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1. Conceito de Processo Eletrénico

SENADO FEDERAL .~




.
PROCESSO

ELETRONICO

“E a total informatizagio de um conjunto minimo}
significativo de acoes e, por consequéncia, de
documentos organizados em uma forma determinada e
diversificada de fluxos que garantisse a esses
documentos, individual e em conjunto, autenticidade,
integridade e temporalidade”.

(ROVER, Aires José. Definindo o termo processo eletronico. UFSC, Floriandpolis, set. 2008.

Qspom’vel em: <http://www.infojur.ufsc.br/aires/arquivos/conceitoprocessoeletronico.pdf) /

SENADO FEDERAL _




Os objetivos Processo Eletronico

!

Economia, Racionalizacao, Transparéncia e
Seguranca

» Otimizacao dos processos de trabalho;

» Agilidade processual e na tomada de decisoes;

» Garantia da preservagao dos documentos que
resguardam direitos.
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2. Constituicao da Comissao de Implantacao
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COMISSAO DE IMPLANTACAO

A Portaria da Diretoria-Geral n° 1631, de 24 de
abril de 2013, institui Comissao Especial para
dar encaminhamento ao Projeto de

Implantacao do Processo Eletronico no
SENADO FEDERAL.
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COMISSAO DE IMPLANTACAO
v' Escritério de Governanca

v" Advocacia do Senado Federal

v’ Secretaria de Tecnologia da Informacéao

v' Coordenacao de Arquivo/Servigo de
Processo Eletronico
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3. Estratégia de Implantacao
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Aquisicao de Storage

Treinamento de Usuarios

Programa de Comunicacao
Projetos-piloto

Criacao e Distribuicao de AC Interna
Normatizacao e Regulamentacao

e Suporte ao usuario pos-implantacao
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Aquisicao de Storage:

» Necessidade de espaco em disco

» Previsao de aumento de criacao de
Imagens

» Garantia de continuidade da solucao
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Treinamento de Usuarios:

> Palestras
> Treinamentos Presenciais

» Treinamentos por perfil de usuario

» Video-aulas/EAD
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Programa de Comunicacao:

» Barreira Cultural
» Divulgacdo das vantagens

» Matérias na Intranet, Radio e TV SENADO

» Contagem Regressiva
» Informacoes Gerais
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Projetos-piloto:

» Testar funcionalidades e receptividade
dos usuarios

> CONTRATACOES, FINANCEIRO,
ADVOCACIA, DIRETORIA-GERAL
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Criacao e Distribuicao de AC Interna:

MP 2200/2002

Economia de custos e tempo de
distribuicao

Distribuicao via Policia Legislativa
Aquisicao de volume reduzido de ICP-
Brasil
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Normatizacao e Regulamentacao:

» Criacdo e/ou atualizacao de dispositivos
normativos, regulamentos e manuais

» ATC11/2014, APR 06/2015, ADG
12/2015
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ATO DA COMISSAO DIRETORA N° 11, de 2014

SENADQO FEDERAL
Searelaria de Recursos Humanos

BOLETIM ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL
SEGAQ Il

N°: 5587 sexta-feira, 10 de outubro de 2014

COMISSAO DIRETORA

ATO DA COMISSAO DIRETORA|N2 11, de 2014
Dispde sobre o Processo Eletrénico no ambito do Senado Federal.

A COMISSAO DIRETORA DO SENADO FEDERAL, no uso da competéncia que lhe
foi conferida pelo art. 233, Parte II, do Regulamento Administrativo do Senado Federal,
aprovado pelo Ato da Comissdo Diretora n° 14, de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Este Ato dispde sobre o Processo Eletronico no dmbito do Senado Federal.
Art. 2° No ambito do Senado Federal, o envio de documentos e a pratica de atos
processuais em geral por meio eletrénico serdo admitidos mediante uso de assinatura

eletronica.

Art. 3° A assinatura eletrdénica, no dmbito do Senado Federal, serda admitida nas
seguintes modalidades:

I - assinatura digital, baseada em certificado digital ICP - Brasil;
II - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido intermamente;

III1 - assinatura obtida perante o Senado Federal, com fornecimento de login e
senha.

Paragrafo Unico. Os documentos digitais assinados com certificado ICP - Brasil sdo
presumidos verdadeiros em relacdo aos signatarios para todos os efeitos legais.

Art. 4° O Processo Eletrdnico € o conjunto das atividades, amparadas por uma infra-
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ATO DO PRESIDENTE N° 06,

SFNANRQ FFNFRAI
Secretaria de Gestao de Informacdo e Documentagdo

ATO DO PRESIDENTE N2 6, DE 2015.

Dispbe sobre o Processo Eletronico no éambito do Senado
Federal.

O PRESIDENTE DO SENADO FEDERAL,no desempenho de suas atribuicdes regimentais e
regulamentares;

Considerando que a adogdo de procedimentos uniformes de tratamento documental pelo
Senado Federal revela-se fundamental 3 seguranca juridica e as prerrogativas da
Administracdo, bem como aos direitos dos administrados;

Considerando o Ato da Comissdo Diretora n® 11, de 2014, que dispde sobre o Processo
Eletrénico no ambito do Senado Federal, que tem, entre outras, a finalidade de prover
informacdes de alta qualidade, o facil acesso aos documentos produzidos e recebidos pelo
Senado Federal, e a obtengdo de maior eficiéncia organizacional, de seguranga da
informac3o, de transparéncia e de agilidade processual, RESOLVE:

Art. 1° A producdo, tramitacdo e gestdo arquivistica dos documentos e processos
administrativos no Senado Federal serdo realizadas em meio digital, conforme os principios,
regras e responsabilidades previstos neste Ato.

Art. 2° S3o principios que regem os documentos e processos digitais:

| - a autenticidade, a confiabilidade e a integridade das informacdes e documentos;

" - drmmrmmrfasia A dicmasikilidada A 2 asilidada e AkbansTa mala ceadeia da

de 2015
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SFNARQO FFNFRAI

Secretaria de Gestio de Informagio e Documentagio

ATO DA DIRETORIA-GERAL N2 12, DE 2015.

Aprova os procedimentos gerais para a produgdo de
documentos e processos e o desenvolvimento das atividades
de protocolo no Senado Federal.

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso das competéncias conferidas pelo art.
252 do Regulamento Administrativo, aprovado pela Resolugdo do Senado Federal n2 40, de
2014;

Considerando o disposto no Ato da Comiss3o Diretora n? 11, de 2014, e no Ato do
Presidente n2 6, de 2015, que dispdem sobre o processo eletrénico no ambito do Senado
Federal, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar os procedimentos gerais para a producdo de documentos e o
desenvolvimento das atividades de protocolo, de observancia obrigatéria pelas unidades e
servidores do Senado Federal, nos termos dos Anexos | e Il, que se referem a documentos e
processos digitais e ndo digitais, respectivamente.

Art. 22 Aprovar o glossario para os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo, nos termos do Anexo lIl.

Art. 32 Para fins deste Ato consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a
classificacdo, o registro, a distribui¢do, o controle da tramitacdo, a expedi¢do e a autuagdo
de documentos e os procedimentos dela decorrentes.

Art. 4° Os documentos digitais criados ou capturados pelo Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos terdo o status de minuta, originalou via.

ATO DA DIRETORIA-GERAL N° 12, de 2015
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ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

Suporte ao usuario pos implantacao:

» Caixa de e-mail e ramais telefonicos
» Suporte in loco

» Suporte nos protocolos

» Suporte avancados
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4. Mudancas e Vantagens
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Mudancas trazidas pelo Processo
Eletronico:
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Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

1. Producao, tramitacao, expedicao e arquivamento de documentos

em meio digital;
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Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

2. Conversao de documentos;
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Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

3. Assinatura eletronica de documentos

SENADO FEDERAL !
a1




Assinatura digital baseada em
certificado digital ICP-Brasil

v Documentos recebidos

ICP em suporte papel que
o devem ser digitalizados;
Brasil

€: o ; v Documentos emitidos

O Brasil na era
da certificagao digital

para pessoas juridicas
ou fisicas externas.
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Assinatura digital baseada em
certificado emitido internamente

ey VendtoSD B S v Documentos
S0-Vowrd [; produzidos no SIGAD
P Frequeie e que tramitam no

ambito do Senado.
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Assinatura por meio de login e senha

ERGON

v. Documentos produzidos
por meio de outros
sistemas do Senado e que
serao capturados pelo
e (T SIGAD via integracao (sem
e Ao ~ . , u
: § atuacao direta do usuario).
Aot s it Logate Exemplo: documentos
produzidos pelo Ergon,
SEDOL, MATE.

MATE
térias Legislativas
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Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

4. Acesso simultaneo por varios servidores aos documentos e

Processos

SENADO FEDERAL .




Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

5. Automatizacao da producao de documentos por meio de

Formularios Eletronicos;
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Principais mudancas trazidas pelo Processo Eletronico:

6. Automatizacao do tramite de documentos por meio de Fluxo de
Trabalho;
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Vantagens do
do Processo Eletronico:

» Controle automatizado dos processos;

» Agilidade e precisao na tramitacao e localizacao dos documento e processos;

» Disponibilizagao imediata de informagoes para varios usuarios simultaneamente;
» Incremento de produtividade na Administragao Publica;

» Melhoria continua no processo de tomada de decisao;

» Melhor utilizagcao de espacgos fisicos, atualmente utilizados para armazenamento

de papéis manuseados esporadicamente;
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Autuacao de documento digital

SENADO FEDERAL

As unidades administrativas tém o
autonomia para autuar processos; |

P sicAD-SF
WS Sistema Informatizado de Gestiio Arquivistica de Documentos
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5. Resultados Obtidos
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RESULTADOS OBTIDOS

EM 04 DE MAIO DE 2015  |[REESEE ’
O PROCESSO
TR e B
IMPLANTADO NAAREA  [Remummme
ADMNISTRATIVA DO
SENADO FEDERAL

P sicAD-sF
[ sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
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RESULTADOS OBTIDOS

-

Total de documentos abertos:

Abril = 9957 (papel)
Maio = 26520 (digital)




RESULTADOS OBTIDOS
FINANCEIROS

Economia com:

« Papel A4

« Tonner para impressora
« (Capa de processo

* Clips e grampos
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RESULTADOS OBTIDOS
FINANCEIROS

Mensal: R$20.000,00

Anual: R$240.000,00

Legislatura: R$ 960.000,00




RESULTADOS OBTIDOS
EFICIENCIA ORGANIZACIONAL

CASE 1: Gestao de Contratos - Terceirizados
NGCONTI

SADCON EMPRESAS
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RESULTADOS OBTIDOS

ECONOMIA
X
CELERIDADE
X
TRANSPARENCIA

X
SUSTENTABILIDADE
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6. SIGAD
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.
SIGAD

Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos

“E um conjunto de procedimentos e operagées técnica?
que visam ao controle do ciclo de vida dos documentos,
desde a producao até a destinacao final, seguindo os
principios da gestao arquivistica de documentos e
apoiado em um sistema informatizado”.

(e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos /Camara Técnica de Documentos Eletronicos. 1.1.

\ierséo. - Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011.) /
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SISTEMA DE
INFORMAGCAO

SIGAD

GED

SIGAD

Um sistema de
informacao abarca todas
as fontes de informacéao

existentes no orgao ou
entidade, incluindo o
sistema de gestao
arquivistica de
documentos, biblioteca,
centro de documentacao,
servigo de comunicagao,
entre outros.

Trata os documentos de

compartimentada e nao

arquivistico de ciclo de
vida dos documentos.

maneira

necessariamente
incorpora o conceito

Parte de uma concepcgao
organica (os documentos
estao relacionados e
refletem as atividades da
instituicado que os criou).
Visa garantir o valor dos
documentos como fonte
de prova das atividades
do orgao produtor.
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SIGAD NO SENADO FEDERAL
Por que adotar um SIGAD?

Incorpora tecnologias como:
. Capture

Document Imaging (DI)

Document Management (DM)

Workflow / BPM

Formularios Eletrénicos

Records and Information Management (RIM)

Foco na Gestao Arquivistica:

« Manutencao da relacao organica (PCD)

* Integracao entre documentos digitais e convencionais

 Manutencao da autenticidade dos documentos

* Apoio a transferéncia, eliminacao e recolhimento de
documentos

« (Gestao de preservacao
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Especificacao de requisitos a serem
cumpridos:

e-ARQ Brasil v' Pelo sistema;
. v Pela organizacgao;
Modelo de Requisitos , .
para Sistemas Informatizados \/ PeIOS proprlos documentos.

de Gestdo Arquivistica de Documentos
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Exemplos de requisitos a serem cumpridos pela organizacao:

Copias de seguranca:

v O administrador do SIGAD tem que

manter o controle das coépias de
segurancga, prevendo testes de
restauracao.

Os discos rigidos devem ter backups
armazenados em pelo menos dois
locais diferentes e fisicamente
distantes.

Mecanismos especiais de backup
devem ser previstos para dados
criticos.

Armazenamento:

v' Atividades de migracao tém que ser

efetivadas, preventivamente, sempre
que se torne patente ou previsivel a
obsolescéncia do padrao corrente.

A integridade dos dispositivos de
armazenamento tem que ser
periodicamente verificada.

Os suportes de armazenamento tém
que ser acondicionados, manipulados e
utiizados em condicbes ambientais
compativeis com sua vida util e
especificacdes técnicas.
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Exemplos de requisitos a serem cumpridos pela organizacao:

Adocao de uma politica arquivistica abrangente que
nao se limita pura e simplesmente a aquisicdo ou adaptacao
de um sistema informatizado.
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Exemplos de requisitos a serem cumpridos pelos proprios
documentos:

v' Somente o ultimo volume de processos devera receber novos documentos
ou pecas.

v Um SIGAD tem que aceitar o conteudo do documento, bem como as
informacdes que definem sua aparéncia, mantendo as associacdes entre
os varios objetos digitais que compdéem o documento, isto €, anexos e
links de hipertexto.

v Um SIGAD tem que prever a ado¢do da numeracao unica de processos e/
ou documentos oficiais de acordo com a legislacdo especifica a fim de
garantir a integridade do numero atribuido ao processos/documento na
unidade protocolizadora de origem.
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Tem como finalidade garantir:

v" Confiabilidade;
e-ARQ Brasil v Autenticidade;
v" Acessibilidade.

Modelo de Requisitos

para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos

“‘Documentos como fonte de prova das
atividades do 6rgao produtor.”
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Confiabilidade

“Capacidade de um documento sustentar os fatos que atesta.”

Inferida da completeza e dos procedimentos de producao.

l l

SIGAD Metadados Tempestividade da producéo
de identificacao Pessoas autorizadas
Controle na criacao
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Confiabilidade

Exemplo de metadados relacionados a confiabilidade:
» Autor (autoridade para emitir) h

> Destinatario Contexto de

» Originador (login em que o documento é gerado) Produgéo
» Redator (elaboracao do conteudo)
> Captura (identificacdo, data/hora, responsavel)
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Autenticidade

“O documento € o que diz ser e esta livre de adulteracbes ou qualquer
outro tipo de corrupcao. Esta relacionada com identidade e integridade.”

Transmissao, preservacao e custodia.

l

SIGAD Metadados de identificacdo / gestdo / componente digital
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Autenticidade

Exemplo de metadados relacionados a autenticidade:

» Numeracdo sequencial dos documentos (controle integridade do
processo)

» Indicacido de anexos

» Juntadas e retiradas de pecas de um processo (data/hora,
responsavel, identificador das pecas)

» Tramitacao (data/hora da transmissao, remetente, data/hora do
recebimento, destinatario)

> Fixidade (alteragbes nao documentadas no componente digital):
cifragem, marca d’agua, assinatura digital
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Acessibilidade

“O documento pode ser localizado, recuperado, apresentado e
interpretado.”

SIGAD Metadados de identificagcao / Requisitos de preservacao
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.
SIGAD

e-ARQ Brasil

Acessibilidade

Exemplo de metadados relacionados a acessibilidade:

» ldentificador do documento
> Titulo

» Classificacido Arquivistica

Exemplo de requisito relacionado a acessibilidade:

» O documento deve herdar a temporalidade, destinacao final e restricao
de acesso da classe em que foi classificado.
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SIGAD NO SENADO FEDERAL

Proximos passos

« Adequacao a Lei de Acesso a Informacgao e seus regulamentos

« QOperacionalizagao das atividades de arquivo (transferéncia, eliminacao
e exportagao para recolhimento)

* Producédo de documentos por formularios
* Fluxo de Trabalho

* Integracao com sistemas legislativos (captura de proposicoes
legislativas)

« Captura de mensagem de correio eletronico

« Gerenciamento de dossiés
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ALESSANDRO PEREIRA DE ALBUQUERQUE
apalbuquerque@senado.leg.br

KRISTIANNO MEDEIROS VIANA
kristian@senado.leq.br

SAMANTA NASCIMENTO DA SILVA SANTOS
samantas@senado.leqg.br
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