estaduais, implantou servicos basicos,
englobando repositérios de software e acesso a bases de dados,
assegurou a compatibilidade de aplicacbes e, em 1995, induziu e
apoiou a difusdo do uso de tecnologia Internet pelo setor privado,
principalmente por pequenas e médias empresas do setor de servicos.
(Brasil. Livro Verde, 2001, p. 189).

O Programa Sociedade da Informacéo foi instituido pelo Decreto n° 3.294, de
15 de dezembro de 1999, e coordenado pelo MCTI, com o objetivo de integrar,
coordenar e fomentar acbes para a utilizagdo de tecnologias de informacdo e
comunicacao, de forma a contribuir para a inclusao social de todos os brasileiros na
nova sociedade e, ao mesmo tempo, para que a economia do Pais tivesse condicbes
de competir no mercado global.

No ano seguinte foi instituido o Programa de Governo Eletronico (e-Gov) pelo
Decreto Presidencial de 3 de abril de 2000, para examinar e propor politicas, diretrizes

e normas relacionadas com as novas formas eletronicas de interagao.

Dentro de uma perspectiva de desenvolvimento social, 0 governo vem
implantando aceleradamente o projeto do governo eletrénico, e-Gov.
O principal objetivo do e-Gov é garantir acesso de todo cidadao a
Internet e, por meio desta facilidade, disponibilizar os servigcos de
governo. O principio orientador é que o modelo de acesso a internet
no Pais deve ser comunitario, a fim de evitar o aprofundamento das
desigualdades sociais. O projeto compreende um conjunto de medidas
a serem tomadas e metas a serem alcancadas nos proximos anos
(algumas ja atingidas no ano 2000) e busca usar as tecnologias da
informacé&o para aumentar a transparéncia das a¢cdes governamentais,
bem como para aumentar a eficacia dos recursos tecnol6gicos
existentes por meio da integracdo de redes e sistemas usados pela
administragdo publica federal, contribuindo desta forma para acelerar
a reducdo do gap social existente no Pais. (Brasil. Livro Verde, 2001,
p. 193).

Com relacdo ao documentos digitais, alguns normativos relacionados ao
Governo Eletrénico foram produzidos como a Medida Proviséria n° 2.200, de 28 de
junho de 2001, que criou a ICP-Brasil — Infraestrutura de Chaves Publicas, para o
desenvolvimento de um modelo que possibilitou 0 uso de assinaturas eletrénicas, a
certificacdo digital e a validade legal dos documentos que tramitam por meio
eletrénico; e o Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020, que dispde sobre o
uso de assinaturas eletrénicas na administracdo publica federal e regulamenta o art.
5° da Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, quanto ao nivel minimo exigido para

a assinatura eletrénica em interagdes com o ente publico.
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No entanto, ao tratar das normas relacionadas ao uso de assinaturas
eletrbnicas, Rondinelli alerta que “ha de ressaltar que tais instrumentos legais, embora
importantes, sédo insuficientes para garantir a legitimidade de ac¢des, uma vez que se
pode perfeitamente autenticar documentos ndo-fidedignos.” (Rondinelli, 2005, p. 119).

Ao se referir a auséncia de instrumentos necessarios para a adequada gestao

de documentos, em meio digital, Rondinelli evidencia que:

Os implementados do Governo Eletrénico ndo parecem convencidos
da necessidade de incluir o gerenciamento arquivistico de documentos
em suporte magnético ou Optico ente suas metas. Na verdade, falta a
esses implementadores o que de fato sempre faltou aos gerentes da
administracdo publica brasileira, ou seja, a consciéncia que suas
acdes geram documentos que as comprovam e que, portanto, estes
precisam ser bem gerenciados. (Rondinelli, 2005, p. 121).

Sobre essa tematica, ao tratar do Governo Eletronico, Marcondes e Jardim

insistem em que:

(...) deve-se ressaltar a auséncia de politicas informacionais no Estado
brasileiro. Esta situagéo leva a producgédo, sem critérios, de volumosos
estoques informacionais que, insuficientemente gerenciados,
comprometem a qualidade do processo politico-decisério
governamental e o direito do cidaddo as informacdes. A exclusdo
informacional que se faz presente em muitos guichés reais, reflete-se
na qualidade e quantidade de servicos publicos na Internet.
(Marcondes e Jardim, 2003, p.5).

E possivel observar o empenho do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
em demonstrar a importancia de se adotar um programa de gestdo de documentos
arquivisticos digitais, por meio da publicacdo de diversas resolucdes, tais como: a
Resolucao n° 20, de 16 de julho de 2004, que dispbe sobre a insercdo dos documentos
digitais em programas de gestao arquivistica de documentos dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos; a Resolucao n° 24, de 3 de agosto de
2006, que estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicbes arquivisticas publicas; a Resolucao n° 36, de 19
de dezembro de 2012, que dispbe sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestao
arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos; e a Resolugcéo n° 50, de 06 de maio de 2022, que
dispbe sobre o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao

Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, Versao 2. No entanto, essa resolugdes
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nao se constituem em normas a serem compulsoriamente adotadas pela APF, mas
sim em orientacdes técnicas.

Por fim, cabe destacar a instituicdo do Processo Eletronico Nacional (PEN), em
2013, coordenado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo

(MPDG), a ser abordado com mais detalhes na proxima subsecao.
6.2 O Processo Eletrénico Nacional e o Sistema Eletronico de Informacdes

O Processo Eletronico Nacional (PEN) foi formalizado por meio do Acordo de
Cooperacdo Técnica n° 02 de 2013. Esse acordo foi estabelecido entre o entdo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o Governo do Distrito Federal
(GDF), a Empresa de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa), e a Comisséao de Valores
Mobiliarios (CVM).

Em 08 de outubro de 2015 foi publicado o Decreto n° 8.539. Tal decreto
estabeleceu a obrigatoriedade do uso do meio digital para a tramitacdo de
documentos nos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta,
autérquica e fundacional. Conforme o Decreto, as instituicbes passaram a ser
orientadas a preferencialmente adotar programas de codigo aberto e disponibilizar
mecanismos de verificacdo da autoria e integridade dos documentos em processos
administrativos eletrénicos. De acordo com o Art. 3° do referido decreto, sdo seus

objetivos:

| - Assegurar a eficiéncia, a efichcia e a efetividade da acao
governamental e promover a adequacao entre meios, agdes, impactos
e resultados;

Il - Promover a utilizacdo de meios eletrbnicos para a realizacado dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e
economicidade; Il - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o0 uso
da tecnologia da informacgéo e da comunicacéo; e

IV - Facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas. (Brasil,
2015).

O PEN é uma iniciativa colaborativa que visa aprimorar o desempenho dos
processos da APF, priorizando a agilidade, a satisfacdo dos usuarios e a reducéo de
custos operacionais. Em resumo, o PEN é uma iniciativa governamental que se
concentra na promocao da transparéncia na gestao publica e no acesso a informacao.

Para alcancar os objetivos estabelecidos no Decreto n® 8.539, de 2015, e

atender as particularidades organizacionais da APF, considerando a diversidade de
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cenarios existentes, o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) foi selecionado como
a solucéo para o processo administrativo eletrénico pelo PEN.

O SElI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4é uma
solucéo de software que possibilita a virtualizagao de processos, a producéo, a edigéo,
a tramitacao e a assinatura de documentos dentro do proprio sistema.

O SEI possui funcionalidades que possibilitam o acesso remoto ao sistema, uso
por usuarios externos, capacidade de tramitagcdo em varias unidades. Além disso, o
sistema € disponibilizado de forma gratuita para instituicbes publicas. Isto resulta em
reducdo de custos financeiros, bem como em beneficios ambientais associados a
reducdo da impressdo e economia de custos operacionais no armazenamento de
documentos e processos.

O SEI pode ser adotado por érgdos e instituicdes da Administracdo Publica
direta e indireta de todos os niveis de governo, incluindo Unido, Estados, Distrito Fe-
deral e Municipios, desde que tais entidades ndo exer¢cam atividades com fins lucrati-
VOS.

No entanto, o Arquivo Nacional conduziu uma avaliagdo da conformidade do
SEI com os requisitos estabelecidos no Modelo de Requisitos para Sistemas Informa-
tizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), que dizem respeito a
um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). Nessa

analise, foram verificadas as seguintes questdes:

[...] um indice de atendimento baixo aos requisitos do e-ARQ Brasil.
Além disso, observou-se que os requisitos atendidos sédo aqueles que
sédo comuns a um GED ou ferramenta de controle de fluxo de trabalho.
No entanto, os aspectos essenciais de um SIGAD para apoiar o
controle do ciclo de vida dos documentos, bem com a organizacao e
manutengdo do acervo arquivistico ndo sdo atendidos pelo SEI.
(Arquivo Nacional, 2015, p. 5).

Na mesma linha, Balbino (2021), ao tratar das limitacdes do SEI na gestao de

documentos digitais, em Minas Gerais, salienta que:

Nessa esteira de problemas, o Decreto n° 47.228, de 04 de agosto de
2017, que dispde sobre o uso e a gestdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI — no ambito do Poder Executivo, também nao
observa 0 modelo determinado pelo Conselho Nacional de Arquivos —
Conarq, e determina a utilizacdo de um sistema ndo amparado nas
necessidades de uma produgdo documental arquivistica digital
segura, confiavel e auténtica. (Venancio; Balbino, 2021, p.82).
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Segundo o e-ARQ Brasil, os sistemas de gerenciamento de documentos
precisam incorporar conceitos arquivisticos, para garantir que os documentos digitais

sejam confiaveis e auténticos. Abalizado pelo Conarq que diz:

[...] para se assegurar que documentos arquivisticos digitais sejam
confiaveis e auténticos e possam ser preservados com essas
caracteristicas, € fundamental que o0s sistemas incorporem o0s
conceitos arquivisticos e suas implicagbes no gerenciamento dos
documentos digitais. (Conarg, 2022, p.20).

O Arquivo Nacional assinala, ainda, que sdo necessarios ajustes para o que

SEI possa ser considerado um SIGAD:

Para que o SEI possa atuar como um SIGAD s&o necessarios que se
procedam diversos ajustes, sendo prioritario: controle dos documentos
avulsos; autuacdo dos processos somente quando necessario;
captura dos documentos arquivisticos e arquivamento; apoio para as
atividades de avaliacdo e destinacdo; apoio para as atividades de
monitoramento com vistas a preservacao digital. (Arquivo Nacional,
2015, p. 8-9).

Em relacdo ao controle dos documentos avulsos, apontado pelo Arquivo
Nacional como um dos ajustes necessarios para o SEl atuar como um SIGAD, cabe
ponderar que o SEI estd em conformidade com o Anexo da Portaria Interministerial
1.677, de 07 de outubro de 2015, a saber:

A autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos é
obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analises,
informag0des, despachos, pareceres ou decisdes administrativas dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal. (Anexo da
Portaria Interministerial 1.677, de 2015).

Ao analisar o SEI no que tange as principais fases da gestao de documentos —
producao, utilizacéo e destinacdo — observa-se que:

Em relacdo a producéo, que contempla os procedimentos e padrdes ligados ao
controle na producao dos documentos de arquivo o SEI permite um controle sobre a
criagdo de modelos de tipos documentos, processos e formularios, por meio de perfil
de acesso. Deste modo, pode-se controlar a criacdo de novos modelos que sejam
necessarios para a administracdo e evitar a duplicacdo e a criacdo de modelos
desnecessarios, levantar a legislacdo e normas existentes sobre o assunto, propor a
criacao ou extincdo de modelos e ainda permitir a inclusédo de metadados diretamente

na classificagédo arquivistica.
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Sobre a fase de utilizacéo, que inclui atividades de recebimento, classificacéo,
tramitacdo do documento para o cumprimento da funcdo administrativa, bem como
seu arquivamento apos cessar o tramite, verifica-se que o SEI permite que 0s uUsuarios
cadastrem novos processos em suas unidades sem o controle do protocolo — unidade
responsavel pelo registro e autuacdo dos processos administrativos. Tal
procedimento, embora proporcione maior autonomia e celeridade aos usuarios,
apresenta desafios, pois permite a inclusdo de novos processos sem a devida
verificagcdo. Além disso, h& o risco da inclusdo de documentos avulsos sendo tratados
como processos administrativos, uma vez que o sistema carece de mecanismos para
distinguir adequadamente documentos avulsos e processos administrativos. Esses
fatores acarretam o crescimento de novos processos administrativos. Adicionalmente,
no SEI, ndo ha a opcdo de encaminhar 0 processo para arquivamento, o sistema
dispde apenas da ferramenta para concluir o processo na unidade. Tal cenario
ressalta a necessidade de implementar medidas que assegurem a incluséo criteriosa
de novos processos e ferramentas e funcionalidades, visando aprimorar a eficicia e
a confiabilidade do SEI durante a fase de utilizagéo.

Na fase de destinacéo, que engloba os procedimentos de avaliacdo, selecéo,
estabelecimento de prazos de guarda e definicdo de quais documentos serao
eliminados e quais serdo encaminhados para a guarda permanente, sdo observadas
limitacdes no SEI. Em primeiro lugar, a versao atual do sistema (versdo em uso no
MCTI 3.1.7), apesar de permitir a inclusao de prazos de guarda na opgao “Tabelas de
Assuntos”, ndo fornece recursos para a avaliagcdo dos documentos, ou seja, nao
gerencia de forma efetiva os processos de destinacdo, transferéncia, recolhimento,
eliminacdo dos processos e documentos. Em segundo lugar, o SEI ndo permite a
eliminacdo de documentos dentro do proprio sistema, seguindo os parametros
previstos no Decreto n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019 e Resolucdes do Conarq.
Em terceiro lugar, o SEI ndo apresenta integracdo com qualquer ferramenta destinada
a preservacdo de documentos digitais. Portanto, para assegurar a gestdo e
preservacao eficaz dos documentos gerados no SEI, torna-se necessario estabelecer
uma politica de preservacédo digital, e a integragcdo com um repositorio arquivistico
digital confiavel (RDC-Arq), que permita a preservacdo e o acesso aos documentos

de guarda permanente de forma definitiva.
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Sobre

explana que:

essa tematica, ao tratar do cenario da APF e o uso do SEl, Sousa

(...) as tabelas de temporalidade ndo tém sido incorporadas ao
Sistema Eletrénico de Informacbes (SEI) instalado nos 6érgaos e
entidades. Os documentos séo criados, tramitam e sdo arquivados no
mesmo espaco. Portanto, eles permanecem guardados sem nenhum
tipo de avaliacdo. Lembrando que nem sempre esses documentos sao
classificados de acordo com o codigo de classificacdo das atividades
meio e fim, o que impossibilita a aplicagéo da tabela de temporalidade.
Dessa forma, estamos criando uma massa documental acumulada
virtual da qual ndo temos nenhum levantamento, mas que exigira, em
pouco tempo, mais espago em storages e um alto investimento por
parte da APF. (Sousa, 2023, p. 152).

Diante das informacdes apresentadas nota-se que, apesar do SEI possibilitar

beneficios que geram maior eficiéncia na producao e tramite dos documentos, ele ndo

é um SIGAD

, pois ndo atende a requisitos necessarios para apoiar as atividades de

gestdo arquivistica de documentos, como o controle do ciclo de vida, com o0s

respectivos prazos de guarda e destinacéo final, em conformidade com as tabelas de

temporalidade das instituicdes, o que se torna um desafio para as unidades

responsaveis pelos documentos arquivisticos das instituigdes.

A vista disso, a instituicdo que faca uso do SEI precisa adotar uma série de

medidas e procedimentos para garantir a gestdo dos documentos arquivisticos,

incluindo:

Implantacdo de uma politica e um programa de gestdo de documentos
anterior ao SEI;

Previsdo de uma politica de preservacdo digital, que tenha
procedimentos para o recebimento, o armazenamento e 0 acesso aos
documentos digitais, bem como as estratégias de preservacdo, para
garantir o acesso de longo prazo a estes documentos;

Aplicacdo do Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos da area-meio;

Constituicdo de Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD);

Aprovacéo e aplicacdo de um Cédigo de Classificagdo de Documentos
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos

as atividades-fim;
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e Definicdo de procedimento para o arquivamento, acdo que deve ser
intencional, registrada em despacho, uma vez que o SEl apenas mantém
0 processo com status de concluido;

e Elaboracdo de manuais e normativas de acordo com os procedimentos
previamente definidos;

¢ Realizacdo de treinamentos periédicos;

e Definicdo de procedimentos de protocolo;

e Definicdo de procedimentos para acesso;

e Definicdo da infraestrutura para armazenamento dos documentos
digitais;

e Controle sobre a criacdo de modelos de tipos documentos, processos e
formularios pela equipe responsavel pela unidade de arquivo da
instituicao.

Por fim cabe informar que, entre 2021 a 2023, a APF chegou fazer uso de outro
sistema de gestdo de documentos e processos administrativos digitais, o Sistema
Unico de Processo Eletrénico em Rede - Super GOV.BRS. Esse sistema chegou,
inclusive, a ser utilizado de forma experimental na Presidéncia da Republica, no
Ministério Comunicagbes, Comissdo de Valores Mobiliarios, no Ministério da
Infraestrutura na Controladoria-Geral da Unido, na Advocacia Geral da Unido, na
Dataprev e no Ministério da Defesa. No entanto, o Super.GOV.BR foi descontinuado,
sendo inclusive firmado o Acordo de Cooperacdo Técnica n° 458, de 2023, entre
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos e o Tribunal Regional
Federal da 4% Regido que mantém o SElI como o sistema oficial para gestdo de

documentos e processos administrativos eletronicos.

5«0 Sistema Unico de Processo Eletrénico em Rede - Super GOV.BR foi um sistema de gestdo de documentos e
processos administrativos eletrdnicos adotado provisoriamente entre 2021 e 2023 no &mbito do Governo Federal.
O objetivo era tornar o processo eletronico ainda mais eficiente, agil e moderno, por meio da implantagdo de
melhorias, novas funcionalidades e a integracdo com sistemas e médulos do Governo Federal.

Desde a assinatura do Acordo de Cooperacao Técnica com o Tribunal Regional Federal da 4* Regido, em 20 de
junho de 2023, o0 Governo Federal adota e distribui o Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI como sistema oficial
para gestdo de documentos e processos administrativos eletronicos”. Fonte: Portal do Ministério da Economia.
Disponivel em:< https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/super.br>
Acesso em 11 de outubro de 2023.
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6.3 O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD)

Primeiramente cabe explanar sobre o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gest&o Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil. Este modelo
foi elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) com base em
modelos internacionais ja consolidados, como o Modelo de requisitos para a gestéao
de arquivos eletrénicos — MoReq, publicado em 2001 pelo DLM Férum e Comisséo
Europeia.

O e-ARQ Brasil € composto de duas partes. Na primeira parte, abordam-se
conceitos e metodologias relacionados a gestdo de documentos e sistemas
informatizados de gestdo de documentos. Na segunda parte, encontra-se a
especificacdo dos requisitos para os Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica
de Documentos (SIGAD), que inclui requisitos funcionais, requisitos nao funcionais,
metadados e um glossario.

Segundo o Conarq (2022, p.20), o SIGAD € uma solucéo informatizada para
controlar o ciclo de vida de documentos, em conformidade com os principios da gestéao
arquivistica. Essa solucdo pode consistir em um software especifico ou uma
combinacdo de softwares integrados, que podem ser adquiridos prontos ou
desenvolvidos sob medida para atender as necessidades especificas da organizacao.
O SIGAD desempenha um papel fundamental na organizacéo, preservacao e acesso
eficaz aos documentos ao longo do tempo.

O Conarg (2022, p.20) ainda estabelece que um SIGAD deve ser capaz de
controlar e garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso aos documentos
arquivisticos em todo o ciclo de vida dos documentos arquivisticos e seus varios
procedimentos vinculados, como a captura, a tramitacdo, a utilizacdo e o
arquivamento até a sua destinacao final.

Segundo o Conarg sao requisitos que caracterizam um SIGAD:

Captura, armazenamento, indexacéo e recuperacao de todos os tipos
de documentos arquivisticos; captura, armazenamento, indexacéo e
recuperacdo de todos os componentes digitais do documento
arquivistico como uma unidade complexa; gestdo dos documentos a
partir do plano de classificacdo para manter a relagdo organica entre
0s documentos; registro de metadados associados aos documentos
para descrever os contextos desses mesmos documentos (juridico-
administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnoldgico); estabelecimento de relacionamento entre documentos
digitais, ndo digitais e hibridos; manutencdo da autenticidade dos
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documentos; aplicacdo de tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, permitindo a selecdo dos documentos para eliminacéo
ou para guarda permanente; exportacdo de documentos para apoiar a
transferéncia e o recolhimento; apoio a preservacdo dos documentos.
(Conarq, 2022, p.21).

Assim, verifica-se que as diretrizes fornecidas no e-ARQ Brasil se destacam
por sua clareza e precisédo, com o propdsito de fornecer um auxilio eficaz aos seus
usuarios. O reconhecimento da importancia de tais diretrizes para a gestao
arquivistica é uma realidade compartilhada tanto por arquivistas quanto por outros
profissionais envolvidos com documentos digitais.

Por fim, cabe destacar que um SIGAD deve ser capaz de manter a relacao
organica e garantir o acesso rapido e efetivo aos documentos e informacfes. Em
concordancia com isso no préximo tépico sera abordado a relacéo entre o direito de
acesso a informacéo e a gestdo de documentos na APF.

Na proxima sec¢do sdo analisados os resultados sendo apresentadas a extracédo
de relatérios do SEI/MCTI, as quatro entrevistas estruturadas e uma entrevista

semiestruturada.
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7 ANALISE DOS RESULTADOS
7.1 Analise da producéo de tipos de processos

Primeiramente cabe explicar que o SEI/MCTI néo estabelece como obrigatério
o preenchimento do metadado “classificacdo por assunto”, o que permite a criacédo de
documentos e processos sem a inclusdo da respectiva classificacao arquivistica. Isto
implica em criar milhares de documentos e processos sem classificacao arquivistica
e, por decorréncia, apartados da adequada gestdo de documentos. Ao abordar o SEI,
Sousa explica que:

Nesse sistema, ao abrir um novo documento, aparece uma pagina de
registro, em que sdo preenchidos metadados relacionados aos
documentos, dentre eles a classificacdo. N&o ha relatos de
obrigatoriedade do preenchimento desse campo, 0 que torna
vulneravel todo o trabalho de gestdo desses documentos no ambiente
digital. Como € possivel avaliar os documentos se eles ndo séo
classificados? Lembramos que a primeira coluna da tabela de
temporalidade € justamente a classifica¢éo. Portanto, estamos criando
uma massa documental acumulada digital no banco de dados do SEl,
sem classificagdo e sem avaliacdo. E, também, por falta do controle
de vocabulério, com sérias dificuldades de recuperacao. (Sousa, 2023,
p. 159).

Uma boa prética que foi utilizada na administracao central do MCTI, e que pode
ser adotada por outras Instituigdes que fazem uso do SEI para prevenir ou mitigar os
impactos dessa auséncia, é examinar os modelos de tipos de processos cadastrados
no SEI da Instituicdo, a fim de estabelecer, previamente, a classificacdo para cada
modelo de tipo de processo cadastrado, com base nas funcdes e atividades
relacionadas e na producdo documental da instituicao.

Cabe esclarecer, ainda, que optou-se pela abordagem focada nos modelos de
tipos de processos e ndo em tipos de documentos, por diversas razbes, como:
diversos modelos de tipos de documentos cadastrados no SEI sdo, na verdade,
espécies documentais, 0 que nao permite uma classificacdo prévia; o SEIl apoia a
producdo de processos e ndo de documentos avulsos, € como 0S Processos
administrativos devem ser tratados como uma unidade de arquivamento, com a
mesma classificagdo, isso implica que os documentos néo classificados, quando
foram criados, seguirdo a mesma classificagdo do tipo de processo ao qual estao

vinculados.
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Feitas essas consideracdes, apresenta-se aqui um estudo sobre a producéao
dos principais tipos de processos que foram criados por unidades finalisticas da
administracdo central do MCTI, a fim de analisar a qualidade da gestdo de
documentos praticada no Ministério e as medidas e procedimentos que foram
adotadas para mitigar e até corrigir os riscos observados. Para fazer essa analise
procedeu-se as seguintes etapas:

Na primeira etapa foi elaborado um relatério com o levantamento de todos os
modelos de tipos de processos cadastrados no SEI MCTI, chegando ao montante de
476 modelos de tipos de processos cadastrados no sistema.

Na segunda etapa, a partir dos dados do relatério de todos os modelos de tipos
de processos cadastrados no SEI MCTI, foram selecionados apenas os modelos de
tipos de processos que possuem relacdo com as atividades finalisticas do MCTI,
chegando ao montante de 141 modelos de tipos de processos relacionados com as
atividades finalisticas do MCTI.

Na terceira etapa foram extraidos relatorios contendo todos os tipos de
processos produzidos por 64 unidades que produzem documentos de carater
finalistico da administracdo central do MCTI, entre o0s niveis hierarquicos de
secretaria, departamento, coordenacgao-geral e coordenacado, previstos na estrutura
regimental do MCTI, conforme Portaria MCTI n°® 6.961, de 19 de abril de 2023. Os
relatérios foram extraidos, no periodo de 01/09/2022 a 31/08/2023.

Participaram da amostra 64 unidades da administracdo central do MCTI que
produzem documentos relacionados as atividades finalisticas desse Ministério,
listadas a seguir: Coordenacédo-Geral do Gabinete do Ministro; Coordenacdo de
Comissdao Técnica Nacional de Biosseguranca; Coordenacédo da Secretaria-Executiva
do Conselho Nacional de Controle de Experimentacdo Animal; Assessoria Especial
de Assuntos Internacionais; Coordenacdo-Geral de Cooperacdo Multilateral;
Coordenacéo-Geral de Cooperacao Bilateral; Coordenacgdo-Geral de Bens Sensiveis;
Coordenacéo de Implementacdo, Acompanhamento e Controle de Bens Sensiveis;
Assessoria Especial de Assuntos Parlamentares e Federativos; Secretaria de Politicas
e Programas Estratégicos; Gabinete da Secretaria de Politicas e Programas
Estratégicos; Departamento de Programas Tematicos; Coordenacdo-Geral de
Bioeconomia e Ciéncias Exatas, Humanas e Sociais; Coordenacdo de Programas e

Projetos em Bioeconomia; Coordenacao-Geral de Ciéncias para Oceano e Antartica;
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Coordenacdo de Mar e Antéartica; Coordenacdo-Geral de Ciéncias da Saude,
Biotecnoldgicas e Agrarias; Coordenacdo de Programas e Projetos para Saude,
Biotecnologia e Agréarias; Departamento para o Clima e Sustentabilidade;
Coordenacéo-Geral de Ciéncia do Clima; Coordenagdo de Mudancas Ambientais
Globais; Coordenacao-Geral de Ecossistemas e Biodiversidade; Coordenacdo de
Programas e Projetos para Servicos Ecossistémicos; Secretaria de Ciéncia e
Tecnologia para o Desenvolvimento Social; Gabinete da Secretaria de Ciéncia e
Tecnologia para o Desenvolvimento Social;, Departamento de Popularizagdo da
Ciéncia, Tecnologia e Educacéo Cientifica; Coordenacao-Geral de Popularizacédo da
Ciéncia e Tecnologia; Coordenacdo de Popularizacdo da Ciéncia e Tecnologia,
Coordenacéo-Geral de Educacao Cientifica; Coordenacdo de Educacdo Cientifica;
Departamento de Tecnologia Social, Economia Solidaria e Tecnologia Assistiva;
Coordenacéo-Geral de Tecnologia Social e Economia Solidaria; Coordenacédo de
Tecnologia Social e Sustentabilidade; Coordenacao-Geral de Soberania e Seguranca
Alimentar e Nutricional; Coordenacédo de Alimentacdo Adequada e Agroecologia,;
Coordenacéo-Geral de Tecnologia Assistiva; Coordenacgéo de Tecnologia Assistiva,
Secretaria de Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo; Gabinete da Secretaria de
Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacéo; Departamento de Programas de Inovacao;
Coordenacéo-Geral de Tecnologias Setoriais; Coordenacdo de Inovacdo em
Tecnologias Setoriais; Coordenacédo-Geral de Tecnologias Habilitadoras;
Coordenacédo de Tecnologias Habilitadoras; Coordenacdo-Geral de Tecnologias
Estratégicas; Departamento de Apoio aos Ecossistemas de Inovacado; Coordenacgao-
Geral de Ambientes Inovadores e Startups; Coordenacédo de Ambientes Inovadores e
Startups; Coordenacao-Geral de Instrumentos de Apoio a Inovacao; Coordenacao de
Instrumentos de Apoio a Inovacdo; Coordenacdo de Propriedade Intelectual e
Transferéncia de Tecnologia; Secretaria de Ciéncia e Tecnologia para Transformacao
Digital; Gabinete da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia para Transformacédo Digital;
Departamento de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao Digital; Coordenacao-Geral de
Governanca Digital; Coordenacdo de Politicas de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
Digital; Coordenacgao-Geral de Transformacéo Digital; Coordenacao de Programas e
Projetos para a Transformacgédo Digital; Departamento de Incentivos as Tecnologias
Digitais; Coordenacéo-Geral de Inovacédo Digital; Coordenacdo de Fomento a
Inovacao; Coordenacdo de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacéo; Coordenacgéao-
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Geral de Tecnologias Digitais; Coordenacdo de Tecnologias da Informacédo e
Comunicacéao; Coordenacao-Geral de Tecnologias em Semicondutores.

Na quarta etapa foi realizado o cruzamento entre o relatério com todos os tipos
de processos produzidos pelas 64 unidades finalisticas e o levantamento contendo os
141 modelos de tipos de processos relacionados com as atividades finalisticas
detalhados na segunda etapa. A partir do cruzamento de dados, verificou-se que entre
0s 141 modelos tipos de processos, apenas 15 modelos foram responsaveis por mais
de 90% da producéo de tipos de processos relacionados com as atividades
finalisticas, no periodo de 01/09/2022 a 31/08/2023, entre as unidades pesquisadas
na amostra.

Segue abaixo o Gréafico 1 com os 15 modelos de tipos de processos mais
produzidos pelas unidades que produzem documentos relacionados as atividades
finalisticas desse Ministério, no periodo de 01/09/2022 a 31/08/2023:
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finalisticas

Tipos de processos e codigos de classifificagdo mais utilizados
pelas unidades finalisticas do MCTI

CTNBIO: CQB - OGM e derivados -
Estudos Técnicos e Pesquisas -
Liberagao Planejada no Meio
Ambiente; 431.4 - Liberagdo
planejada no meio ambiente
2%

CTNBIO: CQB - CIBio - Alteragdo de
Comissdo Interna; 431.2-
Desenvolvimento dos estudos.
técnicose pesquisas
2%

CTNBIO: COB - Projetos; 431.1 -
Desenvolvimento de normas
técnicas de biosseguranga

NS

N\

CONCEA: Credencl‘ament\é\\
Institucional para Atividade com |
Animais em Ensino e Pesquisa-

CIAEP; 441 - Supervisdo do

credenciamento institucional das |
atividades de experimentagdo
animal

Concessao de incentivos fiscais
3% r

E% 3 ‘
Lei de Informatica: Bem %
Desenvolvido no Pais; 221 -

Bens Sensiveis: Area Nuclear, [
Quimica, Bioldgica, Missilistica e
Aeroespacial; 453 - Controle,
acompanhamento e fiscalizagdo da
area bioldgica Y,
3%

Lei de Informética: Concessdo de
incentivos; 221 - Concessdo de
incentivos fiscais
4%

CTNBIO: Certificado de Qualidade
em Biosseguranca— CQB; 433 -
Administragdo da certificagdo de

Qualidade em Biosseguranca
5%

Lei de Informatica:
Credenciamento de Instituigaes;
222.1 - Administragdo do
credenciamento de Pesquisae
Desenvolvimento
5%

10%

e

Lei de Informatica: Solicitagdo de Crédito; 222.2 -
Acompanhamento e avaliagao das aplicagbes de
Pesquisa e Desenvolvimento

CTNBIO: COB - Organismos
Geneticamente Modificados —
OGM e derivados; 431.2 -
Desenvolvimento dos estudos
técnicos e pesquisas
2%

CTNBIO: CQOB - Comissdo Interna
de Biosseguranca— CIBio; 433 -
Administragao da certificagaode
Qualidade em Biosseguranca
2%

Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovacdo em C&T: Cooperagdo
Internacional; 121.2 - Celebragao
de cooperagdes internacionais
30%

Lei de Informatica:
Acompanhamento e Avaliagdo das
Aplicagdes- RDs; 222.2 -
Acompanhamento e avaliagdo das
aplicacbes de Pesquisae
Desenvolvimento
14%

Gréfico 21 - Tipos de Processos e Codigos de Classificagdo mais produzidos pelas unidades

CTNBIO: CQB - Relatdrio Anual;
442 - Acompanhamentoe
avaliagdo das atividades de

experimentagdo animal
12%

Fonte: Elaboragédo do autor com base em relatérios extraidos do SEI MCTI, no periodo de
01/09/2022 a 31/08/2023.
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O estudo destaca a concentracdo da producéo de processos finalisticos, em
um namero limitado de modelos de tipos de processos, fornecendo percepcdes sobre
a gestdo de documentos no ambito das unidades finalisticas do MCTI.

Em relac&o aos resultados do exame dos dados sobre os tipos de processos
produzidos por unidades finalisticas do MCTI, depreendem-se diversos
esclarecimentos e medidas para mitigar e até corrigir problemas observados, como: a
revisdo dos modelos de tipos de processos cadastrados no sistema que tenham
assuntos parecidos; a revisdo dos modelos de tipos de processos cadastrados no
sistema em relacdo as atividades e as fun¢des desenvolvidas pelas referidas unidades
finalisticas; a revisdo dos codigos de classificacdo vinculados aos modelos de tipos

de processos cadastrados no sistema; e a elaboracdo de manuais e capacitacoes.
7.2 Entrevistas com Membros da SubSIGA MCTI

Com o intuito de validar as informac¢des do levantamento presente na secdo 5.4
(Levantamento da situacado arquivistica no MCTI) foram aplicadas quatro entrevistas
estruturadas com membros da SubSIGA/MCTI, nas entidades vinculadas e unidades
de pesquisa. Esta agéo foi conduzida com o objetivo de verificar as informacdes do
levantamento da situacdo arquivistica do MCTI, uma vez que que parte dos
respondentes demonstraram um conhecimento limitado sobre a legislacao
arquivistica. Isto pode afetar na precisdo dos dados informados e na exatiddo do
levantamento, jA que o respondente poderia ndo possuir o conhecimento técnico
necessario para responder questdes especificas sobre a area de arquivo.

Para essa validacdo, foram analisadas as respostas da 'Questdo 1 do
guestionario do levantamento da situacdo arquivistica, que investigava se 0s
participantes tinham conhecimento dos principais normativos relacionados a gestédo
de documentos e arquivos da administracédo publica federal. As opc¢des de resposta
incluiam: “Sim” (conhecia os normativos), “Nao” (desconhecia os normativos) e
“Parcialmente” (conhecimento regular).

Em outubro de 2023, foram encaminhados 8 (oito) pedidos de entrevistas por
e-mail: 4 (quatro) para membros da SubSIGA/MCTI que indicaram conhecimento dos
normativos e outros 4 (quatro) pedidos de entrevistas para os membros que indicaram

desconhecer 0s normativos.
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Das 8 (oito) solicitagdes de entrevistas encaminhadas, apenas 4 (quatro) foram
respondidas e tiveram suas agendas confirmadas. Sendo 2 (duas) entrevistas com
membros que responderam ter conhecimento dos normativos, enquanto as outras 2
(duas) foram com membros que indicaram desconhecer os normativos. Todas as
entrevistas foram realizadas remotamente pela plataforma Teams da Microsoft.

As perguntas foram selecionadas, entre as 10 (dez) questbes mais
significativas do questionario do levantamento. Dessa forma, foi realizada a
comparacdo entre as respostas do questionario do levantamento aplicado aos
membros da SubSIGA/MCTI, em 2021, com as entrevistas estruturadas realizadas,
em outubro de 2023.

Segue abaixo a correlagcéo entre as questdes da entrevista com as questdes
do questionario do levantamento:

e agquestdo 1 daentrevista é a questao 1 do questionario do levantamento;

e aquestdo 2 da entrevista € a questado 2 do questionario do levantamento;

e aquestdo 3 daentrevista é a questao 4 do questionario do levantamento;

e aquestdo 4 daentrevista € a questdo 5 do questionario do levantamento;

e aquestdo 5 da entrevista é a questao 3 do questionario do levantamento;

e aquestdo 6 da entrevista é a questao 7 do questionario do levantamento;

e a questdo 7 da entrevista é a questdo 10 do questionario do
levantamento;

e a questdo 8 da entrevista é a questdo 12 do questionario do
levantamento;

e a questdo 9 da entrevista é a questdo 19 do questionario do
levantamento;

e a questdo 10 da entrevista € a questdo 20 do questionario do
levantamento.

As quatro entrevistas realizadas seréo identificadas pelo cédigo E1; E2; E3 e
E4 de modo a preservar a identidade dos representantes da SubSIGA/MCTI que
responderam a entrevista. As entrevistas E1 e E2 foram realizadas com membros da
SubSIGA/MCTI que indicaram conhecimento dos normativos, ja as entrevistas E3 e

E4 foram realizadas com membros que indicaram desconhecimento dos normativos.
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Quadro 2 - Entrevistas com membros da SubSIGA/MCTI que indicaram conhecer os

normativos arquivisticos

OPCOES RESPOSTAS - E1 RESPOSTAS - E2
QUESTOES DE RES- | QUESTI- | ENTRE- | QUESTI- | ENTRE-
POSTAS | ONARIO | VISTA | ONARIO | VISTA
Questdo 1: E de conheci-
mento os principais normati-
vos relativos a gestao de do-
cumentos e arquivos da admi-
nistracdo publica federal? | A) Sim;
P.ex., Lein® 8.159, de 8 de ja- | B) Nao; A A A A
neiro de 1991; Decreto n° | C) Parcial-
4.073, de 3 de janeiro de | mente.
2002; Lei n® 12.682, de 9 de
julho de 2012; Decreto n°
10.148, de 2 de dezembro de
2019.
Questéao 2: AInstituigdo aplica :
o Caddigo de Classificacao e a f‘) Sim, t,o'
; almente;
Tabela de Temporalidade e B) Nio: A A C A
Destinacdo de Documentos C) P ', |
relativos as atividades-meio ) Parcial-
do Poder Executivo Federal? mente.
Questao 3: A Instituicdo pos- | A) Cédigo
sui algum dos instrumentos | de Classifi-
técnicos de gestdo de docu- | cacdo de
mentos a seguir? Documen-
tos Finalisti-
cos
B) Tabela c c A B A B
de Tempo-
ralidade e
Destinagao
de Docu-
mentos Fi-
nalisticos
C) Nenhum
Questao 4: A Instituicdo pos-
sui Comissdo Permanente de A) Sim;
Avaliacdo de Documentos - B) Néo" A A A A
CPAD constituida e em ativi- ’
dade?”
Questao 5: A Instituicdo pos- | A) Politica
sui algum dos instrumentos | de Gestao
de planejamento arquivistico | de Docu-
a seguir publicados e divulga- | mentos e
dos? Arquivos
B) Plano de D D A.B,C D
Gestao de
Documen-
tos (ou

equivalente)
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C) Politica

de Preser-
vagao Digi-
tal de Docu-
mentos Ar-
quivisticos
(ou equiva-
lente)
D) Nenhum
acima
Questao 6: A Instituicdo pos-
sui unidade de Arquivo Cen-
tral (ou equivalente) formal- A) Sim:
mente instituida e responsa- B) N3 . A A B A
. ) Nao;
vel pela guarda centralizada e
destinacdo de documentos
arquivisticos?
Questdo 7: Os documentos
digitais possuem algum trata- A) Sim:
mento arquivistico, p.ex., in- ~ B A A A
- - B) Nao;
dexacdo, descricdo de meta-
dados?
Questao 8: De forma geral, | A) Total-
qual seria o atual status de | mente tra-
tratamento arquivistico do | tado
acervo fisico? B) Parcial- B B B B
mente tra-
tado
C) Nao tra-
tado
Questao 09: O gquantitativo e
o perfil da equipe sdo adequa- A) Sim;
dos para a execugao das ati- B) Néo" B B B B
vidades de gestdo de docu- ’
mentos na Instituicao?
Questao 10: Existem profissi-
onais graduados em Arquivo-
logia (nivel superior) ou esta- A)Sim:
giarios (graduandos em Ar- B)Néo" B A B A

quivologia) atuando na ges-
tdo de documentos da Institui-
cao?

Fonte: Elaboracdo do autor com base em entrevistas estruturadas com membros da

SubSIGA/MCTI.

Quadro 3- Entrevistas com membros da SubSIGA/MCTI que indicaram desconhecer os

normativos arquivisticos

3 OPCOES RESPOSTAS - E3 RESPOSTAS - E4
QUESTOES DE RES- | QUESTI- | ENTRE- | QUESTI- | ENTRE-
POSTAS ONARIO | VISTA | ONARIO | VISTA
Questdo 1: E de conheci- | A) Sim;
L : ~ B A B A
mento os principais normati- | B) Nao;
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vos relativos a gestao de do-

C) Parcial-

cumentos e arquivos da admi- | mente.

nistracdo publica federal?

P.ex., Lein® 8.159, de 8 de ja-

neiro de 1991; Decreto n°

4.073, de 3 de janeiro de

2002; Lei n® 12.682, de 9 de

julho de 2012; Decreto n°

10.148, de 2 de dezembro de

2019.

Questéao 2: Alnstituicdo aplica :

o Cddigo de Classificacao e a g)lrﬁlemnteto

Tabela de Temporalidade e ~

Destinagdo de Documentos B) Nao,_ A A

. . o .~ | C) Parcial-

relativos as atividades-meio mente

do Poder Executivo Federal? )

Questao 3: A Instituicdo pos- | A) Cédigo

sui algum dos instrumentos | de Classifi-

técnicos de gestdo de docu- | cacdo de

mentos a seguir? Documen-
tos Finalisti-
cos
B) Tabela A B A B
de Tempo-
ralidade e
Destinagao
de Docu-
mentos Fi-
nalisticos
C) Nenhum

Questao 4: A Instituicdo pos-

sui Comissdo Permanente de A) Sim;

Avaliacdo de Documentos - B) Néo" A A

CPAD constituida e em ativi- ’

dade?”

Questao 5: A Instituicdo pos- | A) Politica

sui algum dos instrumentos | de Gestao

de planejamento arquivistico | de Docu-

a seguir publicados e divulga- | mentos e

dos? Arquivos
B) Plano de
Gestao de
Documen-
tos (ou B D
equivalente)
C) Politica
de Preser-
vagao Digi-
tal de Docu-
mentos Ar-
quivisticos
(ou equiva-
lente)
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D) Nenhum
acima
Questao 6: A Instituicdo pos-
sui unidade de Arquivo Cen-
tral (ou equivalente) formal- A) Sim:
mente instituida e responsa- ~ B B B A
! B) Nao;
vel pela guarda centralizada e
destinacdo de documentos
arquivisticos?
Questdo 7: Os documentos
digitais possuem algum trata- A) Sim;
mento arquivistico, p.ex., in- B) N3 ’ B B B A
~ -~ ) Nao;
dexacédo, descricao de meta-
dados?
Questéo 8: De forma geral, | A) Total-
qual seria o atual status de | mente tra-
tratamento arquivistico do | tado
acervo fisico? B) Parcial- c B B B
mente tra-
tado
C) N&o tra-
tado
Questao 09: O quantitativo e
o perfil da equipe sdo adequa- A) Sim:
dos para a execucao das ati- B) Néo" B B B B
vidades de gestdo de docu- ’
mentos na Instituicao?
Questao 10: Existem profissi-
onais graduados em Arquivo-
logia (nivel superior) ou esta- A)Sim:
giarios (graduandos em Ar- BN : B B B A
: \ )Nao;
quivologia) atuando na ges-
tdo de documentos da Institui-
cao?

Fonte: Elaboragcdo do autor com base em entrevistas estruturadas com membros da
SubSIGA/MCTI.

7.2.1 Resultados das Entrevistas

Inicialmente é importante ressaltar que transcorreram aproximadamente dois
anos entre a aplicacdo do questionario do levantamento da situagéo arquivistica aos
membros da SubSIGA/MCTI e a realizacdo das entrevistas. Neste intervalo foram
realizadas capacitacdes sobre teorias arquivisticas, incluindo uma capacitacdo com a
equipe do Arquivo Nacional para desenvolver um codigo de classificagdo unificado
para a administracéo central e as unidades de pesquisa.

No que diz respeito ao E1, ao comparar o questionario do levantamento com a
entrevista, observa-se que o padrdo de resposta foi mantido, com excecédo das

guestdbes 7 e 10. Estas questbes abordavam, respectivamente, o tratamento de
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documentos arquivisticos digitais e a presenca de profissionais com formacdo em
Arquivologia na instituicdo. Entende-se que tenha havido melhorias na estrutura
institucional no intervalo entre a aplicacdo do questionario do levantamento e a
realizagédo das entrevistas.

No caso do E2, ao comparar o questionario do levantamento com a entrevista,
notou-se alteracdes nas respostas das questbes 2, 5, 6 e 10. Na questdo 5, que
aborda a presenca de instrumentos de planejamento arquivistico na instituicdo, o
questiondrio do levantamento indicava a existéncia de todos os instrumentos,
enquanto na entrevista foi informado que a instituicdo ndo os possui. Apds uma
pesquisa, constatou-se que a politica de gestdo de documentos dessa instituicéo foi
revogada, justificando essa discrepancia na resposta. Em relagédo as outras questfes
(2, 6, 10), que abordam a aplicacdo do cbdigo e tabela das atividades-meio, a
presenca do setor de arquivo central e a existéncia de profissionais com formacdo em
Arquivologia na instituicdo, considera-se que ocorreram melhorias na estrutura da
instituicdo, durante o intervalo entre a aplicacdo do levantamento e a realizacdo da
entrevista.

No caso do E3 é importante mencionar que houve a alteracdo de membro
dessa unidade na SubSIGA/MCTI, levando o membro atual da unidade a responder a
entrevista. Ao comparar as respostas do questionario com a entrevista ocorreram
alteracdes nas questdes 1, 2 e 8. Na questdo 1, que indagava sobre o conhecimento
do entrevistado em relacdo aos principais normativos da gestdo de documentos e
arquivos, infere-se que a mudanca na resposta ocorreu devido a troca de membros
na comissdo. Em relacdo as outras questdes (2, 8), que tratavam, respectivamente,
da aplicacdo do codigo e tabela das atividades-meio, e do nivel de tratamento
arquivistico do acervo fisico, observou-se a possibilidade de melhorias na estrutura
da instituicdo durante o intervalo entre a aplicacdo do questionario e a realizacéo da
entrevista.

No caso do E4, é importante ressaltar que houve a alteracdo de membro dessa
unidade na SubSIGA/MCTI, levando o membro atual da unidade a responder a
entrevista. Ao comparar as respostas do questionario com a entrevista, houve
alteracbes nas questbes 1, 5, 6, 7 e 10. Na questdao 1, que indagava sobre o
conhecimento do entrevistado em relacdo aos principais normativos da gestao de

documentos e arquivos, infere-se que a mudanca na resposta ocorreu devido a troca
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de membros da comissdo. Na questédo 5, que abordava a existéncia de instrumentos
de planejamento arquivistico na instituicdo, o questionario indicava a presenca de um
plano de gestado de documentos ou equivalente, enquanto na entrevista foi informado
que a instituicAo ndo possui esse instrumento publicado. Apds uma pesquisa,
constatou-se que a instituicAo ndo possui um plano de gestdo de documentos
publicado, como mencionado na entrevista, mas sim um instrumento especifico para
o tratamento de acervos historicos, o que pode ter gerado confusdo do respondente
ao questionario. Quanto as questdes 6, 7, 10, que tratavam, respectivamente, da
existéncia do setor de arquivo central, do tratamento de documentos arquivisticos
digitais e da presenca de profissionais com formacédo em Arquivologia na instituicao,
compreende-se que houve melhorias na estrutura da instituicdo durante o intervalo
entre a aplicacdo do questionario e a realizacdo da entrevista.

E importante ressaltar que essas entrevistas foram fundamentais para
evidenciar a reducdo na quantidade de instrumentos de planejamento arquivistico do
MCTI. Nesse sentido, é crucial analisar o grafico atualizado da questdo do
questionario do levantamento, que visa identificar se a instituicdo possui algum dos
instrumentos de planejamento arquivistico, a saber — politica de gestdo de
documentos e arquivos, plano de gestdo de documentos (ou equivalente), politica de

preservacao digital de documentos arquivisticos (ou equivalente).

Gréfico 22 - Levantamento da situagao arquivistica com dados atualizados

Respostas
81,8%

Politica de Preservacgao Digital de Documentos .

0,
Arquivisticos (ou equivalente) 4,5%

Plano de Gestdo de Documentos (ou equivalente) - 13,6%

Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos . 4,5%

Fonte: Elaboracdo propria com base nos dados atualizados do levantamento da
SubSIGA/MCTI 2021/2022.

Observa-se que houve reducéo significativa da quantidade de instituicdes que
possuem algum dos instrumentos de planejamento arquivistico. Quanto a “politica de

gestao de documentos e arquivos” houve uma redugéo de 3 para apenas 1 instituicéo,
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gue possui um instrumento equivalente a esse em vigor. Por outro lado, houve um
aumento de 15 para 18 de instituicdes que ndo possuem nenhum dos instrumentos
de planejamento arquivistico, representando 81% das instituicbes que compdem a
SubSIGA/MCTI. Desta forma, nota-se que a maior parte das instituicdes nao possuem
nenhum dos instrumentos de planejamento arquivistico. E crucial ressaltar a urgéncia
da formalizacdo desses instrumentos, visto que sdo de extrema importancia para o
estabelecimento de diretrizes claras, conforme previsto na subsecéo 2.4, que trata das
politicas arquivisticas.

Comparando as respostas dos questionarios do levantamento da producao
documental com as respostas das entrevistas estruturadas é possivel notar que foram
identificadas melhorias em varias areas desse levantamento, incluindo: conhecimento
sobre a legislacao arquivistica basica (questéol); aplicacdo do cédigo e da tabela das
atividades-meio (questdo 2); existéncia do setor de arquivo central (questdo 6);
tratamento de documentos arquivisticos digitais (questdo 7); nivel de tratamento
arquivistico do acervo fisico (questédo 8); e existéncia de profissionais com formacao
em Arquivologia na instituicdo (questdo 10). Houve, porém, piora significativa na
existéncia de instrumentos de planejamento arquivistico publicados na instituicdo
(questéo 5).

Assim sendo, ao comparar o questionario do levantamento com as entrevistas,
nota-se que houve alteragdes nas respostas, possivelmente influenciadas por fatores
como o intervalo de 2 anos entre a aplicacdo do questionario do levantamento da
situacdo arquivistica e aplicacdo das entrevistas, treinamentos realizados, mudancas
na composi¢cdo dos membros e avangcos nas estruturas institucionais. No entanto, o
padrdao geral de respostas ndo sofreu mudancas abruptas, mas sim progressivas.
Portanto, compreende-se que as informagfes do levantamento da situacao
arquivistica da SubSIGA/MCTI permanecem validas, refletindo a situacdo da gestao
de documentos do MCTI (administragcédo central, unidades de pesquisa e entidades

vinculadas).
7.3 Entrevista sobre a implantacéo do SEI no MCTI

A fim de explicar detalhes da implantagdo do SEI no MCTI foi realizada uma
entrevista semiestruturada, com uma servidora que desempenhou papel ativo na

implantagéo do sistema. A entrevistada sera identificada pelo cédigo E5 de modo a
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preservar sua identidade. A entrevista foi realizada remotamente pela plataforma

Teams da Microsoft, em 05 de outubro de 2023.

Questao 1: “Na implantacdo do SEI no MCTI foram feitos levantamentos da
estrutura organizacional; das atividades desempenhadas; dos sistemas ja utilizados
internamente; da producdo documental e dos tipos de documentos e processos

produzidos pelo Ministério?”

Resposta: Em sua resposta, E5 informou que foi realizado um levantamento e
andlise da estrutura organizacional, do sistema anteriormente em uso (PROTON),
bem como da producédo documental e dos tipos de documentos e processos gerados,
a fim realizar a parametrizacdo do SEI com a estrutura do MCTI. No entanto, nao
houve, pela equipe do MCTI, o levantamento das atividades desempenhadas pelo
Ministério.

Questao 2: “Quais foram os fatores decisivos para a escolha da implantacéo

do SEIl no Ministério?”

Resposta: Em sua resposta, E5 explicou que o SEI ja havia se consolidado
como um caso de sucesso, sendo amplamente adotado por outros 6rgdos publicos.
Tratava-se de uma plataforma abrangente, caracterizada pela sua interface intuitiva
para a gestao e tramitacdo de documentos e processos. Por fim, houve a fusdo com
o Ministério das Comunicacdes, que ja utilizava o SEI ha mais de 2 anos, o que

acelerou a implantagao.

Questdo 3: Houve a participacao efetiva da unidade responsavel pela gestédo
de documentos, no Ministério, nas etapas de escolha, de implantacéo e de execuc¢ao

do SEI? Em caso negativo, indique em quais 0s motivos.

Resposta: Em sua resposta, E5 informou que na estrutura organizacional da
época, as unidades responsaveis pela gestdo de documentos incluiam uma
Coordenacéo-Geral, uma Divisédo e o Servigo de Arquivo, havendo a participacao
apenas das duas primeiras instancias. O Servico de Arquivo ndo se envolveu
ativamente, pois a gestdo dessa unidade, na época, expressou discordancia em

relacdo ao uso do SEI no Ministério.
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Questao 4: Houve a participacao de profissional arquivista em alguma etapa

da implantacdo do SEI MCTI? Em caso afirmativo, indique em quais etapas.

Resposta: Em sua resposta, E5 informou que os arquivistas do MCTI nao
participaram ativamente da implantagdo do SEI no Ministério, pelos motivos

destacados na resposta da questao anterior.
7.3.1 Conclusdes sobre a entrevista

Com base nas respostas fornecidas pela entrevistada (E5) sobre a implantacao
do SEI no MCTI, verifica-se que o processo foi estruturado e orientado por diferentes
fatores e contextos organizacionais, tais como o levantamento e andlise da estrutura
organizacional, do sistema anterior (PROTON) e da producdo documental, o que
permitiu a parametrizacdo do SEI ao contexto do Ministério, embora ndo tenha havido
um levantamento das atividades desempenhadas pela equipe.

Os fatores decisivos para a escolha do SEI incluiram sua consolidacdo como
um caso de sucesso, sua ampla adocdo em outros 6rgaos publicos, e a fusdo com o
Ministério das Comunicacdes, que ja utilizava o SEI h4 mais de dois anos, agilizando
a implantagao.

Destaca-se, ainda, um cenario divergente durante a implementacédo do SEI no
MCTI, evidenciando uma participacdo parcial das unidades responsaveis pela gestéao
de documentos. Enquanto a Coordenacédo-Geral e a Divisdo estiveram ativamente
envolvidas, o Servico de Arquivo, setor responsavel diretamente pela gestdo de
documentos do 6rgéo, expressou discordancia quanto ao uso do SEI. Tal fato resultou
na auséncia de participacdo ativa, por parte dos arquivistas do MCTI durante o
processo.

Tais respostas revelam um processo de implementacéo complexo, influenciado
por diferentes perspectivas organizacionais e desafios na integracdo de diferentes

areas e unidades na transi¢do para o SEl no MCTI.

100



8 CONSIDERACOES FINAIS

O avanco tecnolégico do inicio do século XXI revolucionou a producéo e a
disseminagédo de informagbes na sociedade, dando origem aos documentos
arquivisticos digitais que hoje compdem uma parte significativa dos acervos. No
entanto, tal transformacdo trouxe desafios consideraveis para as instituicbes
encarregadas da gestdo de documentos.

Os documentos arquivisticos digitais sao suscetiveis a fragilidade dos suportes,
podendo se deteriorar ao longo do tempo e resultar na perda permanente de
informacdes. Além disso, sua acessibilidade depende de tecnologias que podem se
tornar obsoletas, exigindo monitoramento constante para a preservacdo adequada.
Enfrentar tais desafios requer a implementacédo de politicas e estratégias, incluindo
sistemas confidveis de arquivamento, backups regulares e planos de preservacéo
digital, bem como a capacitacdo dos profissionais responsaveis pela gestdo dos
arquivos.

A preservacao de documentos arquivisticos digitais é crucial para garantir o
acesso continuo ao conhecimento e a informacao ao longo do tempo. Com a transicao
para o ambiente digital, faz-se necessario reforcar conceitos fundamentais da
Arquivologia como informacdo, documento e gestdo de documentos. Além disso, é
essencial discutir o direito de acesso a informacao na APF e ressaltar a importancia
do tratamento adequado aos documentos arquivisticos digitais para atender nao
apenas aos propositos para os quais foram criados, mas também para assegurar o
direito de acesso a informacéo de maneira eficiente e eficaz.

Em relacdo ao MCTI, e as suas unidades de pesquisa e entidades vinculadas,
verificou-se a necessidade de o Ministério fomentar a elaboracao de instrumentos de
planejamento arquivistico, tais como as politicas institucionais de gestdo de
documentos. Além disso, constatou-se a necessidade de implementar solugbes de
repositérios arquivisticos digitais confidveis em seus acervos.

No que diz respeito as unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao MCTI,
observou-se a necessidade dessas instituicées desenvolverem instrumentos técnicos
de gestédo, como o cédigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagéo
de documentos das atividades finalisticas. Adicionalmente, constatou-se que a
maioria dessas instituicdes precisa instituir Comissdes Permanentes de Avaliacéo de

Documentos, bem como unidades de arquivo central e unidades de protocolo.
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Este estudo abordou a gestdo de documentos arquivisticos no Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (MCTI), 6érgdo responsavel pelos estimulos a pesquisa
cientifica e ao fomento da inovacao tecnoldgica, em que os documentos e processos
administrativos sao registrados e tramitados em ambiente digital pelo SEI. Teve o
seguinte problema de pesquisa: em que medida a auséncia de uma politica de gestao
arquivistica de documentos pode afetar a producéo, uso e tratamento dos documentos
digitais produzidos e recebidos pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao?

Ao analisar o problema de pesquisa, verificou-se que a implantagcdo de uma
politica institucional de gestao arquivistica de documentos € de grande relevancia para
estabelecer principios, diretrizes e orientacfes para a adequada producédo, uso e
tratamento dos documentos digitais, além de legitimar e fortalecer a unidade
responsavel pelo servico de gestdo de documento e arquivo. Porém, a auséncia de
uma politica arquivistica ndo inviabiliza a gestdo de documentos, mas a torna mais
dificil de ser implementada, como é evidenciado no MCTI, onde a auséncia de uma
politica institucional de gestdo de documentos para prover diretrizes e orientacdes
dificulta a operacionalizacdo dos procedimentos dessa gestao.

Este estudo teve como objetivo geral analisar os procedimentos e estratégias
gue possam contribuir para a adequada aplicacdo da gestdo de documentos, em
ambiente digital, no MCTI. Durante a pesquisa, foi analisado o sistema SEl,
evidenciando sua ndo conformidade com requisitos necessarios para sustentar as
atividades de gestdao de documentos. O estudo também descreveu as medidas e
procedimentos que a instituicdo que faca uso do SEI precisa adotar, a fim de garantir
a gestdo e a preservacdo adequada dos documentos arquivisticos, tais como:
implantacédo de uma politica e um programa de gestao de documentos anterior ao SEI,;
previsdo de uma politica de preservacao digital; definicdo de procedimento para o
arquivamento, uma vez que o SEIl apenas mantém o processo com status de
concluido; elaboragdo de manuais e normativas de acordo com os procedimentos
previamente definidos e realizacdo de treinamentos periddicos; definicdo da
infraestrutura para armazenamento dos documentos digitais; controle sobre a criacao
de modelos de tipos documentos, processos e formularios pela equipe responsavel
pela unidade de arquivo da instituigao.

Apoés examinar 0 modo como a gestdo de documentos tem sido aplicada nos

documentos arquivisticos digitais produzidos pelo MCTI, por meio de uma abordagem
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composta por uma pesquisa bibliografica extensiva, levantamento do histérico e
competéncias do Ministério, analise minuciosa da gestdo de documentos, avaliacédo
do sistema SEI e coleta de dados por meio de entrevistas com membros da
SubSIGA/MCTI, além de um estudo detalhado sobre a producdo de processos nas
areas finalisticas do 6rgao e uma entrevista sobre a implementacéo do SEl, verificou-
se que o MCTI precisa implementar uma série de medidas e procedimentos para
assegurar a gestédo eficiente dos documentos arquivisticos.

A fim de identificar e analisar boas praticas que possam melhorar a qualidade
da gestdo de documentos, em ambiente digital, no MCTI foi apresentada uma pratica,
em uso no Ministério, que consiste em estabelecer, previamente, a classificacdo para
cada modelo de tipo de processo cadastrado, com base nas funcdes e atividades
relacionadas e na producdo documental da instituicdo. Além disso, foi feita uma
analise da producédo dos processos de areas finalisticas do Ministério para avaliar a
qualidade da gestao de documentos, visando adotar medidas especificas de melhoria.

Com o intuito de levantar a existéncia de politicas arquivisticas institucionais no
MCTI, realizou-se uma pesquisa bibliografica sobre politicas publicas institucionais de
gestdo de documentos, aliada a coleta de dados por meio de entrevistas com
membros da SubSIGA/MCTI. Durante essas entrevistas, foi evidenciada uma reducéo
consideravel na existéncia de instrumentos de planejamento arquivistico no MCTI,
incluindo entidades vinculadas e unidades de pesquisa.

Por conseguinte, verifica-se que o problema de pesquisa, o objetivo geral e os
objetivos especificos deste estudo foram atingidos. Além disso, a partir das
informacdes apresentadas entende-se que este estudo se revela relevante para o
enriguecimento académico, podendo ser utilizado, para estudos futuros sobre o
assunto.

Por fim, embora haja pesquisas que exploram a ndo conformidade do SEI com
0S requisitos necessarios para apoiar atividades de gestéo arquivistica de documentos
e atender aos requisitos de um Sistema de Informacbes e Gestdo Arquivistica
(SIGAD), séo escassas as iniciativas que se concentram no tratamento, gestao e
preservacdo da documentagdo arquivistica produzida por instituicdes que utilizam o
SEI para gerenciar seus processos e documentos. Mais especificamente, constata-se
gue ha poucos estudos que abordam a busca por solugcbes para as deficiéncias do

SEI em atender aos requisitos essenciais para uma gestdo adequada de documentos
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arquivisticos. Tal fato destaca a relevancia de se realizar mais estudos com diferentes

abordagens para enfrentar os desafios associados a referida questdo em particular.
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APENDICE 1: ROTEIRO DA ENTREVISTA ESTRUTURADA

Data: As entrevistas foram realizadas entre o dia 10/10/2023 a 17/10/2023.
Hora:
Entrevistado: Membros da SubSIGA/MCTI.

Questdo 1: E de conhecimento os principais normativos relativos & gestdo de
documentos e arquivos da administracao publica federal? P.ex., Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias); Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 (Regulamenta a Lei
no 8.159, de 8 de janeiro de 1991); Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012 (dispde sobre
a elaboracao e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos); Decreto
n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019. (dispde sobre a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos - CPAD, as Subcomissdes de Coordenacédo do Sistema de
Gestao de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal — SUBSIGA e o
Conselho Nacional de Arquivos).

a) Sim:

b) Néo:

c) Parcialmente:

Questdo 2: A Instituicdo aplica o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal?

a) Sim, totalmente:

b) Nao:

c) Parcialmente:

Questdo 3: A Instituicdo possui algum dos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos a seguir?

a) Cddigo de Classificacdo de Documentos Finalisticos

b) Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Finalisticos

c) Nenhum acima
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Questao 4: A Instituicdo possui Comissado Permanente de Avaliagcdo de Documentos
- CPAD constituida e em atividade?”

a) Sim:

b) Né&o:

Questao 5: A Instituicdo possui algum dos instrumentos de planejamento arquivistico
a seguir publicados e divulgados?

a) Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos

b) Plano de Gestdo de Documentos (ou equivalente)

c) Politica de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos (ou equivalente)

d) Nenhum acima

Questdo 6: A Instituicdo possui unidade de Arquivo Central (ou equivalente)
formalmente instituida e responsavel pela guarda centralizada e destinacdo de
documentos arquivisticos?

a) Sim:

b) Nao:

Questdo 7: Os documentos digitais possuem algum tratamento arquivistico, p.ex.,
indexacgéo, descricdo de metadados?

a) Sim:

b) Néo:

Questdo 8: De forma geral, qual seria o0 atual status de tratamento arquivistico do
acervo fisico?

a) Totalmente tratado

b) Parcialmente tratado

c) Nao tratado

Questdo 09: O quantitativo e o perfil da equipe sao adequados para a execugao das
atividades de gestao de documentos na Instituicao?

a) Sim:

b) Né&o:
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Questdo 10: Existem profissionais graduados em Arquivologia (nivel superior) ou
estagiarios (graduandos em Arquivologia) atuando na gestdo de documentos da
Instituicao?

a) Sim:

b) Néo:
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APENDICE 2: ROTEIRO DA ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA

Assunto: Implantacdo do SEI MCTI
Funcéo: Servidora que participou da implantagéo do SEI no MCTI
Data da entrevista: 05/10/2023 as 15h

Tempo de duracdo: 20 minutos

Questado 1: “Na implantacédo do SEI no MCTI foram feitos levantamentos da estrutura
organizacional; das atividades desempenhadas; dos sistemas ja utilizados
internamente; da producdo documental e dos tipos de documentos e processos

produzidos pelo Ministério?”

Questado 2: “Quais foram os fatores decisivos para a escolha da implantacdo do SEI

no Ministério?”

Questdo 3: “Houve a participacao efetiva da unidade responséavel pela gestdo de
documentos, no Ministério, nas etapas de escolha, de implantacédo e de execucéo do

SEI? Em caso negativo, indique em quais 0s motivos”.

Questdo 4: “Houve a participacdo de profissional arquivista em alguma etapa da

implantacdo do SEI MCTI? Em caso afirmativo, indiqgue em quais etapas.
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APENDICE 3: QUESTIONARIO DO LEVANTAMENTO DA SITUACAO
ARQUIVISTICA

Questionario:

Questdo 1: “E de conhecimento os principais normativos relativos & gestdo de
documentos e arquivos da administracéo publica federal? P.ex., Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002; Lei n° 12.682, de 9 de
junho de 2012; Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019.”,

a) Sim:

b) Nao:

c) Parcialmente:

Questao 2: “O setorial, seccional ou correlato aplica, na sua gestdo de documentos, o
Caddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, publicados por meio da
Portaria AN N° 47, de 14 de fevereiro de 20207”

a) Sim, totalmente:

b) Néo:

c) Parcialmente:

Questao 3: “O setorial, seccional ou correlato possui algum dos instrumentos de
planejamento arquivistico a seguir?”

a) Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos

b) Plano de Gestdo de Documentos (ou equivalente)

c) Politica de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos (ou equivalente)

Nenhum acima

Questao 4: “O setorial, seccional ou correlato possui algum dos instrumentos técnicos
de gestao de documentos a seguir?”

a) Cadigo de Classificagdo de Documentos Finalisticos

b) Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos Finalisticos

¢) Nenhum acima
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Questdo 5: “O setorial, seccional ou correlato possui constituida Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD?”

a) Sim:

b) Né&o:

Questao 6: “Quanto a eliminacao de documentos, o setorial, seccional ou correlato
possui:”,
a) Documentos ja eliminados

b) Documentos a eliminar

Questao 7: “O setorial, seccional ou correlato possui unidade de Arquivo Central (ou
equivalente) formalmente instituida e responsavel pela guarda centralizada e
destinagao de documentos arquivisticos?”

a) Sim:

b) Né&o:

Questao 8: “O setorial, seccional ou correlato possui unidade de Protocolo Geral
formalmente instituida e responsavel pelo recebimento, autuacdo, movimentacao,
expedi¢cao de documentos e processos?”

a) Sim:

b) Néo:

Questao 9: “Quais os tipos de acervo documental existentes?”
a) Fisicos:
b) Digitais:

c) Ambos:

Questao 10: “Os documentos digitais possuem algum tratamento arquivistico, p.ex.,
indexacao, descricao de metadados?”

a) Sim:

b) Nao:
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Questdo 11: “Os documentos digitalizados possuem reconhecimento 6ético de
caracteres (OCR)".

a) Sim, totalmente:

b) Sim, parcialmente;

c) Nao:

Questao 12: “De forma geral, qual seria o atual status de tratamento arquivistico do
acervo fisico?”

a) Totalmente tratado

b) Parcialmente tratado

c) Nao tratado

Questéo 13: “Quanto ao valor arquivistico dos documentos que compdem o acervo
fisico, quais seriam eles?”

a) Valor primario (administrativo, legal, fiscal)

b) Valor secundério (permanente, historico)

Questao 14: “Marque abaixo o(s) género(s) dos documentos que compdem o acervo
fisico:

a) Audiovisual (p.ex.: fitas de video - VHS; discos 6ticos - CD, DVD, Blu-Ray

b) Bibliograficos (p.ex.: revistas, livros, folhetos, peridédicos)

c) Cartogréficos (p.ex.: mapas, plantas, perfis)

d) Digitais (p.ex.: disquetes, HDs, pen-drives, CDs, DVDs)

e) Escritos ou textuais (p.ex.: processos, jornais, manuscritos)

f) Filmogréficos (p.ex.: filmes e fitas videomagnéticas)

g) Iconograficos (p.ex.: fotografias, diapositivos, desenhos, gravuras)

h) Micrograficos (p.ex.: microfilme, rolo, microficha, jaquetado, cartdo-janela)

i) Sonoros (p.ex.: discos o6ticos - CD, DVD, Blu-Ray)

Questdao 15: “O setorial, seccional ou correlato possui implementado algum
Repositorio Arquivistico Digital Confidvel - RDC-Arq? P.ex. Archivematica.”

a) Sim:

b) Né&o:
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Questdo 16: “Quantos servidores que trabalham com gestdo de documentos no
setorial, seccional ou correlato?”

a) 1

b) 2:

c) 3:

d) 4:

e) 5:

f) Mais de 5:

Questado 17: “Quantos colaboradores (terceirizados e estagiarios) trabalham com
gestao de documentos no setorial, seccional ou correlato?”

a) 1l

b) 2:

c) 3:

d) 4:

e) 5:

f) Mais de 5:

Questao 19: “O quantitativo e o perfil da equipe sdo adequados para a execugao das
atividades de gestdo de documentos no setorial, seccional ou correlato?”

a) Sim:

b) Néo:

Questao 20: “Existe algum profissional graduado em Arquivologia (nivel superior) ou
estagiario (graduando em Arquivologia) atuando na gestdo de documentos do setorial,
seccional ou correlato?”

a) Sim:

b) Né&o:
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ANEXO 1 TERMO DE AUTORIZACAO INSTITUCIONAL

AUTDRIEA.I:;.ED INSTITUCIONAL

O Senhor Alexandre Augusto Villasin da Silva, Subsecretario de Plangjamento, Orgamento e
Administracdo do Ministéric da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, esta de acordo com a realizagdo da
pesquisa “A gestao dos documentos arguivisticos digitais no Ministéric da Cigncia, Tecnologia e Inovagda:
percepgies & desafios para sua aplicacSo”, de responsabilidade do servidor e pesquisador Alexandre
Olimpio Barbacena, estudante de Mestrado do Programa de Pos-Graduagdo em Ciéncia da Informacdo da
Universidade de Brasilia - UMB, realizada sob orientag3o de Cynthia Roncaglio.

O estudo envolve a realizacdo de coleta de dados, sobre modelos tipos de processos criados no
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEIfMCTI), bem como a realizagdo de questiondrios e entrevistas com
representantes da Subcomiszs3o de Coordenacdo do Sistemna de Gestdo de Documentos e Arquivos desta
Pasta - SubSIGA/MCTI e com a Coordenadora de Modernizagde Institucional, scbre a gestdo de
documentos e arquivos no MCT] e a implantag3o e uso do SEI/MCTI. A pesquisa tera a previsao de térming

em dezembro de 2023.

Brasilia, 17 de outubro de 2023.

Me=umenin susinada o gl e roe

“h ALENRRIHE AUHGLIS 0 WILLA R D SILWE,
g Dadm: 287710000 3Rl f0a
Verileg e s borpevakol Jii posiar

Alexandre Augusto Villain da Silva
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracio
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