1. Introducéo

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD é a
ferramenta de software utilizada pelo Senado Federal para gerir o ciclo de vida dos
documentos e processos administrativos da Casa.

Por meio dele, é possivel controlar a criagdo, tramite e destinagdo final de todos
0s documentos e processos que suportam a atividade administrativa do Senado,
garantindo que estes cumpram seus papéis administrativos no arcabouco organizacional
desta Casa Legislativa.

Por esse motivo, o SIGAD ¢é um dos sistemas mais utilizados pelos servidores e
colaboradores do Senado que tem o software como umas das principais ferramentas
diarias de trabalho.

Diariamente, entre documentos e processos, sdo cadastrados/inseridos pelos
usuérios no SIGAD em torno de 1000 registros novos, sendo em sua maioria, registros
natos-digitais.

Ocorre que para além de ser um sistema que controla o cadastro e o tramite de
documentos e processos fisicos e digitais, o0 SIGAD, como 0 proprio nome sugere,
implementa métodos arquivisticos de tratamento documental, para garantir, entre outros
aspectos, a autenticidade, a confiabilidade, a seguranca e acesso aos documentos e
processos nele mantidos.

Portanto, o SIGAD é uma ferramenta de complexidade razoavel que implementa
diversas funcionalidades justificadas pelo proprio fazer arquivistico e seus instrumentos
basicos de gestdo como Plano de Classificacdo e Documentos, Tabela de Temporalidade
Documental, Manuais de Gestdo de Documentos, além de requisitos legais de acesso e
seguranca da informacao.

Por esse motivo, tais funcionalidades exigem dos usuérios conhecimentos do
campo da Arquivologia e Gestdo de Documentos muitas vezes inconvenientes ou de uma
complexidade que, muitas das vezes, induzem ao erro ou desestimulam a operacéo correta
do software no dia a dia.

Um caso concreto deste comportamento é a funcionalidade de cadastro de
documentos e processos, que como exposto acima, possui um volume diario expressivo
(em torno de 1000 novos cadastros diarios).

De maneira correta, o sistema exige dos usuarios o preenchimento de diversos

campos que tem ligacdo direta com o fazer arquivistico, mas ndo condiz com o



conhecimento prévio da maioria dos usuarios, 0 que torna a operacao lenta em alguns
casos, e mais do que isso, resulta num preenchimento incompleto, incorreto e custoso.

Na outra ponta do processo gestdo de documentos e informagdes suportado pelo
SIGAD, esta a necessidade de recuperar os documentos e informacdes cadastrados.

Atualmente, esta tarefa é igualmente custosa para os usuarios do software, que
enfrentam diversas dificuldades para recuperar documentos que seguramente foram
cadastrados na ferramenta e estdo na base do sistema, mas que o sistema tem dificuldades
de recupera-los, pois, seu médulo de pesquisa estd muito aquéem de apresentar um
desempenho satisfatorio, forcando os usuarios a buscarem alternativas fora do sistema
para garantir que documentos e processos de seu interesse nao se perderao.

Portanto, esses problemas postos, tanto na hora de cadastrar novos documentos,
como posteriormente, na busca destas informagdes, justificam uma intervencdo no
sentido de procurar solucGes para que o problema identificado seja corrigido de modo que
estas duas funcionalidades basicas de sistema de gestdo de documentos — cadastro e
pesquisa — ndo sejam fatores de dificuldade ou preocupagdo para a Casa no uso da
ferramenta SIGAD, pois como dito acima, este € um dos principais instrumentos de gestdo
administrativa do Senado Federal.

A seguir, detalharemos os problemas identificados nas duas funcionalidades
citada: cadastro e pesquisa.

2. O Problema de Cadastro de Documentos no SIGAD

O cadastro de documentos no SIGAD é uma das funcionalidades mais importantes
do sistema, pois a partir dele é possivel iniciar a efetiva gestdo dos registros produzidos.

O cadastro € composto por um conjunto de metadados (campos) onde sao
inseridas informacdes relativas ao documento produzido e seu contexto de producao,
somados a imagem do documento propriamente dito. Em documentos fisicos, esta
imagem corresponde a uma copia digitalizada do documento original fisico. Em
documentos nato-digitais, esta imagem corresponde ao proprio documento original.

Atualmente, para o usuario, fica a tarefa de gerar uma imagem com extensao .pdf
para ser anexada ao conjunto de metadados, cujo usuario precisa, obrigatoriamente,
preencher com os respectivos dados referentes ao documento alvo do cadastro. A partir
dai, é possivel gerir aquele recém-criado registro através das outras funcionalidades

disponiveis no sistema.



Ocorre que a operacdo de preenchimento de metadados possui particularidades
que tem causado problemas para a gestéo desses ativos informacionais.

Para explicitar melhor o problema, podemos dividi-lo em duas instancias:

1. O problema do preenchimento dos metadados gerais do documento

2. O problema do preenchimento do metadado especifico de classificacdo
arquivistica.

2.1.0s metadados gerais do documento.

Os metadados gerais do documento tem por objetivo descrever o registro para
identifica-lo de forma estruturada, de modo que estas informacges possibilitem situar o
respectivo registro no conjunto de documentos produzidos/recebidos pelo Senado Federal
e habilitem a recuperacéo deste no futuro.

Sdo informacGes geralmente constantes no préprio contetdo do documento a ser
cadastrado.

Tais campos podem ser preenchidos livremente ou ter uma lista de opcGes pré-
estabelecidas (vocabulario controlado) para o usuério selecionar de acordo com seu
entendimento do contetdo e forma do documento.

No SIGAD, os metadados gerais do documento sao:

Espécie/formato: Campo de vocabulario controlado.

A indicacdo da espécie/formato esta contida, geralmente, na parte superior
do documento e antes da indicacdo de destinatario e assunto/conteido do documento,
trazendo, em sua maioria, 0 nome da espécie explicitamente no texto do documento.

A seguir, exemplos de documentos com a indicacdo da espécie documental no

préprio texto.



00100.083907/2022-58

SENADO FEDERAL

Diretoria-Geral

$ 9 273/2022/DGER/SENADO FEDERAL

Brasilia, 02 de agosto de 2022

Ao Senhor
Jalio Danilo Souza Ferreira
Secretdrio de Seguranca Publica do Distrito Federal

Assunto: Sessdo Solene do Congressa Nacional para aniversario do Bicentendrio da
Independéncia do Brasil.

Senhor Secretdrio,

1. No ano de 2019, a Presidéncia do Senado Federal instituiv uma Comissido

Especial Curadora destinada a elaborar e viabilizar a execucdo das celebragdes em torno do

00100.055505/2022-05

SENADO FEDERAL
SECRETARIA DE PATRIMONIO

Coordenagdo de Administracédo de Residéncias Oficiais do Senado Federal

—r— EERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia ¢ a prestacdo de servicos continuados de agente
de portaria nas dependéncias dos Blocos “C”, “G” (edificacio conjugada) e “D” da SQS 309
(residéncias oficiais) do Senado Federal, pelo periodo de 12 (doze) meses consecutivos,

conforme condictes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.
2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

2.1. A contratagio do objeto do presente Termo de Referéncia, visa substituir o Contrato n® 0081/2020,
firmado com a empresa ] MACEDO PEREIRA — ME, relativo & prestacio de servico de portaria, que
envolve basicamente as atividades de recepciio e triagem de pessoas/cargas (correspondéncias) nas

referidas unidades residenciais do Senado Federal.

2.2. A prestacio dos servicos de portaria tem como premissa, complementar a melhoria no atendimento

dos acessos nas dependéncias das unidades funcionais, com vista ao aperfeicoamento do controle e
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00700.050994/2022-1

SENADO FEDERAL

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

PREGAO ELETRONICON® ___ /20

[ ———a=— EDITAL

{Processo n® 00200.009509/2022-83)

(Contratacio com utilizacio de DGBM — Depésitos em Garantia Bloqueados para
Movimentacio)

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO, e este
Pregoeiro, designado pela Portaria da Diretoria-Geral n® 1 364, de 2022, tornam publica, para
conhecimento das empresas interessadas, na forma da Lei n® 10.320, de 17 de julho de 2002, do
Decreto Federal n® 10.024, de 20 de setembro de 2019, bem como da Lei Complementar n® 123,
de 14 de dezembro de 2006, da Le1 n® £.666, de 21 de junho de 1993, da Politica de Contratacdes
do Senado Federal estabelecida no; Anexo V da Fesolugion® 13 de 2018, e do Ato da Diretona-
Geral n° 9, de 2015, e, tendo em vista o que consta do Processo n® 00200.009509/2022-83, a
abertura de licitagdo, na modalidade PREGAO ELETRONICO do tipo MENOR PRECO
GLOBAL. destinada a prestacio de servicos continuados de agente de portaria nas
dependéncias dos Blocos “C”, “G” (edificacio conjugada) e “D”™ da SQS 309 (residéncias
oficiais) do Senado Federal.

Na data, hordrio e endereco eletronico abaixo indicados, far-se-a a abertura da Sessdo Publica de

Theo = THi_a.2.I_ Sl A O e o Tloal® I M

Contudo, alguns documentos podem ndo ter a indicacdo da espécie no texto.

Exemplos:



00100.0554152022-14
N&do possui indicacdo
explicita da espécie
Espécie: FORMULARIO

SENADO FEDERAL

CONTRATAGAO N° 20220270

Servigos terceirizados de agentes de portaria para residéncias oficiais

INFORMAGOES GERAIS:

0rg§o Técnico SPATR Codigo da solicitagao 1301
Tipo de contratacao Licitacdo Recorréncia -
Data da autorizagéo 16/05/2022 Valor autorizado R$ 700.000.00

DESCRIGAO DO(S) OBJETO(S):

Prestacdo de servigos continuados de agente de portaria nas dependéncias dos Blocos "C", "G”
(edificacdo conjugada) e "D" da SQS 309 (residéncias oficiais) do Senado Federal, pelo periodo de 12

(doze) meses consecutive

PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO:

Ndo possui indicagdo explicita da PoIn0 oRn2ER0

especie L.
PODER LEGISLATIVO ESPECIE. DESPACHO
SENADO FEDERAL

Comissiio Permanente de Licitagiio - COPELI

ANALISE ORIGINARIA DE PROCESSO E EDITAL

PROCESSO N": 00200.009509/2022-85

OBJETO: PRESTACACQ DE SERVICOS CONTINUADOS DE AGENTE DE PORTARIA NAS
DEPENDENCIAS DOS BLOCOS “C”, “G” (EDIFICACAO CONJUGADA) E “D” DA 5QS 309
(RESIDENCIAS OFICIAIS) DO SENADO FEDERAL.

CHECK ETAPA/REQUISITOS DOC.

X Termo de Referéncia 00100.055505/2022-05
N/A (O planilhamento de
pregos  serd  realizado

Estimativa da despesa* posteriormente, pelo
X (planilhas e mapa de cotagiies) SELESC/COCVAP, em
* Planilhamento a ser realizade pelo SELESC/OOCVAP conformidade com o Art.

13, Pardgrafo inico, do
ADG 9, de 2015).

X Analise do processo pela COCVAP 00100.055861/2022-11
Capia do ato de designacio do Pregoeiro 00100.052320/2022-31

(Portaria DGER n* 1364, de 2022) (VIA 016)
X Minuta do edital 00100.060994/2022-17

UTILIZACAO DOS BENEFICIOS DA LC 123/2006
Sem Beneficio X
Tipo 1
Tipo 11
Tipo IIT




Numero de origem: Campo de texto livre.

A indicacdo da espécie/formato estd contida, geralmente, na parte superior do
documento e antes da indicacdo de destinatério e assunto/conteudo do documento e, na
maioria das vezes, logo apo6s a indicacéo da espécie do documento.

Juntamente com a espécie, o campo NUmero de Origem deve identificar
unicamente o documento, pois traz um numero sequencial seguido do ano de sua
producdo mais a sigla do 6rgdo/instituicdo/divisao organizacional que o produziu.

A seguir, exemplos de documentos que possuem a indicacdo do Numero

de Origem no proprio texto:

00100.088007/2022-8!

SENADO FEDERAL

Diratoria-Geral

Oficion? 273/2022/DGER/SENADO FEDERAL

Brasilia, 02 de agosto de 2022

Ao Senhar
Jalio Danilo Souza Ferreira
Secretdrio de Seguranca Publica do Distrito Federal

Assunto: Sessdo Solene do Congresso Nacional para aniversario do Bicentendrio da
Independéncia do Brasil.

Senhor Secretario,

1. No ano de 2019, a Presidéncia do Senado Federal instituiu uma Comissdo

Especial Curadora destinada a elaborar e viabilizar a execucdo das celebracdes em torno do



00100.03577 4202247

[
SENADO FEDERAL
Instituto Legislativo Brasileiro
Comunicaddn® 005/2022 ¢ Brasilia, 30 de margo de 2022.

Senhora Diretora Geral do Senado Federal, Ilana Tromblka,

No dia 13 de dezembro de 2021, o Conselho de Supervisio do Instituto Legislativo Brasiletro -
ILB aprovou por unanimidade a prorrogagio do Plano de Capacitagio Anual dos Servidores do
Senado Federal - PCASF 2021 para execucio no exercicio de 2022,

Neste sentido, levo ao conhecimento de V.5 ® que as agdes de capacitacio internas nio realizadas
por esta unidade em 2021, poderdio ser solicitadas para execugdo, preferencialmente entre a 2°
quinzena de abril até julho de 2022, a seu juizo de conveniéncia e oportunidade. Solicitamos, se
possivel, uma resposta em ate 10 dias, considerando que teremos o periodo disponivel para a
execucio de suas acdes em apenas 8 meses e 15 dias.

Para consulta, encaminhamos em anexo a Ata do Conselho de Supervisdo do [LB, bem como a
tabela com a relaciio de cursos conforme o PCASF 2021,

Acido de Capacitacio Carga Horiria

SEL'GDF - 20978402 - Carta https://sei.df gov.br/zet/controlador.phpTacao=docu: 00100.087403/2022-34

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

cspz CEB ILUMINACAO PUBLICA E SERVICOS
— —

RUMINACAD FUNRICA B SERVIGOS R ~
Diretoria-Geral

CElr‘tEr.‘2 293/2022 - CEB-IPES/DG ¢ Brasilia-DF, 13 de julho de 2022

A Sua Senhoria

ILANA TROMBKA

Diretora-Geral

Senado Federal

Praca dos Trés Poderes - Senado Federal

Bloco da Diretoria Executiva da SEGRAF Bloco 10,
térreo - CEP: 70165-900 - Brasilia-DF

Nesta

Assunto: Solicitacdo de plano customizado de melhoria da iluminagdo da fachada do Senado Federal.

Referéncia: Oficio n2 1759/2021 — DGER, de 05.07.2022 (72571329).

Sra. Diretora - Geral,

Em atencdo ao Oficio n? 179/2021 - DGER (72571329), por meio do qual Vossa



00100.087451/2022-T4

SENADO FEDERAL

Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade — SAFIN
Coordenacio de Plangjamento e Acompanhamento Orcamentirio — COPAC

Informacidin” 352/2022 — COPAC/SAFIN -—=== (28 de julho de 2022)

Processo n® ( e ey
Documento de referéncia: Oficio n® 538/2022 -~ COATC/SADCON (00100087 135/2022-67)
Destinatirio: COATC/SADCON

OBJETO DA NOVA CONTRATACAO

Contratacio de prestagio de servigos continuados de agente de portaria nas dependéncias

Descriciio dos Blocos “C”, G (edificagio conjugada) e D7 da SQ8 309 (residéncias oficiais) do
Senado Federal, durante 12 (doze) meses consecutivos.

) DO B T TG 001 00.07445002022-24 Valor total estimado R% 623.244 96

P T iy T 2020/0081 — ] MACEDO PEREIRA — ME

o objeto (Término da vigéncia: 26/07/2022)

IMPACTO ORCAMENTARIO ESTIMADO

Impacto exercicio Previsio exercicio
corrente subsequente
Periodo considerado 25/0922 a 3141222 OFAD1A23 a 24092023 -
Custeio (GND 3) 160, 198,66 457.040.30 -
Investimento (GND 4) —
Impacto por exercicio (em R$) 166.195,66 457.046,30 -

A tabela apresenia o impacto da despesa considerando o dia previsto para homologacdo da contralagdo
(25/00/2022) pelo SENIC na presente data.’

Nem todo documento possui NUmero de Origem. Abaixo, exemplos de

documentos que ndo possuem Numero de Origem:



001100.055505/2022-05

Nao possui indicagdo de
Numero de Origem

SENADO FEDERAL
SECRETARIA DE PATRIMONIO

Coordenagao de Administracao de Residéncias Oficiais do Senado Federal

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia é a prestacdo de servicos continuados de agente
de portaria nas dependéncias dos Blocos “C”, “G” (edificacdo conjugada) e “D™ da SQS 309
(residéncias oficiais) do Senado Federal, pelo periodo de 12 (doze) meses consecutivos,

conforme condicoes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.
2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

2.1. A contratacio do objeto do presente Termo de Referéncia, visa substituir o Contrato n® 0081/2020,
firmado com a empresa ] MACEDO PEREIRA — ME, relativo & prestacio de servico de portaria, que
envolve basicamente as atividades de recepciio e triagem de pessoas/cargas (correspondéncias) nas

referidas unidades residenciais do Senado Federal.

2.2, A prestaciio dos servigos de portaria tem como premissa, complementar a melhoria no atendimento

dos acessos nas dependéncias das unidades funcionais, com vista ao aperfeicoamento do controle e

JURENUS SRR SUN U DU, DUSO S S U PUIC SIS R RS

N&o havendo numero de origem, este campo deve ser preenchido com o valor S/N
(sem namero).
Data do documento: Campo de vocabulario controlado.

A indicacdo da data do documento estd contida, geralmente, na parte
superior do documento, antes da indicacdo de destinatario e assunto/conteddo do
documento, ou na parte inferior, apds a indicacdo de destinatario e assunto/conteido do
documento.

A data de producdo refere-se a data em que o documento foi
produzido/criado, servindo de parametro para o inicio da contagem de prazo de guarda.

Pode estar no formato apenas com numeros ou com ndmeros e textos
indicando més de criagdo. Geralmente, segue a indicacdo do local de producdo do
documento.

A seguir, exemplos de documentos com indicacao da data de producdo no texto:



00100.086840/2022-47 (V1A 001

SENADO FEDERAL
Auditoria do Senado Federal

Oficio n° 148/2022 - SEAUDGEP/COAUDGEP/AUDIT/SF

Brasili4 27 de julho de 2022.

A Senhora Coordenadora de Beneficios Previdenciarios
Andrea Filgueiras da Paula Azevedo

Assunto: Oficio n® 37593/2022-TCU/Seproc. Acérdao 3591/2022-TCU-22 Camara.
TC n° 010.936/2022-0.

Encaminho a Vossa Senhoria, para conhecimento e providéncias

rahiveie n Nfirin N A7RAGA2N22_TC1 IQRanrns A rmial ramata n eninracitadn ArArdan

Exemplos:

T Trro—ao - IO I OE Ty uY SUTO W ~TTITo PooTO o na e e

350 do Regulamento Administrativo consolidado pela Resolugdo n® 20, de
2015, e considerando que os requisitos constitucionais para aposentadoria
foram preenchidos de acordo com a manifestagdo da Secretaria de Gestdo de
Pessoas no Processo SF n° 00200.016743/2016-11,

RESOLVE aposentar, voluntariamente, com proventos integrais,
o servidlor CARLOS ALBERTO COSTA SAMPAIO, Analista
Legislativo/Informatica Legislativa, Nivel IIl, Padrdo S-45, nos termos do
artigo 3° da Emenda Constitucional n® 47, de 2005, com a vantagem prevista
no artigo 1° da Resolugdo SF n® 74, de 1994, observando-se o limite

remuneratorio determinado pelo artigo 37, inciso XI, da Constitui¢do Federal.

Senado Federal |19 de dezembro de 2016. <:

GUSTAVO PONCE DE LEON SORIANO LAGO
Diretor-Geral Adjunto de Gestao

Alguns documentos ndo possuem indicacdo da data de produgéo no texto.



00100.055505/2022-05
Ndo possui indicacdo da
data do documento no
inicio.

SENADO FEDERAL
SECRETARIA DE PATRIMONIO

Coordenacao de Administracé@o de Residéncias Oficiais do Senado Federal

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O objeto do presente Termo de Referéncia € a prestacio de servicos continuados de agente
de portaria nas dependéncias dos Blocos “C”, “G” (edificacio conjugada) e “D™ da SQS 309
(residéncias oficiais) do Senado Federal, pelo periodo de 12 (doze) meses consecutivos,

conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.
2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

2.1. A contratacdo do objeto do presente Termo de Referéncia. visa substituir o Contrato n® 0081/2020,
firmado com a empresa ] MACEDO PEREIRA — ME. relativo & prestacdo de servico de portaria. que
envolve basicamente as atividades de recepcdo e triagem de pessoas/cargas (correspondéncias) nas

referidas unidades residenciais do Senado Federal.

art. 215, IV do Regulamento Administrativo do Senado Federal.

14.1.1. Para exercer a fiscalizagio desta contratagio, sugerimos que scjam designados os
servidores GILSON RODRIGUES matricula 306750 ¢ VALDIR PEREIRA DE
VASCONCELOS matricula 47950, telefones: (9) 9380-0279/3303-5604 ¢ (9) 9125-
2032/3303-5674, como titular ¢ substituto, respectivamente.

15. NUMERO SEQUENCIAL DO PLANO DE CONTRATACOES

15.1. Item no Plano de Contratagdes para o exercicio de 2022: 20220270.

16. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TR

Arilton Rodrigues Maia Né&o existe indica¢do da

Auxiliar Parlamentar Pleno
De acordo data do documento no

final do texto.
Wilson Pereira de Carvalho Filho

Gestor NGCOT
De acordo.
Valdir Pereira de Vasconcelos
Coordenador da COARO em exercicio
De acordo.

Cassio Murilo Rocha
Diretor da SPATR




Tipo de suporte: Campo de vocabulario controlado.
Refere-se ao suporte usado para gravacdo do documento, podendo ser
fisico ou digital.
Todos os documentos produzidos internamento no Senado Federal sdo de
suporte digital desde 2015.
Sao geradas coOpias digitais de todos os documentos fisicos externos
recebidos pelo Senado Federal.
Documento fisicos devem ser cadastrados com o tipo suporte fisico, enquanto
documentos digitais devem ser cadastrados com o tipo de suporte digital, independente

se estes sdo originais ou copias.

x2 | [ Q £ O [+ Q oo
Pégina Inicia caixa de Entrada Criar Documento  Pesquisa Avangada  Decumentos para Assinar
f o s 0 -~
DADOS DO DOCUMENTO E ATRIBUTG $IGILO DO DOCUMENTO ASSINATURA ANEXOS TRAMITAGAO
ESPECIE/[FORMATO: * CLASSIFICACAC ARQUIVISTICA: *
TERMO DE DELEGAGAO DE SIGILO x 54.04.03.15 - TERMO DE DELEGAGAO DE SIGILO (TEMP: 5 ANOS/95 ANOS/ELIMINAGAO) -
PESQUISE PELO CODIGO: @ou FILTRE PELA PESQUISA m OU PESQUISE PELO INDICE: m
NUMERO DE ORIGEM: * DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
s/N 02/08/2022 n DIGITAL
REFERENCIA: PRAZO DE ATENDIMENTO: “
s | ED
FISICO
ASSUNTO: *
PALAVRAS-CHAVE:
Delegagdo de permisséo de acesso e classificagdo em grau de sigilo

Interessado: Campo de vocabulario controlado.

A indicacdo do Interessado pode estar em qualquer parte do documento, desde o
destinatario ao produtor, ou no contetdo do documento, podendo ser uma pessoa fisica,
juridica, ou uma divisao organizacional.

Um documento pode ter um ou mais interessados relacionados a ele.

O Interessado € a pessoa ou Orgdo que sera afetada pela acdo que o documento
registra.

Abaixo, exemplos de documentos com a indicacdo dos interessados no texto:



SENADO FEDERAL

SEZC RETARIA DE PATRIﬁM(")N 10 -SPATR
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL - COAPAT

CERTIDAO DE REGULARIDADE PATRIMONIAL

NADA CONSTA

O Servico de Inventdrios declara que o (a) servidor (a) JCARLOS
—"=> [ALBERTO COSTA SAMPAIO Matricula 102602, néio possui pendencias

com relacao ao patrimonio pertencente ao Senado Federal.

Foi procedida a conferéncia das informagdes quantitativas e qualitativas, e
concluido que o servidor (a) ndo possui débitos patrimoniais.

A presente certidao foi emitida nos termos da alinea “m”, do Art. 2° do Ato
da Comissdo Diretora n° 19, de 2014 e possui validade de 90 (noventa) dias,
a partir da data de emissao.

Brasilia, 15 de dezembro de 2016.
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SENADO FEDERAL

SECRETARIA DE PATRIMONIO
ICoordenaQéo de Administracao de Residéncias Oficiais do Senado Federal I

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O objeto do p Termo de Referéncia éa p 30 de servicos continuados de agente

de portaria nas dependéncias dos Blocos “C”, “G” (edificacio conjugada) e “D” da SQS 309
(residéncias oficiais) do Senado Federal. pelo periodo de 12 (doze) meses consecutivos,

conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

2.1. A contratacdo do objeto do presente Termo de Referéncia, visa substituir o Contrato n® 0081/2020,
firmado com a empresa ] MACEDO PEREIRA — ME, relativo a prestacio de servico de portaria. que
envolve basicamente as atividades de recepcdo e triagem de pessoas/cargas (correspondéncias) nas

referidas unidades residenciais do Senado Federal.




VASCONCELOS matricula 47950, telefones: (9) 9380-027973303-5604 ¢ (9) 9T125-

2032/3303-5674, como titular e substituto, respectivamente.

15. NUMERO SEQUENCIAL DO PLANO DE CONTRATACOES

15.1. Item no Plano de Contratagdes para o exercicio de 2022: 20220270.

16. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TR

Arilton Rodrigues Maia

Auxiliar Parlamentar Pleno

De acordo.
Wilson Pereira de Carvalho Filho
Gestor NGCOT
De acordo.
Valdir Pereira de Vasconcelos
Coordenador da COARO em exercicio ¢
De acordo.

Cassio Murilo Rocha

Diretor da SPATR e ——— |

ARQUIVD ASSINADO DIGITALMENTE
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RESLA DS

mnn ¢

Brasika. 1* de agoso de 2022

ILANA TROMEKA
Dirstors-Gersl do Serada Feders *

Eznhaorz Dirstors-Geral,

SS202ALDITISF
O W* D0200.01008T2022-21

1 Apresento 3 \ossa Exceléncia os suditores do Senado Federsl André Luwis
Copares o3 Pasds (matmicula n® T'SE,RGIIH & David Amaral Santos (maticula n® 288302)
designados pelo Al oo Auditor-Geral n ¥ 1/2022, para reslizarem. sob 3 coordenacao do
segundo & 3 supenvisio do primeiro, irabalho de Audionia Financeirs & de Conformidade
nas Demonsracdes Financeinas do Senado Federal, relstivas B0 exemico de 2022

2 O comtive do wabaho de audiorin & expressar opindo sobee & O3
SEMOnItratved contbeis 90 Sanase Faders! rafabim, M 10008 OF RISECI08 MEaVanTES,
] lm.la.anfa:—*'m: financeira @ orcamentana 48 Casa, em MN0Z2, de scordo
com a Le 4 32084 a Les de Responsabibdade Fiscal & as dermaes nonmas contabeis &
oamentinas apicaves, @ sobre 3 confarmidade das ranssces subacentes

3 Soibcto prowidenciar senha para atesso aos ssiemas rformatizades, caso
necessang, bem coma desgnagao de pessoa qualificada pars servir de contato & prastar
esclarmomentos

4 Sciicito, ainda. 3 divulgagio desta audtora 3= dress perinentes da
organizacso, o e ngresso dos auditores as insta spies do orgS0 2 0 Scess0 3 todas
05 registos, informacoes, documentos e propricdades mecess3nos 3 resizecSo do

fret= o, bem come 3 fispon dilizacs tempestva desses slsmentos quando wisrem 2
ST IEIUETE00S

5 PFor fim, informe que a Auditoria Interna do Senado Federal, por meio da
equipe de sudiora, ercontra-se 3 disposicio para prestar oS esclarecmentos
mEr2IsAnng

Respetnsamants,

[Aganids Heloncamente) |
ANDRE LUIS S0ARES DA PADAD

Audnsr-Gars

ﬂ ALULHTCIRUA e—
Pl FodU s
el =

ez Fecwm Ltz | oz e | Tz |G TDOEERT
Tuwto =55 (81 di-1a00

Assunto: Campo de texto livre.
indicacdo do Assunto do documento estd, geralmente no conteudo do

documento.

E a razdo pelo qual o documento foi produzido.

Pode estar explicito no documento, como no caso dos Oficios, ou requerer a leitura
do contetido para depreende-lo.

E essencial para a busca posterior do documento na base do sistema, sendo
importante registrar as particularidades existentes no contetdo e, se possivel, fora dele,
para facilitar o filtro e a pesquisa do respectivo documento.



Pode ser padronizado de acordo com a classificacdo arquivistica atribuida ao
documento.
A seguir, exemplos de documentos com a indicagdo dos respectivos assuntos no

texto:

00100.083301/2022-42 (VIA 002

SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral

Processo n° 00200.013669/2022-29
Despacho n° 2341/2022-DGER

Assunto: Autorizacdo de viagem e concessio
de diarias. DEFERIDO. com base no art. 72

:> do RASF, no art. 3°, inciso IL do ATC n°
5/2006 e no ADGn® 21/2014.

Senhora Assessora-Chefe da ASQUALOG.

Trata-se de solicitacio’ para pagamento de diarias e emissio de passagens aéreas
a servidora MARTA TEREZINHA NUNES, matricula n® 46817. Analista Legislativo - Gestora
da Rede Equidade e Vice-Coordenadora do Comité Permanente pela Promogédo da Igualdade
de Género ¢ Raca do Senado Federal. lotada no Gabinete Administrativo da SEGP
(SEGP/GBSEGP/DGER). visando a sua visita ao Instituto Avon. no dia 23/08/2022. na cidade
de S&o Paulo-SP.




00100.088728/2022-4

SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral

Processo n° 00200.012996/2020-00
Despacho n® 2347/2022-DGER

Ao SCCO/ILB
Gestio do Contrato n® 142/2020

Senhor Gestor,

Considerando o disposto nos paragrafos primeiro ¢ segundo da Clausula

Quarta e a Clausula Quinta do Contrato n° 142.-"'20201|atest0 0s servicos prestados na Nota I

Fiscal n° 00024894, anexa. emiftida pela Fundagﬁo Getulio Vargas — FGV, em 2/8/2022.

relatrva ao curso

Encaminho o presente documento ciéncia ¢ demais providéncias quanto

a0 pagamento da referida nota fiscal.

00100.088007/2022-88

SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral

Oficio n2 273/2022/DGER/SENADO FEDERAL

Brasilia, 02 de agosto de 2022

Ao Senhor
Jdlio Danilo Souza Ferreira
Secretdrio de Seguranca Publica do Distrito Federal

Assunto: Sessdo Solene do Congresso Nacional para aniversério do Bicentenario da
Independéncia do Brasil.

Senhor Secretério,

Procedéncia: Campo de vocabulario controlado.



Refere-se a pessoa fisica ou juridica que produziu o documento.

Geralmente, esté indicada no documento relacionado ao assinante e/ou o
Orgdol/instituicdo que o assinante representa.

Pode ser identificado pelo timbre ou logomarca presente no documento,
geralmente na parte superior deste.

No SIGAD, usa a mesma base (vocabulario controlado) que o campo
Interessado.

Este campo s0 existe para cadastro de documentos externos.

A seguir, exemplos de documentos com a indicacdo da procedéncia no
texto:

00100.083365/2022-31-1 (ANEXO: 001)

# Sindilegis <=

A SERVICO DO BRASIL

- Oficio n® 130/PRES/202Z2
Brasilia, 25 de maio-de 2022.

Ao Excelentissimo Senhor
SENADOR RODRIGO PACHECO
Presidente do Senado Federal

Assunto: Recomposi¢cao das perdas inflacionarias dos servidores.

Excelentissimo Senhor Presidente,

O Sindicato dos Servidores do Poder Legislativo Federal e do Tribunal
de Contas da Unido - Sindilegis, diante de seu papel institucional de defesa de seus
representados, encaminha o presente expediente em busca de uma soluc3do para a
recomposi¢cdo do poder de compra dos servidores desta Casa, ja extremamente
debilitado em fungdo das perdas inflacionarias dos ultimos anos.

Como se sabe, as perdas acumuladas desde 2016, data do ultimo
reajuste da remuneragdo dos servidores', chegam a 36,05%, conforme tabelas
anexas. Desde entdo, as familias desses servidores vém sofrendo cada vez mais com




00100.083647/2022-38-1 (ANEXO: 001

CHAVES
SENNA
QUARESMA
& TAGUCHI

Oficio n.° 01/2022 — Miguel Vidal de Almeida Taguchi j;

Brasilia, 02 de junho de 2

A Coordenacdo de Beneficios Previdencigrios
(COBEP).

Senado Federal | Coordenacdo de Beneficios
Previdencidrios — COBEP/Av. N2- Bloco 14|CEP
70165-900| Brasilia DF.

Assunto: Oficio 055/2022 - COBEP/SEGP/SF

Em resposta ao Oficio 055/2022 - COBEP/SEGP/SF, enviado em 17 de maio de 2022, endere:;a_:t"jo
ao senhor Edison Rodrigues-Chaves, referente & percepg¢do de proventos do Senado Federal e da AGLE a
respeito de sua aposentadoria nos cargos de Procurador Federal e Consultor Legislativo, venho, por meio
desta presente manifestacdo, anexar a deciso em sede de medida cautelar no Mandado de Segurarica
38.568/DF, Relator Ministro Dias Toffoli, impetrado pelo senhor Edison Rodrigues-Chaves, em quefﬁe 0
deferiu o pedido de liminar para suspender os efeitos do Acérddo n. 2021/2022 (22 Cdmara, TCU). .

7-55CB

Chaves, f
2A55-381

“Presente também o requisito do periculum in mora, ante a iminéncia
Ada res<in dn nasamentn dns nrnventns de annsentadnria a Fdisnn

ues

15-1 (ANEXO: 001

ESTADO DO RIQ CRANDL DO-SI
$ CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITACURUBI

T T DU TR SIS T

Oficio n ° 30/2022

Itacurubi, 03 de junho de 2022

A0 Excelentissimo Sent ’resi

y : nhor Presidente :nado Federal i
_— ent esidente do Senado | ederal — Senhor R(\\]r'lgn
FacicCo;

\'ll YDOr lade em ane te
Oportunidade em que temos a honra de cumprimentar \ ossa Exceléncia, vim
SOL. e sste S s ‘ o e
por meio deste, encaminhar a Mocio n° 002/2022- "Mogio de Apoio a0 projeto d
3.723/2019 que tramita n . € Al a0 projeto de Lei
23/2 que tramita no Senado Federal, de autoria do Pod

Visa aprimorar a !L‘L’X\:ilk\'h'

r Executivo Federal, que

juanto registro i <
HHAINO Tegistro, posse e comercializag¢do de armas de fo

» : goe
muni¢a rala te 2 b 1 )
nigao, trata também sobre o Sistema Nacional de Armas-Sinarm e define crimes."
' ma r C CS
Atesto ainda que r a
S g ¢ a refennda Mogs? aprova )
| erida Mogdo foi aprovada por unanimidade na Sessio

Ordinaria do dia 30/05/2022

Tipo de remessa: Campo de vocabulario controlado.



Refere-se ao canal usado para a entrada do documento externo no Senado
Federal.

No caso documentos fisicos, exige o conhecimento dos registros postais
ou da entrega pessoal dos respectivos documentos.

Este campo s0 existe para cadastro de documentos externos.

KRISTIANNO MEDEIROS VIANA ‘ DGER K7 | EE Q x
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Pégina Inicial Caixa de Entrada Criar Documento  Pesquisa Avangada  Documentos para Assinar

REFERENCIA:

PRAZO DE ATENDIMENTO:

oms n

E-PROTOCOLO -

FAX PALAVRAS-CHAVE:
FEDEX nssifichcdo em grau de sigilo.

unore '<||:|

MENSAGEM ELETRONICA (E-MAIL) s

SEDEX NUMERO DE REMESSA:

DATA DE RECEBIMENTO: * FOLHAS: *

02/08/2022 n

AOS CUIDADOS DE: *

DESTINATARIO: *

< SELECIONE A UMIDADE >

A
e [ L e

Data de recebimento: Campo de vocabulario controlado.

Refere-se a data da entrada/entrega do documento no Senado Federal, de
acordo com o canal escolhido.

Este campo s0 existe para cadastro de documentos externos.

| sIGAD - sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos

KRISTIANNO MEDEIROS VIANA ‘ SEPROELE "‘ AR ¢

= 0

NUMERO DE ORIGEM: *

DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *

03/08/2022 n FISICO

PRAZO DE ATENDIMENTO:

s n

REFERENCIA

INTERESSADO: *

NOVO INTERESSADO. PROCEDENCIA: *
ASSUNTO: *
PALAVRAS-GHAVE:
Delegacao de permissdo de acesso e classificacac em grau de sigilo.
i
TIPO DE REMESSA: NUMERO DE REMESSA: DATA DE RECEBIMENTO: * FOLHAS: *

27/07/2022 n

DESTINATARIO: *

< SELECIONE A UNIDADE >

ATRIBUTOS ESPECIFICOS

NOVA CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA

Destinatario: Campo de vocabulario controlado.



Refere-se a unidade/divisdo organizacional interna do Senado Federal.
Pode estar explicita no documento com a denominacao de destinatério, ou

exigir o conhecimento da estrutura organizacional para identificar a opcéo correta.

Este campo s0 existe para cadastro de documentos externos.

x2 | [ Q & D [+ Q )]
Pagina Inicia Caixa de Entrada Criar Documento  Pesquisa Avanada Documentes para Assinar
oIAs n
INTERESSADO: * PROCEDENCIA: *

ASSUNTO: *

PALAVRAS-CHAVE:

[coa

COADFI - COORDENACAOG ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

COADTV - COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

I COALSGM - COORDENAGAO DE APOIO LOGISTICO

COAME - COORDENACAQ DE APOIO A MESA

COAPAT - COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

COAPEC - COORD APOIO AQ PROGRAMA E-CIDADANIA AOS CUIDADOS DE: *

< SELECIONE A UNIDADE >

I -

Podemos elencar como principais problemas no preenchimento dos metadados
acima da seguinte forma:

» Erro humano: quando o usuario, por motivos diversos, coloca um dado
inveridico ou ndo correspondente ao documento cadastrado. Pode ocorrer tanto
nos campos de texto livre como nos campos de listas pré-estabelecidas.

» Falta de padronizacao: quando o usuario ndo segue um padrdo de preenchimento
estabelecido, ou usa termos distintos, de forma muito resumida ou de forma muito
extensa, ocultando ou amplificando informacgdes, ou ainda utilizando de
sindnimos, acrdnimos e/ou abreviagcbes indevidamente. Ocorrem nos campos de
texto livre.

Como consequéncias destes problemas estdo a falha na identificagdo/indexacéo e

falha na busca/recuperacéo dos registros cadastrados.
2.2.Classificacdo Arquivistica

A Classificagdo Arquivistica tem como objetivo relacionar o documento
produzido/recebido com as atividades, fungdes, processos de trabalho, ou estruturas
organizacionais que justificam a sua producdo/recebimento. E peca chave na gestdo
documental pois permite, minimamente, identificar quais conjuntos documentais devem
ser preservados ou ndo, e por quanto tempo, levando em consideracgao questdes de ordem
juridica, fiscal, administrativa, informacional e historica. Pode ser usada também como

parametro para restri¢cdes de acesso e estabelecimento de fluxo de trabalho.



Constitui um metadado de cadastro dos documentos, poréem, diferente dos
metadados gerais de cadastro, esta informacéo geralmente nédo se encontra explicita no
conteudo dos documentos, carecendo de analise por parte dos usuérios para estabelecer,
através de uma estrutura de classes e subclasses chamada Plano de Classificacdo de
Documentos - PCD, a unidade de classificagdo adequada para encaixar o respectivo
documento.

Tal operacéo exige do usudrio tanto um conhecimento do seu papel em relacdo as
funcBes do 6rgdo ou unidade em que esté lotado, do proposito da classificagdo, como da
prépria estrutura de classificacdo (PCD) para que ele tenha condigcdes de preencher
corretamente este campo.

O problema vindo deste cenario é a escolha equivocada da unidade de
classificacéo ou 0 ndo preenchimento (quando permitido) deste campo.

Como consequéncias destes problemas estdo, minimamente, a indicacdo
equivocada da destinagdo correta dos documentos e a necessidade de revisdo da
classificacdo, podendo impactar na restri¢cdo de acesso e no fluxo de trabalho também.

Os passos que o usuario deve seguir para atribuir determinada classificacao
arquivistica a um documento, basicamente, séo:

1) Leitura do documento.
2) ldentificacdo do autor/produtor do documento, através do:
I.  Timbre/logomarca impressa no documento.
Il.  Assinante (s).
[1l.  Texto.
3) Identificacdo do destinatario do documento, através do texto.
4) ldentificacdo da espécie documental, através da forma e/ou do texto.
5) Identificacdo do assunto/tema principal tratado no documento, atraves do:
I.  Texto explicito.
Il.  Identificacdo de termos/palavras-chaves que representem o assunto/tema.
6) Identificacdo na estrutura do Plano de Classificacdo de Documentos — PCD em
qual unidade de classificacdo o assunto/tema do documento se encaixa de forma
clara ou aproximada. Hoje, no SIGAD, o usudrio possui 3 formas de fazer essa
identificacéo:
I.  Busca pelo cddigo da unidade (necessario ter conhecimento do cédigo)
I[l.  Busca navegando pela estrutura de classes do PCD
1. Busca por termos/palavras-chaves encontrados nos descritores (etiquetas)
das unidades de classificagdo do PCD

Abaixo demonstramos um exemplo de documento, e como se daria Seu processo

de classificacéo:



00100.0495052022-54. (V1A 002)

Produtor do documento

Espécie documental
SENADO FEDERAL

retretaria de Gest3o de Informacdo e Documentacdo I

DIRETORIA
I OFfCIO e 11/2022/5G1D0C

Ao Senhor 0 L]
Nélvio Dal Cortivo ¢ Destinatario
Diretor da SINFRA

Secretaria de Infraestrutura

Crasmay or

Brasilia, 03 de maio de 2022

<= Assunto explicito
I Assunto: Anilise de todas as instalacdes da SGIDOC I P

Senhor Diretor,

Como € do conhecimento dessa 5INFRA, a 5GID0O

em sclicitandao avaliaches estruturais

algumas areas, queda de reboco e de revestimento de paredes, portas internas que ndo est3o fechando

aparentemente em razido da parede rachada ter cedido, conforme documento 00100.003994,/2022-10 e
fotos enviadas.

2. Conforme documento 00100.006517/2022-06 em razdo desses problemas estruturais ja
foi solicitado o remanejamento de documentos da sala 1 do bloco 14 para o subsclo do bloco 6.

3 Confarme documentn 0100 NAN247/2027-54 fai snliritada refarma da sala R nara

Nota-se que 0s elementos dos passos 2 a 5 estdo claramente identificados.

Neste caso, 0 usuério deverd escolher uma das 3 opcdes de busca do codigo
correto.

Vejamos:

A primeira opcdo e digitar diretamente o codigo da respectiva classificacdo, mas

necessita saber exatamente qual o codigo correto.



Q

Pégina inicial

Caixa de entrada

Crior Documento

(2]]

Pesquisa Avangada | Documentos para Assinar

DADOS DO DOCUMENTO E ATRISUTO  SIGILO DO DOCUMENTO ASSINATURA ANEXOS TRAMITAGAO

56.07.04.01 - AGENDA MEDICA

54.040315 - TERMO DE DELEGAGAO DE SIGILO

55.03.01.07 - ORDEM DE SERVIGO REFERENTE AO SUPORTE
TECNICO DE SISTEMAS E REDES

56.05.07.12 - REQUERIMENTO DE REEMBOLSO DE DESPESAS
MEDICAS

61020212 - OFICIO REFERENTE AD CONTROLE E FISCALIZAGAO
DE SERVIGO COMPLEMENTAR (TERCEIRIZAGAD)

56.08.04.40 - TERMO DE REAUZAGAO DE ESTAGIO.

ESPECIE/FORMATO: *

CLASSIFICAGAC ARQUIVISTICA: *

oFicio X

PESQUISE FELO CODIGO:

=3

54.04.0316 - TERMO DE CREDENCIAMENTO DE SIGILO.

50.03.04.02 - AJUSTE ADMINISTRATIVO

FILTRE PELA PESQUISA: OU FESQUISE FELO INDICE:

m SREHRREEEE

A segunda opcéo € navegar pela estrutura do plano, o que exige o conhecimento

-7

desta. A identificacdo do destinatario ja

a Secretaria de Infraestrutura.

e 9

pagina Inicial

caixa de Entrada

Griar Dogumenta

indica se tratar, em tese, de atividades inerentes

oo

Pesquiza Avangada  Documentas para Assinar

&

ASSINATURA ANEXOS

-

DADOS DO DOCUMENTO £ ATRISUTO  SIGILO DO DOCUMENTO TRAMITAGAO

56.07.04.01 - AGENDA MEDICA

54.040315 - TERMO DE DELEGAGAO DE SIGILO 55.03.01.07 - ORDEM DE SERVIGO REFERENTE AO SUPORTE

TECNICO DE SISTEMAS £ REDES

56.05.07.12 - REQUERIMENTO DE REEMBOLSO DE DESPESAS
MEDICAS

61.02.0212 - OFICIC REFERENTE AD CONTROLE E FISCALIZAGAO

56.06.04.40 - TERMO DE REAUZAGAO D EST, GIO.

DE SERVIGO COMPLEMENTAR (TERCEIRIZAGAD)

ESPECIE/FORMATO: * CLASSIFICAGAC ARQUIVISTICA: *

oFicio Selecione uma Classificagao Arquivistica

PESQUISE PELD CODIGO:

OU FILTRE PELA PESQUISK: of

54.040316 - TERMO DE CREDENCIAMENTO DE SIGILO

50.03.04.02 - AJUSTE ADMINISTRATIVO

PESQUISE PELO INDICE

mm SEEERReEEE

P <IGAD - SENADO FEDERAL - Google Chrome

O >

intra.senado.leg.br/sigad/protocolo/fincluir_classificacaoc.asp?area=documentoftxt_campo=cod_as...

=8}

AREA: =

O Legislativa @ Administrativa

FUNMGCAD: =

58 - GESTAC DE MATERIAIS E BENS ~
SUB-FUNCAO: =

58.08 - ADMINISTRACAD E MANUTENGAD DE BEMNS IMOWES ~
ATIVIDADE: *

58.08.06 - CONSTRUCAD, REFORMA E MANUTENGC AC DE BENS IMOWVEIS -
TIPO DOCUMENTAL: =

58.08.06.07 - OFICIO REFERENTE A COMSTRUGAD, REFORMA E MAMUTENGAD DE BEM IM -

-




A terceira opcdo é selecionar termos/palavras-chaves que representem o assunto
tratado e encontrar, via busca textual, o correspondente entre os resultados apresentados

pelo sistema. Contudo, deve ser ter cuidado com sinénimos ou termos aproximados.

o2 | [l (n) a0 B o]
Poginaimiclal | Cobodetomada | CrorDocumento  Pescuisomvangada | Documenios ot ssinar

& ] -

DADOS DO DOGUMENTO E ATRIBUTO  SIGILO DO DOCUMENTO ASSINATURA ANEXOS TRAMITAGAO

> Classificacs quivisti

54.04.0315 - TERMO DE DELEGAGAD DE SIGILS 55.03.01.07 - ORDEM
TEMA:

56.05.0712 - REQUERIMENTO DE REEMBOLSO DE DESPESAS.

61.02.0212 - OFICIO REFERENTE AD CONTROLE E FISCALIZAGAD
MEDICAS DE SERVIGO

IGO COMPLEMENTAR (TERCEIRIZAGAD)

54.04.0316 - TERMO DE CREDENCIAMENTO DE SIGIL

ESPECIE[FORMATO: * CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: *
oFicio »~| | selecione uma Classificagao Arquivistica
M 5|GAD - SENADO FEDERAL - Goagle Chrome — m| *
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3. O Problema da Pesquisa/Busca de Documentos no SIGAD
A funcionalidade de pesquisa/busca de documentos/processos no SIGAD é parte
essencial do sistema, uma vez que é através dela que sera possivel recuperar os registros

nele cadastrados para comprovar e sustentar as acdes administrativas que 0s respectivos




documentos representam, bem como garantir e preservar os direitos assegurados por
estes.

N&o faz sentido manter documentos se ndo é possivel recupera-los posteriormente.

No SIGAD, essa funcionalidade se traduz em duas telas de pesquisa (simples e
avancada) somadas a dezenas de relatdrios tematicos (producéo, tramitacéo, definicdo de
assinatura) que devem possibilitar o usuario a buscar os documentos e processos de seu
interesse, bem como os eventos que sdo executados relativos a eles.

Todas as informacgdes usadas para executar as pesquisas, sejam elas feitas
diretamente nas telas de pesquisa ou através dos inumeros relatorios disponiveis, sdo
mantidas nos bancos de dados do sistema, e provem das seguintes fontes:

I.  Metadados inseridos pelos usuarios durante o uso da ferramenta.
Il.  Conteldo textual dos documentos inseridos no sistema.

Portanto, as informacgdes que servirdo de parametros para a pesquisa de
documentos e processos no SIGAD sd@o dados estruturados inseridos através da propria
interface do software mais o contetdo textual extraido dos documentos por meio da
tecnologia de reconhecimento Optico de caracteres (OCR).

As telas de busca, sejam elas de Pesquisa Simples ou Pesquisa Avancada, ou 0s
Relatérios de Documentos ou Processos, implementam um conjunto de filtros para que o
usudrio restrinja um conjunto possivel de resultados para encontrar o registro desejado,
ou faca uma busca textual no contetido dos documentos e em campos textuais especificos.

Os resultados sdo sempre em forma de tabelas onde a primeira coluna indica o
identificador dnico dos registros encontrados, ou seja, o Numero Unico de Protocolo -
NUP.

Os resultados sdo exportaveis para planilhas Excel.

A Pesquisa Simples utiliza um Gnico parametro, que é o justamente o0 Numero
Unico de Protocolo — NUP, e por esse motivo, traz resultados exatos para o usuario ja que
ndo existem dois registros com o mesmo NUP.

A Pesquisa Avangada, por sua vez, traz um conjunto de filtros, representados por
metadados, que delimitam a pesquisa e podem ser usados isoladamente ou em conjunto.

Os relatérios também utilizam um conjunto de filtros relativos ao tema especifico
tratado por estes.

Vejamos a seguir as opgdes de pesquisa/busca disponiveis mais detalhadamente:



3.1.Pesquisa Simples

A Pesquisa Simples é a forma mais basica de se buscar registros no SIGAD, pois
implementa apenas um campo/filtro cujos registros usam valores Unicos para
preenchimento deste.

Trata-se do Numero Unico de Protocolo — NUP, que identifica unicamente todos
os documentos e processos do SIGAD e é formado por um prefixo, um sequencial
numerico, o ano de producgdo/registro e um digito verificador.

Exemplo de NUP:

.091308/2022-41

Onde,

00100: Prefixo de documento.

091308: Sequencial numérico.

2022: Ano de producéo/registro.

41: Digito verificador.

Por ser uma modalidade de pesquisa muito simples e utilizar um parametro Gnico
para os registros, esta busca nao apresenta falhas ou dificuldades para o usuério e esta
disponivel tanto em tela especifica quanto na master page (interface fixa do sistema) do
SIGAD.

Abaixo as telas de onde é possivel executar a Pesquisa Simples:
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3.2.Pesquisa Avancada
A Pesquisa Avancada é a forma mais complexa de realizar buscas no SIGAD, pois
implementa um conjunto de filtros para serem usados na distin¢éo dos resultados, além
de disponibilizar um campo para a busca textual no conteddo dos documentos e em
campos textuais especificos.
Atualmente, os filtros disponiveis para busca na tela de Pesquisa Avancada séo:

» Unidade Atual

= Data de Abertura

= Espécie/formato

= NuUmero de Origem

= Tipo de suporte

= Classificacdo Arquivistica
= Situacdo

» Grau de sigilo

= Comentério

= Nome alternativo do documento
» Procedéncia/Interessado

= Palavra-chave

= Distribuicdo

= Campo livre (busca textual)
= Origem

Hoje, existem duas telas de pesquisa avangada - uma para processos e uma para
documentos. Sendo que o sistema disponibiliza, ainda, a opcdo de pesquisar usando as
duas modalidades em qualquer das telas.

H4, ainda, a possibilidade de gravar os parametros usados em pesquisas recentes.

Todos os resultados sdo exportaveis para planilhas Excel.

Abaixo as telas de Pesquisa Avangada e exemplo de resultado de uma busca.
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3.3.Relatorios

Os relatdrios do SIGAD, tal como a Pesquisa Avancada, implementam um
conjunto de filtros que sdo usados para restringir os resultados, porém com a diferenca
que estes, além de serem separados por Relatérios de Documentos e Relatorios de
Processos, sdo separados, também, por temas ou eventos especificos da ferramenta.

Estes relatorios sdo nativos do sistema adquirido do fornecedor, acrescidos de
relatdrios criados por demandas de usuérios ou da propria Dire¢do da Casa.

Por ter um carater mais especialista, ou seja, possuir filtros especificos de
determinados eventos e/ou funcionalidades, sdo mais adequados a buscar determinadas
informagdes/registros ndo disponiveis na Pesquisa Avancada. Alguns se tornaram tdo
completos que podem substituir a Pesquisa Avancada, pois possuem até campo de busca
textual no conteddo dos documentos.

Dessa forma, cada relatorio possui seu conjunto especifico de filtros adequado a
finalidade do proprio.

Vejamos alguns exemplos de relatérios disponiveis e seus respectivos filtros:

Relatorio de Producéo

Filtros

= Cadastrado na Unidade

= Cadastrado por

= Espécie/formato

* Tramitado de

= Tramitado para

= Cadastrado entre (inicio e fim)

= Tramitado entre (inicio e fim)

= Grau de sigilo

= Recebido entre (inicio e fim)

= Recebimento (sim ou néo)

» Unidade Atual

= Tipo de Suporte

= Classificacdo Arquivistica

» Procedéncia

= Campo livre (busca textual)

= Considerar via como produzido (sim ou néo)
= Considerar documento como produzido (sim ou ndo)
= Situagéo
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Relatério de Defini¢do de Assinatura

Unidade Atual

Espécie/formato

Definido por

Definido para

NUmero do Documento (NUP)
Situacgéo da Definicao

Periodo de Definicdo (inicio e fim)
Periodo de Assinatura (inicio e fim)

SIGAD - Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos

4 Crior Docume Pesauisa Avangada
uniba0E ATUAL £spEciEFoRATO
v v
oeriuiog o - DEFIID0 PARA: -
P [
oosjzoz: 1 =] =] =)
oses

MOSTRAR FORMULARIO

Relatorio de Agdo por Usuario

Unidade

Usuario

Periodo (inicio e fim)
Acdo Realizada
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UsUARIO: UNIDADE:

Roberto Jorga Dummar Filt TRAMITAGAO

nmar Filhe TRAMITAGAO

mar Filho TRAMITAGAO

Roberto Jorge Dummar Filhe TRAMITAGAD

Roberto Jorge Dummar Fil TRAMITAGAD

Roberto Jorge Dummar Fil TRAMITAGAD

Dummar Filt TRAMITA

mar Filhg TRAMIT

nmar Filhg TRAMITAGAO DE DOCUMENTO

Todos os resultados das buscas dos relatérios do SIGAD sdo exportaveis para
planilhas Excel.

3.4.Problemas identificados na Pesquisa do SIGAD

Mesmo possuindo uma quantidade consideravel de opcdes de pesquisa, 0s
usuarios do SIGAD relatam dificuldades em usar e encontrar registros de seu interesse
através das funcionalidades de busca disponiveis na ferramenta.

Basicamente, as duas maiores queixas estdo relacionadas a performance e
acuracia.

A performance esta relacionada ao tempo que o sistema leva para retornar
resultados para o usuério.

J& a acurdcia se refere a precisao e exatiddo do resultado apresentado.

Em outras palavras, 0 SIGAD demora para retornar resultados aos usuérios, e
quando retorna, ndo consegue trazer exatamente a informacao/registro que o usuario
procura.

Cumpre ressaltar que estes problemas podem ser amplificados pelo enorme
volume de documentos e processos cadastrados no SIGAD combinado com termo muito
genéricos, ou ainda, a auséncia de filtros minimos que delimitem o universo da busca.

Mesmo assim, 0s usuarios relatam diversos episodios em que se tem certeza da
producdo de determinado documento ou processo, porém ndo conseguem encontra-los

via funcionalidade de pesquisa, ainda que utilizando termos especificos presentes nos



documentos e/ou os filtros adequados. Pesquisar no SIGAD tornou-se uma tarefa dificil,
a nao ser que o usuario conheca o exato NUP do registro que busca.

Ap0s estudos sobre as causas desta deficiéncia, podemos elencar 3 pontos que
contribuem diretamente para o insucesso das buscas por documentos e informac6es no
SIGAD. Sdo eles:

A interface do usuario: O SIGAD disponibiliza, nas suas principais telas de
pesquisa, filtros incompletos ou que ndo se relacionam entre si, de forma que
determinadas informacGes devem ser combinadas entre mais de uma ferramenta de
pesquisa para obter a informacao desejada. Ao mesmo tempo que exibe, muitas vezes,
filtros pouco ou nunca utilizados, por ndo possuir funcédo relevante para o dia a dia dos
usuérios. Umas das maiores queixas € a auséncia de um supercampo similar ao Google.

Os principais problemas neste ponto sao:

Auséncia de um supercampo estilo Google

Filtros relacionados espalhados por diversas telas

Excesso de filtros pouco ou nunca usados

Filtros engessados, sem possibilidade de configuracéo e combinacéo

OO O O O

A apresentacdo dos resultados: Esta € a principal queixa, pois 0 SIGAD néo
informa com clareza em quais registros os termos buscados foram encontrados, o que é
dificultado pelo volume retornado como resultado, tornando a busca uma tarefa herculea.
A interface dos resultados também é ruim e ainda esta em desacordo com o recente padrao
de design do sistema.

Os principais problemas neste ponto sao:

o Auséncia de indicacdo precisa onde os termos foram encontrados
Grande volume de resultados sem possibilidade de refiltragem ou recombinacéo
o Auséncia de separagdo dos termos encontrados nos metadados e no conteido

O

Motor de pesquisa: O SIGAD ndo usa um mecanismo de busca que prové
funcionalidades especificas de pesquisa, com bibliotecas modernas que provem,
principalmente, performance e acuracia aos resultados. O motor de pesquisa do SIGAD
ndo disponibiliza recursos mais avancados para filtrar e organizar as informacdes e
documentos retornados.

Os principais problemas neste ponto sao:

o Baixa performance

Baixa acurécia

o Auséncia de recursos importantes em buscas textuais, como sinonimia,
aproximacéo, busca booleana.

o



Dessa forma, entendemos que aprimorar a interface de pesquisa do usuério, 0s
recursos de apresentacdo de resultados e o proprio motor de pesquisa é a chave para
melhorar a funcionalidade de pesquisa do SIGAD.



