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1 Introducao

Em novembro de 2016, a Universidade Federal da Bahia (UFBA) recebeu do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP) o oficio circular n. 802/2016,
solicitando providéncias relativas ao procedimento de adesdo ao Processo Eletrénico
Nacional (PEN), conforme disposto no Decreto Presidencial n® 8.539/2015.

Em resposta ao oficio recebido, foram baixadas as portarias 187/2016 e 188/2016,
instituindo um comité diretivo com a finalidade de deliberar sobre o planejamento e a
escolha do sistema para adesdo ao PEN, e um comité executor com a finalidade de
planejar e executar a¢cdes para a efetiva implantacao do PEN.

O projeto de implantacdo do PEN pode ser dividido, de forma macro, em seis etapas:

e etapa 1: a escolha da ferramenta (Sistema Eletronico de Informacgées - SEI/TRF
42 Regido ou médulo de protocolo, implantado em margo de 2015 na UFBA, do
Sistema de Patriménio, Administra¢do e Contratos - SIPAC/UFRN);

e etapa 2: o planejamento institucional;

e etapa 3: a definicdo das politicas arquivisticas;

e etapa 4: a definicao/revisdo dos procedimentos operacionais voltados para
processos administrativos eletronicos;

e etapa 5: um piloto;

e etapa 6: a implantacgao.

7

O presente documento é o resultado do estudo comparativo, feito pelo Comité
Executor, entre as ferramentas SEI e SIPAC com o objetivo de apoiar a tomada de
decisdo do Comité Diretivo na escolha daquela a ser adotada pela UFBA para
implantagdo do PEN.

Ap6s a escolha da ferramenta, o Comité Executor devera apresentar ao Comité Diretivo
um planejamento institucional onde deverdo ser detalhados todos os investimentos,
estratégias, atividades e prazos de implantacao necessarios.

0O Comité Diretivo devera nomear e supervisionar um grupo de trabalho composto por
servidores técnicos com formacdao em Arquivologia visando fazer um levantamento das
politicas arquivisticas a serem adotadas pela UFBA. Este grupo de trabalho teria como
atribuic¢oes: criar um sistema de arquivos para UFBA, rever o cédigo de classificacao e
tabela de temporalidade documental das atividades fins da UFBA, criagdo de uma
Comissdao Permanente de Avaliacao de Documentos Sigilosos.

Na etapa 4, o Comité Executor devera supervisionar o trabalho de mapeamento,
identificando requisitos, melhorias e problemas dos processos institucionais
académicos, administrativos e de pessoal.

As etapas 3 e 4 poderao ser realizadas em paralelo.

A etapa 5, referente ao Piloto, consiste na implantacdao do PEN para um subconjunto de
assuntos com o objetivo de se validar o projeto de implantagio como um todo,
possibilitando dessa forma realizar ajustes sem maiores prejuizos.
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Apébs cumpridas as cinco etapas e realizados os ajustes necessarios, a implantacdo
podera ser realizada gradativamente por blocos de assuntos afins.

Esse projeto, de extrema importancia, que faz parte do Programa UFBA-SIM (Sistemas
Integrados e Modernos), conta com a participacio fundamental de Orgaos
representativos da UFBA nos seus Comités Executor e Diretivo, como a Pré-Reitoria de
Planejamento e Or¢amento (PROPLAN), a Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD), a
Pro6-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas (PRODEP), a Superintendéncia de
Administracio Académica (SUPAC), a Superintendéncia de Avaliacio e
Desenvolvimento Institucional (SUPAD), a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo (STI), o Sistema Universitario de Bibliotecas (SIBI) e a Comissdo
Permanente de Arquivos (CPArq).

A adog¢do do PEN na UFBA, além de ter um carater altamente sustentavel, trara um
ganho enorme de eficiéncia e economia na sua gestdo, possibilitando: o aumento da
produtividade dos seus procedimentos operacionais; a celeridade na criagdo,
tramitacao e acesso de processos e documentos; o aprimoramento da confiabilidade e
seguranca das informacgdes; a reducdao do uso de papel, dos custos operacionais e do
espaco de armazenamento fisico.

2 Equipes

2.1 Comité Diretivo

O Comité Diretivo é formado pelos gestores dos 6rgaos ligados a area académica,
pessoal e administrativa. Ele tem como objetivo realizar a escolha da ferramenta (SEI
ou SIPAC) a ser adotada na UFBA, revisar, deliberar, aprovar e acompanhar o
planejamento institucional a ser elaborado pelo Comité Executor e garantir o
provimento dos recursos necessarios para atender o PEN.

O Comité Diretivo tem a seguinte composigao:

Fabiola Gongalves Pereira Greve (Presidente) - Reitoria - Assessoria de TI
Antonio Virgilio Bittencourt Bastos - Superintendente da SUPAD

Dulce Maria Carvalho Guedes - Assessora Especial da PROAD

Eduardo Luiz Andrade Mota - Pré-Reitor da PROPLAN

Lidia Maria Batista Brandao Toutain - Superintendente do SIBI e Presidente da
CPArq

Lorene Louise Silva Pinto - Pr6-Reitora da PRODEP

e Luiz Claudio de Araujo Mendonca - Superintendente da STI

e Nancy Rita Ferreira Vieira - Superintendente da SUPAC.

2.2 Comité Executor

O Comité Executor é formado por técnicos especializados nas areas de Tecnologia da
Informacdo, Arquivologia, e um docente com PhD em Psicologia do Trabalho e
Organizacional. As atribui¢des desse comité sdao: planejar a implantacao do Processo
Administrativo Eletronico; compreender a Legislacdo Arquivistica Digital, Analisar
aderéncia do SIPAC e do SEI ao Decreto Presidencial n? 8.539/2015; avaliar o
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atendimento do SIPAC e SEI aos requisitos do e-Arq; emitir parecer sobre software de
tramitacao eletronica (SIPAC ou SEI) recomendado para UFBA; mapear, identificando
requisitos, melhorias e problemas dos processos institucionais: Académicos,
Administrativos e de Pessoal; levantar pré-requisitos necessarios para implantacao do
Processo Administrativo Eletrénico; planejar infraestrutura basica necessaria
(hardware e software); promover a comunicacdo e divulgacdo do Processo
Administrativo Eletronico; promover a capacitacdo interna da equipe técnica;
promover a capacitacdo da comunidade UFBA; definir a estratégia de implantagao e
definir os requisitos nao funcionais, tais como, as questoes juridicas.

OBS: O Comité Executor sera assessorado pelo representante institucional da Pro-
Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas Antonio Eduardo Mota Portela Portella.

O Comité Executor possui a seguinte composi¢ao:

e Maria Luiza de Carvalho Braga (Presidente) - Analista de Sistemas (CSI/STI)

e Adriano de Lemos Alves Peixoto - Coordenador (Cordenacdo de
Desenvolimento Institucional-CDI/SUPAD)

e Ana Carina M. Almeida de Melo - Analista de Sistemas (Coordenacao de

Sistemas de Informacao - CSI/STI)

Joseane Oliveira da Cruz - Arquivista (SIBI)

José Claudio de Carvalho Rodrigues - Arquivista (SIBI, CPArq)

Milena de Jesus Melo - Arquivista (CAD/PROAD)

Nanci Moreira dos Santos - Arquivista (CAD/PROAD)

2.3 Equipe de apoio

A equipe de apoio, composta por servidores, terceirizados e bolsista com formag¢do em
TI, participou em todo o processo de avaliacdo dos sistemas. Essa equipe é formada
por:

Coordenacao de Redes e Infraestrutura — CRI/STI
Ederson dos Santos Assungdo - CSI/STI (servidor)
Felipe dos Santos Alcantara — CSI/ STI (bolsista)
Silvio José de Queiroz Pereira — CSI/STI (terceirizado)
Uoston Santos Souza - CSI/STI (servidor)

2.4 Cooperacao técnica

Desde o dia 31/01/2017 a STI solicitou ao MP, login e senha no ambiente de teste do
SEI para podermos avaliar o sistema, no entanto, até o momento da construcdo desse
documento, ndo fomos atendidos. Apés alguns e-mails enviados cobrando uma posicao,
fomos informados que o ambiente de teste estava fora do ar. A avaliacdo do SEI s6 foi
possivel por causa do contato feito as arquivistas do Ministério de Saude - Salvador/BA
(MS/BA) que nao s6 disponibilizaram o seu ambiente de teste, como também
apresentaram o SEI para o Comité Executor.

A colaborag¢do com o MS/BA foi realizada por:

e Ana Aparecida Gonzaga - Ministério da Saude (Salvador-BA);
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e Joice Santos Silva do Nascimento - Ministério da Saude (Salvador-BA).

3 Objetivo

Este documento tem como objetivo apresentar o resultado da analise realizada pelo
comité Executor de aderéncia dos sistemas SEI e SIPAC ao Decreto Presidencial n®
8.539/2015 e a Portaria Interministerial n? 1.677/2015, bem como mostrar um
levantamento preliminar de custos e esfor¢os envolvidos.

4 Metodologia aplicada

0 Comité Executor realizou 15 encontros presenciais, sendo alguns em periodo
integral, nos quais avaliou os sistemas SEI e SIPAC de forma imparcial e analitica.

Alegislacdo que serviu de base para nortear o trabalho foi:

e Decreto Presidencial n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, o qual dispde sobre o
uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo no dmbito dos 6rgaos e
das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Portaria Interministerial n® 1.677 de 7 de outubro de 2015, na qual estao
definidos os procedimentos gerais, para o desenvolvimento das atividades de
protocolo, no ambito das entidades e 6rgdos federais;

e Lein?12.527 de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacgdes.

Inicialmente elaboramos uma planilha com os requisitos funcionais, a serem avaliados
nos sistemas, extraidos da legislacdo, a partir da leitura, compreensdo e discussao,
realizadas em conjunto pelo Comité Executor.

A planilha foi elaborada com as seguintes colunas:

e Localizacdo - localizacdo do requisito funcional no Decreto Presidencial n2
8.539/2015 ou na Portaria Interministerial n® 1.677/2015;

¢ Requisito Funcional - texto do Decreto Presidencial n? 8.539/2015 ou na
Portaria Interministerial n® 1.677/2015 relativo um requisito funcional de
sistema. Um requisito funcional é uma func¢ao que o sistema devera atender;

e Prioridade - nessa coluna colocamos apenas as opc¢des essencial, desejavel e
opcional. A classificagdo do requisito em uma delas foi definida com base no
entendimento e interpretacdo da legislacdo pelo Comité Executor;

e Avaliacdo - nessa coluna colocamos apenas as op¢oes conforme, ndo conforme
e teste bloqueado. A opcao “conforme” foi marcada quando a aderéncia ao
requisito atendia 100%. A op¢do “ndo conforme” nos casos em que o teste do
requisito funcional ndao atendia 100%. Os casos nos quais, por algum motivo,
nao foi possivel confirmar o nivel de aderéncia do requisito funcional,
marcamos como “teste bloqueado”;

e Observacao - nessa coluna foi registrado um texto livre que consideramos
importante ressaltar.

Em funcdo do curto prazo, pensamos em dividir o comité em dois grupos. Um para
avaliar o SEI e outro para avaliar, em paralelo, o SIPAC. Enquanto esperavamos a senha
de acesso ao ambiente de teste do SEI, todo o Comité Executor comegou a avaliagdo do
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SIPAC. Percebemos ser esta a decisdo mais acertada, pois haveria uma uniformidade no
rigor da aplicagdo dos critérios de avaliagao.

Utilizamos o perfil de um usuario com todas as permissdes no modulo de Protocolo do
SIPAC, assim como um perfil mais restrito com permissdes especificas de cadastrar,
enviar e receber processo. Preenchemos a planilha de requisitos funcionais de acordo
com o resultado obtido com esses testes.

S6 foi possivel realizar os testes no SEI porque conseguimos acesso ao ambiente de
teste do Ministério da Saude - Salvador/BA. O perfil do usudario que utilizamos permitiu
testar algumas funcionalidades, aquelas que nao foi possivel avaliar, colocamos como
teste bloqueado. Preenchemos outra planilha para o SEI com o resultado obtido.

Em ambos os sistemas, registramos nas planilhas a situacao “Teste Bloqueado” para os
requisitos funcionais nos quais nao foi possivel avaliar com os testes.

A equipe de apoio, composta por técnicos de TI da STI, fez um levantamento dos custos
adicionais necessarios para se substituir o médulo de Protocolo do SIPAC, em uso na
UFBA, pelo sistema SEI, como também dos custos para se manter o modulo de
Protocolo do SIPAC. Esse levantamento estad apresentado no item 6 deste documento.

5 Resultado da Avaliacao de Aderéncia a Legislacdo

Os resultados abaixo descritos foram extraidos das planilhas que constam no anexo
deste documento.-.

Total de
. Nao Teste Requisitos
Sistema Conforme . :
Conforme Blogueado Funcionais
Avaliados
SEI 6 0 4 10
SIPAC 8 1 1 10
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Total de
. Nao Teste Requisitos
Sistema Conforme . .
Conforme Blogueado Funcionais
Avaliados
SEI 6 38 1 45
SIPAC 23 21 1 45

6 Custos Preliminares para Implanta¢ao do PEN

A equipe de apoio de TI realizou um levantamento preliminar dos custos envolvidos na
escolha de uma ou outra ferramenta para o PEN. Alguns custos para implanta¢do do
PEN deverdao ser estimados na etapa de planejamento institucional e sao
independentes de ferramenta. A seguir, nos itens 6.1 e 6.2, apresentamos uma
estimativa inicial para implantacdo do SEI e continuidade de utilizagcdo do protocolo do
SIPAC, respectivamente. Uma tabela resumo comparativa desses custos pode ser vista
no item 6.3.

6.1 Custos com SEI

A escolha do SEI para substituir o médulo de protocolo do SIPAC ja em funcionamento,
acarretara em custos adicionais relacionados a infraestrutura de hardware, equipe de
manutencao de sistema, implantacao do sistema SEI, integracdao do SEI com o SIPAC,
capacitacdo de técnicos de TI e de usudrios finais.

6.1.1 Custos de Infraestrutura

Para entender os requisitos de infraestrutura de hardware do SEI, descritos no
documento https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-de-
instalacao/3.-infraestrutura-de-hardware/, é recomendado a aquisicio de duas (02)
novas laminas de processamento com 512 GB de RAM, além de um (01) novo storage
com 2.8 TB de espago para o armazenamento dos dados. Estes novos recursos sao
distintos dos utilizados no Sistema SIPAC e sdo necessarios para hospedar os servigos
do sistema SEI, tais como: Servidor de Aplicagdo SEI, Servidor de Aplicagao SIP
(Sistema de Permissdes), Servidor de Busca e indexagdo de arquivos entre outros.

6.1.2 Equipe de manutencdo de sistema

Todo sistema hospedado na STI possui uma equipe que da suporte ao banco de dados,
ao servidor de aplicagdo e ao desenvolvimento do sistema. Portanto, além da equipe de
suporte do SIPAC, sera necessario alocar/contratar mais técnicos para dar suporte ao
SEL
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6.1.3 Capacitacao de Técnicos de TI

A linguagem de programacao e o banco de dados utilizado para desenvolver o SEI sao
diferentes dos adotados pelos SIGs da UFRN, portanto serd necessario capacitagdo
técnica da equipe existente ou contratacdo de recurso humano com conhecimento
adequado. Além disso, a equipe de desenvolvimento precisara de tempo para conhecer
o codigo implementado no SEI

6.1.4 Implantacao do Sistema SEI

A implantacdao de um novo sistema requer tempo e alocagao de recurso humano de TI
para atividades como: configuracdo de servidores de aplicacao, configuracdo e criacao
de tabelas do banco de dados, populacdo de dados iniciais do banco, parametrizacao do
sistema, entre outras.

6.1.5 Integracao do SEI com o SIPAC

Foi realizada uma estimativa em ponto de fun¢do para medir o esforco necessario de
migracao dos dados do médulo de Protocolo do SIPAC para o banco de dados do SEI. O
moddulo de Protocolo do SIPAC possui 67 Arquivos Ldgicos Internos (ALI)s de
complexidade média, perfazendo um total de 670 pontos de funcdo para a atividade de
migragao entre os sistemas.

0 SIPAC como um todo devera ser ajustado, pois em varios médulos (Compras,
Licitagdo, Liquidacdo de Despesa, Contratos, Convénios, Orcamento, Patrimonio)
existem funcionalidades que geram automaticamente um processo. Nao foram
avaliadas as alteracdes necessarias no SIGAA e SIGRH.

Foram estimados 421 pontos de funcdo necessarios para os ajustes no SIPAC.
Considerando-se uma média de 8h de desenvolvimento por ponto de fungdo, e duas
pessoas envolvidas, gastaria-se aproximadamente 210 dias para que o mddulo de
protocolo do SIPAC seja inativado e substituido pelo SEI. Somente considerando-se os
ajustes n6s mddulos do SIPAC, sem levar em consideracao os ajustes do SIGAA e SIGRH.

6.1.6 Capacitacio dos Usuarios Finais

A implanta¢do de um novo sistema, como o SEI, requer capacitacio de toda a area
usuaria da UFBA.

6.1.7 Adequacado do SEI a Portaria Interministerial n2 1.677/2015 e ao Decreto
Presidencial n2 8.539/2015

Segundo planilha de avaliacdo dos requisitos funcionais, serd necessario implementar
ajustes no SEI para atender a 38 ndo conformidades a Portaria Interministerial n2
1.677/2015 de um total de 45 requisitos funcionais. Quanto ao Decreto Presidencial n?
8.539/2015, ndo foram identificadas nao conformidades, no entanto ainda existem 4
requisitos funcionais marcados como teste bloqueado, nos quais nao foi possivel testar.
0 Arquivo Nacional criou um grupo de trabalho, através da Portaria 157/2015, com o
objetivo de prover o exame da conformidade do SEI com o modelo de requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD).
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6.2 Custos com o SIPAC

6.2.1 Custos de Infraestrutura

0 sistema SIPAC encontra-se em produc¢do desde o ano de 2010 na UFBA. O médulo de
Protocolo foi implantado em mar¢o de 2015 e vem sendo utilizado plenamente pela
UFBA, n3o sendo assim necessario investimento adicional.

6.2.2 Equipe de manutencdo de sistema

Nao sera necessario nenhum investimento na equipe atual do SIPAC, pois o mddulo de
Protocolo ja estd implantado.

6.2.3 Capacitacio de Técnicos de TI

Nao sera necessario nenhum investimento em capacitacao da equipe atual do SIPAC,
pois essa etapa ja foi realizada antes da sua implantagao.

6.2.4 Implantacao do sistema SIPAC

0 moédulo de Protocolo do SIPAC ja foi implantado.

6.2.5 Integracao do SEI com o SIPAC

Nao se aplica, pois ndo faz sentido a integracdo ja que a escolha do SIPAC elimina
implantag¢do do SEIL

6.2.6 Capacitacao dos Usuarios Finais

Serd necessaria uma reciclagem dos usudrios do moédulo de Protocolo para apresenta-
los aos ajustes realizados para tornar o SIPAC 100% aderente ao Decreto Presidencial
n? 8.539 e Portaria Interministerial n? 1.677.

6.2.7 Adequacgido do SIPAC a Portaria Interministerial n® 1.677/2015 e ao
Decreto Presidencial n® 8.539/2015

Segundo planilha de avaliacdo dos requisitos funcionais, sera necessario implementar
ajustes no SIPAC para atender a 21 ndo conformidades a Portaria Interministerial n®
1.677/2015 de um total de 45 requisitos funcionais, e 1 ndo conformidade ao Decreto
Presidencial n? 8.539/2015, de um total de 10 requisitos funcionais. A UFRN esta
empreendendo esforcos no sentido de tornar o SIPAC 100% aderente ao Decreto
Presidencial 8.539/2015 e a Portaria Interministerial 1.677/2015.
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6.3 Tabela Resumo Comparativa de Custos

Infraestrutura

2 laminas de processamento com 512GB de RAM
1 storage com 2.8 TB

Nao ha necessidade

Equipe de manutencao

Equipe para manutencéo de sistemas em PHP

Nao ha necessidade

Capacitacao de Técnicos
de Tl

Capacitacdo em PHP
Capacitacao no cédigo fonte do sistema SEI

Nao hé necessidade

Implantacdo do sistema

Configuracdo de servidores de aplicacéo
Configuracéo e criacdo de tabelas do banco de
dados

Populacéo de dados iniciais do banco de dados
Parametrizacdo do sistema

etc

Nao ha necessidade

Integracédo SEI/ SIPAC

670 Pontos de Fungdo para migracdo dos dados
421 Pontos de Funcéo para ajustar Sipac para
inativar o médulo de protocolo *

N&o ha necessidade
(nenhuma alteracdo necessaria)

Avaliacdo de Conformidade ao Decreto Presidencial 8539/2015 para o Processo Eletronico Nacional (PEN)
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Capacitacao area usuaria

Capacitar todos os usuarios em todo o sistema

Capacitar todos 0s usuarios apenas nos ajustes
realizados para atender & Portaria e ao Decreto

Adequacado necessaria
para resolver ndo
conformidades e testes
blogueados a Portaria
Interministerial 1.677/2015

38 nao conformidades
1 teste bloqueado

21 nado conformidades
1 teste bloqueado

Adequacao necessaria
para resolver ndo
conformidades e testes
bloqueados ao Decreto
Presidencial 8.539/2015

4 testes bloqueados

1 ndo conformidade
1 teste bloqueado

* 670 aproximadamente 4 meses (2 analistas)

421 X 8h (2 analistas) = 210 dias uteis

Avaliacdo de Conformidade ao decreto 8539/2015 para o Processo Eletronico Nacional (PEN)
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7 Consideracgoes Finais

O Comité Executor conseguiu atingir o objetivo descrito neste documento com
imparcialidade e uniformidade de rigor aplicado na avaliagcdo dos sistemas utilizando
critérios claros extraidos do Decreto Presidencial n? 8.539/2015 e da Portaria
Interministerial n® 1.677/2015.

A andlise realizada pelo Comité Executor demonstra que as duas ferramentas tém seus
pontos positivos e negativos. Se considerarmos apenas os resultados expostos na
planilha, obtidos através da avaliacdo dos requisitos, podemos observar que um deles
(SIPAC) é mais aderente aos itens do Decreto Presidencial n? 8.539 e também da
Portaria Interministerial n? 1.677.

O Sei atingiu o percentual de aderéncia de 13,33% na Portaria Interministerial n?
1.677/2015 e 60% no Decreto Presidencial n? 8.539/2015.

O SIPAC atingiu o percentual de aderéncia de 51,11% na Portaria Interministerial n?
1.677/2015 e 80% no Decreto Presidencial n? 8.539/2015.

A ndo conformidade do SEI em relacao a Portaria Interministerial n® 1.677/2015 foi de
84,44% e 2,22% de testes bloqueados.

A principio O SEI ndo apresentou nao conformidades no Decreto Presidencial n®
8.539/2015, no entanto existem ainda 40% de testes bloqueados.

A ndo conformidade do SIPAC em relacdo a Portaria Interministerial n® 1.677/2015 foi
de 46,66% e 2,22% de testes bloqueados.

O SIPAC apresentou 10% de nao conformidade no Decreto Presidencial n? 8.539/2015
e 10% de testes bloqueados.

Apés a escolha da ferramenta para a adog¢dao do PEN na UFBA, é importante ressaltar
que ainda serdo necessarios ajustes para torna-la totalmente aderente ao Decreto
Presidencial n? 8.539/2015 e a Portaria Interministerial n2 1.677/2015. Esse pode ser
considerado um passo para se atingir um SIGAD (Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos).

Outros fatores devem ser levados em consideracdo na escolha do sistema a ser adotado:

e Portaria MEC n? 1.042/2015 que dispde sobre a implantacdo e o funcionamento
do protocolo do eletronico no ambito do Ministério da Educacao;

e Portaria MP n? 28/2017 -Art. 42 Fica vedada, aos 6rgaos listados no Anexo II, a
realizacgdo de despesa para contratacdo, prorrogacdo contratual e/ou
substituicdo contratual relativas a sistemas informatizados de controle e
movimentacdo de processos administrativos eletronicos diferente daquele
disponibilizado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

e C(Custos de implantagdo e para manutencdo de sistema e das atualizacdes
(Sabemos que o corte das verbas publicas é uma realidade);

e O esforco para realizar os ajustes das nao-conformidades e testes bloqueados;
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Por fim, devemos ainda lembrar que a escolha do sistema a ser utilizado para a
implantacdo do PEN na UFBA constitui apenas a primeira fase do projeto. As préximas
etapas sdao planejamento institucional, definicdo das politicas arquivisticas,
definicdo/revisio dos procedimentos operacionais voltados para processos
administrativos eletrénicos, piloto e implantagao.

Vale ressaltar que ndo se pode perder de vista diversas demandas que derivam disso:

e C(Capacitacdo continua da equipe de TI e Arquivistica para acompanhar as
evolugdes tecnoldgicas e garantir os beneficios do PEN;

Capacitacdo da area usuaria;

Sensibilizacao e divulga¢do do PEN junto a comunidade UFBA;

Investimentos em recursos humanos e de infraestrutura;

Mapear, identificando requisitos, melhorias e problemas dos processos
institucionais: académicos, administrativos e de pessoal;

Atender os requisitos do e-ARQ Brasil;

e Buscar a implantagdo de um SIGAD;

e Implantacdo do NUP e Protocolo Integrado.
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8 Anexos

8.1 Avaliac¢ao do sistema SEI em relacao ao Decreto Presidencial n2 8.539/2015
Fonte Decreto Presidencial n° 8.539/2015
Sistema SEI
Ambiente http://sei.nomologacao.saude.gov.br

AVALIACAO DO SISTEMA SEI

documento original, cdpia autenticada em
cartorio, copia autenticada

e | o
. -~ . ... " (Conforme, Nao -
ID Localizacéo Requisito Funcional Desejavel Observacgéo
o Conforme, Teste
Opcional) Blogueado)
. x , ¥ Este requisito  sera
Os atos processuais deverdo ser realizados validado pelo coniunto de
0 Art. 5 em meio eletronico (tramitagéo, incluséo de ** x ado p ) ;
arecer, etc) requisitos .da Portaria
P L Interministerial 2.1.2.2.
. . . N&o foi possivel avaliar se 0
Deveré fornecer recibo eletrénico de protocolo . . )
S . sistema  envia  e-malil
1 Art. 7 que os identifique, que possa ser salvo ou| Essencial | Teste Blogueado .
. automaticamente aos
impresso. .
interessados.
Caso o sistema fique indisponivel, ele devera Nao foi possivel avaliar
2 | Art. 7 (Pardgrafo 20) | ter um mecanismo de prorrogacéao dos prazos | Essencial | Teste Blogueado
vencidos em 1 dia util apos a volta do sistema.
O acesso a integra do processo para vista
3 Art. 8 pessoql .do |nte(essa(_jq_ poge OCOITET POr pocencial Conforme
intermédio da disponibilizacdo do sistema
informatizado de gestdo.
Segundo a lei 12527 os
Classificagdo do processo quanto ao grau de processos - podem  ser
4 Art. 9 o G p a g Essencial Conforme classificados em
sigilo (Lei 12.527 / 2011).
ultrassecreto, secreto e
reservado.
5 Art. 10 Os dqcumentos~nato-d!g|ta|s e z.is.sm.ados Essencial Conforme
eletronicamente séo considerados originais.
O interessado pode enviar documentos
6 Art. 11 digitais para juntada aos autos, classificados | Essencial Conforme
como copia-simples
Permitir o registro da conferéncia da No SEI ao incluir documento
, [ ' igitali : . e classifica-lo como externo,
7 | Art. 12 (Parégrafo 10) integridade  do documento ~ digitalizado: Essencial Conforme

é possivel colocar o tipo de
conferéncia.
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AVALIAGAO DO SISTEMA SEI

Prioridade

(Essencial, ARG ~
. -~ . i (Conforme, Nao -
ID Localizacéo Requisito Funcional Desejavel Observacgéo
o Conforme, Teste
Opcional) Blogueado)

administrativamente ou cpia simples

Informar via despacho a
existéncia de um documento
que ndo foi possivel a

O processo pode ser hibrido (analogico e
8 | Art. 12 (Pardgrafo 40) |digital). Desta forma, o upload de arquivos| Essencial Conforme
torna-se opcional.

digitalizacdo.
Impugnada a integridade do documento Atividade fora do sistema
digitalizado, mediante alegacdo motivada e
9 Art. 13 fundamentada de adulteracdo, devera ser

instaurada diligéncia para verificagdo do
documento objeto de controvérsias.

Definir quais serdo 0s

O documento devera ter elementos descritivos elementos descritivos.

a fim de apoiar sua identificacdo, sua

10 Art. 15 . x « " Essencial | Teste Blogqueado | Verificar tabela de
indexag8o, sua presuncdo de autenticidade, .
x . " temporalidade.
sua preservagao e sua interoperabilidade .
Os documentos que integram 0S processos N4o foi possivel visualizar a
administrativos  eletrbnicos  deverdo  ser tabela de temporalidade.
classificados e avaliados de acordo com o Embora classifique
11 Art. 16 plano de classificacdo e a tabela de| Essencial | Teste Bloqueado | conforme CONARQ.
temporalidade e destinacdo adotados no
6rgdo ou na entidade, conforme a legislagdo
arquivistica em vigor.
Total de funcionalidades em conformidade 6
Total de funcionalidades em ndo conformidade 0
Total de funcionalidades blogueadas 4
Total de funcionalidades avaliadas 10
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8.2 Avaliacio do Sistema SEI em relagao a Portaria Interministerial n2 1.677/2015
Fonte Portaria Interministerial n® 1.677/2015
Sistema SEl
Ambiente http://sei.homologacao.saude.qgov.br

AVALIACAO DO SISTEMA SEI \

ID | Localizacdo

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Bloqueado)

Observacgéo

Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o
tratamento dos documentos digitais e ndo digitais,
avulsos ou processos, deve observar o disposto
na legislacdo especifica em vigor.

Essencial

Nao Conforme

Nao trata documento avulso

2 2122

a) verificar se o documento, avulso ou processo,
destina-se ao érgdo ou entidade,
independentemente de o destinatario ser ou ndo
ocupante do cargo indicado. Havendo solicitacdo de
confirmagéo de recebimento, esta devera ser feita
por meio do sistema de transmissdo, com registro da
data e do responsavel pelo recebimento. Caso o
mesmo ndo se destine ao 6rgdo ou entidade,
comunicar o equivoco ao remetente;

Essencial

Nao Conforme

Nao trata documento avulso

3 12122

c) separar 0s documentos, avulsos ou processos,
de carater oficial em ostensivos ou sigilosos. Os
documentos, avulsos ou processos, de carater
oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com
0 estabelecido pela legislagdo em vigor;

Essencial

Néo Conforme

Nao trata documento avulso

4 12122

d) identificar o documento, avulso ou processo,
caracterizado como "Urgente", que precisa ser
priorizado para fins de classificagdo, registro e
distribuicdo

Desejavel

Nao Conforme

Nao trata documento avulso

5 (2122

f) verificar se o documento avulso sera objeto de
autuacdo ou ndo, conforme regulamentagéo interna
do 6rgdo ou entidade. Em caso afirmativo, proceder
conforme o item 2.6;

Essencial

Nao Conforme

Nao trata documento avulso

6 2122

g) classificar o documento, avulso ou processo,
relativo as atividades-meio de acordo com as
classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as
atividades-fim de acordo com as classes elaboradas
por cada 6rgdo ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional,

Essencial

Nao Conforme

Nao trata documento avulso
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AVALIACAO DO SISTEMA SEI ‘

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme, Observacéo
Teste
Blogueado)

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

ID | Localizagéo Requisito Funcional

h) Propriedades de um processo ou documento
avulso: - espécie / tipo do documento - nimero e
data de produgdo do documento - data de
recebimento do documento - identifcador do
documento de que p documento é avulso ou é um
7 (2122 processo - NUP - Nimero de anexos (?) - Numero | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
de volumes - Cod. de classificacdo e respectivo
descritor (ou assunto a que se refere o0 documento) -
Rementente / Interessado / Representante Legal -
Destinatario - providéncias a serem implementadas,
quando couber

Os documentos avulsos originais ou as copias
autenticadas retidos devem ser classificados; S0 se refere a documentos fisicos.
arquivados e mantido(s) nos termos da Ndo se aplica a documentos
temporalidade e destinacdo de documentos de digitais. Portanto ndo deve ser
arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo avaliado.

Nacional para uso no 6rgdo ou entidade.

8 213

Para a impressdo de documentos avulsos digitais
recebidos, a serem anexados em processos ndo
digitais, tais como mensagens de correio eletrbnico e
seus anexos e documentos avulsos recebidos em
midias removiveis, observar-se-d0 as seguintes
orientagdes: as copias produzidas deverdo ter, de
forma explicita, as informacfes de que se trata de S6 se refere a documentos fisicos.
copia impressa, serem autenticadas Ndo se aplica a documentos
administrativamente, datadas e ter elementos de digitais. Portanto ndo deve ser
identificacdo do documento original digital, a critério avaliado.

do 6rgdo ou entidade, tais como: o identificador do
documento, localizagdo, nome do arquivo digital.
Estas informacdes devem ser impressas na copia,
ou apostas na forma de etiqueta ou carimbo, em
tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem
prejuizo da informacdo registrada.

9 [213

Avaliacdo de Conformidade ao decreto 8539/2015 para o Processo Eletronico Nacional (PEN) 19 /48



b

R Universidade Federal da Bahia

AVALIACAO DO SISTEMA SEI ‘

Prioridade A
(Essencial (Coriinars;
ID | Localizagéo Requisito Funcional " | Ndo Conforme, Observacéo
Desejavel e Teste
Sppell) Blogueado)

A distribuicdo dos documentos, avulsos ou
processos, aos seus destinatarios deverd ser
registrada em  sistema informatizado  ou
excepcionalmente em formuldrio. Este registro
devera contemplar as seguintes informagoes:
.dentificacdo do documento por meio do NUP;
.remetente/interessado/representante legal;
.destinatario; .especificacbes do documento, avulso
ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero e
data de producdo; identificador de que o documento
¢ avulso ou processo; nimero de anexos e nimero
de volumes; cédigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou 0 assunto a que se refere o documento;
data do encaminhamento; .identificacdo do
responsavel pelo encaminhamento; .data do
recebimento; .identificacdo do responsavel pelo
recebimento; e  providéncias a  serem
implementadas, quando couber

10 | 2.2 Essencial Nao Conforme | SEI ndo trata documento avulso

Controle de Tramitacdo. Este registro devera
contemplar as seguintes informac6es: .identificac&o
do  documento  por meio do  NUP;
.remetente/interessado/representante legal;
.destinatario; .especificacbes do documento, avulso
ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero e
data de producdo; identificador de que o documento
11 |23 é avulso ou processo; nlimero de anexos e numero | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
de volumes; cddigo de classificagdo e o respectivo
descritor ou 0 assunto a que se refere 0 documento;
data do encaminhamento; .identificacdo do
responsdvel pelo encaminhamento; .data do
recebimento; .identificacdo do responsavel pelo
recebimento; e  .providéncias a  serem
implementadas, quando couber

EXPEDICAO. Classificacdo CONARQ. Registrar a
expedicdo. h) registrar o documento, avulso ou
processo, em  sistema informatizado  ou
excepcionalmente em formulario, no qual constaréo
0s seguintes dados identificadores: .a espécie/tipo
do documento; .0 nimero e a data de producéo do
documento; .a data de recebimento do documento;
.0 identificador de que o documento é avulso ou
processo; .0 Nimero Unico de Protocolo - NUP; .0
ndmero de anexo(s); .0 ndmero de volume(s); .0
codigo de classificacdo e seu respectivo descritor ou
0 assunto a que se refere o documento; .0
remetente/interessado/representante  legal; e .0
destinatério.

12 |1 2.4.2 Essencial Nao Conforme | SEI ndo trata documento avulso
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AVALIACAO DO SISTEMA SEI ‘

Prioridade A
(Essencial (Coriinars;
ID | Localizagéo Requisito Funcional " | Ndo Conforme, Observacéo
Desejavel e Teste
Sppell) Blogueado)

EXIGENCIA Deverdo ser adotados 0s mesmos
procedimentos para 0s documentos digitais e para
0s documentos nao digitais, quando os documentos,
13 125 avulsos ou processos, recebidos pelo drgdo ou | Opcional N&o Conforme
entidade, cairem em exigéncia. Poderd ser
promovida diligéncia, visando o esclarecimento da
situacdo e a indicacdo das providéncias necessarias.

Autuacdo de documento avulso para formacdo de
14 126 processo digital (abertura de processo - sempre | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
deverd ter NUP).

Quanto aos processos digitais: a) criar e registrar
um processo no sistema informatizado, constando as
seguintes informacOes de identificacdo: .nome do
ministério ou 6rgdo equivalente; .nome do 6rgdo ou
15 |2.6.2 entidade, quando couber; .nome da unidade | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
administrativa; .nimero do processo (NUP); .data de
autuacdo; .nome do interessado; e .cddigo de
classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a
que se refere 0 documento.

b) associar os documentos digitais de forma que os
16 [2.6.2 documentos integrantes do processo  sejam | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
apresentados sempre na mesma sequéncia;

c) registrar no sistema informatizado a unidade
administrativa na qual o processo sera instruido.
Essa informacdo € obrigatéria para cada
17 |2.6.2 distribuicdo/movimentacéo/tramitagdo do processo. | Essencial N&o Conforme | SEI ndo trata documento avulso
As informacBes de trAmites deverdo ser
apresentadas sempre junto com as demais
informacdes de identificacdo do processo digital;

d) quando a autuacdo ocorrer na unidade
protocolizadora, 0 processo devera ser encaminhado
para a unidade administrativa na qual sera instruido,
por meio de sistema informatizado.

18 1 2.6.2 Essencial Nao Conforme | SEI ndo trata documento avulso

Nos processos digitais ndo ha necessidade de
numeracdo de folha/pagina. No entanto, tem-se que
garantir que os documentos integrantes do processo
digital recebam numeragdo sequencial sem falhas,
ndo se admitindo que documentos diferentes
recebam a mesma numeracdo. A insercao de novos
documentos deve ser feita sempre apds o (ltimo,
ndo sendo permitida alteracdo da numeracdo
sequencial do documento no processo quando da
.anexacéo de documento avulso a processo.

19 1272 Essencial N&o Conforme | SEI ndo tem numerag&o sequencial
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AVALIACAO DO SISTEMA SEI ‘

Localizagdo

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observacéo

20

272

Para os documentos que possuem paginacgdo fixa,
deve-se registrar o total de paginas deste
documento. Considera-se paginagao fixa quando um
documento se apresenta com a mesma configuracéo
de paginas sempre que é visualizado.

Essencial

Nao Conforme

O SElI ndo

de

permite  colocar
quantidade paginas em
documentos digitalizados
(documento externo para o SEI)

21

2.8.2

a) registrar o encerramento do volume em sistema
informatizado, com as seguintes informacdes: .data e
hora de encerramento; .responsavel pelo
encerramento; e .nimero de documentos do volume;
b) abrir e registrar 0 novo volume em sistema
informatizado, com as seguintes informacdes: .data e
hora de abertura; .responsavel pela abertura; e
.identificador do ndmero sequencial do primeiro
documento a ser inserido. Observacbes: 1) As
seguintes informacdes de identificagdo devem ser
exibidas quando o volume for apresentado: .nome do
ministério ou 6érgdo equivalente; .nome do 6rgdo ou
entidade, quando couber; .nome da unidade
administrativa; .numero do processo (NUP); .data de
autuacdo; .nimero do volume (utilizar numeragéo
ordinal); .data de abertura do volume; .nome do
interessado; e .cddigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou 0 assunto a que se refere 0 documento.
2) A numeracdo sequencial dos documentos seguira
a do volume anterior. 3) Os volumes do processo
tramitardo juntos

A instituicdo deve se posicionar
sobre questdo da necessidade ou
ndo de se ter volume nos
processos.

22

29.2

Nos processos digitais o despacho pode ser
realizado por meio de inser¢do de documento digital
no processo ou por meio de registro em campo
apropriado do sistema informatizado. No caso do
despacho ser registrado em campo do sistema
informatizado, toda vez que o processo for
visualizado, os documentos e 0S respectivos
despachos tem que ser apresentados na ordem em
que foram inseridos no processo.

Essencial

Conforme

No SEI o despacho é dado como
um documento

23

292

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a
autoridade devera informar a agéo no sistema, que
ira registrar a informacdo de que o despacho foi
cancelado, a data e o nome da autoridade
responsavel pelo cancelamento. Mesmo ap6s seu
cancelamento, o despacho deve continuar
integrando o processo digital, e deve sempre ser
apresentado de tal maneira que a informacéo de que
foi cancelado, 0 nome e a data do responsavel
estejam explicitos.

Essencial

Conforme
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Localizagdo

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observacéo

24

2.10

A juntada de processo(s) a processo somente
podera ser executada pela unidade protocolizadora,
enguanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a
processo poderd ser executada pela unidade
administrativa onde o0 processo estiver sendo
instruido.

Essencial

Nao Conforme

SEIl ndo trata documento avulso

25

2.10

Nos processos digitais, a juntada podera ser
registrada por usuario autorizado diretamente no
sistema informatizado, desde que o procedimento
seja monitorado pela unidade protocolizadora. Os
procedimentos de juntada sdo efetivados
automaticamente pelo sistema informatizado ap6s o
registro da operacao.

Essencial

Teste
Bloqueado

Embora tenha sido visto juntada
ndo foi possivel avaliar se existe
um perfil especifico com permisséo
para juntada ou se todos podem
fazer juntada.

26

2.10.1

A juntada por anexacdo visa a continuidade da acao
administrativa e ocorre em carater definitivo. Apds o
procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documento(s) avulso(s) a processo, Seja de
processo(s) a processo, é vedada a retirada de
documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses
de desentranhamento e desmembramento.

Essencial

Nao Conforme

SEI ndo trata documento avulso

27

21011

Juntada por anexagdo de documento(s) avulso(s) a
processo No caso de processo ndo digital, deve-se
obedecer sequencialmente a numeragéo das folhas.
Quanto ao processo digital, deve-se garantir o
sequenciamento sem falhas dos documentos que o
integram.

Essencial

Nao Conforme

SEI ndo trata documento avulso

28

210112

Juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a
processo a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a
ser(em) anexado(s); b) informar, por meio de
despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(ao)
anexado(s) ao processo; ¢) caso o(s) documento(s)
avulso(s) ndo tenha(m), ainda, sido registrado(s) no
sistema informatizado, realizar o registro; e d) anexar
0o(s) documento(s) avulso(s) ao processo, por meio
do sistema informatizado. Observagdo: A fim de
apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de juntada por anexacgdo devera ser
finalizado pelo sistema informatizado, por meio das
seguintes acdes: .registro, nos dados do(s)
documento(s) avulso(s), do namero identificador do
processo ao qual esta(do) sendo anexado(s); e
atribuicdo  da  numeragdo  sequencial  do(s)
documento(s) avulso(s) no processo.

Essencial

Nao Conforme

SEIl ndo trata documento avulso

29

2.10.1.2

Juntada por anexacd0 de processo(s) a processo
Esta juntada se caracteriza pela unido de um ou
mais processos (processos acessorios) a outro

Essencial

Nao Conforme

N&o valida 0 mesmo assunto e 0
mesmo interessado.
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Localizagdo

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observacéo

processo (processo principal), desde que referentes
a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo o
ndmero do processo mais antigo, ou seja, ©
processo principal.

30

2.10.1.2

Essa anexacdo podera ser realizada diretamente no
sistema informatizado por usuario autorizado, de
maneira que Se possa garantir o monitoramento
desta operacdo pela unidade protocolizadora.

Essencial

Conforme

31

210.1.2.2

a) inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apds o ultimo
documento do processo principal, por meio de
sistema informatizado;

Essencial

Conforme

32

210.1.2.2

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo
digital, o procedimento de juntada por anexacdo
devera ser finalizado pelo sistema informatizado, por
meio das seguintes acBes: .registro do evento de
anexacdo de processo(s) a processo; .atualiza¢do do
controle da numeracdo sequencial dos documentos
no processo; .registro, nos dados do processo
principal, das seguintes informacdes referentes a
cada processo anexado: data e hora da anexagao;
responsavel pela anexacdo; identificador do(s)
processo(s) acessorio(s); identificador do dltimo
documento do processo principal antes da anexagao;
e numero de documentos que integram 0o(s)
processo(s) acessdrio(s) no momento da anexacao;
registro, nos dados do(s) processo(s) acessorio(s),
das seguintes informacBes: data e hora da
anexacdao; responsavel pela anexagdo; e NUP do
processo principal

Essencial

Nao Conforme

N&o sequencia documentos dentro
do processo

33

210.1.2.2

2) O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser
exibido junto com as informacdes de identificacdo do
processo principal.

Essencial

Conforme
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AVALIACAO DO SISTEMA SEI ‘

Prioridade A
. . : (Essencial (Contome:
ID | Localizagéo Requisito Funcional Desei4 ' | Ndo Conforme, Observacéo
esejavel e Teste
OB o) Bloqueado)

A juntada por apensagao de processo(s) a processo
ocorre em carater temporario e tem como objetivo o
estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento
em matérias semelhantes, pertencentes a um
mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva
sua identidade e independéncia. Esta juntada se
caracteriza pela juncdo de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo
principal). Neste procedimento, considera-se como
processo principal o que contiver o pedido da juntada
por apensacdo, observando-se que este ndo sera,
necessariamente, 0 processo mais antigo. Sempre
que ocorre uma juntada por apensacdo, 0S
processos passam a tramitar juntos e o acréscimo de
novas folhas devera ocorrer somente no processo
principal. A apensacgéo de processo(s) nédo digital(is)
somente podera ser executada pela unidade
protocolizadora. Nos processos digitais, a apensacéo
poderd ser realizada diretamente no sistema
informatizado por usuério autorizado, de maneira
que se possa garantir 0 monitoramento desta
operacdo pela unidade protocolizadora.

34 12.10.2 Desejavel N&o Conforme

Nos processos digitais, & possivel associar ou
vincular dois ou mais processos com matérias
semelhantes de maneira que o trAmite de cada um
siga independentemente e 0 acréscimo de novos
35]210.2 documentos possa ser realizado em todos eles. No | Desejavel Conforme
entanto, este procedimento ndo se caracteriza por
juntada. Quando se optar pela realizacdo de uma
juntada  por  apensagdo, 0S  Processos
necessariamente passardo a tramitar juntos

No SEI é feito através de
relacionamento de processos

2.10.2.2 - Quanto aos processos digitais: a) apensar
36 (2.10.2.2 0(s) processo(s) acessdrio(s) ao processo principal, | Essencial Nao Conforme
por meio de sistema informatizado;
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Localizagdo

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observacéo

37

210.2.2

Observacdes: 1) A fim de apoiar a autenticidade do
processo digital, o procedimento de juntada por
apensacdo deverd ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio das seguintes acdes:
.registro do evento de apensacdo de processo(s) a
processo; .manuten¢do do controle da numeracao
sequencial dos documentos em cada um dos
processos; .registro, nos dados do processo
principal, das seguintes informagGes para cada
processo apensado: data e hora da apensacao;
responsavel pela apensacdo; identificador do(s)
processo(s) apensado(s); e nimero de documentos
que integram o(s) processo(s) apensado(s) no
momento da apensacdo; .registro, nos dados do(s)
processo(s)  acessérios(s), das  seguintes
informacdes: data e hora da apensagdo;
responsavel pela apensagdo; e NUP do processo
principal.

Essencial

Nao Conforme

38

2.10.2.2

2) O acréscimo de novos documentos devera ocorrer
no processo principal.

Essencial

Nao Conforme

39

2.10.2.2

3) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser
exibido junto com as informacdes de identificacdo do
processo principal.

Essencial

Nao Conforme

40

2112

a) informar, por meio de despacho, qual(is)
processo(s) acessorio( s) sera(do) desapensado(s)
do processo principal; b) indicar no sistema
informatizado o(s) processo(s) acessorio( s) a
ser(em) desapensado(s) do processo
principal;registro do evento de desapensacdo de
processo(s); .registro, nos dados do processo
principal, das seguintes informacdes: data e hora da
desapensacdo; responsavel pela desapensagdo; e
identificador do(s) processo(s) desapensado(s);
.registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s),
das seguintes informacBes: data e hora da
desapensacdo; responsavel pela desapensacdo; e
NUP do processo principal.

Essencial

Nao Conforme

41

212

(desentranhamento) E vedada a retirada do
documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo. O
desentranhamento s6 poderd ser executado pela
unidade protocolizadora, mediante solicitagdo, por
despacho, da autoridade competente, justificando a
operacao. Nos processos digitais, 0
desentranhamento podera ser realizado diretamente
no sistema informatizado por usuario autorizado. O

Essencial

Nao Conforme
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Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observacéo

sistema  informatizado
monitoramento  da
protocolizadora.

tem que permitr o0
operacdo pela unidade

42

2.12.2

indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s)
a ser(em) desentranhados(s); e b) registrar
justificativa no ato da operacdo em despacho
préprio. Observacbes: 1) A fim de apoiar a
autenticidade do processo digital, o procedimento de
desentranhamento deverd ser finalizado pelo
sistema informatizado, por meio do registro das
seguintes informagBes sobre o evento de
desentranhamento: data e hora do
desentranhamento; responsavel pelo
desentranhamento; .identificador do(s) documento(s)
retirado(s); e .motivo do desentranhamento. 2) O
sequenciamento dos documentos no processo nao
pode ser alterado, de forma a se registrar que um ou
mais documentos foram retirados.

Essencial

Nao Conforme

43

2.13

Nos processos digitais, 0 desmembramento podera
ser realizado diretamente no sistema informatizado
por usudrio autorizado. O sistema informatizado tem
que permitr o monitoramento da operacdo pela
unidade protocolizadora. E vedada a retirada do
documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo.

Essencial

Nao Conforme

44

2.13.2

a) indicar no sistema informatizado o(s)
documentos(s) a ser(em) desmembrados(s) para a
formacéo de um novo processo digital; e b) registrar
justificativa no ato da operacdo em despacho
apropriado. ObservagBes: 1) A fim de apoiar a
autenticidade do processo digital, o procedimento de
desmembramento deverd ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio do registro das seguintes
informacbes sobre o evento de desmembramento:
.data e hora do desmembramento; .responsavel pelo
desmembramento; .identificador do(s) documento(s)
retirado(s); .identificador do novo processo formado
com o(s) documento( s) retirado(s); e .motivo do
desmembramento; 2) O sequenciamento sem falhas
dos documentos no processo ndo pode ser alterado,
de forma a se registrar que um ou mais documentos
foram retirados.

Essencial

Nao Conforme

45

214

sendo atribuido ao processo formado um novo
ndmero (NUP), mantendo-se o numero (NUP)
anterior como referéncia; c) lavrar o "Termo de
Reconstituicdo de Processo”, o qual serd a primeira
folha do processo reconstituido, devendo ser

Essencial

Nao Conforme
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Prioridade A
. . : (Essencial (Contome:
ID | Localizagéo Requisito Funcional Desei4 ' | Ndo Conforme, Observacéo
esejavel e Teste
OB o) Bloqueado)

numerada, conforme Figura 22; Nome do érgdo ou
entidade Nome da unidade protocolizadora TERMO
DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO Ao(s)

............ dia(s) do més de .......cccoeerevirririnnn. d0
ano de .....ccoceeeenes , procedemos a reconstituicdo do
ProCESSO  N% e , que
receberaon® ... Orgdo ou entidade
produtor(a) do PrOCESSO: wevvvvrerrrereennns
INTErESSAUO:. ... vt
..... Cadigo de classificacdo / descritor / resumo do
assunto;

Nimero de folhas: ..o Motivo da
FECONSHIUICAD: o et
Assinatura do servidor:
....................................................... Matricula:
............................................................... Figura 22 d)

registrar a operacdo de reconstituicdo de processo
em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario; e €) encaminhar o processo a autoridade
competente que determinou a reconstituicdo, para
que siga seu tramite. No caso de perda ou extravio
de volume de um processo, deverdo ser seguidos 0s
mesmos procedimentos anteriormente  descritos,
mantendo-se a numeracao original do processo, bem
como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de
Volume" o qual serd a primeira folha do volume
reconstituido, devendo ser numerada, conforme
Figura 23: Nome do 6rgdo ou entidade Nome da
unidade protocolizadora TERMO DE
RECONSTITUICAO DE VOLUME A0(S) ............

dia(s) do Més de .....ccoeovvvcrrineininennnn, do ano de
................. , procedemos a reconstituicdo do volume
dO ProcesSO NP.......ccovvverrvrereereeenrnnneennns Orgdo ou

entidade produtor(a) do Processo: ...

............. Caodigo de classificacdo / descritor / resumo
A0 ASSUNEO: v e NUmero
de folhas: .....ccccovrrnee. Motivo da reconstitui¢do:
............................................... Assinatura do servidor:
.......................................................... Matricula:

........................................ Figura 23 Observacoes: 1)
No caso da localizagdo do processo ou volume(s),
desaparecido( s) ou extraviado(s), este(s) devera(&o)
prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a
ele o processo ou volume(s) reconstituido( s),
conforme os procedimentos adotados para a juntada
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Avaliacdo de Conformidade ao decreto 8539/2015 para o Processo Eletronico Nacional (PEN)

Prioridade A
. . : (Essencial ~(C0nforme, ~
ID | Localizagéo Requisito Funcional Des ejévelé N&o Conforme, Observacéo
: Teste
OB o) Bloqueado)
por anexacdo que se encontram descritos no item
2.10.1. 2) Para os processos digitais aplicam-se
todos os procedimentos acima descritos. Os Termos
de Reconstituicdo de Processo e de Reconstituicdo
de Volume serdo documentos digitais a serem
inseridos neste processo.
O documento, avulso ou processo, sera arquivado
16 | 2.16.2 me@ante despafho da .autonda}de competente, POT | Eccencial Nio Conforme
meio de operacdo no sistema informatizado com o
respectivo registro.
A operacdo de desarquivamento deverd ser
47 | 2.17 registrada em  sistema informatizado  ou | Essencial N&o Conforme
excepcionalmente em formulario.
O empréstimo de documentos, avulsos ou
48 |1 2.18 processos, devera ser registrado em sistema | Essencial N&o Conforme
informatizado ou excepcionalmente em formuldrio.
Total de funcionalidades em conformidade 6
Total de funcionalidades em ndo conformidade 38
Total de funcionalidades bloqueadas 1
Total de funcionalidades avaliadas 45
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8.3
8.539/2015
Fonte Decreto Presidencial n° 8.539/2015
Sistema SIPAC (versdo 4.22.7.7)
Ambiente https://treinamentosipac.ufba.br/

AVALIAGAO DO SISTEMA SIPAC (vers&o 4.22.7.7)

Avaliacdao do sistema SIPAC (versao 4.22.7.7) em relacdo ao Decreto Presidencial n®

Prioridade Avaliacdo
ID| Localizagdo Requisito Funcional (Esse;p cial, | (Conforme, Nao Observagéo
Desejavel e | Conforme, Teste
Opcional) Blogueado)
Os atos processuais deverdo ser realizados * Este requisito sera validado pelo
0 Art. 5 em meio eletrdnico (tramitacdo, incluséo de ** ** conjunto de requisitos da Portaria
parecer, etc). Interministerial 2.1.2.2.
Devera fornecer recibo eletrénico de
1 Art. 7 protocolo que os identifique, que possa ser | Essencial Conforme
salvo ou impresso.
Caso o sistema fique indisponivel, ele O SIPAC sO possui prazo para o0
9 Art. 7 (Parégrafo | devera ter um mecanismo dg prormogacéo | oo | No Conforme recebimento e permite a prorrogacéo
20) dos prazos vencidos em 1 dia Util apés a do prazo.
volta do sistema.
O acesso a integra do processo para vista E possivel disponibilizar pdf com os
pessoal do interessado pode ocorrer por . documentos do processo e 0
3 Art. 8 ! . . RN ; Essencial Conforme . o
intermédio da disponibilizacdo do sistema despacho por meio de copia.
informatizado de gestao.
Classificacdo do processo quanto ao grau , Ostensivo, Ultra-secreto, ~ Secreto,
4 Alt.9 de sigilo (Lei 12.527 / 2011). Essencial Conforme Reservado, Confidencial.
5 Art. 10 Os documentos nato-digitais e assinados Essencial Conforme
eletronicamente s&o considerados originais.
O interessado pode enviar documentos
6 Art. 11 digitais para juntada aos autos,| Essencial Conforme
classificados como copia-simples
Permitir o registro da conferéncia da
integridade do documento digitalizado:
Art. 12 L - . .
7 ) documento original, cdpia autenticada em | Essencial Conforme
(Paragrafo 10) - - ;
cartorio, copia autenticada
administrativamente ou cpia simples
O processo pode ser hibrido (anal6gico e Informar via despacho a existéncia de
Art. 12 . . . . e p
8 . digital). Desta forma, o upload de arquivos | Essencial Conforme um documento que ndo foi possivel a
(Paragrafo 40) . PR
torna-se opcional. digitalizacao.
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Localizacdo

AVALIAGAO DO SISTEMA SIPAC (vers&o 4.22.7.7)

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacéo
(Conforme, Nao
Conforme, Teste

Blogueado)

Observagédo

Art. 13

Impugnada a integridade do documento
digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser
instaurada diligéncia para verificacdo do
documento objeto de controvérias.

Atividade fora do sistema.

10

Art. 15

O documento deverd ter elementos
descritivos a fim de apoiar sua identificac&o,
sua indexacdo, sua presuncdo de
autenticidade, sua preservacdo e sua
interoperabilidade .

Essencial

Teste Bloqueado

Definir quais serdo os elementos

descritivos.

11

Art. 16

Os documentos que integram 0S processos
administrativos  eletronicos deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o
plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destinacdo adotados no
6rgdo ou na entidade, conforme a
legislacdo arquivistica em vigor.

Essencial

Conforme

Total de funcionalidades em conformidade

Total de funcionalidades em néo conformidade

Total de funcionalidades bloqueadas

Total de funcionalidades avaliadas

10
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8.4

Fonte

Portaria Interministerial n® 1.677/2015

Sistema

SIPAC (versdo 4.22.7.7)

Ambiente

https://treinamentosipac.ufba.br/

Localizac
ao

AVALIAGAO DO SISTEMA SIPAC (vers#o 4.22.7.7)

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliagédo
(Conforme,
N&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Avaliacgao do sistema SIPAC (versdo 4.22.7.7) em rela¢ao a Portarial n® 1.677/2015

Observacgéo

Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o tratamento
dos documentos digitais e ndo digitais, avulsos ou
processos, deve observar o disposto na legislacio
especifica em vigor.

Essencial

Conforme

SIPAC tambem classifica tipo
documento como sigiloso ou no.

2 12122

a) Havendo solicitagdo de confirmacdo de recebimento,
esta devera ser feita por meio do sistema de
transmissdo, com registro da data e do responsavel
pelo recebimento. Caso 0 mesmo ndo se destine ao
6rgdo ou entidade, comunicar 0 equivoco ao
remetente.

Essencial

Conforme

3 2122

c) separar 0s documentos, avulsos Ou processos,
de caréater oficial em ostensivos ou sigilosos. Os
documentos, avulsos ou processos, de carater oficial
sigiloso receberdo tratamento de acordo com o
estabelecido pela legislacdo em vigor;

Essencial

Conforme

4 12122

d) identificar o documento, avulso ou processo,
caracterizado como ‘"Urgente", que precisa ser
priorizado para fins de classificacdo, registro e
distribuicdo

Desejavel

Nao Conforme

5 12122

f) verificar se 0 documento avulso serd objeto de
autuacdo ou ndo, conforme regulamentacéo interna do
6rgdo ou entidade. Em caso afirmativo, proceder
conforme o item 2.6;

Essencial

Conforme

Transformar um documento em
processo.

6 (2122

g) classificar o documento, avulso ou processo,
relativo as atividades-meio de acordo com as
classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as
atividades-fim de acordo com as classes elaboradas
por cada drgdo ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional;

Essencial

Conforme

Ainda ndo implantado na UFBA.
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2122

h) Propriedades de um processo ou documento avulso:
- espécie / tipo do documento - nimero e data de
producdo do documento - data de recebimento do
documento - identifcador do documento de que p
documento é avulso ou é um processo - NUP - Nimero
de anexos - Nimero de volumes - Céd. de classificacdo
e respectivo descritor (ou assunto a que se refere o
documento) - Rementente / Interessado /
Representante Legal - Destinatario

Essencial

Ndo Conforme

Anexo é documento, avulso ou
processo, juntado em carater
definitivo a outro processo.
Despacho também pode ser
considerado como documento. O
SIPAC ndo tem nUmero de
anexos, data de recebimento.

213

Os documentos avulsos originais ou as copias
autenticadas retidos devem ser classificados;
arquivados e  mantido(s) nos termos da
temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo
Nacional para uso no 6rgdo ou entidade.

S6 se refere a documentos
fisicos. Nao se aplca a
documentos digitais.  Portanto
nao deve ser avaliado.

213

Para a impressdo de documentos avulsos digitais
recebidos, a serem anexados em processos nao
digitais, tais como mensagens de correio eletrénico e
seus anexos e documentos avulsos recebidos em
midias removiveis, observar-se-d0 as seguintes
orientagbes: as copias produzidas deverdo ter, de
forma explicita, as informag@es de que se trata de copia
impressa, serem autenticadas administrativamente,
datadas e ter elementos de identificacdo do documento
original digital, a critério do 6rgdo ou entidade, tais
como: o identificador do documento, localiza¢do, nome
do arquivo digital. Estas informaces devem ser
impressas na cdpia, ou apostas na forma de etiqueta
ou carimbo, em tamanho a ser definido pelo érgdo ou
entidade, sem prejuizo da informacéo registrada.

S6 se refere a documentos
fisicos. Nao se aplca a
documentos digitais. Portanto
nao deve ser avaliado.

10

2.2

A distribuicdo dos documentos, avulsos ou processos,
aos seus destinatarios deverd ser registrada em
sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario. Este registro deverd contemplar as
seguintes informacdes: .identificacdo do documento por
meio do NUP; .remetente/interessado/representante
legal; .destinatario; .especificagbes do documento,
avulso ou processo, encaminhado: espécieftipo,
nimero e data de producéo; identificador de que o
documento é avulso ou processo; nimero de anexos e
nimero de volumes; cddigo de classificagdo e o
respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o
documento; .data do encaminhamento; .identificacdo do
responsavel pelo encaminhamento; .data do
recebimento; .identificacdo do responsavel pelo
recebimento; e providéncias a serem implementadas,
quando couber

Essencial

Nao Conforme

SIPAC nédo possui nimero de
anexos.
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11

2.3

Controle de Tramitacdo. Este registro deverad
contemplar as seguintes informagdes: .identificacéo do
documento por meio do NUP;
.remetentefinteressado/representante legal;
.destinatario; .especificacdes do documento, avulso ou
processo, encaminhado: espécie/tipo, ndmero e data
de producdo; identificador de que o documento é
avulso ou processo; nimero de anexos e numero de
volumes; cddigo de classificagdo e o respectivo
descritor ou 0 assunto a que se refere o documento;
data do encaminhamento; .identificacdo do
responsavel pelo encaminhamento; .data do
recebimento; .identificacdo do responsavel pelo
recebimento; e .providéncias a serem implementadas,
quando couber

Essencial

SIPAC ndo possui nimero de

Na nform
4o Conforme anexos.

12

2.4.2

EXPEDICAO. Classificacdo CONARQ. Registrar a
expedico. h) registrar o documento, avulso ou
processo, em  sistema  informatizado  ou
excepcionalmente em formulario, no qual constardo os
seguintes dados identificadores: .a espécieftipo do
documento; .0 nimero e a data de producdo do
documento; .a data de recebimento do documento; .0
identificador de que o documento é avulso ou processo;
.0 Ntimero Unico de Protocolo - NUP; .0 nimero de
anexo(s); .0 nimero de volume(s); .0 codigo de
classificacdo e seu respectivo descritor ou 0 assunto a
que se refere 0 documento; .0
remetente/interessado/representante  legal; e .0
destinatério.

Essencial

SIPAC ndo tem nlmero de
anexos.

Nao Conforme

13

25

EXIGENCIA Deverdo ser adotados 0s mesmos
procedimentos para 0s documentos digitais e para 0s
documentos ndo digitais, quando os documentos,
avulsos ou processos, recebidos pelo  6rgdo ou
entidade, cairem em exigéncia. Podera ser promovida
diligéncia, visando o esclarecimento da situacdo e a
indicacdo das providéncias necessarias.

Opcional

Nao Conforme

14

2.6

Autuacdo de documento avulso para formagdo de
processo digital (abertura de processo - sempre devera
ter NUP).

Essencial

SUGESTAO UFBA
(DESEJAVEL) - CONSULTAR
Conforme | OS PROCESSOS ASSOCIADOS
A UM DOCUMENTO ATRAVES
DO NUP DO DOCUMENTO.
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15

2.6.2

Quanto aos processos digitais: a) criar e registrar um
processo no sistema informatizado, constando as
seguintes informacbes de identificacdo: .nome do
ministério ou 6rgdo equivalente; .nome do 6érgdo ou
entidade, quando couber; .nome da unidade
administrativa; .nimero do processo (NUP); .data de
autuacdo; .nome do interessado; e .codigo de
classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a
que se refere o documento.

Essencial

Conforme

Desejavel que todos  o0s
documentos do SIPAC tenham
no cabecalho Ministério da
Educacdo.

16

2.6.2

b) associar os documentos digitais de forma que os
documentos integrantes do  processo  sejam
apresentados sempre na mesma sequéncia;

Essencial

Conforme

17

2.6.2

c) registrar no sistema informatizado a unidade
administrativa na qual o processo serd instruido. Essa
informacéo é obrigatdria para cada
distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo. As
informacfes de tramites deverdo ser apresentadas
sempre junto com as demais informacBes de
identificacdo do processo digital;

Essencial

Conforme

18

2.6.2

d) quando a autuacdo ocorrer na unidade
protocolizadora, o processo devera ser encaminhado
para a unidade administrativa na qual sera instruido,
por meio de sistema informatizado.

Essencial

Conforme

19

272

Nos processos digitais ndo ha necessidade de
numeracdo de folha/pagina. No entanto, tem-se que
garantir que os documentos integrantes do processo
digital recebam numeracéo sequencial sem falhas, néo
se admitindo que documentos diferentes recebam a
mesma numeracdo. A inser¢do de novos documentos
deve ser feita sempre ap6s o Ultimo, ndo sendo
permitida alteracdo da numeragdo sequencial do
documento no processo quando da .anexacdo de
documento avulso a processo.

Essencial

Nao Conforme

N&o numera sequencialmente o0s
documentos dentro do processo.

20

2.1.2

Para os documentos que possuem paginacdo fixa,
deve-se registrar o total de paginas deste documento.
Considera-se paginacdo fixa quando um documento se
apresenta com a mesma configuracdo de paginas
sempre que € visualizado.

Essencial

Conforme
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21

2.8.2

a) registrar o encerramento do volume em sistema
informatizado, com as seguintes informag@es: .data e
hora de encerramento;  .responsavel  pelo
encerramento; e .ndmero de documentos do volume; b)
abrir e registrar o novo volume em sistema
informatizado, com as seguintes informacg@es: .data e
hora de abertura; .responsavel pela abertura; e
.identificador do nUmero sequencial do primeiro
documento a ser inserido. Observacbes: 1) As
seguintes informacdes de identificacdo devem ser
exibidas quando o volume for apresentado: .nome do
ministério ou drgdo equivalente; .nome do érgdo ou
entidade, quando couber; .nome da unidade
administrativa; .nimero do processo (NUP); .data de
autuagdo; .n0mero do volume (utilizar numeragéo
ordinal); .data de abertura do volume; .nome do
interessado; e .cédigo de classificacdo e o respectivo
descritor ou 0 assunto a que se refere o documento. 2)
A numeracéo sequencial dos documentos seguird a do
volume anterior. 3) Os volumes do processo tramitardo
juntos

A instituicdo deve se posicionar
sobre a questdo da necessidade
ou ndo de se ter volume nos
processos.

22

2.9.2

Nos processos digitais 0 despacho pode ser realizado
por meio de insercdo de documento digital no processo
ou por meio de registro em campo apropriado do
sistema informatizado. No caso do despacho ser
registrado em campo do sistema informatizado, toda
vez que o processo for visualizado, 0s documentos e 0s
respectivos despachos tem que ser apresentados na
ordem em que foram inseridos no processo.

Essencial

Conforme

23

29.2

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a
autoridade devera informar a acdo no sistema, que ira
registrar a informacdo de que o despacho foi
cancelado, a data e 0 nome da autoridade responsavel
pelo cancelamento. Mesmo apds seu cancelamento, 0
despacho deve continuar integrando o processo digital,
e deve sempre ser apresentado de tal maneira que a
informacéo de que foi cancelado, 0 nome e a data do
responsavel estejam explicitos.

Essencial

Conforme

24

2.10

A juntada de processo(s) a processo somente podera
ser executada pela unidade protocolizadora, enquanto
que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo
podera ser executada pela unidade administrativa onde
0 processo estiver sendo instruido.

Essencial

Conforme

25

2.10

Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada
por usudrio autorizado diretamente no sistema
informatizado, desde que o procedimento seja

Essencial

Conforme
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monitorado  pela unidade protocolizadora.  Os
procedimentos de juntada sdo  efetivados
automaticamente pelo sistema informatizado ap6s o
registro da operacéo.

26

2101

A juntada por anexacdo visa a continuidade da acéo
administrativa e ocorre em carater definitivo. Apds o
procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documento(s) avulso(s) a processo, seja de
processo(s) a processo, € vedada a retirada de
documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses
de desentranhamento e desmembramento.

Essencial

Nao Conforme

O SIPAC néo anexa documento
a processo.

27

21011

Juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a
processo No caso de processo ndo digital, deve-se
obedecer sequencialmente a numeracdo das folhas.
Quanto ao processo digital, deve-se garantir o
sequenciamento sem falhas dos documentos que o
integram.

Essencial

Nao Conforme

O SIPAC néo anexa documento
a processo.

28

210.1.1.2

Juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a
processo a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a
ser(em) anexado(s); b) informar, por meio de despacho,
qual(is) documento(s) avulso(s) sera(&o) anexado(s) ao
processo; ¢) caso o(s) documento(s) avulso(s) nao
tenha(m), ainda, sido registrado(s) no sistema
informatizado, realizar o registro; e d) anexar o(s)
documento(s) avulso(s) ao processo, por meio do
sistema informatizado. Observacgdo: A fim de apoiar a
autenticidade do processo digital, o procedimento de
juntada por anexagdo deverda ser finalizado pelo
sistema informatizado, por meio das seguintes agfes:
.registro, nos dados do(s) documento(s) avulso(s), do
ndmero identificador do processo ao qual esta(do)
sendo anexado(s); e .atribuicdo da numeragdo
sequencial do(s) documento(s) avulso(s) no processo.

Essencial

Nao Conforme

O SIPAC ndo anexa documento
a processo.

29

2.10.1.2

Juntada por anexacdo de processo(s) a processo Esta
juntada se caracteriza pela unido de um ou mais
processos (processos acessorios) a outro processo
(processo principal), desde que referentes a um mesmo
interessado e assunto, prevalecendo o ndmero do
processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

Essencial

Teste
Bloqueado

Né&o esté validando se principal é
0 mais antigo

30

2.10.1.2

Essa anexacdo podera ser realizada diretamente no
sistema informatizado por usudrio autorizado, de
maneira que se possa garantir o monitoramento desta
operacdo pela unidade protocolizadora.

Essencial

Conforme

31

2.10.1.2.2

a) inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apos o Ultimo
documento do processo principal, por meio de sistema
informatizado;

Essencial

Nao Conforme
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32

210.1.2.2

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de juntada por anexacdo deverd ser
finalizado pelo sistema informatizado, por meio das
seguintes acdes: .registro do evento de anexacdo de
processo(s) a processo; .atualizacdo do controle da
numeragdo sequencial dos documentos no processo;
fegistro, nos dados do processo principal, das
seguintes informagBes referentes a cada processo
anexado: data e hora da anexacédo; responsavel pela
anexacdo; identificador do(s) processo(s) acessorio(s);
identificador do Gltimo documento do processo principal
antes da anexacdo; e nUmero de documentos que
integram o(s) processo(s) acessorio(s) no momento da
anexacdo; .registro, nos dados do(s) processo(s)
acessorio(s), das seguintes informacfes: data e hora
da anexacdo; responsavel pela anexacdo; e NUP do
processo principal

Essencial

Ndo Conforme

Ndo sequencia documentos

dentro do processo.

33

210.1.2.2

2) O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser
exibido junto com as informagBes de identificagdo do
processo principal.

Essencial

Conforme

34

2.10.2

A juntada por apensacdo de processo(s) a processo
ocorre em carater temporario e tem como objetivo o
estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo
interessado ou ndo. Cada processo conserva sua
identidade e independéncia. Esta juntada se caracteriza
pela jungdo de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal).
Neste procedimento, considera-se cOmo processo
principal 0 que contiver o pedido da juntada por
apensagdo, observando-se que este nao sera,
necessariamente, 0 processo mais antigo. Sempre que
ocorre uma juntada por apensagdo, 0S processos
passam a tramitar juntos e o acréscimo de novas folhas
deverd ocorrer somente no processo principal. A
apensacdo de processo(s) ndo digital(is) somente
podera ser executada pela unidade protocolizadora.
Nos processos digitais, a apensacdo podera ser
realizada diretamente no sistema informatizado por
usuario autorizado, de maneira que se possa garantir o
monitoramento  desta  operacdo pela unidade
protocolizadora.

Desejavel

Nao Conforme

SIPAC valida se o principal € o
mais antigo. Nao deveria.

35

2102

Nos processos digitais, € possivel associar ou vincular
dois ou mais processos com matérias semelhantes de
maneira que o tr&- mite de cada um siga
independentemente e o acréscimo de novos
documentos possa ser realizado em todos eles. No

Desejavel

Nao Conforme

O SIPAC ndo atende a
associacdo ou vinculagdo de 2
OU Mais processos com materias
semelhantes. O SIPAC atende a
inclusdo de folhas somente no
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entanto, este procedimento ndo se caracteriza por
juntada. Quando se optar pela realizacdo de uma
juntada por apensacdo, 0S processos necessariamente
passardo a tramitar juntos

processo principal

36

2.10.2.2

2.10.2.2 - Quanto aos processos digitais: a) apensar
0(S) processo(s) acessdrio(s) ao processo principal, por
meio de sistema informatizado;

Essencial

Conforme

37

2.10.2.2

Observacdes: 1) A fim de apoiar a autenticidade do
processo digital, o procedimento de juntada por
apensacdo devera ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio das seguintes acdes: .registro
do evento de apensacdo de processo(s) a processo;
.manutencdo do controle da numeracao sequencial dos
documentos em cada um dos processos; .registro, nos
dados do processo principal, das seguintes
informacfes para cada processo apensado: data e
hora da apensacdo;, responsavel pela apensacdo;
identificador do(s) processo(s) apensado(s); € numero
de documentos que integram 0(s) processo(s)
apensado(s) no momento da apensacao; .registro, nos
dados do(s) processo(s) acessorios(s), das seguintes
informacdes: data e hora da apensacdo; responsavel
pela apensacdo; e NUP do processo principal.

Essencial

Nao Conforme

O SIPAC ndo  atende
.manutencdo do controle da
numeracdo  sequencial  dos
documentos em cada um dos
processos; .hora da apensacdo
no principal e acessorio .numero
de documentos que integram o
processo apensado no momento
da apensacéo

38

210.2.2

2) O acréscimo de novos documentos devera ocorrer
no processo principal.

Essencial

Conforme

39

2.10.2.2

3) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser
exibido junto com as informacgGes de identificacdo do
processo principal.

Essencial

Conforme

40

2112

a) informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s)
acessorio( s) sera(do) desapensado(s) do processo
principal; b) indicar no sistema informatizado o(s)
processo(s) acessorio( s) a ser(em) desapensado(s) do
processo principal;registro do evento de desapensacao
de processo(s); .registro, nos dados do processo
principal, das seguintes informagBes: data e hora da
desapensacdo; responsavel pela desapensacdo; e
identificador  do(s) processo(s) desapensado(s);
registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s),
das seguintes informacdes: data e hora da
desapensacdo; responsavel pela desapensacdo; e
NUP do processo principal.

Essencial

Conforme

A hora da desapensacdo nao
esta sendo visualizada na tela
principal do processo.
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Localizag .. . (Essencial (Conforme,
ID | . Requisito Funcional " | Ndo Conforme, Observagéo
ao Desejavel e
Opcional) Teste
Blogueado)
(desentranhamento) E vedada a retirada do documento
avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
X - O desentranhamento deve ser
deu(ram) origem ao processo. O desentranhamento s6 A .
. : . uma sequéncia de agbes: o
poderd ser executado pela unidade protocolizadora, . . .
i e . pedido, através de um despacho;
mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade .
o -~ . x a retirada de documento(s),
411212 competente, justificando a operacdo. Nos processos | Essencial N&o Conforme
o , . atrelada a um despacho. A
digitais, o desentranhamento podera ser realizado 2 ndo dei |
diretamente no sistema informatizado por usuario portaria nao deixa claro se o
: . . ; L despacho solicitando pode ser
autorizado. O sistema informatizado tem que permitir o
) ~ . negado.
monitoramento  da  operacdo  pela  unidade
protocolizadora.
indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a
ser(em) desentranhados(s); e b) registrar justificativa no
ato da operagdo em despacho proprio. Observagoes: 1) O desentranhamento deve ser
A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, 0 uma sequéncia de acgbes: o
procedimento de desentranhamento devera ser pedido, através de um despacho;
finalizado pelo sistema informatizado, por meio do a retirada de documento(s),
42 12122 registro das segumtes informacfes sobre o evento dg Essencial | Nio Conforme atrelada a um despacho. A
desentranhamento: .data e hora do desentranhamento; portaria ndo deixa claro se o
.responsavel pelo desentranhamento; .identificador despacho solicitando pode ser
do(s) documento(s) retirado(s); e .motivo do negado. No SIPAC ndo existe a
desentranhamento. 2) O sequenciamento  dos funcionalidade
documentos no processo ndo pode ser alterado, de desentranhamento.
forma a se registrar que um ou mais documentos foram
retirados.
Nos processos digitais, 0 desmembramento podera ser
realizado diretamente no sistema informatizado por
usuério autorizado. O sistema informatizado tem que O SIPAC ndo possui a
43 12.13 permitir o monitoramento da operagdo pela unidade | Essencial | Nao Conforme | funcionalidade
protocolizadora. E vedada a retirada do documento desmembramento.
avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem a0 processo.
a) indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s)
a ser(em) desmembrados(s) para a formacdo de um
novo processo digital; e b) registrar justificativa no ato
da operacdo em despacho apropriado. Observacoes: 1)
A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, 0
procedimento de desmembramento deverd ser
finalizado pelo sistema informatizado, por meio do O SIPAC ndo possui a
44 12.13.2 registro das seguintes informagdes sobre o evento de| Essencial | Ndo Conforme | funcionalidade
desmembramento: .data e hora do desmembramento; desmembramento.
responsavel pelo desmembramento; .identificador
do(s) documento(s) retirado(s); .identificador do novo
processo formado com o(s) documento( s) retirado(s); e
.motivo do desmembramento; 2) O sequenciamento
sem falhas dos documentos no processo ndo pode ser
alterado, de forma a se registrar que um ou mais
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Localizag
do

AVALIAGAO DO SISTEMA SIPAC (vers&o 4.22.7.7)

Requisito Funcional

Prioridade
(Essencial,

Desejavel e
Opcional)

Avaliacdo
(Conforme,
Né&o Conforme,
Teste
Blogueado)

Observagédo

documentos foram retirados.

45

2.14

sendo atribuido ao processo formado um novo nimero
(NUP), mantendo-se o nimero (NUP) anterior como
referéncia; c) lavrar o "Termo de Reconstituicdo de
Processo"”, 0 qual sera a primeira folha do processo
reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura
22; Nome do 6rgdo ou entidade Nome da unidade
protocolizadora TERMO DE RECONSTITUICAO DE
PROCESSO A0(S) coevenee dia(s) do més de
................................... do ano de .
procedemos a reconstituicdo do processo n°
............................................. , Que receberd o n°
................................ Orgéo ou entidade produtor(a) do

. Cddigo de classificacdo / descritor / resumo do
assunto:

Nimero de folhas: ..cccovienee. Motivo  da
FECONSHIUICAD: e
Assinatura do servidor:
....................................................... Matricula:
............................................................... Figura 22 d)
registrar a operacdo de reconstituicdo de processo em
sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario; e e) encaminhar o processo a autoridade
competente que determinou a reconstituicdo, para que
siga seu trdmite. No caso de perda ou extravio de
volume de um processo, deverdo ser seguidos 0s
mesmos  procedimentos  anteriormente  descritos,
mantendo-se a numeragdo original do processo, bem
como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o
qual serd a primeira folha do volume reconstituido,
devendo ser numerada, conforme Figura 23: Nome do
6rgao ou entidade Nome da unidade protocolizadora
TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME Ao(s)

............ dia(s) do més de ........ccceeveivvrreernnnenn. 0 @ANO
(o[ T , procedemos a reconstituicdo do volume
d0 ProceSSO NO.....ccvvvecevirereeeirereensnenennnns Orgdo ou

entidade produtor(a) do Processo: .....c..ecveeen

......... Codigo de classificacdo / descritor / resumo do

ASSUNEO: vt Numero de
folhas: .o Motivo da  reconstituigdo:
............................................... Assinatura do servidor:

.......................................................... Matricula:
........................................ Figura 23 Observacdes: 1) No
caso da localizacdo do processo ou volume(s),

Essencial

Nao Conforme

O SIPAC ndo possui a
funcionalidade de reconstituicdo
de processo.
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AVALIAGAO DO SISTEMA SIPAC (vers&o 4.22.7.7)

Prioridade CREEHD
Localizag . . (Essencial ~(Conforme, x
ID | . Requisito Funcional " | Ndo Conforme, Observagéo
do Desejavel e
Opcional) Teste
Blogueado)
desaparecido( s) ou extraviado(s), este(s) devera(&o)
prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a ele
0 processo ou volume(s) reconstituido( s), conforme os
procedimentos adotados para a juntada por anexagéo
que se encontram descritos no item 2.10.1. 2) Para 0s
processos digitais aplicam-se todos os procedimentos
acima descritos. Os Termos de Reconstituicdo de
Processo e de Reconstituicdo de Volume serdo
documentos digitais a serem inseridos neste processo.
O documento, avulso ou processo, serd arquivado
16 | 2.16.2 megﬁante despagho da .autondafde competente, por Essencial Conforme Ha nece§5|dade do despacho
meio de operagdo no sistema informatizado com o para arquivamento.
respectivo registro.
A operagao dg desarquwamento devera ser registrada _ Ha necessidade do despacho
47 |1 2.17 em sistema informatizado ou excepcionalmente em| Essencial Conforme .
- para desarquivamento.
formulério.
- O SIPAC ndo possui a
O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, S -
; . . ) . . x funcionalidade empréstimo
48 | 2.18 deverd ser registrado em sistema informatizado ou| Essencial | N&do Conforme x imol
excepcionalmente em formulario porque -~ ndo implementa
' repositorio.
Total de funcionalidades em conformidade 23
Total de funcionalidades em ndo conformidade 21
Total de funcionalidades bloqueadas 1
Total de funcionalidades avaliadas 45
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10 Glossario
ANEXACAO Ver JUNTADA POR ANEXACAO

ANEXO - Documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a outro
processo, para dar continuidade a uma acao administrativa.

APENSACAO Ver JUNTADA POR APENSACAO

APENSO - Processo juntado em carater temporario a outro processo, para subsidiar
uma a¢ao administrativa.

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua
tramitacao e findada a acao administrativa que determinou a produg¢do do documento.

AUTORIDADE COMPETENTE - Qualquer agente publico que tenha a competéncia para
executar a acdo a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do
cargo ou fungao.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FOR-

MACAO DE PROCESSO - Ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em
unidade protocolizadora, visando a formacao de processo.

CLASSIFICACAO - Atribui¢do de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avulso ou
processos, resultantes de uma mesma func¢do ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecio,
eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

COPIA - Resultado da reprodugio de um documento.

DESAPENSACAO - Separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro
processo por apensagao.

DESARQUIVAMENTO - Retorno de documento, avulso ou processo, a tramita¢do
quando houver necessidade de continuidade da agdo administrativa.

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa.

DESMEMBRAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

DESPACHO - Forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma
acao administrativa ou firma decis6es em documentos, avulsos ou processos.

DILIGENCIA - Ato investigatorio ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou
complementar uma informac¢ao equivocada ou incompleta em um processo.

DISTRIBUICAO - Primeira tramita¢io do documento, avulso ou processo, para o
destinatario, que ocorre dentro do 6rgao ou entidade.

DOCUMENTO - Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, que ndo estd reunida e ordenada em processo.
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DOCUMENTO DIGITAL - Informagdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO HiBRIDO - Documento constituido de parte digital e parte nio digital.

DOCUMENTO OSTENSIVO - Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdao
de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou pro- cesso, que pela natureza de seu
conteudo sofre restricdo de acesso, conforme legislacdo em vigor.

e-ARQ BRASIL - Modelo de requisitos a serem cumpridos pela organizacao
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.

EMPRESTIMO - Cessido temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de
referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposicao.

ESPECIE DOCUMENTAL - Divisdo do género documental que retine tipos documentais
por seu formato. As espécies documentais sdo definidas tanto em razao da natureza
dos atos que lhes deram origem, quanto a forma do registro de fatos. Sdo exemplos de
espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando,
oficio, planta, relatério.

EXIGENCIA - Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos,
e/ou informacdes, recebidas pelo 6rgao ou entidade, que estejam incompletas ou
equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.

FOLHA DO PROCESSO - Superficie laminar de papel com formato definido, composto
de duas faces (frente e verso), cuja numeracdo, se efetuada, ocorre em ordem
crescente. Esta definicdo aplica-se, exclusivamente, para documentos, avulsos ou
processo, nao digitais.

FORMATO - Conjunto de caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de
registro e da estrutura da informacao e conteiddo de um documento.

FORMATO DE ARQUIVO - Especificacdo de regras e padroes descritos, formalmente,
para interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital. Sdo exemplos: PDF,
GIF, ODT, JPEG.

GENERO DOCUMENTAL - Reunido de espécies documentais que se assemelham por
seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. Sdo
exemplos de géneros documentais: textual, cartografico, audiovisual (iconografico,
filmo- grafico, sonoro) e micrografico.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas
em relacdo ao objeto de analise do documento, avulso ou processo.

JUNTADA - Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo.
Realiza-se por Anexacdo ou Apensacao.
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JUNTADA POR ANEXACAO - Unido em carater definitivo e irreversivel de
documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro pro- cesso, desde que referentes a um
mesmo interessado ou assunto, visando a continuidade da agdo administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO - Unido em carater temporario de processo(s) a outro
processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes e servir de documento elucidativo para a instrucao deste, pertencente a
um mesmo interessado ou nao.

MOVIMENTACAO Ver TRAMITACAO.

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO - Documento digital criado ou recebido via
um sistema de correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a
mensagem.

NUMERACAO DE FOLHAS - Numeragcio atribuida as folhas do processo nio digital.

ORIGINAL - 1) Primeiro documento completo e efetivo. 2) Documento produzido pela
primeira vez ou em primeiro lugar.

PROCESSO - Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma ac¢ao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO HIBRIDO - Processo constituido de documentos digitais e nio digitais
reunidos oficialmente no decurso de uma a¢do administrativa e que formam uma
unidade conceitualmente indivisivel.

PROCESSO ACESSORIO - Processo que, no procedimento de juntada, apresenta
matéria indispensavel a instrucdo de outro processo, denominado processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater
de principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua
decisdo.

PROCESSO RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE PROCESSO
PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Reunido de documentos avulsos com o objetivo de
remontar processo que tenha sido perdido ou extraviado.

RECONSTITUICAO DE VOLUME - Reunido de documentos avulsos com o objetivo de
remontar o volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO - Cadastramento das informag¢des com o objetivo de controlar a tramita¢do
dos documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgao ou
entidade.

SISTEMA INFORMATIZADO - Ambiente digital que processa eletronicamente um
conjunto de elementos/dados intelectual- mente organizados.

SUPORTE - Base fisica sobre a qual a informacéo é registrada.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - Conjunto de informagdes registradas no inicio
de um volume do processo, com o objetivo de validar o novo volume do processo.
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TERMO DE DESAPENSACAO - Conjunto de informagdes registradas com o objetivo de
validar a separacao de processo(s) apensado(s) a processo.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Conjunto de informacgdes registradas com o
objetivo de validar a retirada de folha(s) de um processo que foram anexadas
indevidamente ao mesmo.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO - Conjunto de informagdes registradas com o
objetivo de validar a retirada de folha(s) do processo, para formar outro.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - Conjunto de informagdes registradas no
final de um volume do processo, registradas com o objetivo de validar o encerramento
do volume do processo.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO - Conjunto de informacdes registradas com o
objetivo de validar a unido definitiva de processo(s) a processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO - Conjunto de informagées registradas com o
objetivo de validar a jung¢do proviséria de processo(s) a processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Conjunto de informacdes registradas
com o objetivo de validar a reconstituicdo de um processo que tenha sido perdido ou
extraviado.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME - Conjunto de informagdes registradas
com o objetivo de validar a reconstituicio do volume de um processo que tenha sido
perdido ou extraviado.

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA - Conjunto de informacdes registradas com o
objetivo de validar a troca da capa do processo que tenha sido seriamente danificada,
por desgaste natural, sinistro ou acidente.

TIPO DOCUMENTAL - Divisao de espécie documental, que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de
contetdo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais: planilha contabil,
planta arquitetdnica, termo de convénio, instrug¢do normativa, portaria de designagao,
carta patente, decreto sem numero, decreto-lei, decreto legislativos.

TRAMITACAO - Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producdo ou
recepcao, até o cumprimento de sua fun¢do administrativa. Também referido como
MOVIMENTACAO.

UNIDADE ADMINISTRATIVA - Unidade formal, integrante de um 6rgado ou entidade,
criada por instrumento normativo.

UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificacao, registro, distribuicdo, controle da tramitacao e expedicdo de documentos,
avulsos ou processos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa encarregada do
recebimento, classificacao, registro, distribui¢do, controle da tramitacao e expedi¢do de
documentos, avulsos ou processos, bem como responsavel pela autuacdo de
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documentos avulsos para formagcio de processos e pela atribui¢io de Niimero Unico de
Protocolo - NUP aos documentos, avulsos ou processos.

VOLUME - Subdivisao de um processo.
VOLUME RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE VOLUME
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