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1. O QUE E GESTAO DOCUMENTAL?

Trata-se de um “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagao
e eficiéncia na criagao, tramitacao, classificagao e avaliacdo dos documentos.”

(Dicionario de Terminologia Arquivista).

2. BASE LEGAL

Constituicdo Federal. “Art. 5°, Inciso XXXIIl — todos tém direito a
receber dos orgédos publicos informacdes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade”. “Art. 216, § 2° - Cabe a administracao publica, na forma da
lei, tanto a gestdo da documentacdo governamental, quanto as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Politica Nacional de Arquivos. Lei n°® 8.159/91, que dispBe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Art.
1°. “E dever do Poder Publico, a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo”. Art. 25. “Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social”.

Responsabilidade penal. Cadigo Penal Art. 305 “Destruir, suprimir ou
ocultar, em beneficio proprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento
publico ou particular verdadeiro, de que ndo podia dispor: Pena - reclusédo, de
dois a seis anos, e multa, se o documento é publico, e recluséo, de um a cinco
anos, e multa, se o documento é particular”. Art. 314 “Extraviar livro oficial ou
qualquer documento, de que tem a guarda em razdo do cargo; sonega-lo ou
inutiliza-lo, total ou parcialmente: Pena - reclusdo, de um a quatro anos, se o
fato ndo constitui crime mais grave”.

Lei federal de acesso a informacé&o. Lei n° 12.527/2011, regula o

acesso a informacao e revoga dispositivos quanto a sigilo de outras Leis.
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Art. 6°. “Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico, observadas as
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: | - gestdo
transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacéo;
Il - protecdo da informacao, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade”.

Art. 7°. “O acesso a informagéo de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter. 1l - informacdo contida em registros ou
documentos, produzidos ou acumulados por seus Orgdos ou entidades,
recolhidos ou n&o a arquivos publicos”.

Lei estadual de acesso a informacdo. Lei n° 3166, de 27 de agosto de
2013, Regulamenta o Acesso a Informacdes previsto nos artigos 5°, XXXIII e
216, 8§ 2° da Constituicdo Federal e na Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

3. POR QUE GESTAO DOCUMENTAL?
3.1. Vantagens
° Agilidade na recuperacao da informacéao;
° Identificacdo dos valores documentais (tabelas de temporalidade,

cddigos de classificacéo e sistemas automatizados);

° Preservacdo ou descarte dos documentos;
° Reconhecimento do valor histérico dos documentos;
° Redugdo de massa documental acumulada e consequente

otimizacao de espaco fisico; e

° Gestdo do Conhecimento e de Conteudos.

3.2. Produtos

O levantamento da produgdo documental permite conhecer o0s
documentos produzidos pelas diversas unidades administrativas o
desempenho de suas funcdes e atividades, e é imprescindivel para orientar
quais documentos devem ser capturados ou produzidos no SEI e como serdo

mantidos no sistema.
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Neste sentido o trabalho da Equipe de Gestdo Documental, de maneira
ampla, visa criar/e ou orientar os procedimentos necessarios as praticas de
gestdo documental no Estado de Rondénia, através das seguintes atividades:

3.2.1. Apresentacdo de proposta de remodelagem do Sistema de
Arquivo do Estado de Rondonia.
3.2.1.1. Produto: Mensagem e Minuta de lei sobre o Arquivo Publico no
Estado de Rondonia.
3.2.1.2. Levantamento da legislacdo vigente sobre o arquivo publico no
Estado de Rondbnia

3.2.2. Andlise das solicitacdes de Alteracées e/ou Inclusdo de novos
processos no SEI.
3.2.2.1. Produtos: Formulario de solicitacdo de Implantacdo e/ou alteracéo
de processos no SEI.
3.2.2.2. Andlise das solicitacbes de Implantacdo e/ou alteracdo de
processos no SEI.

3.2.3. Andlise das solicitagcbes de AlteracBes e/ou Inclusdo de novos
documentos no SEI.
3.2.3.1. Produtos: Formuléario de solicitagdo de Implantacdo e/ou alteracéao
de documentos no SEI.
3.2.3.2. Andlise das solicitacbes de Implantacdo e/ou alteracdo de
documentos no SEI.

3.2.4. Orientacdo aos usuarios sobre os procedimentos de digitalizacdo
de documentos e processos no SEI, visando a qualidade do documento para
fins arquivisticos.
3.2.4.1. Produto: Manual de orientacéo sobre digitalizacdo de documentos
e processos no SEL.

3.24.1.1. Orientagcbes a Equipe de Gestdo Documental Setorial, sobre
procedimentos necessarios a gestdo de documentos dos seus respectivos
orgaos.

3.24.1.2. Produto: Manual de orientacdo sobre procedimentos basicos de
gestdo documental, visando subsidiar as equipes setoriais em suas atividades,

tais como:
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o Andlise e revisdo do fluxo dos documentos gerados em seus
respectivos 0rgaos;
o Elaboracéo e/ou revisdo do plano de classificacdo da area fim, e

da tabela de temporalidade e destinacao;

o Definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo
e de arquivamento dos documentos;

o Definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso,

uso e transmissao dos documentos;

4. SERVICO - INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO
DE DOCUMENTOS

4.1. Objetivo deste servico

Definir e padronizar a forma de elaboracdo, alteracdo e controle de
documentos do sistema SEI, visando facilitar e agilizar o desenvolvimento e

implantagédo dos mesmos, mantendo a confiabilidade das informagdes.

Tal necessidade se deve ao fato de que os documentos possuem uma
importante tarefa no sistema SEI como um todo, pois sdo eles quem mantém
0s padrdes definidos e estabelecem a regularidade com que 0s processos sao
executados, devendo, portanto, primar pela confiabilidade, para que pessoas

nao autorizadas ou alteracées nao permitidas interfiram nas informacoes.

Esse controle é til para rastrear quais alteracdes tiveram um
documento, quem solicitou e porque se deu essa alteracdo, analisando sinais
de melhorias continuas ou ndo do processo. Essas mudancas podem passar
por adicdo ou exclusdo de campos/informagdes que foram motivadas por
identificar uma maneira mais simples de realizar uma atividade, pelo
surgimento de uma nova atribuicdo ou por determinacdo dos oOrgdos de

controle, dentre outros motivos.

4.2. Procedimento

42.1. O interessado devera:
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4.2.1.1. Iniciar, no sistema SEIl, um processo do tipo “Gestdao da

Informagao: Gestdao Documental’;

4.2.1.2. Inserir “Formulario - inclusdo/alteracdo de documento”;
4.2.1.3. Preencher todos os campos do formulario;
4.2.1.4. Nos casos cabiveis, inserir o hovo modelo proposto (tipo: SEI -

Modelo de documento), bem como o0s documentos que comprovem essa
necessidade (novo fluxograma, estudo de melhoria, normativas,

determinacdes, etc.);

4.2.1.5. Encaminhar o processo para a unidade “EPR-SEI”, para analise e
deliberacdo da EGD;

4.2.2. EGD deveré:
4.2.2.1. Realizar avaliacdo do pedido de inclusdo/alteracdo do

documento, considerando 0s seguintes aspectos:
° Analise documentaria;

° Legalidade;

° Redacao;
° Boas praticas de gestédo de processos; e
° Boas praticas de utilizacao do SEI.
4.2.2.2. Encaminhar para a Equipe de Parametrizacdo - EP para

configuracdo do documento no SEl;
4.2.2.3. Registrar as alteracdes e publicar na base de conhecimento;
4.2.2.4. Encaminhar o processo a unidade do interessado, informando a

concluséo da solicitagéo.

4.3. Prazo para a realizag&o do servigo:

° Andlise e deliberacdo EGD - 25 dias
° Configuracéo no sistema - 5 dias
Total: 30 dias (uteis)

.l

o)
19
o]



Governo

™Y SEM PAPEL
5. SERVICO - INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO
DE PROCESSOS
5.1. Objetivo deste servico

Regularizar a forma de implantacdo de processos, no sistema SEl,
visando padronizar, facilitar e agilizar o desenvolvimento e implantacdo dos
mesmos, mantendo a confiabilidade das informacgdes, através do levantamento
e conferéncia do codigo de classificacdo de documentos e dos tipos
processuais, conforme as classes documentais dos instrumentos arquivisticos
aprovados pela Resolucdo n° 14, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), de 24 de outubro de 2001, bem como, o levantamento dos tipos
processuais relacionados as atividades finalisticas dos 6rgéos vinculado ao SEI

do Estado de Rondonia.

Portanto, toda solicitacdo de inclusdo, alteragdo ou exclusdo de
processo devera ter um lider do processo, ou seja, se a solicitacdo for a
inclusdo de um novo processo da area fim, o servidor publico do executivo
estadual podera propor a incluséo/alteracdo/exclusdo e seu superior imediato
far4 a revisdo e aprovara. Sendo o processo da area meio, o servidor fara a
proposicdo, que serd encaminhada para a aprovacdo do lider do

processo/sistema, antes da deliberacdo da EGD do SEI.

5.2. Procedimento

5.2.1. O interessado deverd iniciar, no sistema SEI, um processo do tipo

“Gestao da Informacéao: Gestdo Documental’;

5.2.2. Inserir “Formulario - inclusao/alteragao de processos”;
5.2.3. Preencher todos os campos do formulario;
5.2.4. Inserir 0 modelo dos documentos produzidos no processo, bem

COmMo as normativas que norteiam o processo.

5.2.5. Encaminhar o processo para a unidade “EPR-SEI”, para analise e
deliberacdo da EGD;
5.2.6. A EGD, realizara a analise do processo, principalmente no que se
refere:
6
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o Analise documentaria;
o Legalidade;
. Fluxograma,
o Boas praticas de gestdo de processos (consultar a EPR-UCEE); e
o Boas praticas de utilizacao do SEI.
5.2.7. A EGD encaminhara para a Equipe de Parametrizacdo - EP para

configuracdo do documento no SEI;

5.2.8. A EGD registrara as alteracbes e publicarda na base de
conhecimento do SEI;

5.2.9. Encaminhar o processo a unidade do interessado, informando a

conclusao da solicitacao.

5.3. Prazo para a realizacéo do servico:

o Andlise e deliberacdo EGD - 25 dias

o Configuracéo no sistema - 3 dias

Total: 30 dias (tteis).
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