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RESUMO

Apresenta um estudo da observancia de normativos e orientagdes na parametrizagdo € no uso
do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) no Ministério da Saude, especificamente da
observagao do disposto nos documentos: “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, nos o6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal”, elaborada pelo
Arquivo Nacional e da “Orientagdo Conjunta n® 1/2021/ME/CGU — Transparéncia no processo
administrativo eletronico” elaborada pela Controladoria-Geral da Unido e Ministério da
Economia. A pesquisa se justificou por verificar, na nova forma de se produzir documentos e
processos administrativos, agora de maneira eletronica, o cumprimento de normativos
importantes para a produ¢do documental, transparéncia e seguranca das informagdes. A
pesquisa se caracterizou como de natureza aplicada, com abordagem qualitativa, classificando-
se como descritiva, estudo de caso, bibliografica e documental. A andlise se deu por meio de
imersdao na Coordenag¢ao de Gestdo de Documentos, para identificacdo dos aspectos dos
normativos selecionados que foram observados na parametrizagao do sistema e ainda realizada
analise de conteudo dos processos diretamente no SEI. O estudo demonstrou que ha observancia
de alguns aspectos dos normativos na parametrizacio e que a ndo observancia muitas vezes se
da pela impossibilidade de parametrizar algumas agdes, devido as caracteristicas do sistema, e
ainda pela auséncia de orientagdes, normativos internos, manuais e capacitagdo voltados para
treinamento dos usuarios quanto ao uso do sistema para além de suas funcionalidades. Além
disso, observou-se a auséncia de aproveitamento de ferramentas que possibilitem padronizacao
e qualificagdo do uso do SEIL como o levantamento do fluxo dos processos e a utilizacdo da
base de conhecimento. Quanto a analise dos processos no sistema, inferiu-se que a nao
observancia que foi percebida ocorre também pela falta de conhecimento do usuario dos
normativos e das orientacdes. Por fim, baseado no resultado do estudo, foi proposto um plano
de curso que abarque os normativos estudados neste trabalho, para que se reduzam os erros e
possibilite conhecimento adequado, necessario e continuado.

Palavras-chave: Sistema Eletronico de Informagdes. Processo administrativo eletronico.
Gestao de Documentos. Transparéncia. Protecdo de Dados Pessoatis.



ABSTRACT

It presents a study of the observance of regulations and guidelines in the parameterization and
use of the Electronic Information System — SEI in the Ministry of Health, specifically the
observation of the provisions of the documents: "Recommendations for the use of the Electronic
Information System - SEI, in the agencies and entities of the Federal Executive Power",
prepared by the National Archive and "Joint Guidance n° 1/2021/ME/CGU — Transparency in
the electronic administrative process", prepared by the General Comptroller of the Union and
the Ministry of Economy. The research was justified by verifying, in the new way of producing
documents and administrative processes, now electronically, compliance with essential
regulations for documental production, transparency, and information security. The research
was characterized as applied in nature, with a qualitative approach, classified as a descriptive,
case study, bibliographic, and documentary. The analysis was done through immersion in the
Document Management Coordination, to identify the aspects of the selected norms that were
observed in the parameterization of the system and also performed content analysis of the
processes directly in SEI. The study demonstrated that there is compliance with some aspects
of the guidelines in the parameterization. Non-compliance is often due to the impossibility of
parameterizing some actions, due to the characteristics of the system, and due to the absence of
guidelines, internal regulations, manuals, and training aimed at users regarding the use of the
system beyond its functionalities. In addition, there was a lack of use of tools that allow
standardization and qualification of the use of SEIL such as the survey of the flow of processes
and the use of the knowledge base. Regarding the analysis of the processes in the system, we
inferred that the non-compliance that was perceived also occurred due to the user's lack of
knowledge of the regulations and guidelines. Finally, based on the results of the study, a course
plan was proposed that covers the regulations studied in this research, in order to reduce errors
and enable adequate, necessary, and a continuous knowledge.

Keywords: Electronic Information System. Electronic administrative process. Document
management. Transparency. Protection of Personal Data.
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1 INTRODUCAO

Este capitulo apresenta a contextualizagdo, o problema, os objetivos, a delimitacao e,

por fim, a justificativa da pesquisa.

1.1 Contextualizagdo e problema de pesquisa

A exigéncia e a necessidade em entregar a sociedade servigos de qualidade, com
eficiéncia e transparéncia, tém feito com que governos busquem modernizag¢ao por meio do uso
das Tecnologias de Informag¢ao e Comunicacao (TIC), modificando a maneira de realizagdo de
algumas de suas atividades e apresentando-as como Governo Eletronico ou Governo Digital.

A Estratégia Brasileira para Transformacao Digital (E-Digital), publicada em 2018,
expoOe a necessidade de o governo, enquanto prestador de servigos e garantidor de direitos,
acompanhar as rdpidas mudancas na sociedade com a transformagao digital e garantir que o uso
das tecnologias digitais proporcione, entre outras coisas, a constru¢do de uma sociedade livre,
justa e prospera (BRASIL, 2018).

De 1990, quando surge o termo governo eletronico no Brasil, até os dias atuais, busca-
se a evolucdo e a modernizacdo dos servigos publicos oferecidos, visando entregar qualidade,
desburocratizar o Estado, simplificar os processos, promover a transparéncia, garantir o direito
de acesso a informagdo publica, promover melhorias no atendimento e racionalizar o gasto dos
recursos publicos (BRASIL, 2020).

Tendo como um dos objetivos a melhoria dos processos de trabalho internos e ainda
buscando atender o direito do cidadao de acesso a informacao, foi criado, no ano de 2013, numa
colaboragao entre 6rgaos, o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma infraestrutura ptblica de
processo administrativo eletronico, visando melhorias no desempenho dos processos,
garantindo maior agilidade, produtividade, satisfacdo do publico usuario e redugdo de custos
(PEN, s.d.).

Nesse contexto, € publicado, em 8 de outubro de 2015, o Decreto n° 8.539, determinando
o uso do meio eletronico para a realiza¢ao do processo administrativo eletronico no ambito dos
orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional
(BRASIL, 2015). O decreto estipulou o prazo de dois anos, contados da data da sua publicacao,
para que todos os 6rgdos da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional

implementassem o meio eletronico para a realizagdo de processos administrativos.
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O referido decreto trouxe como objetivos: I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade da agdo governamental e promover a adequacdo entre meios, acdes, impactos €
resultados; II - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade; III - ampliar a sustentabilidade
ambiental com o uso da tecnologia da informacao e da comunicagdo; e IV - facilitar o acesso
do cidadao as instancias administrativas (BRASIL, 2015).

No ambito do PEN ja havia a escolha, desde 2013, do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), ferramenta desenvolvida pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido
(TRF4), que atenderia o decreto e que seria cedido de maneira gratuita para todos os 6rgaos,
por meio da firmacdo de acordos de cooperagdo. O SEI tem como principais caracteristicas a
liberacdo do uso de papel como suporte analdgico para documentos institucionais, economia
do dinheiro publico, transparéncia administrativa, compartilhamento do conhecimento
produzido e sustentabilidade (PEN, 2020).

O SEI nesse projeto passa a ser um software de governo ¢ um dos produtos do PEN, o
que fez com que o Ministério da Satde (MS), 6rgdo de estudo desta pesquisa, implantasse-o
em todas as suas unidades no ano de 2017, tornando-o o sistema principal para produgao dos
atos e processos administrativos.

Para a realizagdo dos atos e processos administrativos, considerando sua
indispensabilidade para a formalidade, legalidade e transparéncia das a¢des do Estado, existem
regras que devem ser observadas em toda a Administragdo Publica Federal, normas que servem
de fonte para fundamentar o processo administrativo, como por exemplo a Constituicdo Federal,
a Lei n® 9.784/99, a Lei n. 8.112/90, os Cddigos Civil e de Processo Civil, os Cédigos Penal e
de Processo Penal, além de normativos, regulamentos e a praxe administrativa (MARINELA,
2017).

H4a ainda, no contexto da producdo de atos e processos administrativos,
independentemente do suporte, a necessidade de se observar o cumprimento de normativos que
garantam uma adequada gestdo de documentos e possibilitem a transparéncia das agdes do
Estado, conforme prevé a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a
Informacao (LAI). Uma gestdo de documentos efetiva garante, além do direito de acesso a
informagao a preservacdo da memoria institucional.

Nesse novo cendrio, importantes orientacdes tém sido publicadas com o objetivo de
orientar os 6rgdos na utilizacdo do sistema, considerando alguns normativos existentes, como
o texto: “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos 6rgaos e

entidades do Poder Executivo Federal”, publicado em 2018 pelo Arquivo Nacional, que traz
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orientacdes técnicas gerais e recomendacdes para melhor uso do SEI, levando-se em
consideracdo a gestdo de documentos, e a Orientacdo Conjunta n® 1/2021/ME/CGU, elaborada
pelo Ministério da Economia (ME) e Controladoria-Geral da Unido (CGU), que traz orientagdes
sobre a transparéncia e o tratamento e protecao de dados pessoais na producao de processos
administrativos eletronicos, considerando a Lei de Acesso a Informacao (LAI) e a Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).

O cumprimento dessas novas orientacdes ¢ imprescindivel para que a producao
documental eletronica atenda a racionalidade, legalidade, transparéncia e seguranga das
informacdes, garantindo-se direitos e a utilizacdo adequada da tecnologia.

Dessa maneira, considerando a importancia da observancia de normativos para a
producdo de atos e processos administrativos eletronicos, tem-se a pergunta de pesquisa: quais
aspectos de normativos sdo observados na parametriza¢do e no uso do Sistema Eletronico de

Informacgdes (SEI) no Ministério da Saude?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Analisar quais os aspectos de normativos sao observados na parametrizagao e no uso do

Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no Ministério da Saude.

1.2.2 Objetivos especificos

1) Identificar os aspectos de normativos que sdo observados na parametrizagdo do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no Ministério da Saude;

2) Identificar os aspectos de normativos que sdo observados no uso do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI) no Ministério da Saude;

3) Propor um plano de capacitagdo que contemple os normativos estudados;

1.3 Justificativa

Os beneficios trazidos pelo uso das tecnologias da informag¢do e comunicagdo sio

inegaveis, e com relacdo ao uso de sistemas eletronicos para produ¢do documental as melhorias
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se mostram na economia de recursos, agilidade, eficiéncia e sustentabilidade, trazendo um
aperfeicoamento significativo dos processos de trabalho na Administragdo Publica (SARUBBI,
2020).

Mas grandes mudangas culturais no trabalho devem vir acompanhadas de adequado
planejamento, implantagdo e monitoramento. O processo de implantacdo deve prever, dentre
outros, a designagdo de responsabilidades, a definicdo de procedimentos, a produgdo de
manuais e normativas de acordo com os procedimentos previamente definidos, a realizacao de
treinamento € a assisténcia aos usuarios, para que nao se reproduzam os problemas do papel no
ambiente digital (ARQUIVO NACIONAL, 2018).

E imprescindivel também a observancia de normativos, uma vez que a produgio de
documentos e processos administrativos € agdo importante e indispensavel para registro dos
atos da administracdo e para garantia de direitos.

Na parametrizagcdo do sistema ¢é essencial que sejam observados normativos sobre a
produ¢do documental e sua gestdo, ja que orientam uma producdo racional e adequada,
garantindo a disponibilidade da informagdo para tomada de decisdes, garantia de direitos e para
a memoria institucional. Ainda, conforme Orienta¢do Conjunta n° 1/2021/ME/CGU, a etapa de
parametrizacdo desses sistemas deve ser realizada em estrita observancia a Lei de Acesso a
Informacao e a Lei Geral de Prote¢do de Dados, para garantir o direito de acesso a informagao
e ainda a prote¢do de informagdes pessoais (ME/CGU, 2021).

Etapa também importante do processo, o monitoramento do uso do sistema possibilita
a proposi¢ao de melhorias, incluindo capacitagdo, item essencial no processo de implantagao.
De acordo com Bertolino (2019, pg. 103):

O grande desafio das organizagdes na conducdo de processos de mudanga reside no
desenvolvimento de um ambiente fértil e salutar que permita que as mudangas sejam
emanadas, inclusive, das bases. Além disso, ¢ necessario fomentar dindmicas que

envolvam a aprendizagem continua das pessoas, tendo em vista que € nesse dominio
que, de fato, a mudanga se estabelece e a adaptag@o do trabalho se consolida.

Neste sentido, esta pesquisa se justifica por verificar a observancia de normativos na
parametrizacdo ¢ no uso do SEI no Ministério da Saude, possibilitando o levantamento de

informagdes que fomentem a adogdo de medidas que melhorem o uso do sistema.
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1.4 Delimitagdo da pesquisa

Dentro dos normativos disponiveis sobre a producdo de atos e processos
administrativos, transparéncia da informacgdes e prote¢ao de dados pessoais no contexto de uso
do SEI, este trabalho se propds a analisar os aspectos que foram observados, na parametrizagao
e no uso do sistema no Ministério da Saude, o disposto na Orientagdo Conjunta n°
1/2021/ME/CGU, elaborada pelo Ministério da Economia e Controladoria Geral da Unido em
2021, e nas “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) nos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo Federal”, publicada pelo Arquivo Nacional em 2018.

Nao foi objeto de verificacdo neste trabalho a principal Lei de processo administrativo,
Lein®9.784/1999, visto o volume e variedade de atos produzidos no ambito do MS, o que torna
inviavel a avaliacao, processo a processo, de todos os principios que a Lei traz e que devem ser
observados. H4 que se considerar ainda que muitos atos podem ser convalidados e nao
apresentar problemas com vicios que impegam o andamento do processo. Nao foi o objetivo
deste trabalho avaliar a validade do processo, com a observancia de todos os seus principios,
mas a observancia de orientagdo ¢ normativos sobre a sua produgdo, transparéncia e prote¢ao

de dados pessoais.

1.5 Estrutura da dissertagao

O trabalho est4 estruturado da seguinte forma: o primeiro capitulo introduz o tema, o
problema, os objetivos, a justificativa e a delimitacdo da pesquisa. O segundo capitulo apresenta
o referencial teorico, trazendo um breve historico sobre governo eletronico no Brasil, o Sistema
Eletronico de Informagdes, o processo administrativo eletronico, e ainda sobre os normativos
analisados na pesquisa. Ha também, no referencial, um historico da gestdo de documentos e uso
de sistemas para registro e producao documental no &mbito do Ministério da Saude. O terceiro
capitulo apresenta a metodologia utilizada para o cumprimento dos objetivos do trabalho. O
quarto capitulo traz, na andlise dos resultados, um quadro comparativo criado a partir do estudo
da parametrizagdo, os graficos resultantes do estudo do uso do sistema, e a proposta de um
plano de capacitagdao que contemple os normativos estudados nesta pesquisa. O quinto e tltimo

capitulo apresenta a conclusao da pesquisa e traz suas limitagdes e propostas de estudos futuros.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo apresenta o referencial tedrico, dividido entre os seguintes topicos:
governo eletronico no Brasil, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), atos e processos
administrativos eletronicos, acesso e protecdo a informagdo: Orientagdio Conjunta n°
1/2021/ME/CGU, recomendagdes do Arquivo Nacional para uso do SEI e, por fim, a gestao de

documentos no Ministério da Saude.

2.1 Governo Eletronico no Brasil

O uso da informatica publica brasileira tem inicio nos anos 1960, mas o termo governo
eletronico, também chamado de e-Gov, surge apenas no inicio dos anos 1990, com o advento
da internet e ainda das iniciativas de reformas administrativas (CUNHA, 2010).

Segundo Cunha (2010), governo eletronico ndo se trata apenas de um governo
informatizado, mas de um governo que utiliza as TIC com o objetivo de se tornar mais aberto
e agil, aumentando a eficiéncia e a transparéncia, ampliando a cidadania e a participacdo dos
cidaddos na gestdo, democratizando o acesso aos seus servigos e informagoes.

De acordo com Brega (2012) o conceito de governo eletronico utilizado no Brasil pode
ser definido como:

A administragdo eletronica, ou governo eletronico em sentido estrito, objeto do
presente estudo, pode ser definida como o fendmeno, situado no contexto da chamada
sociedade da informacgdo, consistente no uso das tecnologias da informagdo e da
comunicagdo, especialmente da internet, no ambito da Administragdo Publica, em
substituicdo aos instrumentos tradicionais, baseados no documento em papel. Por
meio da utilizagdo dos meios eletronicos, surge a oportunidade para melhorar a
circulag@o da informag@o nas relagdes administrativas internas e externas, de forma a
obter mais eficécia, eficiéncia, rapidez e transparéncia na atuagdo administrativa e na

prestagdo de servicos (TINTO GIMBERNAT, pg. 10; BOMBARDELLI, PG. 992;
GARCIA MARCO, pg. 186 apud BREGA, 2012, pg. 51).

Sobre a evolucdo do uso das TIC no Brasil, o primeiro documento governamental em
que ¢ encontrada a questdo do uso da Tecnologia da Informacao para a implementacao de novas
formas de gestdo ¢ o Plano Diretor de Reforma do Aparelho do Estado (PDRE), de 1995. O
PDRE aponta rumos que deveriam ser seguidos para melhorar processos utilizando-se das
tecnologias (MESQUITA, 2019).

No portal do Governo Digital consta, em formato de figura, o histérico da evolugdo do

uso das TIC no governo brasileiro.
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Fonte: Ministério da Economia (ME) (2020)

Cabe registrar que o referido portal, pagina oficial do Governo Digital, vinculado ao
Ministério da Economia, traz em sua apresentacdo a explicagdo sobre a mudanca do termo

“governo eletronico” para “governo digital” (ME, 2020):

A partir de 2015, o paradigma de “governo eletronico” trouxe a informatizacdo dos
processos internos de trabalho (visdo interna), evoluindo para o conceito de “governo
digital”, cujo foco tém como centro a relagdo com a sociedade (visdo do cidaddo), a
fim de tornar-se mais simples, mais acessivel e mais eficiente na oferta de servigos ao
cidaddo por meio das tecnologias digitais. Para dar inicio esse novo paradigma, o
governo precisava avangar ¢ construir um arcabougo legal (BRASIL, 2019).

Ainda sobre a evolugao do uso das TIC, um passo importante para seu avango no ambito
do governo federal foi a publicagdo do Decreto n° 8.638, em janeiro de 2016, instituindo a
Politica de Governanga Digital para o Poder Executivo Federal, e a elaboragdao, no mesmo ano,
da “Estratégia de Governanca Digital” (EGD), revisada em 2018 (ME, 2020). O Decreto n°
8.638, revogado pelo Decreto n® 10.332, de 28 de abril de 2020, trazia como finalidades
(BRASIL, 2016):

Art. 1° Fica instituida a Politica de Governanga Digital para os 6rgéos e as entidades
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, com as seguintes
finalidades:

I - gerar beneficios para a sociedade mediante o uso da informacao e dos recursos de
tecnologia da informagao e comunicagao na prestagao de servigos publicos;
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II - estimular a participacdo da sociedade na formulagdo, na implementacdo, no
monitoramento ¢ na avaliagdo das politicas publicas e dos servigos publicos
disponibilizados em meio digital; e

III - assegurar a obtengdo de informacdes pela sociedade, observadas as restrigdes
legalmente previstas.

O Decreto n® 10.332, que institui a Estratégia de Governo Digital para o periodo de 2020
a 2022, no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragao publica federal direta, autdrquica
e fundacional, elenca como objetivos a serem alcancados por meio da Estratégia de Governo
Digital (BRASIL, 2020):
- oferecer servigos publicos digitais simples e intuitivos, consolidados em plataforma
unica e com avaliagdo de satisfagdo disponivel;
- conceder acesso amplo a informag@o e aos dados abertos governamentais, para
possibilitar o exercicio da cidadania e a inovag@o em tecnologias digitais;
- promover a integracdo e a interoperabilidade das bases de dados governamentais;
- promover politicas publicas baseadas em dados e evidéncias e em servigos preditivos
e personalizados, com utilizacao de tecnologias emergentes;
- implementar a Lei Geral de Protecdo de Dados, no ambito do Governo federal, e
garantir a seguranca das plataformas de governo digital;
- disponibilizar a identificacdo digital ao cidadao;
- adotar tecnologia de processos e servigos governamentais em nuvem como parte da
estrutura tecnologica dos servigos e setores da administragdo publica federal;

- otimizar as infraestruturas de tecnologia da informag&o e comunicagio; e
- formar equipes de governo com competéncias digitais.” (NR) (BRASIL, 2020).

Para este trabalho, importante trazer os avangos ocorridos entre os anos de 2011 ¢ 2015,
conforme Figura 1, e que refletem o uso das TIC para modernizar processos e garantir direitos,
entregando com mais eficiéncia e transparéncia os servigos aos cidaddos, pois € neste periodo
que sdo publicadas a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso
a Informacao (LAI), a Lei n° 12.965, de 23 de abril de 2014, conhecida como Marco Civil da
Internet e ainda criado o Processo Eletronico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta
de o6rgdos e entidades de diversas esferas da administragdo ptblica, com o intuito de construir
uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos, buscando
solugdes para melhoria no desempenho da gestdo processual, gerando agilidade, produtividade,
satisfacdo do publico e reducdo de custos (PEN, s.d.).

De acordo com Saraiva (2018), apesar de motivadores naturais como modernizagao e
redugdo de gastos, a grande propulsora para a busca de solugdes que permitissem o processo
administrativo eletronico foi a LAI que trouxe em seu texto uma série de obrigacdes para
garantir o direito de acesso a informagao previsto na Constituicao Federal.

Nesta sequéncia, outro normativo importante para a institucionalizacao do uso do meio

eletronico para a realizagdo de processos administrativos foi a publicagdao do Decreto n® 8.539,
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em 8 de outubro de 2015, que tornou obrigatdrio o uso de meio eletrdnico para a realiza¢ao do
processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autdrquica e fundacional. Os objetivos do decreto sdo: I - assegurar a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a adequagdo entre meios, acdes,
impactos e resultados; II - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizacdo dos
processos administrativos com segurancga, transparéncia e economicidade; III - ampliar a
sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e da comunicagao; e IV -
facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas (BRASIL, 2015).

E a partir dessas agdes que o uso do meio eletronico para a produgdo de atos e processos
administrativos se torna uma realidade no poder executivo federal, modificando de maneira
substancial a forma de atuagdo da administragao publica. O Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) e objeto de anélise
neste trabalho, foi o sistema escolhido como produto do PEN e amplamente divulgado no
ambito do programa, tendo sido implantado por centenas de 6rgaos.

Atualmente as agdes que integram o PEN sdo: Protocolo Integrado, Super.Gov.Br,
Protocolo Digital, Barramento de Servi¢os, Numero Unico de Protocolo e Médulos. Inclusive
o Super.Gov.Br, que foi desenvolvido a partir da versdo 4.0.3 do SEI, preservando total
compatibilidade com moédulos e extensdes da referido sistema (PEN, s.d.), é o novo sistema
oficial de gestdo de documentos e processos administrativos eletronicos oferecido no ambito
do poder executivo federal, e tem a proposta de resolver dificuldades encontradas pelos 6rgaos
no uso do SEI, trazendo melhorias, novas funcionalidades e a integracdo com sistemas e

modulos do Governo Federal (PEN, s.d.).

2.2 O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI

O SEI ¢ um sistema que foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido
(TRF4) em 2009 e cedido de maneira gratuita para instituicdes publicas. O sistema permite o
registro e a gestao de documentos e processos administrativos de maneira eletronica e tem como
principais caracteristicas a dispensa do uso de papel, agilidade na instrucdo processual,
celeridade na tramitagdo, economia de recursos, transparéncia dos atos administrativos e
compartilhamento de informagdes em tempo real (BRASIL, s.d.).

Ao produzir, editar, assinar e tramitar documentos de maneira eletronica tem-se como
consequéncias a reducao no gasto com materiais de expediente, principalmente o papel, reducdo

no uso de espagos fisicos para armazenamento de materiais e arquivos, reducdo da contratacao
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de servigos como envio e entrega de correspondéncias, além de proporcionar o fortalecimento
da administragdo publica (ME, 2020).

O SEI passou a integrar o PEN por suas caracteristicas e por ser versatil, de facil uso,
com uma interface amigavel, possibilitando o compartilhamento do conhecimento institucional
em tempo real, o aperfeicoamento dos processos de trabalho por meio de praticas inovadoras,
e ainda por proporcionar a obtengdo de controles estatisticos para a gestdo de prazos e

produtividade (ME, 2020).

2.3 Atos e processos administrativos eletronicos

Segundo Di Pietro (2020), o ato administrativo pode ser definido como “a declaragdo
do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos juridicos imediatos, com observancia da
lei, sob regime juridico de direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judiciario™.

Para Pinto (2019, n.p) o ato administrativo:

O exercicio da fungdo precipua da Administragdo Publica se consagra através de um
ato administrativo que, como espéciec de um ato juridico, nada mais ¢ que a
manifestagdo unilateral humana voluntaria com uma finalidade imediata, no caso a
finalidade publica

Da sucessao formal de atos, tem-se o processo administrativo, conforme descreve

Marinela (2017, pg. 1082):

O processo administrativo constitui uma sucessdo formal de atos realizados por
previsdo legal ou pela aplicagdo de principios da ciéncia juridica para praticar atos
administrativos. Esse instrumento indispensdvel ao exercicio da atividade de
administrar tem como objetivo dar sustentacdo a edi¢do do ato administrativo,
preparando-o, fundamentando-o, legitimando-lhe a conduta, uniformizando-o, enfim,
possibilitando-lhe a documentagdo necessaria para sua realizacdo de forma valida.

Alves conceitua processo administrativo como (2017, pg. 112):

espécie documental composta, responsavel por organizar cronologicamente um
conjunto de documentos, resultantes de um encadeamento de agdes com o objetivo de
atingir finalidade especifica da fung@o publica, isto ¢, um ato administrativo final,
materializado também documentalmente no processo. Sua utilizagdo se relaciona a
trés aspectos: resguardar os direitos dos administrados; instruir determinada situagéo
que, por sua complexidade, necessita de meios de organizagdo mais robustos; e
registrar os procedimentos adotados em uma ag@o administrativa. Nao se confunde
com o dossié ou com o expediente, por ser dotado de certas caracteristicas especiais,
estabelecidas em regramento proprio, oriundas de procedimentos especificos nao
aplicados a outros documentos.
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A Portaria Interministerial n° 1.677, de 07 de outubro de 2015, normativo que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos
e entidades da Administragao Publica Federal, traz em seu Glossario a defini¢do de processo
como “conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma
acao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento. ” (BRASIL, 2015).

Para Brega (2012), o registro dos atos e processos administrativos deve se dar de
maneira formal como regra e de maneira oral como exce¢ao. Isso porque, conforme o mesmo

autor (2012, p. 76):

[...] Em toda experiéncia burocratica as decisdes devem constar por escrito para que
seja possivel saber quem, quando e como provocou a atuagdo adminis-trativa®?®, Isso
evita os atos pessoais voluntaristas’? e assegura ao interessado e a outras pessoas o
acesso a decisdo administrativa e aos elementos que a nortearam, o que serve como
uma garantia para todos>*° [...].

Destaca-se também o que traz Marinela (2017, pg. 1083) sobre a importincia do

processo como mecanismo de documentagdo, de controle da atuagao estatal e de transparéncia:

Dessa maneira, vale lembrar que o agente publico exerce suas fungdes por um
determinado periodo de tempo e depois vai embora (aposenta-se, falece, termina o
mandato etc.), mas a Administracdo fica com seus bens e os vinculos celebrados a
longo prazo, sendo indispensavel o processo como mecanismo de documentacio da
atuagdo estatal. Enquanto instrumento de documentagdo, o processo explica as
decisdes de um dado momento histérico, descreve as razdes que justificaram certa
providéncia a época em que foi tomada, permitindo muitas vezes a compreensio da
atual realidade.

O processo também representa instrumento para a transparéncia na ago estatal.
Sdo providéncias publicas que ddo clarividéncia as decisdes tomadas pelo
Administrador, permitindo ao titular do direito conhecer as reais razdes das medidas
exercidas para protegé-lo. Com isso, além de dar conhecimento ao titular do direito,
também viabiliza a fiscalizagdo da atividade, portanto o processo também ¢é
mecanismo de controle (MARINELA, 2017, pg. 1083).

Assim, para a realizacdo dos atos e processos administrativos, considerando sua
importancia e indispensabilidade para a formalidade, legalidade e transparéncia das agdes do
Estado, existem regras que devem ser observadas em toda a Administracdo Publica Federal,
normas que servem de fonte para fundamentar o processo administrativo, conforme aponta

Marinela (2017, pg. 1082):

Para fundamentar o processo administrativo, algumas normas servem como fonte. A
primeira e mais importante das regras, que inovou consideravelmente nessa matéria,
¢ a Constituicdo Federal. O texto estabelece as bases do Direito Administrativo, o
segredo ¢ observa-lo com cautela.

Também hé algumas leis federais enfrentando o assunto, como ocorre com a norma
geral de processo, a Lei n. 9.784/99 e a Lei n. 8.112/90, que disciplinam mais
especificamente o regime juridico dos servidores e com isso o processo administrativo
disciplinar.
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No regime administrativo, também ¢ interessante lembrar os atos normativos, os
regulamentos, além da praxe administrativa, que, com certeza, ainda faz muita
diferenca. Os principios gerais do Direito e os principios proprios do Direito
Administrativo também estao na base do processo administrativo.

Em razdo da auséncia de codificagdo de Direito Administrativo, ha intimeras
dificuldades para a doutrina e a jurisprudéncia na sua constru¢ao ¢ uniformizagdo. A
legislagdo fragmentada e esparsa gera inlimeros problemas para o Estado. Para suprir
essa deficiéncia legislativa, aplicam-se subsidiariamente os Codigos Civil e de
Processo Civil, além dos Cddigos Penal e de Processo Penal.

Com a evolugdo tecnologica e as modernizagdes por meio do uso das TIC, tem-se o
termo processo administrativo eletronico, que ¢ definido pelo Decreto n® 8.539, como: [...] III
- processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletronico” (BRASIL, 2015).

Apesar de ser feito de maneira eletronica, o processo administrativo mantém a
necessidade de observancia de normativos que o sustentem na legalidade, conforme o

ordenamento juridico.

2.4 Acesso e protecdo a informagdo: Orientacdo Conjunta n° 1/2021/ME/CGU

Antes de apresentar a Orientagdo Conjunta n° 1/2021/ME/CGU, normativo de estudo
nesta pesquisa, ¢ necessario trazer informagdes sobre o acesso a informagdo e a protegdo de
dados pessoais no Brasil, que serviram de base para a publicagdo da referida orientacao.

O direito de acesso as informagdes dos 6rgdos publicos ¢ previsto na Constitui¢ao

Federal de 1988, em seu Art. 5°, inciso XXXIII:

todos tém direito a receber dos oOrgdos publicos informagdes 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
seguranc¢a da sociedade e do Estado (BRASIL, 1988).

A Lein®8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados também traz em seu art. 4°:

Todos tém direito a receber dos orgdos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujos sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade ¢ do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

o~

E a partir da previsio na Constituigio Federal e ainda em outras legislagdes que

oo~

publicada, em 18 de novembro de 2011, a Lei n® 12.527, conhecida como Lei de Acesso
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Informacgdes (LAI), e que foi regulamentada pelo Decreto n® 7.724 em 16 de maio de 2012, ano
que entra em vigor (BRASIL, 2011; BRASIL, 2012).

A publicagao da referida Lei ¢ um avango no pais, pois conforme afirma Jardim (1999,
p. 21): “Desde a sua invengdo no século passado, o Estado brasileiro, em seu sentido estrito,
teve a opacidade e ndo a transparéncia como um dos seus mais nitidos atributos”.

Dos pontos importantes da lei ¢ interessante citar o art. 3°, que traz como diretrizes:

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

I - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegdo;

II - divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitagoes;

IIT - utilizagdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informagao;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo
publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragdo publica (BRASIL, 2011).

Essencial destacar que que a LAI deixa explicito que a publicidade ¢ a regra e o sigilo a

excegdo. Além disso a lei traz que os 6rgaos publicos devem assegurar seu cumprimento:

Art. 6° Cabe aos orgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgagdo;

Il - protecdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e

III - prote¢do da informagdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢do de acesso. (BRASIL,
2011).

Sobre a gestdo transparente, item I do art. 6° da lei, esta podera se dar de forma ativa ou
passiva. A forma ativa ¢ quando os 6rgdos disponibilizam, em canais de facil acesso, sendo
obrigatorio o uso da internet, informacdes de interesse coletivo ou geral, sem que haja pedidos
para isso. Ja a forma passiva ¢ feita por meio do servico de informagdes ao cidaddo, onde o
cidaddo faz o pedido de informacgdo e o 6rgao tem prazos estipulados na norma para atender.

Também no art. 6°, em seu item II, sobre a prote¢ao da informag¢ao, importante registrar
que a LAI vai ao encontro do que diz a Lei n°® 8.159/1991:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestio documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra¢do, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

[...] Art. 4° - Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de

arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
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Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas (BRASIL, 1991).

Por fim, o item III do mesmo artigo traz a necessidade de assegurar a protecdo da
informacdo sigilosa e pessoal, sendo informacdo classificada como sigilosas aquelas

“consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado” (BRASIL, 2011) e

(13

informacdes pessoais sao aquelas que dizem respeito “a intimidade, vida privada, honra e

imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais. ” (BRASIL, 2011).

Sobre o tratamento das informagdes pessoais, a LAI traz:

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e
com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem:

I - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagao de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producdo, a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que clas se referirem; e

II - poderdo ter autorizada sua divulgagdo ou acesso por terceiros diante de previsdo
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso II do § 1° ndo serd exigido quando as
informagdes forem necessarias:

I - a preven¢ao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utiliza¢do unica e exclusivamente para o tratamento médico;

II - a realizag@o de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identifica¢do da pessoa a que as informagdes
se referirem;

III - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - a protegdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restrigdo de acesso a informag@o relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa nio podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de
irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem como em
acdes voltadas para a recuperagao de fatos historicos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informagao
pessoal (BRASIL, 2011).

Para regular os procedimentos para tratamento de informacdes pessoais, foi publicada a

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709, em 14 de agosto de 2018:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios
digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com
o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural (BRASIL, 2018).

Segundo Art. 2° da LGPD, a disciplina da prote¢do de dados pessoais tem como
fundamentos:

I - o respeito a privacidade;
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II - a autodeterminacao informativa;

III - a liberdade de expressao, de informagdo, de comunicacdo ¢ de opinido;

IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - o desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovagao;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia ¢ a defesa do consumidor; e

VII - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o
exercicio da cidadania pelas pessoas naturais (BRASIL, 2018).

A LGPD considera como dados pessoais “informacao relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel” e dados pessoais sensiveis como:

dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica,

filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado

referente a satde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a
uma pessoa natural (BRASIL, 2018).

A lei traz, ainda, distribuidos em dez capitulos, informagdes sobre: tratamento dos dados
pessoais, direitos do titular dos dados pessoais, tratamento dos dados pessoais pelo poder
publico, transferéncia internacional de dados, agentes de tratamento de dados pessoais,
seguran¢a e boas praticas, fiscalizacdo e, por fim, sobre a competéncia e composi¢ao da
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) e do Conselho Nacional de Protecao de
Dados Pessoais e da Privacidade (BRASIL, 2018).

Recentemente, por meio da Lei n® 14.460, de 25 de outubro de 2022, a Autoridade
Nacional de Prote¢ao de Dados (ANPD), foi transformada em autarquia de natureza especial,
o que segundo portal da propria autoridade, fortalece a protecdo de dados pessoais no Pais, ja
que a natureza especial atribuida preservard a autonomia técnica e decisodria em relagdo a
administracao publica direta, além de terem gestdo administrativa e financeira descentralizadas
(ANPD, 2022).

De acordo com Lorenzon (2015), a LGPD se concretizou como lei em 2018, mas
propostas e discussdes sobre a criacdo de uma regulamentacdo especifica sobre atividades
envolvendo o uso e armazenamento de dados pessoais iniciaram-se em 2010. Ainda segundo
Lorenzon (2015, pg. 41):

Em 2015, o Governo Federal realizou um debate publico sobre o tema que contou
com mais de 2.500 contribui¢des nacionais e internacionais vindas de varios setores
da sociedade, e que resultou na elaboragao do primeiro Anteprojeto de Lei de Protegao
dos Dados Pessoais. Trés anos depois, o anteprojeto virou o Projeto Lei da Camara
53/2018, e no dia 14 de agosto de 2018 foi sancionado como lei n® 13.709, passando

a ser a primeira lei federal a regular o uso de dados pessoais e criar novos conceitos
juridicos especificos sobre o tema.

Em seu portal, a ANPD esclarece que a publicagdo da LGPD representa um avanco do

tema no Brasil, e nos coloca no mesmo patamar de outros paises que ja haviam legislado a
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respeito da prote¢do de dados pessoais como garantia do direito a privacidade. Além disso, a
LGPD introduz novos direitos ao cidaddo, assegurando maior transparéncia quanto aos
tratamentos dos dados pessoais e possibilitando protagonismo do titular dos dados (ANPD,
2022).

Feita a introdugdo sobre o acesso a informagdo e prote¢do de dados pessoais no Brasil,
comega-se a apresentacdo da Orientagdo Conjunta n°® 1/2021/ME/CGU. A orientacdo traz
informacdes sobre a LAl e LGPD e dos dispositivos que devem ser observados pelos sistemas
de processos administrativos eletronicos.

A orientacdo traz, de inicio, os art. 3° e 31 da LAI, ja apresentados anteriormente, o art.
7° do Decreto n° 7.724, sobre transparéncia ativa, ¢ ainda os art. 5°, 6° ¢ 7° da LGPD, que trazem
os termos utilizados na lei, os principios que deverao ser observados ao tratar dados pessoais €
as hipoteses em que podera ser feito o tratamento de dados.

Na sequéncia, a orientacdo traz o quadro abaixo, como exemplo das principais
utilizagdes praticas dos niveis de acesso ao se realizar o registro de documentos e processos em
sistemas de processos administrativos eletronicos, frisando que as legislacdes e orientacdes

citadas devem ser observadas por qualquer sistema de processo eletronico adotado:

Quadro 1: Niveis de Acesso

Nivel de | Tipo de Fundamentacio | Quem pode | Exemplos de Documentos
Acesso Informacio Legal acessar
Publico De interesse | art. 8°, §1°, inciso | Todas as | - Informag¢des concernentes a
publico, geral | IV, da Lei | pessoas procedimentos licitatdrios, inclusive
ou coletivo 12.527/2011  c¢/c os respectivos editais e resultados,
art. 7°, §3°, inciso bem como a todos os contratos
V do Decreto celebrados; - dados gerais para o
7.724/2012 acompanhamento de programas,
acles, projetos e obras de oOrgdos e
entidades
Restrito Informacgdes Art. 31 da Lei n° | Agentes Documentos que contenham
pessoais, 12.527, de 2011 publicos informagdes pessoais de pessoa
relacionadas a legalmente identificada ou identificavel, como:
uma autorizados RG@G, CPF, estado de satde do servidor
determinada propria pessoa | ou familiares, informagdes
pessoa a quem a | financeiras informagdes patrimoniais
identificada informagdo se | alimentandos, dependentes pensdes
ou referir, enderecos numero de telefone e-mail
identificavel; origem racial ou étnica, orientacdo
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empresarial e

contabil.

mediante sexual convicgdes religiosas,

identificacdo filosoficas ou morais, opinides
politicas filiagdo sindical filiagao
partidaria filiagdo a organizagdes de
carater religioso, filosofico ou
politico

Restrito Documento Art. 20 do Decreto | Agentes Notas técnicas, pareceres, notas
Preparatério 7724/2012 publicos informativas ou outros documentos
utilizado legalmente que subsidiem Decisdes dos
como autorizados dirigentes em documentos sobre
fundamento Interessado, politicas econdmica, fiscal, tributaria,
de tomada de mediante monetaria, regulatoria etc.
decisdo ou de identificacdo Documentos que tragam argumentos
ato e conteudo para os processos que
administrativo culminardo na edicdo de ato

normativo;

Restrito Informagdes Diversas Agentes Oficios, extratos, relatorios, atas etc.
protegidas por publicos que contenham informagdes fiscais,
legislagdo legalmente bancarias, comerciais, empresariais
especifica autorizados ou contabeis protegidas por sigilo.
como sigilo Interessado,
fiscal, mediante
bancario, identificacdo
comercial,

Fonte: Ministério da Economia/Controladoria-Geral da Unido (2021, pg. 2)

As orientagdes seguintes sdo especificamente para uso do Sistema Eletronico de

Informagdes (SEI), considerando que a época da publicagdo do documento, 118 dos 192 6rgaos

e entidades que integram a Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional

utilizavam o sistema.

E trazido inicialmente que o SEI obriga, no ato de inicio de um processo, que se atribua

seu nivel de acesso, tendo como opg¢des o publico, o restrito e o sigiloso:

O nivel de acesso "Publico" permite que os processos e documentos assim
categorizados fiquem disponiveis, em inteiro teor, para todos os usuarios internos
habilitados no SEI e por qualquer usuario externo que realize pesquisa no Mddulo de
Consulta Publica do SEI, para os 6rgéos e entidades que possuem o médulo instalado.
Processos e documentos categorizados com o nivel de acesso “Restrito” tém seu
contetido visivel somente aos usuarios internos das unidades pelas quais o processo
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tramitou ou a usudrios externos credenciados. As informacdes restritas no SEI que
tratem de direitos ou obrigagdes individuais, devem ser concedidas somente aos
interessados devidamente identificados. Processos e documentos categorizados como
“Sigiloso” sdo indicados por meio do simbolo de chave vermelha ao lado direito de
seus respectivos nimeros na arvore do SEI. Essa categoria de restricdo permite que a
visualiza¢do dos processos ocorra apenas pelos usuarios credenciados. No entanto, é
importante esclarecer que o nivel de acesso Sigiloso ndo corresponde aos graus de
sigilo reservado, secreto e ultrassecreto de que tratam os Art. 23 e 24 da Lei de Acesso
a Informacdo e que documentos que contenham informac¢des em grau de sigilo ndo
devem ser inseridos no SEI, tendo em vista nao haver recomendacdo do Gabinete de
Segurancga Institucional da Presidéncia da Republica (GSI) (ME/CGU, 2021).

Neste item também ¢ trazida a necessidade da observiancia, no momento da
parametrizacao do sistema pelo administrador em cada institui¢ao, que a atribuicao de niveis
de acesso como padrdo em determinados processos, seja feito em estrita observancia a Lei de
Acesso a Informacao, a Lei Geral de Protecao de Dados e as demais legislagdes que tratam de
hipéteses de sigilo (ME/CGU, 2021).

Orienta também que, no momento da parametrizagdo, se evite a criagao de tipos de
documentos que ndo guarde relacdo com suas atribuigdes legais, visando evitar o uso de
nomenclatura indevida do tipo de documento, como por exemplo “anexo”, “documentos”,
“formulario” (ME/CGU, 2021).

Informa ainda que, na criagao do processo ou documento, caso o nivel de acesso nao
tenha sido parametrizado como padrao, € o usudrio que faz a atribuicao, de forma que ¢
imperativo que haja orientacao e capacitacao desses usudrios para o uso adequado “a fim de
equilibrar as obrigacdes legais de transparéncia e preservagao de dados restritos” (ME/CGU,
2021).

No item seguinte, sdo apresentadas informagdes sobre o uso do Mddulo de Consulta
Publica, ferramenta desenvolvida pelo Conselho Administrativo de Defesa Economica (CADE)
e disponibilizada gratuitamente para outros 6rgdos. Uma das principais caracteristicas do
moddulo ¢ a permissdo para que pessoas externas ao 6rgao consultem e acompanhem processos
e informacdes publicas contidas no SEI a que vier a ser acoplado (ME/CGU, 2021).

Sobre essa caracteristica do modulo, a orientacao esclarece que:

Muito embora o SEI contenha nativamente funcionalidades que indicam o nivel de
acesso a determinado processo ou documento, ele nao possui recurso que permita a
consulta pela internet do inteiro teor de informacdes publicas. Assim, o Modulo de
Consulta Publica, nos o6rgdos que o implementaram, permite a pesquisa de
informagdes existentes no Sistema por meio da aposicao de pelo menos um parametro

de pesquisa dentre os disponiveis, como: niimero do processo, tipo de processo,
unidade geradora, texto livre etc (ME/CGU, 2021).
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Segundo a orientacdo “os resultados de contetdo e andamentos (tramites) apresentados
pelo Mdédulo de Consulta Publica do SEI dependem da categorizagdo de nivel de acesso
publico, restrito ou sigiloso realizado pelo usuario interno do SEI” (ME/CGU, 2021), conforme

Figura 2:

Figura 2: Resultado de conteudos e tramites do Modulo de Consulta Publica

Piblico Piblico Disponivel Disponivel
Publico Restrito Nao disponivel Disponivel
Restrito Piiblico ou Restrito Nao disponivel Disponivel
Sigiloso Pliblico, Restrito ou Sigiloso Nao apresenta resultados Nao apresenta resultados

Fonte: Ministério da Economia/Controladoria-Geral da Unido (2021)

Portanto, processos e documentos que tenham sido registrados como publico no SEI,
terdo nao apenas informagdes sobre seu andamento disponibilizado pelo modulo, mas também
o inteiro teor dos documentos, € por isso a orientagao reforga:

[...] Dessa forma, a correta categorizagdo dos documentos e processos no SEI ¢
condigdo essencial para seja dada publicidade as informacdes publicas, resguardando,
por outro lado, informagdes restritas, sigilosas ou de carater pessoal.
Alternativamente, o modulo em sua versdo atual, permite implementar configuragéo
que retorne na pesquisa apenas a lista de andamentos (trdmites) dos documentos
publicos contidos em processos publicos, ¢ ndo o inteiro teor dos mesmos.

O bom funcionamento do moédulo, porém, ¢ intrinsicamente ligado a prepara¢do da

equipe que opera o sistema. Levantamento da CGU revelou a abertura de informagdes
pessoais sensiveis na maior parte dos 6rgaos que utilizam o modulo (ME/CGU, 2021).

Por fim, a orientagdo traz em seu Ultimo item o tratamento que ¢ dado, no Barramento
de Servicos do PEN “solucdo tecnologica desenvolvida pelo Ministério da Economia que
permite a tramitacdo de documentos e processos entre diferentes sistemas de processo
eletronico como SEI, SAPIENS, eDOC, SIPAC, SUAP etc.” (ME/AGU, 2021), aos processos
com nivel de acesso restrito no SEI, j& que para o uso desta ferramenta € necessario escolher,
dentre as opg¢des disponibilizadas, as hipoteses legais que justificam a restri¢do do documento
Ou processo.

Apresentada a Orientagdo Conjunta n° 1/2021/ME/CGU, importante trazer para este
trabalho que, na pesquisa e leitura de normativos que tratam sobre a protecdo de dados pessoatis,
foi percebido que o Tribunal de Contas da Unido (TCU) pseudonimiza o Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) dos gestores na tela de busca do seu portal, conforme figura abaixo, mas permite

que se faga o download do arquivo da decisdo, o que traz a informagao pessoal completa.
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Figura 3: Tela de pesquisa de acorddo do Tribunal de Contas da Unido

NUMERO DO ACORDAO: RELATOR: PROCESSO:
ACORDAQ DE RELACAO 405/2015 - WALTON ALENCAR RODRIGUES 022.642/2013-7 4
PRIMEIRA CAMARA

TIPO DE PROCESSO: DATA DA SESSAQ: NUMERO DA ATA:
PRESTACJ,E\O DE CONTAS (PC) 10/02/2015 3/2015 - Primeira Cadmara

INTERESSADO / RESPONSAVEL / RECORRENTE:

i\ngela Maria Leite (XXX.891.103-XX); Debora Cristina Franca Teixeira (XXX.410.013-XX); Maria Georgina Pinheiro Martins (XXX.671.673-
XX)

ENTIDADE:

Nucleo Estadual do Ministério da Salide No Estado do Maranhio

Fonte: Tribunal de Contas da Unido (2022)

Nesse sentido, para melhor compreensdo do conceito de informagdo pessoal
interpretado pelo TCU, foi questionado, por meio de Pedido de Acesso a Informagao (PAI), na
data de 04 de maio de 2022, o porqué de o CPF estar disponivel de forma completa em seus
arquivos.

O 6rgao entdo retornou como resposta (TCU, 2022):

Prezado (a) Sr./Sra., Escrevemos em atenc¢do a demanda n°® 347933, enviada por Vossa
Senhoria a Ouvidoria do Tribunal de Contas da Unido (TCU). O art. 31 da LAl é o
que regulamenta a restri¢do de acesso a dados pessoais, mas o referido artigo néo se
aplica a toda e qualquer informag&o pessoal, apenas as referentes “a intimidade, vida
privada, honra ¢ imagem das pessoas”. O tratamento dado ao CPF no Tribunal tem
sido realizado considerando-o como um dado identificador e, portanto, ndo referente
a intimidade, vida privada, honra e/ou imagem das pessoas. Nesta situag¢do, o CPF néo
seria um dado passivel de restricdo segundo a LAI. Esse entendimento se alinha a
necessidade do Tribunal de Contas de identificagdo inequivoca do individuo
responsavel pela gestdo publica. Como a responsabilidade pelo gerenciamento de
recursos publicos € personalissima (CF, art. 71, inc. II), haveria interesse publico em
disponibilizar o CPF do responsavel, haja vista que permite que a sociedade, dona dos
recursos publicos, identifique inequivocadamente o individuo responsavel pela gestdo
de recursos. Assim, neste caso especifico, a privacidade do gestor publico seria
mitigada em prol do interesse publico relacionado ao controle social. No entanto,
ainda ndo ha entendimento formal do TCU acerca do tema. Atualmente, ha processo
administrativo envolvendo a publicagdo de CPFs pelo TCU, cujo relator é o Ministro
Antonio Anastasia. Uma vez apreciado o referido processo administrativo, o TCU ira
se posicionar definitivamente sobre o assunto e estabelecer procedimentos para o
cumprimento da decisdo. Até o pronunciamento definitivo da casa, no entanto,
alteragdes visando a anonimizac¢do ou pseudo-anonimizag¢do do CPF estdo restritas,
visto apresentarem impactos juridicos, técnicos, or¢amentarios e financeiros que s
devem ser incorridos por este Tribunal apds pacificagdo interna do tema.
Aproveitamos a oportunidade para informar a Vossa Senhoria que foi langada a 8°
edigdo da publicagdo Conhecendo o Tribunal, apresentando as atribuicdes.
competéncias e jurisdicdo do TCU, bem como um pouco de sua historia. A publicagdo
pode ser acessada no seguinte link: https://portal.tcu.gov.br/conhecendo-o-
tribunal.htm Atenciosamente, Ouvidoria do TCU.

Sobre o tema, importante registrar entendimento do Supremo Tribunal Federal (STF),

na Suspensdao de Seguranca 3902 SP, julgado no ano de 2011, quando foi provocado pelo



36

Municipio do Estado de Sao Paulo a se manifestar sobre Mandados de Seguranga emanados
pelo Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, com decisdes para suspensdo de divulgacao
nominal de remuneragao bruta mensal dos servidores municipais da cidade de Sao Paulo.

O Tribunal de Justiga do Estado de Sao Paulo atendia pedido do Sindicato dos
Especialistas de Educagdo do Ensino Publico Municipal — SINESP e da Associacdo dos
Engenheiros, Arquitetos e Agronomos Municipais de Sao Paulo e outros, que questionaram,
dentre outras coisas: [...] d) violacdo ao caput e aos incisos X e XXXIII do artigo 5% ao caput
do artigo 6° e ao § 3°, inciso II do artigo 37, todos da Constitui¢do Federal (intimidade e
seguranc¢a dos servidores)” ao expor, no sitio eletronico da prefeitura, dados de servidores
qualificados pelo nome completo, cargos efetivos, cargos em comissao, remuneragao bruta do
més e seus destacados elementos, unidades de lotagcdo, enderego completo e jornada de trabalho
(STF, 2011).

O Supremo Tribunal Federal (2011, pg. 56) trouxe como decisdo para o caso, ¢ em
especial para o trecho citado acima:

[...] 2. Nao cabe, no caso, falar de intimidade ou de vida privada, pois os dados objeto
da divulgag@o em causa dizem respeito a agentes publicos enquanto agentes publicos
mesmos; ou, na linguagem da propria Constitui¢do, agentes estatais agindo “nessa
qualidade” (§6° do art. 37). E quanto a seguranga fisica ou corporal dos servidores,
seja pessoal, seja familiarmente, claro que ela resultara um tanto ou quanto fragilizada
com a divulgag@o nominalizada dos dados em debate, mas é um tipo de risco pessoal
e familiar que se atenua com a proibigéo de se revelar o endereco residencial, o CPF

e a CI de cada servidor. No mais, é o prego que se paga pela op¢do por uma carreira
publica no seio de um Estado republicano” (STF, 2011).

Em outro caso mais recente, ocorrido no ano de 2020, a Advocacia-Geral do Estado de
Minas Gerais (AGE) publicou o Parecer Juridico AGE 16.248/2020, apds indagacdo do Grupo
de Trabalho (GP) de LGPD do Estado de Minas Gerais, especificamente da Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestao, por meio da Diretoria Central de Gestdo de Servicos e Infraestrutura
de TIC.

A indagac¢do foi feita apos questionamentos acerca da disponibilizacdo, por meio do
Portal da Transparéncia do estado, de dados pessoais detidos pelo Poder Executivo estadual (a
exemplo do numero do CPF de agentes publicos e contratantes). O questionamento do GP ainda
apresentou sugestoes, para analise pela AGE, sobre a forma adequada de disponibilizagdo de
dados no Portal da Transparéncia, inclusive na divulgacao de remuneragdo de servidores e de
premiados em jogos lotéricos, levando-se em consideracdo a LGPD e ainda considerando os

dispositivos da LAI
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O Parecer Juridico AGE 16.248 traz: “Em sintese, a consulta ilustra situagdo de aparente

conflito entre documentos normativos diversos”, ja que existe o dever de publicizar os atos do

poder publico, dando transparéncia a esses atos, e entrando em conflito com o dever de prote¢ao

de dados pessoais e sensiveis (AGE-MG, 2020). E prossegue: “Vale dizer. Assim como o dever

de transparéncia no trato do bem publico ndo decorre propriamente da LAI, a LGPD cuida de

sintetizar e dar tratamento sistematico a assunto que a precede. No caso, o direito fundamental

a privacidade e a propriedade sobre dados pessoais” (AGE-MG, 2020).

Manifesta ainda que a divulgagao de dados dos envolvidos em atos publicos, num

primeiro momento parecem razoaveis e necessarios, prevalecendo o dever da transparéncia. De

todo modo, traz:

Ocorre que, mesmo no caso em que a divulgacdo ¢ restrita e limitada, questdes
relacionadas a seguranca pessoal e financeira do titular desses dados enveredam o
debate a questdes que suplantam a mera necessidade da correta identificacdo do agente
publico ou credor do Estado”.

[...] Ndo podendo ser ignorado que o minimo de informac¢des completas e fiéis
possibilitam, por parte de terceiros, a pratica de atos lesivos ao proprio titular (AGE-
MG, 2020)

Sobre a sugestao do grupo de trabalho para descaracterizagao de parte do CPF, o parecer

se mostra favoravel a adogao das solugdes pensadas pelo GT e traz:

com a supressdo de determinados numeros a fim de evitar seu uso indevido por
terceiros. E, no caso dos contratos administrativos, a ocultagdo dos dados adicionais
referentes aos representantes legais das sociedades empresarias contratadas.
Conjugando-se, no tltimo caso, o dever de protecdo de dados pessoais com o dever
de divulgagdo do termo contratual que deu ensejo a relagdo negocial. A nosso ver, tais
medidas, quando avaliadas sob o crivo dos efeitos que produzem nos direitos e deveres
envolvidos, mostram-se prudentes e razoaveis. E resistem, de forma legitima e
fundada, a avaliag@o concreta da observancia do dever de transparéncia em matéria
de gestdo ptblica. Ao mesmo tempo que transita em dire¢do ao dever de protegdo a
privacidade e seguranga dos titulares dos dados (AGE-MG, 2020)

Por fim, o procurador da Advocacia-Geral do Estado de Minas Gerais conclui:

31. Em conclusdo, ao responder aos questionamentos que nos foram formulados,
somos de opinido favoravel a adog@o das solugdes pensadas pela consulente. Seja pela
descaracterizagdo de parte do nimero CPF ¢ de outros documentos de identificagdo
civil de candidatos aprovados em concursos publicos, representantes de sociedades e
entidades contratantes e credores do Estado. Seja pela ocultagdo de dados pessoais
adicionais constantes de termos negociais entabulados pelo Estado. Entendendo-as,
quando avaliadas em sua razoabilidade e legalidade, adequadas a dar cumprimento a
ditames que, a primeira vista, mas de forma meramente aparente, seriam
contraditdrios. Preservando-se, de tal modo, o dever de transparéncia sedimentado na
Lei de Acesso a Informagdo e o dever de protegdo de dados pessoais de que trata, de
forma sistematizada, a Lei Geral de Prote¢do de Dados.

32. Nao se vislumbrando na primeira, todavia, o dever de divulgacdo de toda e
qualquer informacao de posse da Administracdo. Ao contrario. Sendo valido apontar
que a preocupagao com a preservacdo de dados pessoais esta também presente na Lei
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de Acesso a Informacao. E reflete norma constitucional destinada a preservacao dos
direitos a privacidade e propriedade de seu titular. Reconhecendo-se, pois, na
ocultagdo no Portal da Transparéncia de parte de dados de pessoas com as quais a
Administragdo se relaciona por for¢a de concursos publicos que realiza, de contratos
que celebra e de despesas publicas que empenha e paga, medida legitima. Que ndo
inviabiliza, sob qualquer angulo, o dever de publicidade e transparéncia que
caracteriza sua atuagdo. A exemplo do que ja ocorre em situagdes outras aqui
indicadas e ja adotadas no mesmo Portal, como ¢ o caso da divulgacao da remuneragao
de seus agentes e de apostadores agraciados com premiagdes da Loteria Mineira
(AGE-MG, 2020).

Salutar comentar, sobre portais de transparéncia, que o Portal da Transparéncia do
Governo Federal disponibiliza diversas informacdes de interesse publico, dentre elas a
remuneracdo dos seus servidores, mas pseudonimiza dados pessoais, como o CPF, conforme

fira 4.

Figura 4: Pesquisa servidor publico — Portal da Transparéncia

Servidor Publico Federal ORIGEM DOS DADOS
Nome CPF UF
DEBORA APARECIDA DE LIMA %% 849 549-** DISTRITO FEDERAL

B VINCULOS VIGENTES

CARGO/EMPREGO EFETIVO NO PODER EXECUTIVO FEDERAL +

@ REMUNERAGAO CIVIL
@ VIAGENS A SERVICO

@ HISTORICO DOS VINCULOS COM O PODER EXECUTIVO FEDERAL

Fonte: Portal da Transparéncia (2022)

Recentemente, a Advocacia-Geral da Unido (AGU), por meio da Camara Nacional de
modelos de licitagdes e contratos administrativos, emitiu o Parecer n°
00004/2022/CNMLC/CGU/AGU, tratando sobre a aplicacdo da LGPD nos modelos de
licitacdo e contratos elaborados no ambito da Camara e ainda trazendo respostas a
questionamentos formulados por areas técnicas (AGU, 2022). Importa para este trabalho citar
a resposta ao questionamento 7 do documento “Ha alguma cldusula nos modelos atuais que
exigem algum dado pessoal?”

110. Em relagdo aos documentos pessoais, se forem exigidos apenas para

identificacdo instantdnea com devolucdo imediata ao titular, ndo sdo vislumbrados
maiores preocupagdes. Caso haja anotacdo do nimero de documentos pessoais, como
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ocorre na identificacdo para fins de vistoria, recomenda-se que seja obtido
consentimento do titular do dado pessoal. Sugere-se para tanto que no proprio termo
de vistoria, que sera firmado pela Administragdo, também se colha a assinatura do
representante da licitante que esta realizando a vistoria consentindo com a utilizagao
de seu dado pessoal, sugerindo-se para tanto a seguinte redagdo: “o responsavel pela
vistoria consente que seu nome e 0 numero de seu documento de identificagdo fiquem
constando dos autos do processo de contratagdo e tem ciéncia de que esse processo €
publico”.

111. Ja nos contratos, recomenda-se que ndo constem os numeros de documentos
pessoais das pessoas naturais que irdo assina-los, como ocorre normalmente com os
representantes da Administracdo e da empresa contratada. Em vez disso, propde-se
nos instrumentos contratuais os representantes da Administragdo sejam identificados
apenas com a matricula funcional, que ja é suficiente para a finalidade a que se destina
e evita a necessidade de tratamento adicional e principalmente dos cuidados exigidos
para evitar que numeros de documentos pessoais sejam eventualmente acessados
indevidamente.

112. Com relagdo aos representantes da contratada também se propde que os
instrumentos contratuais os identifiquem apenas pelo nome, até porque o art. 61 da
Lei n°® 8.666, de 1993[51], e o §1° do art. 89 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021[52], exigem apenas esse dado (AGU, 2022).

Vale observar que conforme os servigos publicos evoluem, também evoluem
normativos e orientagdes que garantam direitos, tanto de acesso a informagdes, quanto a

protecdo de dados.

2.5 Recomendagdes do Arquivo Nacional para uso do SEI

Antes de tratar sobre as recomendacdes feitas pelo Arquivo Nacional (AN) para uso do
SEI, importante trazer alguns conceitos, como o conceito de documento, de arquivo e ainda da
gestdo de documentos, para que as recomendagdes do AN sejam melhor compreendidas por
pessoas que ndo sdo da drea da arquivologia. Além disso, este topico trara também as
consideragdes que o Arquivo Nacional fez sobre o uso SEI no ano de 2015.

Conforme Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, documento ¢ “unidade
de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, pg. 73).

Segundo a Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivo publicos e privados e da outras providéncias, os arquivos sao os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por orgdos publicos, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, por instituicdes de carater publico e entidades privadas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos
(BRASIL, 1991).

A mesma lei conceitua a gestdo de documentos como:
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Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda
permanente” (BRASIL, 1991).

De acordo com Jardim (2011), a gestdo de documentos origina-se da necessidade de
buscar economia e eficacia na produgdo, manutencao, uso e destinagao final dos documentos,
uma vez que o volume de documentos produzidos pelas administragdes crescia cada vez mais.
Ainda segundo o autor, a perspectiva de uma gestao eficiente dos documentos surge nos
primeiros momentos do pos-guerra, na década de 40, a partir de reformas administrativas, com
o estabelecimento de principios de racionalidade administrativa, interferindo assim na
produgdo, utilizagdo, conservagao e destinacdo dos documentos (JARDIM, 2011).

Além disso, segundo o mesmo autor (JARDIM, 2011, pg. 1502):

Estas transformagdes tiveram impacto bastante relevante no perfil das instituigdes
arquivisticas - como também na Arquivologia ¢ nos profissionais da area - levando-
as a uma insercdo mais profunda na gestdo da informagdo produzida pela
administracdo publica. A partir de entfo as instituicdes arquivisticas ndo mais se
limitavam a receber, preservar e dar acesso aos documentos produzidos pelo Estado.
Assumem também a lideranca na execugdo das politicas publicas relacionadas a
gestdo de documentos.

Com o crescimento do uso do meio digital para a producdo documental, atualmente a
gestao de documentos tem enfrentado desafios para garantir uma gestdo eficiente e segura dos
documentos digitais. De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
documento digital ¢ aquele: “codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de sistema
computacional” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, pg. 75).

Segundo Carta para a Preservacdo do Patrimonio Arquivistico Digital, publicada pela
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), do Conselho Nacional de Arquivos, ¢
preciso que agdes arquivisticas sejam incorporadas em todo o ciclo de vida do documento, para
que seja possivel garantir a recuperacao, disponibilidade e compressao desses documentos

(CONARQ, 2005, p. 2):

A eficacia de um documento arquivistico depende da qualidade e do rigor dos
procedimentos de produgdo e manutengdo realizados pelas organiza¢des produtoras
de documentos. Entretanto, como a informagdo em formato digital ¢ extremamente
suscetivel a degradagdo fisica e a obsolescéncia tecnologica - de hardware, software
e formatos -, essas novas facilidades trazem consequéncias e desafios percucientes
para assegurar sua integridade e acessibilidade. A preservacdo dos documentos
digitais requer agdes arquivisticas, a serem incorporadas em todo o seu ciclo de vida,
antes mesmo de terem sido criados, incluindo as etapas de planejamento e concepgao
de sistemas eletronicos, a fim de que ndo haja perda nem adulteracdo dos registros.
Somente desta forma se garantira' que esses documentos permanegam disponiveis,
recuperaveis e compreensiveis pelo tempo que se fizer necessario (CONARQ, 2005,

pg. 2).
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Com a ocorréncia cada vez mais frequente do uso do meio eletronico para a producao
de documentos, em especial o uso do SEI, e considerando a importancia da gestdo de
documentos nas institui¢des e ainda os diversos questionamentos que estavam sendo feitos ao
Arquivo Nacional, 6rgao competente por, dentre outras coisas, “I - orientar os 6rgdos e as
entidades do Poder Executivo federal na implementagdo de programas de gestdo de
documentos, em qualquer suporte;” (BRASIL, 2022), foi criado um grupo de trabalho com o
objetivo de promover o exame da conformidade do SEI com o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, bem como
com relacdo aos pressupostos normativos e ainda as boas praticas de gestdo documental. O e-
ARQ Brasil trata-se de:

E uma especificagio de requisitos a serem cumpridos pela organizagdo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como

sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a
identificacdo de documentos arquivisticos digitais (2020, pg. 15).

Como resultado do trabalho desse grupo, o Arquivo Nacional publicou o documento
“Consideragdes do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica Federal acerca do Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI”.

O documento ressalta a importancia da gestdo de documentos no desenvolvimento de
sistemas informatizados de gerenciamento de arquivos, considerando que os desafios para a
manuten¢do de autenticidade, a preservacdo e o acesso de longo prazo aos documentos no
formato digital sdo maiores do que os ndo digitais, pois sdo ainda mais dependentes da gestao
arquivistica, o que torna urgente e necessaria a implantacdo de uma politica € um programa de
gestdo de documentos, para nao se correr o risco de perda de confiabilidade, autenticidade e
dos proprios documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2015).

Sobre o questionamento do SEI ser ou ndo um SIGAD, especialistas do Arquivo
Nacional fizeram uma avaliacdo do sistema com base nos requisitos de funcionalidades

estabelecidos no e-ARQ, e o resultado foi o apresentado na tabela abaixo:

Tabela 1: Andlise de requisitos estabelecidos no e-ARQ Brasil

Secao do e-ARQ Brasil Total de Requisitos | Requisitos | Nao foi
requisitos | atendidos | NAO possivel

atendidos avaliar

1 — Organizacio dos documentos arquivisticos 65 29% 57% 14%




42

2 - Tramitacio e fluxo de trabalho 26 58% 19% 23%
3 - Captura 37 41% 54% 5%
4 - Avaliacio e destinacio 47 17% 79% 4%
5 - Pesquisa, localizagio e apresentacio de 41 44% 54% 2%
documentos

6 - Seguranca 98 32% 5% 63%
7 - Armazenamento 20 0% 15% 85%
8 - Preservacao 18 0% 67% 33%
9 - Func¢des administrativas e técnicas 3 67% 33% 0%
10 - Conformidade com a legislacio e 3 33% 33% 34%
regulamentacdes

11 - Usabilidade 25 56% 16% 28%
12 - Interoperabilidade 3 33% 33% 34%
13 - Disponibilidade 1 0% 0% 100%
14 - Desempenho e escalabilidade 5 60% 40% 0%

Fonte: Arquivo Nacional (2015, p. 4)

O documento traz que ha um indice baixo de atendimento aos requisitos do e-ARQ no
que diz respeito a gestdo arquivistica, como os itens: organizagao dos documentos arquivisticos,
tramitagdo e fluxo de trabalho, captura, avaliacdo e destinagcdo, pesquisa, localizacdo e
apresentacdo de documentos, preservacao e conformidade com a legislagcdo e regulamentagdes,
e que os requisitos atendidos sdo aqueles comuns a um sistema de Gerenciamento Eletronico
de Documentos (GED) ou ferramentas de controle de fluxo de trabalho (Workflow), mas os
aspectos essenciais de um SIGAD para apoiar o controle do ciclo de vida dos documentos, bem
com a organizacdo e manutencdo do acervo arquivistico, ndo sdo atendidos pelo SEI
(ARQUIVO NACIONAL, 2015).

J& sobre aspectos tecnologicos analisados, contemplados nos itens sobre: fungdes
administrativas e técnicas, usabilidade, interoperabilidade, disponibilidade e desempenho e
escalabilidade, verificou-se uma boa aderéncia. Com rela¢do a avaliacdo dos requisitos de
seguranca € armazenamento, nao foi possivel ser feita, pela indisponibilidade de documentagao
técnica, do codigo fonte do software, pela falta de informagdes na documentagao disponivel
analisada e ainda pela dificuldade de verificagdo utilizando as funcionalidades do sistema
(ARQUIVO NACIONAL, 2015). Neste ponto, frisou-se que muitos aspectos de seguranca sao
fundamentais para apoiar a autenticidade dos documentos que sdo produzidos e mantidos no

sistema.
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O documento conclui que, no estado atual, o SEI ndo pode ser considerado um SIGAD,
que o sistema controla os documentos produzidos como se fosse um GED e atribui um niimero
identificador, um Numero Unico de Protocolo (NUP), o que inclusive tem ocasionado
consequéncias inapropriadas, e propde as alteragdes de base necessarias e a implementacao de

novas funcionalidades:

. Atribuir um NUP a um fluxo de trabalho e reunir todos os documentos nele
produzidos em uma agregagdo identificada por este NUP2, equivale a formar um
processo (conjunto de documentos avulsos oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma a¢do administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento). No
entanto, nem todo fluxo de trabalho necessita ser registrado na forma de processo.

. Algumas atividades merecem o registro de cada passo em despachos e
documentos, além da captura destes de maneira controlada e estruturada, sendo nestes
casos recomendada a formagao de processo. Outras atividades sdo menos complexas
e implicam na produgio de um unico documento arquivistico no decorrer do fluxo de
trabalho, ndo havendo necessidade de formagao de processo, bastando o arquivamento
do documento avulso, devidamente classificado e organizado em dossis; essa
organizagdo pode ser por assunto, nome, data, evento etc., dependendo de cada caso.
Existe também o caso de atividades nas quais sdo gerados dois ou mais documentos
no decorrer do fluxo de trabalho, podendo, ou ndo, serem arquivados separadamente
e terem temporalidade e destinacgdo final distintas.

. Além disso, nem todo documento produzido ao longo de um fluxo de trabalho
deve ser capturado para o arquivo, como bilhetes, notas e algumas versdes
preliminares (rascunhos e minutas). E preciso identificar nos fluxos de trabalho quais
documentos, avulsos ou processos, serdo capturados para o arquivo. Uma vez
capturados, os documentos, avulsos ou processos, devem ser organizados no sistema
hierarquicamente, de maneira a refletir o plano/cédigo de classificagdo. O e-ARQ
Brasil propde um modelo de dados para organizar os documentos no ambito de um
SIGAD a partir do plano/codigo de classificagdo (ARQUIVO NACIONAL, 2015).

Sobre o NUP, este ¢ definido no normativo em vigor sobre o tema, Portaria
Interministerial n° 11, de 25 de novembro de 2019, como: “niimero atribuido ao documento,
avulso ou processo, na unidade protocolizadora de origem, para controle de seus documentos”
(MIJSP, 2019).

Significativo registrar a importancia do uso do NUP na administracdo publica federal.
O primeiro normativo registrado encontrado sobre o tema foi a Instru¢do Normativa (IN) n°
124/1981, do Departamento Administrativo do Servigo Publico (DASP), que institui o Cadastro
Nacional de Unidades Protocolizadoras existentes nos Orgéos Civis da Administra¢io Federal
Direta e Autarquica.

Segundo a referida IN, unidade protocolizadora ¢ “aquela que, nos 6rgaos aludidos no
item anterior, tenha dentre suas incumbéncias - independentemente de sua denominagdo e
posicionamento hierarquico da estrutura organizacional - a numeragao de processos” (BRASIL,

1981).
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Em 1983 0 DASP publica a IN n°® 138, instituindo a sistematica da Numeragio Unica de
Processo a ser adotada pelas unidades protocolizadoras dos 6rgdos integrantes do Sistema de
Servigos Gerais (SISG) a partir de 01 de janeiro de 1984. A titulo de conhecimento, convém
registrar as consideragdes feitas, naquela época, para a adogdo do NUP no ambito do servigo

publico:

a. que ao Departamento Administrativo do Servico Publico - DASP, na qualidade de
Orgﬁo Central do Sistema de Servi¢os Gerais - SISG, incumbe normalizar, dentre
outras, as atividades de protocolo, transmissdo e recep¢do de mensagens,
movimentagdo de expedientes e arquivo;

b. que aos Departamentos de Administragdo dos Ministérios Civis, ou unidades
equivalentes nos Orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e Autarquias
Federais, como projeg¢do setorial ou seccional do Sistema, compete a execucgdo
daquelas atividades;

c. que a racionalizacdo do trabalho administrativo mediante simplificagdo de
processos, imposi¢do do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 (art. 14), vem
sendo implantada pelo Governo Federal, através de inumeros atos baixados para
agilizar e simplificar o funcionamento da Administracdo, visando a melhoria no
atendimento aos usuarios do servigo publico;

d. que a pratica de renumerar processos, quando de seu ingresso nos Orgios
Sistémicos, diversos daqueles em que foram constituidos, dificulta sua localizacgo
pelo usuario;

e. que os Ministérios que adotaram critério de manutengdo de nimero original, o
fizeram apenas com respeito aos seus proprios processos €, no maximo, estenderam-
no as suas proje¢des regionais ou estaduais;

f. as recomendagdes do Encontro de Aperfeicoamento das Comunicagdes
Administrativas, realizado em Brasilia e no Rio de Janeiro, por iniciativa do Programa
Nacional de Desburocratizagdo, da Secretaria de Modernizacdo e Reforma
Administrativa da Secretaria de Planejamento da Presidéncia da Republica e da
Secretaria de Servigos Gerais do DASP (BRASIL, 1983, grifo nosso).

Voltando as conclusdes das consideragdes do AN sobre uso do SEI, o documento traz a
preocupagdo em como sera feito um filtro para o upload dos NUPs para a camada integradora
do protocolo integrado com a enorme quantidade de NUPs sendo gerados. O sistema Protocolo
Integrado € um canal que disponibiliza aos interessados, pela internet, informacgdes do
andamento dos processos e documentos nos 6rgaos da administragdo publica federal.

Registrou-se, ainda, a preocupagdo quanto aos metadados de identificacdo dos
documentos capturados pelo sistema informatizado que, conforme o documento, “As boas
praticas de gestao arquivistica de documentos indicam uma série de “metadados de identidade”
que devem ser registrados para identificar unicamente o documento no sistema” (ARQUIVO

NACIONAL, 2015). Para os documentos avulsos sdo indicados os seguintes metadados de

identidade:
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Quadro 2: Esquema de metadados — identificador do documento

Identificador do documento (1.1)

Identificador tnico, atribuido
pelo sistema informatizado

Obrigatorio

Numero do documento (1.2)

Numero ou cédigo atribuido ao
documento no ato de sua
producdo. Por exemplo, nlimero
de oficio, nimero de
memorando, nimero de portaria
etc

Quando existir

Numero de protocolo (1.3)

Numero atribuido ao
documento no ato do registro no
protocolo. Deve seguir as

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

Quando existir

Utilizado de acordo com a
Portaria  Interministerial  n°
2.321, de 30 de dezembro de
2014

Fonte:

Arquivo Nacional (2015, p. 7)

Para os processos sdo apontados os seguintes identificadores:

Quadro 3: Esquema de metadados — identificador do processo

Identificador do documento (1.4) Identificador Ttinico, atribuido | Obrigatdrio
pelo sistema informatizado
Numero de processo (1.5) Numero atribuido ao processo | Obrigatorio

no ato da autuacdo. Deve seguir
as normas especificas, que no
caso da APF diz respeito ao
NUP.

Utilizado de acordo com a
Portaria  Interministerial n°
2.321, de 30 de dezembro de
2014

Fonte: Arquivo Nacional (2015, p. 7)

O documento registra entao que, dentre os metadados apontados no e-ARQ Brasil, foi

possivel identificar que o SEI:

« utiliza corretamente o identificador do documento (1.1) ¢ o nimero do documento
(1.2);

* 0 nimero de processo (1.5) é utilizado de maneira equivocada, uma vez que é
atribuido ao fluxo de trabalho;

* ndo utiliza o numero de protocolo (1.3) para documentos avulsos;

* ndo ¢ possivel verificar se faz uso do identificador de processo (1.4).

Por fim, o documento propde algumas reflexdes e discussdes no ambito do Sistema de

Gestao de Documentos e Arquivos (Siga) a respeito do uso do SEI:

1) A presente versdo do SEI ndo atende satisfatoriamente aos requisitos necessarios
para apoiar as atividades de gestdo arquivistica dos documentos por ele produzidos e
mantidos;

2) O SEI necessita funcionar como um SIGAD ou atuar conjuntamente com um
SIGAD especifico, a fim de que se possa realizar o controle do ciclo vital por meio de
procedimentos de gestdo arquivistica de documentos.

3) Para que o SEI possa atuar como um SIGAD sdo necessarios que se procedam
diversos ajustes, sendo prioritario: controle dos documentos avulsos; autuacdo dos
processos, somente quando necessario; captura dos documentos arquivisticos e
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arquivamento; apoio para as atividades de avaliacdo e destinagdo; apoio para as
atividades de monitoramento com vistas a preservacdo digital.

4) O o6rgdo ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema informatizado
para a produgdo de documentos digitais, ja deve ter implantado uma politica e um
programa de gestdo de documentos.

5) O orgéo ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema informatizado
para a producdo de documentos digitais, precisa prever uma politica de preservacdo
digital para garantir o acesso de longo prazo a estes documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2015).

O Arquivo Nacional voltou a se manifestar sobre o SEI no ano de 2018 e publicou o
documento “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, nos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo Federal”, documento que serviu de base para o cumprimento
dos objetivos desse trabalho.

O objetivo dessa nova publicacdo foi de minimizar os problemas ocasionados pelo SEI
ao ndo atender completamente as etapas necessdrias para a gestdo de documentos, e ainda de
promover as boas praticas na producdo, no uso e na manuten¢do dos documentos no sistema.
Visou também, considerando a massa documental digital que esta sendo criada, que ndo haja
perda da confiabilidade, autenticidade e dos proprios documentos. (ARQUIVO NACIONAL,
2018).

As recomendagoes, que serdo detalhadas na analise dos resultados desse trabalho, trouxe
que fosse observado no uso do SEI: 1) Lideranca do projeto por arquivista ou profissional da
area de arquivo; 2) Implantacdo do SEI enquadrada no Programa de Gestdo Arquivistica de
Documentos; 3) Adocdo do SEI apenas para processos; 4) Modelagem dos processos de
trabalho e dos documentos; 5) Cumprimento da Normativa de Procedimentos de Protocolo; 6)
Dominio de ag¢do da unidade protocolizadora; 7) Definicdo de procedimento para o

arquivamento e 8) Preservacao (ARQUIVO NACIONAL, 2015).

2.6 A Gestao de Documentos no Ministério da Saude

Para melhor compreensao da gestdo de documentos no Ministério da Satide, bem como
0 uso de sistemas eletronicos para o registro dos atos e processos administrativos, esta secao
trard um breve historico da atividade no 6rgao.

O Ministério da Saude foi criado pela Lei n° 1.920, de 25 de julho de 1953. Foi a
primeira vez que foi criado um ministério especifico e tnico para a Satde, com a competéncia
de tratar de todos os assuntos referentes aos problemas atinentes a saide humana no ambito

federal (BRASIL, 1953).
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A partir da criagdo do Sistema Unico de Saude - SUS, por meio da Lei n°® 8.080, em 19
de setembro de 1990, o Ministério da Saude passa a exercer a func¢do principal de gestor do
sistema e de responsavel por elaborar as politicas e diretrizes, instituir 0os programas e repassar
recursos aos demais entes federados. (CCTTDD3, 2020).

Atualmente, conforme Estrutura Regimental publicada no Decreto n° 11.098, de 20 de
junho de 2022, o 6rgdo tem a competéncia de:

Art. 1° O Ministério da Saude, 6rgdo da administragdo publica federal direta, tem
como area de competéncia os seguintes assuntos:

I - politica nacional de saude;

II - coordenacio e fiscalizagao do Sistema Unico de Satude - SUS;

III - saude ambiental e agdes de promocao, protecdo e recuperagdo da satde individual
e coletiva, inclusive a dos trabalhadores e a dos indios;

IV - informagdes de satude;

V - insumos criticos para a satde;

VI - agdo preventiva em geral, vigilancia e controle sanitario de fronteiras e de portos
maritimos, fluviais, lacustres e aéreos;

VII - vigilancia de satde, especialmente quanto a drogas, medicamentos ¢ alimentos;

e
VIII - pesquisa cientifica e tecnoldgica na area de saude (BRASIL, 2022).

Ainda conforme o Decreto n® 11.098, de forma resumida, o MS tem a seguinte estrutura
organizacional: I - 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado da Saude;
IT - 6rgdos especificos singulares; III - 6rgdos colegiados e IV — entidades vinculadas. A
estrutura do 6rgdo € robusta e compreende, inclusive, unidades espalhadas em todo o territorio
nacional, sendo 26 Superintendéncias Estaduais (SEMS), 34 Distritos Sanitarios Especiais
Indigenas (DSEI), 04 institutos federais e 06 hospitais federais.

Sobre a gestdo de documentos no 6rgdo, desde sua criagdo, em 1953, por meio do
Decreto n® 34.596, de 16 de novembro de 1953, que aprovava o primeiro Regulamento do
Ministério da Saude, ja existia um setor responsavel pela documentagao:

Art. 7° O Servigo de Documentacdo tem por fim coligir, ordenar e conservar
documentos, fotografias e dados descritivos e estatisticos, competindo-lhe promover
exposigdes e conferéncias sobre temas relativos a satde, organizar publicacdes e

outros trabalhos de interésse publico, concernentes as atividades do Ministério
(BRASIL, 1953).

Em 1962, com a publica¢ao do Decreto n° 974, de 11 de maio, ¢ aprovado o primeiro
regimento do Servico de Documentagdo do Ministério da Satde e, de acordo com este
documento, as competéncias do servi¢o eram:

Art. 1° O Servigo de Documentagao (S.D.), do Ministério da Satde, criado pela Lei

n° 1.920, de 25de julho de 1953, diretamente subordinado ao Ministério do Estado dos
Negocios da Saude, tem por finalidade:
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I - Reunir, classificar, catalogar, guardar e conservar documentos relacionados com
os problemas da saude, direta ou indiretamente ligados a Secretaria de Estado;

Il - editar e distribuir publicagdes sdbre assuntos médico-sanitarios bem como
trabalhos referentes as atividades do Ministério;

III - realizar exposicdes, trabalhos fotograficos e cinematograficos, divulgar através
da palavra falada e escrita, temas de interésse coletivo sdbre satide e higiene;

IV - estabelecer intercambio, no pais e no estrangeiro, com entidades oficiais ou
particulares, interessadas nos problemas da algada do Ministério da Satide (BRASIL,
1962).

O quadro abaixo mostra a evolucdo das unidades de documentagao e arquivo dentro do

Ministério da Saude.

Quadro 4: Histérico das unidades de documentacdo e arquivo do Ministério da Satude

Nome do 6rgao Sigla Inicio do periodo Fim do periodo
SERVICO DE DOCUMENTAGAO sD 16/11/1953 23/01/1978
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DO MINISTERIO DA SAUDE cD 23/01/1978 21/08/1987
CENTRO DE DOCUMENTAGAO cD 21/08/1987 03/05/1991
COORDENAGAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO cDI 03/05/1991 28/01/1998
COORDENAGAO-GERAL DE MODERNIZAGAO, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO CGMDI 28/01/1998 01/06/2000
COORDENAGAO-GERAL DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO CGDI 01/06/2000

Fonte: Material Interno da Coordenagao de Gestdo de Documentos do Ministério da Satude (2009)

Desde o ano 2000, com a publica¢do do Decreto n° 3.496 em 1° de junho, a gestdo da

documentacao integra as competéncias da Subsecretaria de Assuntos Administrativos (SAA),

por meio da atual Coordenacdo de Gestdo de Documentos (COGD), subordinada a

Coordenacgdo-Geral de Documentac¢do e Informacao (CGDI).

A Coordenacdo de Gestdo de Documentos ¢ a unidade competente, conforme ltimo

regimento interno publicado, Portaria GM/MS n° 1.419, de 8 de junho de 2017, por:

Art. 15. A Coordenagio de Arquivo e Gestio de Documentos compete:

I - planejar, coordenar e monitorar a execugao das atividades de gestdo de documentos
arquivisticos, em qualquer suporte, nas unidades do Ministério da Saude;

II - definir normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos de gestdo de documentos
no Ministério da Saude, em consonancia com as normas e requisitos estabelecidos na
legislag@o arquivistica vigente;

IIT - gerir, preservar e dar acesso aos documentos arquivisticos do Ministério da
Saude;

IV - promover o desenvolvimento e a integragdo de metodologias, ferramentas,
informagdes e servicos de documentagao arquivistica em saude;

V - promover intercambio e agdes de cooperagdo técnica com instituigdes
arquivisticas e entidades do setor de saude em nivel nacional e internacional;

VI - presidir e coordenar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
Arquivisticos do Ministério da Saude; e
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VII - supervisionar, avaliar e aprovar a contratagdo de servigos terceirizados para
tratamento de documentos em qualquer suporte ¢ a aquisi¢do de equipamentos,
materiais e solu¢des de gestdo de documentos arquivisticos no Ministério da Saude
(MINISTERIO DA SAUDE, 2017)

Partindo da publicacdo da principal lei sobre gestdo de documentos no ambito do
governo federal, Lei n® 8.159, ja tratada anteriormente, ¢ possivel citar importantes agdes
realizadas pelo MS para garantir o tratamento adequado de sua documentacao e o cumprimento
dos normativos sobre gestao de documentos, como a elaboragao e aplicagao de metodologia e
instrumentos arquivisticos, capacitacao e aperfeicoamento de recursos humanos, prestacao de
assisténcia técnica permanente e sistematica as unidades organizacionais, visitas técnicas as
unidades desconcentradas, criacdo de grupos de trabalho e a implantagdo de sistemas para
controle e gerenciamento da documentagdo, como os sistemas SARQ, SINPS, SINPAS, SIPAR
e atualmente o SEL

Sobre o uso de sistemas para registro e controle de documentos, fundamental para este
trabalho ¢ trazer também um histérico dos normativos e sistemas que possibilitaram o registro
e controle dos documentos no Ministério da Satide ao longo dos anos.

Em 1992 ¢ publicada a portaria n° 08, de 06 de janeiro de 1992, com o objetivo de:

I — Instituir, no ambito do Ministério da Satide, o Sistema Arquivistico do Ministério
da Saude — SARQ, sistema automatizado para cadastramento, tramite ¢ recuperagio
de informagdes de processos e documentos através de computador;

II — Aprovar a “Norma de procedimentos de Comunicag¢do ¢ Documentacdo”, anexa
a esta Portaria, que objetiva disciplinar e uniformizar as atividades relacionadas a

protocolo, tramitacdo e arquivo de documentos e comunicacgdo oficial no ambito do
Ministério da Saude.

A referida portaria tinha o objetivo de definir os procedimentos para: recebimento e
autuacdo de processos, juntada e retirada de processos e documentos, movimentagdo de
documentos e processos, arquivamento de documentos (guarda e conservacao, recebimento de
documentos, desarquivamento, microfilmagem, comunicacoes oficiais e atos normativos), além
de modelos de formuléarios.

Em 1994 foi adotado o Sistema Integrado de Protocolo — SINPS, citado em documentos
internos, mas que ndo teve o normativo que o institui localizado para ser referenciado neste
trabalho.

Em 1996 foi publicada a Portaria n® 40, de 02 de maio de 1996, que instituiu o Sistema
Integrado de Protocolo e Arquivo do Ministério da Saide — SINPAS, que de acordo com os
relatorios internos da Coordenagdo, tinha o objetivo de racionalizar a producao documental e

uniformizar os procedimentos referentes as atividades de protocolo e arquivo, com a
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caracteristica principal de discrimina¢do das competéncias das unidades centrais e setoriais do
sistema.

Ja no ano de 2000, foi publicada a Portaria SAA/MS n° 24, que instituia o uso de um
novo sistema no ambito do MS, o Sistema Integrado de Protocolo ¢ Arquivo (SIPAR). O
sistema tinha como finalidade racionalizar a produ¢do documental e uniformizar os
procedimentos de protocolo e arquivo no ambito do Ministério da Satde, em acordo com a Lei
n° 8.159/1991 (MINISTERIO DA SAUDE, 2000).

O SIPAR foi substituido pelo SEI em 2017 e atualmente permanece disponivel apenas
para consulta do tramite dos processos. O normativo que instituiu o SEI no Ministério da Satude
como o sistema oficial de informagdes, documentos e processos eletronicos, foi a Portaria
GM/MS n° 900, de 31 de margo de 2017.

A portaria traz que a gestdo administrativa e a defini¢do de procedimentos de instrucao
de processo eletronico do sistema serdo da Coordenagao-Geral de Documentagao e Informacao
(CGDI), e a responsabilidade sobre a infraestrutura e a defini¢do de politicas de Tecnologia da
Informacao (TI) caberd ao Departamento de Informética do SUS (DATASUS). Dessa forma,

as competéncias da CGDI sdo:

I.gerenciar e normatizar as atividades no SEI/MS;
II.promover a racionalizacdo da producdo documental, em conjunto com as demais
unidades organizacionais do Ministério da Saude;
[I.orientar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de documentos executadas
a partir do SEI/MS;
IV.elaborar e disseminar os instrumentos orientadores do processo administrativo
eletr6nico;
V.promover a capacitacdo e reciclagem dos usuarios do SEI/MS;
Vl.realizar a gestdo administrativa do SEI/MS e manté-lo atualizado e alinhado as
necessidades do Ministério da Saude;

VlIl.prestar assisténcia técnica e orientacdes quanto ao uso e operacionalizagdo do
SEI/MS;

Vlll.realizar estudos, em conjunto com o DATASUS, objetivando a preservagdo e
manutenc¢do dos documentos arquivisticos eletronicos produzidos e recebidos pelo
Ministério da Saude; e

IX.parametrizar o SEI/MS (MINISTERIO DA SAUDE, 2017).

Sabe-se que em todas as implantagdes desses sistemas 0 MS se preocupou em cumprir
normativos e garantir a implantagdo e uso de maneira adequada, por meio de capacitagdes, tanto
para uso do sistema e compreensdo das suas funcionalidades, quanto em aspectos basicos da
gestdao de documentos. No caso do SEI, foi identificado que hé apenas capacita¢ao para uso das

ferramentas do sistema.
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O desafio na implantagdo de sistemas de producdo e gestio de documentos se torna
maior em um 6rgao como o MS, pois seu universo ¢ composto de 70 unidades espalhadas por

todo o territério nacional, produzindo, usando, tramitando e arquivando informacdes.

2.7 Estudos anteriores sobre o tema

A fim de identificar trabalhos sobre a mesma tematica, foi realizada busca por artigos
na base do Google Académico. O primeiro termo utilizado foi “Sistema Eletronico de
Informacgdes SEI”. A busca retornou 1760 resultados, e a amostra selecionada para este capitulo
foi dos 20 primeiros artigos, dispostos no Quadro 5. Para refinar a busca, buscando localizar
estudos mais proximos dessa pesquisa, foram acrescentadas as palavras-chaves: “gestdo de
documentos”, “transparéncia”, “protecdo de dados pessoais” e “processo administrativo
eletronico”, e o resultado foi a exposicao de 2 artigos, sendo que um ja estava contemplado no
quadro, e o outro ndo tratava especificamente do uso do SEI.

Observou-se que os trabalhos encontrados sdo estudos de casos nos 6rgdos em que o
sistema foi implantado, relatando a experiéncia da implantagdo e as contribui¢des e limitagdes
do sistema, verificando a visdo do usudrio quanto ao uso do SEI, propondo aprimoramentos
para a realizagdo da gestdo de documentos, integracdes ¢ utilizagdo de ferramentas de
monitoramento de desempenho, analisando o impacto da transformacao digital e o uso da

ferramenta, avaliando praticas de comunicacdo e o processo de aprendizagem organizacional.

Quadro 5: Levantamento de pesquisas anteriores sobre o tema

Ano Autor(a) Tema da pesquisa Objetivo geral

1 | 2018 | Fulton, Denise de Adocdo do Sistema Eletronico de In- | “Investigar a atitude de usua-
Carvalho Pires Fa- formagdes (SEI) pelo Ministério da rios em relagd@o ao sistema SEI
rias, Josivania Silva Justica: uma avalia¢do na Otica de adotado no MJ, com base nas
Alfinito, Solange Al- | usuarios dimensoes de adogao de tec-
meida, Juliana Pas- nologia propostas por Moore e
cualote Lemos de Benbasat (1991)”.

2 | 2018 | Nogueira, Rodrigo de | Desafios da gestdo de documentos: a | “Apresentar uma proposta de
Freitas; Costa, Thiara | aplicagdo do E-arq no dmbito do Sis- | aprimoramento do SEI para
de Almeida; Saraiva, | tema Eletronico de Informagoes (SEI) | melhorar a aderéncia ao mo-
Natalia de Lima delo de requisitos do e-ARQ

Brasil”.
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2017 | Nogueira, Rodrigo de | O Processo Eletronico Nacional e a “Discorre sobre a implantacao
Freitas; Costa, Thiara | implementacdo do Sistema Eletronico | do Sistema Eletronico de In-
de Almeida de Informagdes na Universidade de formagdes (SEI) na Universi-

Brasilia dade de Brasilia (UnB)”.

2020 | Silva; Leandro Gon- | A gestdo de documentos e tramitagdo | “Analisar as principais contri-
calves; Souza, Rosa- | de processos na administragdo pu- buigdes, riscos e limitagdes da
lia Beber de blica, com a utilizagdo do Sistema utilizagdo do SEI na gestdo de

Eletronico de Informagdes — SEI documentos e tramitagao de
processos na Universidade Fe-
deral de Vigosa — UFV”

2020 | Silva, Lucilio Da- Sistema Eletronico de Informagdes “Analisar a aplicacdo e a via-
mido da, Rodrigues (SEI): uma analise da viabilidade de bilidade da implantagdo do
Barbosa, Rafacle implantacdo nas diversas organiza- SEI nos diversos 6rgéos e en-

¢Oes publicas brasileiras tidades da Administragdo Pu-
blica, ressaltando a importan-
cia e os beneficios dessa ade-
sao”.

2018 | Nowak, Mary Anne A utilizacdo do Sistema Eletronico de | “Analise, avaliagdo da funcio-
Muraski Informagdes — SEI no servigo pu- nalidade e beneficios do Sis-

blico: inovagdo tecnologica para me- | tema de Informagdes Eletroni-

lhoria na eficiéncia administrativa e cas (SEI)”. “Apresentagdo de

no conhecimento institucional um diagnoéstico do sistema
SEI, permitindo avaliar a apli-
cacdo das contribui¢des previ-
amente propostas, a fim de su-
gerir implementagdes de me-
lhorias, que possam auxiliar
na realizagdo dos processos de
trabalho e ampliar o conheci-
mento por parte da instituigao,
em seu importante papel na
administracdo publica”

2019 | Bertolino, Priscilla Comunicac¢ao e aprendizagem organi- | “Avaliar as praticas de comu-

Lopes

zacional em processos de mudanga:
um estudo da implantacdo do Sistema

Eletronico de Informagdes no IFPR

nicagdo e os processos de
aprendizagem organizacional
desenvolvidos pela Instituicao
e suas influéncias sobre o pro-
cesso de mudanca caracteri-

zado pela implantagdo do Sis-
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tema Eletronico de Informa-
c¢oes (SEI) nos departamentos

de Administracdo ¢ Planeja-

mento do IFPR”.
8 | 2022 | Silva, Antonio Alves | Sistema eletronico de informagdes em | “Promover uma avaliagdo da
da.; Souza Junior, uma institui¢do publica do estado de aceitagdo e uso da tecnologia
Paulo de Tasso de.; Pernambuco: uma analise da aceita- implantada (Sistema Eletrd-
Ceolin, Alessandra ¢do e uso do sistema nico de Informagdes) em uma
Carla instituicdo publica do estado
de Pernambuco, sob a pers-
pectiva dos usuarios internos
do sistema a luz da Teoria
Unificada de Aceitagdo e Uso
da Tecnologia”.

9 | 2020 | Farias, Lais de An- Implantag@o do sistema eletronico de | “Analisar a percepgao dos ser-

drade; informagdes em uma Universidade vidores da area de Gestdo de

Oliveira, Leticia Cal- | Publica Federal: percepg¢do dos servi- | Pessoas da Universidade Tec-

savara de; Oliveira, dores da area de gestdo de pessoas nologica Federal do Parana

Jair de; Michaloski, (UTFPR) quanto a implanta-

Ariel Orlei ¢do de um novo sistema de
gestdo de processos, o SEI —
Sistema Eletronico de Infor-
magoes”.

10 | 2019 | Almeida, Eliezer A implantacao do Sistema Eletronico | “Analise da implementacao do
de Informagdes (SEI) na UTFPR: SEI na UTFPR, em especial se
uma visao a partir do principio da efi- | ela é condizente com o Princi-
ciéncia na administragdo publica pio Constitucional da Eficién-

cia”.

11 | 2019 | Nunes, Rafael Ra- E possivel gerar indicadores de de- “Proposta de enderecar deta-

belo; Cunha, Rodrigo | sempenho utilizando o Sistema Ele- lhes do fluxo do processo,
Lima da; Alves, Car- | tronico de Informagdes? com indicadores de desempe-
los André de Melo nho pelo uso do proprio SEI
aliado a uma ferramenta de
Business Intelligence
12 | 2020 | Alves,Vinicius Fran- | A aplicagdo do Records Continuum “Analisar o Records Conti-

cisco

Model no meio arquivistico digital:
uma analise do Sistema Eletronico de

Informacgdes do IFMG.

nuum Model como modelo de
gestdo de documentos em um
ambiente arquivistico digital.

O Sistema Eletronico de Infor-
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magcdes (SEI) do Instituto Fe-
deral de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais
(IFMGQ) ¢é utilizado como meio
de testes e analise do Records
Continuum Model por meio

da metodologia de pesquisa-

acdo”.
13 | 2022 | Totti, Aline Rodri- A Implantagdo do Sistema Eletronico | “Analisar como estd ocor-
gues; Anjo, José de Informacdes em uma Superinten- rendo a implantacdo do SEI
Edemir da Silva déncia Regional de Ensino de Minas (Sistema Eletronico de Infor-
Gerais magdes), no ambito da
SEE/MG, em uma Superinten-
déncia Regional de Ensino”.
14 | 2022 | Peronio, Henrique Fatores Criticos para a Implementa- “Identificagdo dos fatores cri-
Garcia; Albano, ¢ao do Sistema Eletronico de Infor- ticos que podem/devem apoiar
Claudio Sonaglio magoes (SEI): Um Estudo Sob a o processo decisorio para a
Otica Conceitual da Technology, Or- | implantagio do Sistema Ele-
ganization, And Environment tronico de Informagdes (SEI),
em organizagdes publicas
além de categoriza-los nas di-
mensdes: tecnologicas, organi-
zacionais € ambientais, con-
forme proposto pela TOE.
Além disso, busca-se identifi-
car, possiveis, diferengas e/ou
semelhangas na tomada de de-
cisdo quando da decisdo de
implementar o SEI em organi-
zagdes publicas.
15 | 2022 | Paes, José Roberto Sistema Eletronico de Informagdes “Analise da integracdo do SEI
Soares Paes; Mar- (SEI): sua integragdo no ambito da no Ambito federal.
ques, Gilmar dos administracdo publica federal
Santos; Parreira, Ka-
rina Eraclea Lara
Ferreira
16 | 2021 | Fonseca, Eliane An- O Sistema Eletronico de Informagdes | Verificacdo dos beneficios tra-

drea Barbosa

(SEI) no ambito do governo do estado

zidos com a implementagao
do SEI no Estado de Minas

Gerais.
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de Minas Gerais: estudo de suas prin-
cipais propriedades, aspectos de sua

operacionalidade e beneficios

(SEI) e a inovacao no Conselho Fede-
ral de Engenharia ¢ Agronomia (Con-

fea)

17 | 2022 | Dias, Fabio Leite Guarda eletronica de documentos per- | “Propor solu¢des de tecnolo-
manentes produzidos no Sistema Ele- | gia da informagdo para a ges-
tronico de Informagdes SEI! tdo de documentos arquivisti-

cos especialmente os de longo
prazo”.

18 | 2022 | SANTOS, Liliane Analise do sistema eletronico de in- “Analise da satisfagdo do usu-

Aparecida da Silva. formacgdes (SEI) na perspectiva dos ario”.
FARIAS, Emilia usuarios: um estudo de caso em uma
Galdino de. NASCI- | empresa estatal pernambucana
MENTO, Rafaella
Leandra Souza do
19 | 2018 | Alves, Roberta Wil- O Sistema Eletronico de Informagdes | “Investiga como o Sistema
bert Emmel como instrumento de eficiéncia e mo- | Eletronico de Informagdes
dernizacdo administrativa pode melhorar o desempenho
de uma organizagao publica”.
20 | 2022 Sistema Eletronico de Informacgdes “Analisou o impacto da trans-

formacdo digital e inovacao
através dos Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) na Ges-
tao Documental do Conselho
Federal de Engenharia e Agro-
nomia (Confea), visando veri-
ficar o impacto e levantar a
necessidade de politicas de
inovagao no setor publico, so-
bretudo através dos sistemas
de informagdes e da transfor-

magdo digital”.

Fonte: Elaboragdo propria (2022).

2.8 Conclusdo do referencial tedrico

Para dar base a essa pesquisa, a busca do referencial tedrico pretendeu inicialmente
trazer um breve historico sobre o uso das Tecnologias da Informagao e Comunicagdo no Brasil.
A introducao sobre esse tema foi necessaria para contextualizar o uso do Sistema Eletronico de

Informagdes (SEI), inserido no projeto de transformacao digital do governo federal. As
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legislacdes trazidas sobre essa tematica também foram importantes para demonstrar a evolugao
e moderniza¢do pautada em normativos.

Compreendendo a evolugdo tecnologica e o uso do SEI, o referencial buscou na
literatura conceitos basicos de atos e processos administrativos, para que fosse demonstrada sua
importancia para formalizagdo das a¢des da administragdo publica.

Apds os conceitos e historicos iniciais, o referencial versou sobre os normativos que
serviram de base para esse estudo. Interessante notar que, além de trazer aspectos da Lei de
Acesso a Informacao, sobre a transparéncia da informacao, da Lei Geral de Protecao de Dados,
sobre a prote¢cdo da informacdo, que foram os normativos que deram razao para a publicagdo
da Orientacdo Conjunta n° 1/2021/ME/CGU, foi possivel ainda trazer jurisprudéncias sobre a
publicizacdo de dados pessoais e 6rgaos que ainda ndo adaptaram seus sistemas para a protecao
da informacao. Ficou evidente também que ainda ha davidas sobre o que ¢ devido publicizagao,
considerando dados pessoais, € 0 que nao €.

Com relagdo a gestdo de documentos, apesar do objeto de estudo ter sido o documento
“Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Federal”, publicado pelo Arquivo Nacional em 2018, antes foi primordial
trazer conceitos a respeito da importancia da gestdo de documentos, e ainda consideragdes feitas
em 2015 sobre o uso do SEI, de modo que o leitor compreenda a problematica e a necessidade
de observancia de requisitos para o tratamento dos documentos e processos eletronicos.

Os normativos estudados neste trabalho demonstraram a importancia de observancia de
seus aspectos na parametrizacao e no uso do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).

Para o referencial, foi trazido ainda um historico da gestdo de documentos e o uso de
sistemas de registro e acompanhamento de tramite de documentos e processos no ambito do
Ministério da Saude. Este capitulo mostrou-se relevante por contar parte das agdes da
coordenacdo responsavel pela gestdo de documentos no Ministério da satide, e que pode servir
de modelo para outros 6rgaos.

Por fim, foi trazido um levantamento feito na base do google académico sobre trabalhos
que versavam sobre o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, para conhecer pesquisas e
contribuigdes sobre o uso do sistema, o que pode clarear o caminho de quem busca por algumas

respostas sobre o sistema.
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3 METODOLOGIA

Esta pesquisa classifica-se, quanto a abordagem, em pesquisa qualitativa, que de acordo
com Minayo (2007), sdo as pesquisas que se ocupam, nas Ciéncias Sociais, com um nivel de
realidade que ndo pode ou nao deveria ser quantificado. Isso porque a pesquisa qualitativa “tra-
balha com o universo dos significados, dos motivos, das aspiragdes, das crengas, dos valores e
das atitudes” (MINAYO, 2007, pg. 10). A pesquisa ¢ também de natureza aplicada, que, con-
forme Prodanov e Freitas (2013, p. 51): “objetiva gerar conhecimentos para aplicagao pratica
dirigidos a solu¢ao de problemas especificos e envolve verdades e interesses locais”.

No que se refere aos objetivos, este trabalho caracteriza-se como uma pesquisa descri-
tiva, que de acordo com Trivifios (1987 apud SILVEIRA; CORDOVA, 2009) “exige do inves-
tigador uma série de informagdes sobre o que deseja pesquisar. Esse tipo de estudo pretende
descrever os fatos e fenomenos de determinada realidade”.

Ainda, segundo Fontelles (2009), pesquisa descritiva: “E aquela que visa apenas a ob-
servar, registrar e descrever as caracteristicas de um determinado fendmeno ocorrido em uma
amostra ou populacdo, sem, no entanto, analisar o mérito de seu conteudo™.

Quanto aos procedimentos, se configura como um estudo de caso, que de acordo com
Yin (2015, pg. 4) “permite que os investigadores foquem um “caso” e retenham uma perspec-
tiva holistica e do mundo real”. O estudo de caso também ¢ utilizado quando se pretende “en-
tender um fendmeno do mundo real e assumir que esse entendimento provavelmente englobe
importantes condi¢des contextuais pertinentes ao seu caso” (YIN, 2015, pg. 17).

Ainda quanto aos procedimentos, foi utilizada a técnica de analise de conteudo, que
conforme Silva e Fossa (2013, pg. 2):

A conceitualizag@o da analise de contetido pode ser concebida de diferentes formas,
tendo em vista a vertente tedrica e a intencionalidade do pesquisador que a
desenvolve, seja adotando conceitos relacionados a semantica estatistica do discurso,
ou ainda, visando a inferéncia por meio da identificagdo objetiva de caracteristicas das
mensagens (WEBER, 1985; BARDIN, 1977). Salienta-se o carater social da analise

de conteudo, uma vez que € uma técnica com intuito de produzir inferéncias de um
texto para seu contexto social de forma objetiva (BAUER; GASKELL, 2002).

De acordo com Sampaio e Lycarido, a analise de conteudo (2021, pg. 7):

¢ uma técnica de pesquisa cientifica baseada em procedimentos sistematicos,
intersubjetivamente validados e publicos para criar inferéncias validas sobre
determinados contetidos verbais, visuais ou escritos, buscando descrever, quantificar
ou interpretar certo fendmeno em termos de seus significados, intengdes,
consequéncias ou contextos.
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Foram utilizadas também informagdes colhidas em pesquisa documental, bibliografica,
legislacdes e estudos ja publicados pertinentes ao tema.

Para responder o objetivo geral da pesquisa, quanto a verificacdo da observancia de
aspectos dos documentos: “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informacgdes
(SEI) nos orgaos e entidades do Poder Executivo Federal”, do Arquivo Nacional e a Orientacao
Conjunta n® 1/2021/ME/CGU - Transparéncia no Processo Administrativo Eletronico, na
parametriza¢do do SEI no MS foram analisados documentos internos e ainda o proprio sistema.
Para identificacdao dos aspectos das recomendacgdes na parametrizacao, foi criado um quadro
comparativo para dispor sobre os itens que foram observados e os que nao foram.

Além disso, para identificagdo dos aspectos dos normativos observados no uso do SEI,
foi feita uma andlise de conteudo nos processos gerados no sistema. O universo selecionado
para a analise no sistema foram as Superintendéncias Estaduais do Ministério da Satde
(SEMS), por essas estarem espalhadas pelo pais e ainda por interagirem com as areas técnicas
na sede em Brasilia, o que possibilita a verificagdo da producdo documental em diversos
departamentos e realidades.

As SEMS sao unidades do MS desconcentradas em cada estado da Federacao,
subordinadas ao Departamento de Gestdo Interfederativa e Participativa, da Secretaria-
Executiva e, conforme Portaria n® 1.419, de 8 de junho de 2017, tem como competéncias: “Art.
177. Aos Ntcleos Estaduais compete desenvolver atividades técnico-administrativas e de apoio
logistico, bem como praticarem os demais atos necessarios a atua¢do dos 6rgaos do Ministério
da Satde”. A citada portaria se refere como Nucleos Estaduais pois ainda nao foi atualizado o
Regimento Interno, mas os Nucleos Estaduais passaram a se chamar Superintendéncias
Estaduais com a publicacao do Decreto n® 9.795, de 17 de maio de 2019.

Atualmente, conforme Portaria GM/MS n° 2.909, de 11 de julho de 2022, que aprova o
Quadro Demonstrativo Detalhado Dos Cargos Comissionados (CCE) e das Fungdes
Comissionadas Executivas (FCE) do Ministério da Satde, as SEMS tem a seguinte estrutura:
SEMS Tipo I (GO, MG. PA, PE, RJ, RS, SP) possuem a Superintendéncia (SEMS), area ligada
ao Superintendente e ainda, Divisdo de Gestdo Administrativa (DIGAD), Servico de Gestao de
Pessoas (SEGEP), Servi¢o de Apoio Institucional (SEINSF), Coordenagdo de Transferéncia de
Recursos (COTRE) e ainda o Servigo de Suporte em Tecnologia da Informagao (SEST). As
SEMS Tipo II (AC, AP, AM, AL, BA, CE, ES, MA, MT, MS, PB, PI, PR, RN, RO, RR, SC,
SE e TO) tem quase a mesma composi¢do de setores, mudando apenas a Divisdo para Servigo

de Gestdo Administrativa (SEGAD) e de Coordenacdo para Servigo de Transferéncia de
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Recursos (SECON). Além disso, em todas as SEMS ha uma Secdo de Auditoria (SEAUD),
subordinadas a Auditoria-Geral do Sistema Unico de Saude.

As SEMS selecionadas para analise dos processos foram (SEMS/CE, SEMS/GO/
SEMS/MG, SEMS/PA ¢ SEMS/PR), uma em cada regido do pais e que contemplam os dois
tipos especificados na nova estrutura. Na estrutura interna da SEMS, a unidade escolhida para
analisar os processos foi a sigla da Superintendéncia (SEMS), por esta ser a unidade principal
e por interagir com as siglas abaixo na hierarquia, além da interlocu¢do com as unidades
técnicas de Brasilia.

O periodo escolhido para selecdo dos processos para andlise foi de 01/01/2021 a
31/12/2021, isso porque representa o mais proximo da realidade atual, e possibilita melhor ve-
rificagdo da parametrizagao e do uso do SEI de acordo com os normativos selecionados.

Quanto aos tipos de processos, foram selecionados os dois tipos que mais tiveram regis-
tro de tramite pela unidade selecionada, sendo um referente a area-meio: Assuntos transitorios:
comunicados e informes e outro representando a area-fim: Atividade-fim: Repasse de recursos
aos proponentes — transferéncia de recursos. Apesar de os tipos de processos de pessoal ter um
nimero elevado de registros, foi percebido que nao seria possivel verificar a observancia da
Orientagdo Conjunta n° 1/2021/ME/CGU, pois este tipo de processo, por seu tema, ja esta ca-
dastrado, por padrao, com nivel de acesso restrito, sem possibilidade de alteragdo, para preser-
var os dados pessoais.

Além disso, para verificagdo da observancia dos aspectos das Recomendacdes do Ar-
quivo Nacional, foi selecionado apenas o item 3. Ado¢@o do SEI apenas para processos.

Foi estabelecido, dentro da amostra escolhida, a porcentagem de 60% do total dos pro-

cessos registrados para verificagdo, conforme tabela abaixo.

Tabela 2: Processos selecionados para analise por SEMS

TIPO DE PROCESSO SEMS/CE | SEMS/GO | SEMS/MG | SEMS/PA | SEMS/PR | ) DAL
Assuntos Transitorios: Comunica- 78/47 50/30 56/34 230/148 20/47 193

dos e Informes

Atividade-Fim: Repasse de Recur-
sos aos Proponentes - Transferén- | 80/48 123/74 256/154 33/20 115/69 607
cia de Recursos

60% = 660 TOTAL |[1100
Fonte: Elaboragao propria (2022)
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Para facilitar a verificagdo da observancia de aspectos dos normativos nos processos
criados no sistema, foram estabelecidas perguntas que deveriam ser respondidas para nortear a

analise e possibilitar a interpretagdo, conforme quadro abaixo.

Quadro 6: Aspectos do processo SEI a ser analisado

Classifi-
Classifi- cado
cado como pu-
Elementos como res- blico
de Ato/ Pro- Classifica- | trito sendo | sendo res-
UNI- cesso admi- | Qual docu- | Com tramita- | ¢do LAI publico trito
DADE | NUP nistrativo? | mento inicial ¢30? correta? (LAT) (LGPD)

Fonte: Elaboragao propria (2022)

A primeira coluna identifica a unidade, a segunda o NUP do processo, a terceira busca
responder ao item 3.3 do texto “Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal”, quanto ao uso do sistema para o
registro apenas de processos administrativos. Neste item, considerou-se também como processo
até mesmo os documentos que apenas comunicavam, mas que possuiam tramites, isso porque,
apesar de ser um mero expediente ndo ha no Ministério outra forma de registro e envio desse
tipo de documento.

Além disso, na quarta coluna foi registrado qual o documento inicial do processo e na
quinta coluna se houve tramita¢do do processo por alguma area, para que fosse possivel verifi-
car também a criagdo de documentos que nao se caracterizam como processos administrativos
e expedientes necessarios de registro. As perguntas das colunas seis, sete € oito buscaram res-
ponder os aspectos contidos na Orientagdo Conjunta n® 1/2021/ME/CGU, quanto ao cadastra-

mento correto dos niveis de acesso, observando a LAI ¢ LGPD.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 Parametrizagao do SEI

Da andlise da parametrizacdo do SEI no Ministério da Satude, baseada no documento
“Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos 6rgdos e entidades

do Poder Executivo Federal” do Arquivo Nacional, foi criado o Quadro 7, trazendo um
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comparativo do que traz a recomendacdo com o que foi adotado € o que ndo foi feito na
parametrizagdo do sistema.
Para esta analise, os itens da recomendacgao foram destrinchados em subitens, nos casos

em que além do item principal ainda eram trazidas outras recomendagoes.
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Quadro 7 — Analise comparativa: recomendagdes/parametrizagdo

RECOMENDACOES ARQUIVO NACIONAL

(0] QUE FOI FEITO
PARAMETRIZACAO DO SEI/MS

NA

O QUE NAO FOI FEITO NA PARAMETRIZACAO
DO SEI/'MS

1. Lideranca do projeto por arquivista ou
profissional da area de arquivo.

Deve-se prever:

a) Designac¢ao de responsabilidades;

b) Defini¢do de procedimentos;

¢) Produgdo de manuais e normativas de acordo com
os procedimentos previamente definidos;

d) Realizagdo de treinamento;

e) Assisténcia aos usuarios do sistema.

1. A gestdo administrativa do SEI coube a
Coordenagdo-Geral de Documentacdo e
Informacdo (CGDI), com equipe técnica de
arquivistas, responsaveis pela parametrizagao,
capacitac@o e suporte ao usuario, além de atuar
junto com a area de tecnologia quanto a
configuragdes de modulos e versdes do
sistema.

a) Realizada por meio da Portaria n® 900, de 31
de margo de 2017, que dispde sobre a
implantacdo e funcionamento do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) no Ministério
da Saude;

b) A Portaria n°
procedimentos;

¢) Foi produzido manual
funcionalidades do sistema;

d) Foi realizado treinamento presencial e criado
curso a distancia para uso do SEIL

e) Existem canais de atendimento ao usuario,
com e-mail e telefones de suporte.

900/2017 traz alguns

sobre  as

- Falta manual, capacitacgdo e normativos com
procedimentos especificos para a gestdo de documentos e
outros normativos que regem o processo administrativo no
contexto do SEI,

2. Implantacio do SEI enquadrada no Programa
de Gestiao Arquivistica de Documentos

a) Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos
(CPAD) constituida;

b) Utilizagdo dos instrumentos de classificacdo de
documentos ¢ tabelas de temporalidade, area-meio e
area-fim, para possibilitar a classificagdo no momento
de registro;

c) Levantamento da estrutura organizacional e das
atividades desempenhadas;

2. Apesar de ndo haver politica publicada, o
MS adota os procedimentos de gestio de
documentos, independente do suporte, mas o
SEI nao esta enquadrado como um SIGAD, o
que impossibilita a etapa final da gestdo de
documentos que ¢ a destinagdo.

a) CPAD constituida com diversidade de
membros;

b) Codigos de classificagdo atrelados aos tipos
de documentos, atribuindo-se coédigo no
momento do registro;

¢) Levantamento da estrutura e atividades desempenhadas
foi realizada para a elaboracao do plano de classificacdo e
tabela de temporalidade area-fim, ndo para uso do SEI;

d) Nao foi feito levantamento da produgdo documental,
diferenciando os documentos arquivisticos dos ndo
arquivisticos;

h) Nao ¢ feita revisdo dos fluxos de documentos pela
quantidade expressiva de areas dentro do 6rgao;

j) Com relacdo ao uso do SEI, ndo hd defini¢do e/ou
aperfeicoamento dos procedimentos de arquivamento dos
documentos, apenas alguns procedimentos de protocolo
para recebimento e documentos e registro no sistema;
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d) Levantamento da produ¢do documental,
diferenciando os documentos arquivisticos dos ndo
arquivisticos;

e) Levantamento dos sistemas utilizados internamente,
caso existam, para tratamento de documentos e
informagoes;

f) Definic¢do, a partir do levantamento da produgéo
documental, dos tipos de documentos que devem ser
mantidos e produzidos, ¢ que informagdes devem
conter;

g) Defini¢do e/ou aperfeigoamento da forma desses
documentos;

h) Analise e revisdo do fluxo dos documentos;

i) Elaboragdo e/ou revisdo do plano de classificagdo e
da tabela de temporalidade e destinacao;

j) Defini¢@o e/ou aperfeicoamento dos procedimentos
de protocolo e de arquivamento dos documentos;

k) Definig¢do e/ou aperfeigoamento dos procedimentos
para acesso, uso ¢ transmissdo dos documentos;

1) defini¢@o da infraestrutura para armazenamento dos
documentos digitais.

e) Foi realizado levantamento dos sistemas
utilizados  internamente que  produzem
documentos;

f) Os tipos de documentos sdo criados apos
andlise da pertinéncia e necessidade,
mantendo-se um controle dos tipos permitidos
no sistema;

g) Os tipos de documentos criados no SEI tem
a forma especificada no “Manual de Redagio
da Presidéncia da Reptiblica” e ainda de acordo
com normativos caso existam;

i) Coddigo de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacdo elaborado, revisado
e aprovado;

k) Nao foi feito aperfeicoamento dos procedimentos para
acesso, uso e transmissdo dos documentos a ndo ser os ja
disponibilizados pelo sistema;

1) A definicdo da infraestrutura para armazenamento dos
documentos digitais ¢ feita pela area da Tecnologia da
Informagdo, ndo sendo possivel ser decidido pela area
negocial do SEI.

3. Adogao do SEI apenas para processos

O SEI é um sistema que apoia a producao de processos
administrativos, assim recomenda-se que o seu uso
seja considerado apenas para a produg@o de processos
e ndo de documentos avulsos.

Devem ser descartados da implanta¢do no SEI aqueles
processos de trabalho menos complexos, que sdo
executados por meio de documentos avulsos, a serem
organizados em dossi€s e que ndo demandam a
formacdo de processo administrativo.

O sistema ¢ utilizado para o registro de todos os documentos
e processos do orgdo, considerando a necessidade de
registro. Ha orienta¢des individuais para alguns casos em
que se cria documentos que poderiam ser registrados em
sistemas proprios, mas ndo ha orientacdo formal e nem
controle sobre o registro de documentos avulsos que ndo
vao formar processos administrativos, como preconizado
pela Portaria Interministerial n® 1677/2015.

4. Modelagem dos processos de trabalho e dos
documentos

a) Realizagdo da modelagem dos processos de
trabalho, coletando informagdes dos seus fluxos, as
relagdes com os documentos e os atores envolvidos;

b) Foi feita divulgacdo do uso da Base de
Conhecimento e a importancia do mapeamento
de processo, conforme trabalho publicado por
servidora.

a) O mapeamento e modelagem dos processos deve ser feito
pelas areas competentes pelo processo, juntamente com a
Coordenagao responsavel no MS.
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b) Uso da Base de conhecimento com o
acompanhamento da area responsavel pelo programa
de gestdo de documentos, a fim de garantir a
padronizagdo dos documentos e a eficiéncia no
desempenho das atividades do érgdo ou entidade.

5. Cumprimento da Normativa de Procedimentos
de Protocolo - Portaria Interministerial n°
1.677/2015

a) A ordem cronoldgica de inclusdo dos documentos
no processo nio pode ser alterada;

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

¢) O processo deve ser composto por originais digitais
ou copias digitalizadas.

b) A permissdo para assinatura esta atrelada a
perfis e ¢ feito um controle no momento de dar
acesso ao sistema. Assinatura ¢ feita com
usuario e senha;

C) 0 processo ¢ composto por originais digitais
e copias digitalizadas, conforme item 2.1.3 da
Portaria Interministerial 1677/2015.

a) a funcionalidade ordenar documentos na arvore do
processo estd disponivel para perfis de chefias e
multiplicadores indicados pela chefia;

6. Dominio de acio da unidade protocolizadora

A autuacdo de processos digitais podera ser realizada
por usuario autorizado diretamente no sistema
informatizado, desde que o procedimento seja
monitorado pela unidade protocolizadora.
Configuracdo do sistema e a definicio de
procedimentos complementares para centralizar a
abertura de processos na unidade protocolizadora, de
modo a garantir o controle da producdo dos processos
no 6rgdo ou entidade.

Todas as unidades sdo Protocolizadoras, nao tendo sido
feita a centralizacdo da atividade de abertura de processos;

7. Definicao de procedimento para o arquivamento
Exigéncia para que os processos tenham registro de
arquivamento por meio de despacho da autoridade
competente € monitoramento por arquivista ou
profissional de arquivo.

Foi feita orientacdo as unidades para a
transferéncia de documentos hibridos que estéo
registrados no SEI, utilizando a funcionalidade
sobrestamento de processo.

Nao hd um procedimento formal para arquivamento dos
processos inteiramente digitais, uma vez que o sistema ndo
oferece possibilidade de arquivamento sem risco do
processo ser reaberto e voltar a contagem do seu prazo de
guarda na fase corrente.

8. Preservacao
a) Estabelecimento formal de uma Politica de
preservacao digital que contenha:

Nao ha o estabelecimento formal de uma Politica de
Preservacdo digital e nem estudo e levantamento dos
aspectos sugeridos no documento para compor a politica.
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e definicdo dos formatos de arquivo produzidos pelo
orgdo ou entidade, considerando-se preferencialmente
formatos abertos ou padronizados;

e monitoramento dos formatos em uso com relagdo a
obsolescéncia tecnoldgica;

e previsao de conversdo de formato, caso necessario;
e armazenamento dos documentos em ambientes
seguros, controlados e monitorados.

Fonte: Elaboragao propria (2022)
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Conforme andlise comparativa, verificou-se que, quanto ao item 1, todos os aspectos
foram observados no sentido de ter, no projeto, a liderancga de profissionais arquivistas ou da
area de arquivo, a designacao de responsabilidades, definicao de procedimentos, produgdo de
manuais e normativos e ainda a realizagcdo de treinamentos e suporte ao usudrio. Verificou-se,
de todo modo, que ha necessidade de atualizacdo e qualificagdo dos manuais, normativos e
treinamentos, abarcando outros procedimentos necessarios a produ¢do documental eletronica.

Quanto ao item 2, apesar de o 6érgao ndo possuir um programa de gestdo constituido e
publicado, aplica-se de fato as etapas de gestdo de documentos, apesar de nao ser possivel
completar esse ciclo no SEI, pela impossibilidade de efetivar a ultima etapa que ¢ a destinacao.
O MS cumpre metade dos aspectos do item 2, ja que possui CPAD constituida e com
diversidade de membros, codigo de classificacdo e tabela de temporalidade da area-fim
elaborado, revisado e aprovado, além de atrelar, no SEIL aos tipos de processos, os codigos de
classificag@o e tabela de temporalidade de documentos tanto da area-meio quanto da area-fim,
e manter controle da forma e dos tipos de documentos criados no sistema. E necessario um
maior monitoramento da estrutura, atividades e fluxos dos processos e documentos, além do
monitoramento dos documentos nado arquivisticos criados no sistema. Além disso, percebeu-se
a necessidade de aperfeicoamento nos procedimentos de protocolo e arquivamento para
orientagdo as areas.

Sobre o item 3, apesar de nao haver orientacao para ndo usar o sistema para expedientes,
até pela impossibilidade de se fazer o registro desse tipo de documento em outro sistema para
atribuicdo de NUP, ¢ necessdrio um monitoramento quanto aos documentos que nao possuem
nenhuma caracteristica de expediente/processo, que sdo inseridos no sistema apenas para
guarda.

No item 4 foi realizada, pela coordenagdo, divulgacdo da ferramenta base de
conhecimento, que ¢ disponibilizada para que as areas competentes pelos processos de trabalho
facam o mapeamento dos seus processos e compartilhem com as demais areas, o que possibilita
uma maior padronizagdo na instrugdo dos processos, mas atualmente apenas uma area utiliza a
ferramenta.

Com relagdo ao item 5, do cumprimento da normativa de procedimentos de protocolo,
Portaria Interministerial n® 1.677/2015, a funcionalidade para se alterar a ordem dos
documentos na arvore do processo esta disponivel para os perfis de chefia e multiplicadores,
mas nao deveria ser permitido para nenhum perfil, conforme descrito nas recomendagdes. As

assinaturas sdo permitidas de acordo com os perfis criados e associados aos usuarios, sendo
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feita por meio de login e senha. Além disso, os processos no sistema sdo compostos tanto de
originais digitais quanto de copias digitalizadas.

Ja o item 6 ndo ¢ observado, uma vez que a autuagao dos processos ¢ feita por todos os
usudrios ao iniciarem um processo no sistema, até¢ pela dimensdo do 6rgdo, a centralizagao
inviabilizaria a ideia de eficiéncia que o SEI proporciona, ademais a atividade ndo ¢ monitorada
efetivamente, necessitando desta acdo para que seja verificada a necessidade de orientagdes aos
usuarios.

No item 7, a defini¢do de procedimentos para arquivamento ¢ feita por meio de
orientacdes quando da transferéncia dos documentos para o arquivo central, cumprindo os
prazos estabelecidos na tabela de temporalidade e ainda no disposto na Portaria Interministerial
n°® 1.677/2015 sobre a inser¢ao de despacho de arquivamento.

Por fim, quanto ao item 8, ainda ndo ha no 6rgdo o estabelecimento de uma politica de
preservagao digital, o que esta previsto para acontecer quando houver a publicagdo da politica
do Arquivo Nacional.

Para verificagdo da parametrizagdo observando aspectos da Orientacdo Conjunta
n°® 1/2021/ME/CGU, no estabelecimento de hipoteses legais para os casos em que o processo €
cadastrado com nivel de acesso restrito, foi verificado que o nivel de acesso de processos do
tipo pessoal, estabelecidos no Plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos
da atividade-meio, foi parametrizado, por padrao, como restrito, ndo sendo possivel a alteragao
pelo usuério. Nos casos em que o proprio usuario faz a escolha no momento de iniciar o
processo, estdo cadastradas as hipoteses legais abaixo, caso escolha o registro de nivel restrito
do processo/documento. A opg¢ao de nivel de acesso sigiloso ndo estd disponivel para uso no

SEI/MS, pela vulnerabilidade no seu uso, conforme traz a orientacao.

Quadro 8 — Cadastro de hipoteses legais SEI/MS

Restrito Atividade de fiscalizagdo em andamento Art. 23 § 8°, daLein® 12.527/2011

Restrito Controle Interno Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001

Restrito Direito Autoral Art. 24, 111, da Lei n° 9.610/1998

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

Restrito Documento de Acesso Restrito Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011

Restrito Informacgao Pessoal Art. 31 da Lein® 12.527/2011

Restrito Informacao seguranga do Presidente e Vice da Rep. Art. 23 § 2°,da Lei n® 12.527/2011

Restrito Informacgdes Bancérias Art. 1° da Lei 105/01; Art.6° do Decreto
7724/12
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Restrito Informacdes Fiscais Art. 198 da Lei 5172/66; Art.6° do Decreto
7724/12

Restrito Informacdes Privilegiadas de Sociedades Anonimas Art. 155, § 2°, da Lei n® 6.404/1976

Restrito Inspegdes, fiscalizagdes e auditorias Art. 23, VIII, da Lei n® 12.527/2011

Restrito Interceptagdo de Comunicacdes Telefonicas Art. 8°, caput, da Lei n° 9.296/1996

Restrito | Investigagdo de Responsabilidade de Servidor Art. 150 da Lein® 8.112/1990

Restrito | Investigag@o de Responsabilizagdo Administrativa Art. 6° do Decreto n° 8.420, de 18 de
margo de 201

Restrito Livros e Registros Contabeis Empresariais Art. 1.190 do Codigo Civil

Restrito Negociagdes ou Relagdes Internacionais Art. 23,11, da Lei n® 12.527/2011

Restrito Operagdes Bancarias Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001

Restrito Protegdo da Propriedade Intelectual de Software Art. 2° da Lei n°® 9.609/1998

Restrito Protocolo- Pendente Analise de Restricao de Acesso Art. 6°, 111, da Lei n® 12.527/2011

Restrito Segredo Industrial Art. 195, XIV, Lein® 9.279/1996

Restrito Segredo de Justica no Processo Civil Art. 189 do Codigo de Processo Civil

Restrito Segredo de Justica no Processo Penal Art. 201, § 6°, do Codigo de Processo Pe-
nal

Restrito Sigilo da Proposta Licitatdria Art. 3°, §3°, da Lei 8.666/93

Restrito Sigilo da Proposta Licitatoria - RDC Art. 6°, § 3°da Lei 12.462/2011

Restrito Sigilo das Comunicagdes Art. 3°,V, da Lei n® 9.472/1997

Restrito Sigilo de Empresa em Situag@o Falimentar Art. 169 da Lein® 11.101/2005

Restrito | Sigilo do Inquérito Policial Art. 20 do Cddigo de Processo Penal

Restrito Situagdo Economico-Financeira de Sujeito Passivo Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 -
CTN

Restrito | Vantagem Competitiva a Terceiros Art. 5°, §2, do Decreto 7724/12

Fonte: Elaboragdo propria (2022)

4.2 Uso do SEI

Da analise do uso do sistema no 6rgdo, feita diretamente nos processos registrados no

SEI, teve-se como resultado da verificagdo da observancia da Orientagdo Conjunta n°

1/2021/ME/CGU o que traz o grafico abaixo:
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Grafico 1: Analise dos processos — Orientacao Conjunta n° 1/2021/ME/CGU

Orienta¢do Conjunta n° 1/2021/ME/CGU

Classificado como restrito sendo publico (LAI) Classificado como publico sendo restrito (LGPD) Classificagdo LAI correta

Fonte: Elaboragao propria (2022)

No tipo de processo: Assuntos transitérios: comunicados e informes, atividade-meio, foi
analisada uma amostra de 283 de um universo de 289 processos que haviam sido definidos para
verificagdo, isso porque alguns processos se repetiram em unidades distintas. Neste tipo de
processo percebeu-se que em 181 processos (63,96%) a classificagdo quanto ao nivel de acesso,
baseada na LAI e na Orientagdo, foi feita corretamente. Houve registro de 65 processos
(22,97%) restringindo informagdes que seriam classificadas como publicas e em 37 processos
(13,07) foi feito o registro com nivel de acesso publico, com informagdes que deveriam ser
restritas, como atestados médicos, contracheque, processos judiciais e principalmente dados
pessoais (CPF, RG, endereco).

Foi percebido também que nesse tipo de processo: Assuntos transitorios: comunicados
e informes, havia o registro inicial do processo feito corretamente como de acesso publico, e
outra area que recebia o processo, ao inserir um novo documento, atribuia o nivel de acesso
restrito e restringia todo o processo, mas as informagdes ndo eram restritas de acordo com as
legislagdes em vigor. Em alguns casos os documentos continham informacgdes restritas, mas em
outros houve a restri¢do sem motivo aparente.

No caso dos processos da atividade-Fim: Repasse de Recursos aos Proponentes - Trans-
feréncia de Recursos, dos 365 processos analisados, houve classificagao correta em 81 proces-
sos (22,19%), nao houve ocorréncia de registro incorreto quanto a restricdo de informacdes

publicas, e ocorreu o registro incorreto em 284 processos (77,81%) quanto a publicidade de



70

dados pessoais, isso porque cadastraram os processos com nivel de acesso publico, mas por se
tratar de processos de convénio, onde ha varias informagdes pessoais, como CPF dos respon-
saveis e proponentes pelo convénio, o processo deveria ter sido classificado como restrito.
Sobre a verificacdo da observancia na criagdo dos processos, item 3 — ado¢do do SEI
apenas para processos, das “Recomendacdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal”, teve-se como resultado, conforme
Grafico 2, que 626 dos 654 processos analisados se encaixavam como documentos ou processos
administrativos. Esta analise foi feita observando, em cada processo, qual o documento inicial
e se houve tramite. Nao haver tramite de um processo caracterizaria o ndo andamento e conse-

quentemente uso indevido da ferramenta.

Grafico 2: Analise dos processos — Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes

(SEI) nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal

Recomendacdes para uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) nos
orgios e entidades do Poder Executivo Federal

.,
O

Processo administrativo - Sim Processo administrativo - Ndo

Fonte: Elaboragdo propria (2022)

Sobre a analise da adocdo do SEI apenas para processos € documentos administrativos
e que necessitem de registro e tramite, sabe-se, por experiéncia, que ha tipos de processos ca-
dastrados e que ndo deveriam estar no SEI, pois possuem sistema proprio para registro, como
por exemplo o tipo de processo: Pessoal: Controle de frequéncia, conforme demonstrado pelos
quantitativos abaixo. Desde a implantacdo do sistema sdo mais de 70.000 registros. A maior

parte dessa documentagao sao oficios oriundos dos estados e prefeituras, informando a frequén-
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cia mensal de servidores cedidos. Esses documentos tém suas informagdes registradas no sis-
tema proprio de frequéncia e deveriam ser arquivados na pasta funcional fisica do servidor, mas

sao registrados no SEI como uma pasta para guarda, sem que haja instrugdo ou tramite.

Quadro 9: Registro do tipo de processo: Pessoal de 01/07/2017 a 30/06/2019

Lista de Desempenho de processos no periodo (1 registro):

Quan-
Tipo Tempo Médio
tidade

Pessoal: Controle de Frequéncia 39.769 102d 7h 50m 53s

Fonte: SEI/MS (2022)

Quadro 10: Registro do tipo de processo: Pessoal de 01/07/2019 a 31/12/2021

Lista de Desempenho de processos no periodo (1 registro):

Quanti-
Tipo Tempo Médio
dade

Pessoal: Controle de Frequéncia 33.558 126d 9h 36m 48s
Fonte: SEI/MS (2022)

Atualmente existe a plataforma SOUGOV.BR, desenvolvida pela Secretaria Especial
de Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital e sua Secretaria de Gestdo e Desempenho de
Pessoal, do Ministério da Economia, com o objetivo de gerar uma maior € melhor conectividade
entre os servidores ativos, aposentados e pensionistas e a gestao de pessoas da Administracao
Publica Federal (APF). (BRASIL, s.d.).

No canal SOUGOV.BR ¢ possivel, até o momento, fazer 9 tipos de solicitagdes dife-
rentes: Ajuda de Custo; Assisténcia a Saude Suplementar (Cadastro de Plano); Auxilio-alimen-
tacdo e refeigdo; Auxilio-funeral; Auxilio-transporte; Averbacdo do Tempo de Contribuigdo;
Certificado Digital; Licencas Gestante, Adotante e Paternidade; Opg¢ao Fung¢ao (fun¢des comis-
sionadas). Esses tipos ndo necessariamente precisam ser instruidos no SEI, e deve ser avaliada

pela area de gestao de pessoas sobre a necessidade de registro dos processos em dois sistemas.

4.3 Proposta de capacitagao

O plano de capacitacdo foi elaborado com base na necessidade de capacitar os usuarios

para uso de SEI observando normativos sobre protocolo, gestdo de documentos, Lei de acesso
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a informagdo e Lei geral de prote¢do de dados pessoais, uma vez que o curso elaborado pela
Coordenagao de Gestao de Documentos do Ministério da Satde “Aprendendo a usar o Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI)”, que estéa disponivel na plataforma AVASUS e que ¢ condigdo
necessaria para liberacao de acesso ao usudrio interno, apresenta apenas as funcionalidades do
sistema e como utiliza-las.

O plano proposto podera ser utilizado como uma unidade no curso existente ou ainda
um novo curso, podendo ainda ser adaptado em caso de uso de outro sistema eletronico
diferente do SEI.

A proposta dessa capacitagdo ¢ importante para que o usuario compreenda seu papel
como unidade protocolizadora e a importancia da produc¢do racional dos documentos e proces-
sos e ainda visando levar conhecimento sobre a LAI e a LGPD no contexto do SEI, pois a
auséncia de conhecimento sobre esses assuntos pode gerar, além de um arquivo digital de do-
cumentos e processos desnecessarios, sem possibilidade atualmente de tratamento e destinagao,
a criacao de processos em desacordo com os normativos que garantem a transparéncia da in-

formacao e o direito de protecao dos dados pessoais.

PLANO DE CURSO
SEILegal!

1. EMENTA:
Conceitos basicos de protocolo e gestdo de documentos, Lei de Acesso a Informagao (LAI) e
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) no contexto de uso do Sistema Eletronico de

Informagdes (SEI).

2. CARGA HORARIA: 06 horas.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo geral:

Capacitar os trabalhadores para a utilizagdo do SEI observando normativos vigentes sobre
protocolo, gestdo de documentos, Lei de Acesso a Informacgdo (LAI) e Lei Geral de Protecdao
de Dados Pessoais (LGPD), colaborando assim com o uso correto da ferramenta e com a
producdo documental racional, a transparéncia da informacgao e a protecao de dados pessoais

no sistema.
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3.2 Objetivos especificos:
e Apresentar conceitos basicos de protocolo e gestdo de documentos;
e Apresentar a importancia da transparéncia da informacao e da prote¢ao de dados pessoais

no uso do SEI (LAI e LGPD).

4. CONTEUDO:
Observando normativos para uso do SEI!
4.1 Produgao documental ¢ a Gestao de Documentos no SEI

4.2 Transparéncia e protecdo de dados pessoais no SEI

5. METODOLOGIA
O curso serd oferecido na modalidade presencial, com espaco para dividas e discussoes, além

da disponibilizacdo de material em versdo impressa ¢ digital aos alunos.

6. AVALIACAO
Discussao em sala sobre o conteudo apresentado para verificar se houve compreensao do tema

e se o objetivo da capacitacao foi alcangado.
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5 CONCLUSOES

A pesquisa teve como objetivo analisar se normativos sobre a gestdo de documentos,
especialmente a producao documental, a transparéncia das informagdes e a prote¢ao de dados
pessoais tinham seus aspectos observados na parametrizagao e no uso do SEI no Ministério da
Saude, dada a importancia para a produ¢do documental racional, para a transparéncia dos atos
do poder publico, bem como para garantia do direito de protecao de dados pessoais.

Os objetivos especificos de identificar os aspectos de normativos que sdo observados na

parametriza¢do do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no Ministério da Saude e ainda de
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identificar os aspectos de normativos que sdo observados no uso do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI) no Ministério da Satde possibilitaram cumprir com o objetivo geral da
pesquisa.

Salutar registrar que na identificacdo dos aspectos de normativos observados na
parametrizagdo, constatou-se que o Ministério da Satde observou grande parte das
recomendacdes e orientagdes, além de adotar diversas agdes para garantir o bom uso do SEI em
suas unidades, como a parametrizagdo na formatagao de alguns tipos documentais de acordo
com o Manual da presidéncia da Republica; parametrizacao no cadastramento de unidades de
acordo com o regimento interno vigente; cadastramento de assinaturas por cargo existentes na
unidade, minimizando as chances de se assinar com um cargo que ndo ¢ competente;
possibilidade de atrelar os tipos de processos disponiveis aos codigos de classificagdo de
documentos em uso no 6rgdo, drea-meio e area-fim, para possibilitar a etapa de avaliagdao da
gestao de documentos, o que pode servir de exemplo para outros 6rgaos. Ficou evidente também
a necessidade da acdo de outros procedimentos para qualificar o uso do sistema no érgao.

Pelos erros identificados na analise da observancia de normativos no uso do SEI, inferiu-
se que sdo ocasionados pela auséncia de conhecimento do usuario, e esses erros podem ser
minimizados com o plano de capacitacido proposto nesse trabalho.

Apesar de o sistema ter a proposta de trazer maior transparéncia dos atos dos 6rgaos,
seja pelo acesso dos usudrios internos, ou ainda a possibilidade de dar acesso aos documentos
aos usuarios externos por meio do Modulo Consulta Publica, para que isso funcione de maneira
adequada, contudo, depende que o registro de nivel de acesso feito pelo servidor/colaborador,
tenha sido feito de maneira correta. Caso o registro seja feito sem observancia das normas
vigentes, ou havera restricao de informacao publica, com o consequente comprometimento da
transparéncia, ou haverd exposicdo de dados pessoais e descumprimento da obrigagdo de
protecao pelo Estado e da LGPD.

Observou-se também que, além da capacitacdo para que o usudrio utilize o sistema de
forma racional, sdo necessarias melhorias no SEI, j4 que ndo ha atualmente possibilidade de
tratar e destinar os processos criados no sistema. O sistema precisa possibilitar a destinacao dos
documentos, seja por meio de modulo, ou de mudanga no proprio sistema, pois da forma em
que se encontra, ¢ arriscado para a documentagao e ainda estd onerando os equipamentos de
TIC.

Hoje, sem a possibilidade de fazer a gestdo documental, cria-se um deposito virtual de
“caixas de arquivo”, minimamente identificadas, sem possibilidade de destinagdo, ocupando

cada vez mais espaco e sem a preservacao de forma correta. Por isso ¢ imperioso também



76

acompanhar a producdo no sistema, para que ele nao seja utilizado como uma espécie de pasta
da rede, gerando uma massa documental acumulada.

Por fim, notou-se a falta de observancia da prote¢ao de dados pessoais no ambito do
governo federal, como o caso do TCU, em desacordo com a LGPD. Iniciou-se a pesquisa com
o objetivo de verificar a observancia dos normativos no ambito do Ministério da Saude, mas
constatou-se que outros orgdos ainda ndo possuem mecanismos, em suas ferramentas de
pesquisa, que protejam informagdes pessoais, além de ficar demonstrado que ainda ha muitas
davidas a respeito do tema.

Com a publicagdo da LGPD espera-se que haja uma maior observancia da prote¢do de
dados, e que o governo se empenhe, ndo apenas na capacitacao dos seus servidores, mas que
invista em sistemas que também possibilitem atender aos normativos vigentes. Evoluimos
principalmente em tecnologia, oferecendo servicos mais ageis e eficientes, legislando sobre
transparéncia e protecao de dados, mas aparentemente ainda temos um longo caminho para unir

0s normativos aos sistemas eletronicos de maneira apropriada.

5.1 Limitac¢des da pesquisa e propostas para estudos futuros

A pesquisa se limitou aos normativos e publicagdes nacionais a respeito do uso de
sistemas eletronicos para producao de processos administrativos, ndo trazendo experiéncias
internacionais. Em busca superficial nas bases de pesquisas académicas, percebeu-se que ha um
material interessante a ser explorado.

Também ndo foi objeto de analise nesse trabalho a validade dos atos e processos
administrativos criados no SEI, mas valeria a pena a pesquisa para nortear estudos no ambito
do Direito Administrativo.

Nesse trabalho optou-se pela andlise direta nos processos gerados no sistema, € ndo
questionando o usuario quanto ao conhecimento a respeito dos normativos. E relevante que
também haja pesquisas feitas diretamente com os usudrios quanto ao conhecimento prévio de

normativos para a produgdo de atos e processos administrativos em sistemas eletronicos.
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APENDICE A — Curso SEILegal! — Observando normativos na utilizagéo do Sistema

Eletronico de Informagdes (SEI)

O produto técnico encontra-se em arquivo distinto dessa dissertacdo por ndo ter a mesma

formatacao.
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