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Introducao ao
SUPER.BR

ola!

Desejamos boas-vindas ao curso SUPER.BR - Usuério Interno Basico. E um prazer ter vocé como
participante e auxiliar na construcdo do seu conhecimento acerca desse tema.

Este curso possui o objetivo de apresentar todas as funcionalidades do sistema SUPER.BR no
ambito das atividades do usuario bdsico interno, bem como as funcionalidades de protocolo.

Sugerimos que vocé leia o conteddo e depois responda as questdes no ambiente virtual na
ordem em que estdo dispostos. Mas vocé é livre para fazer isso quando e na ordem em que achar
melhor - dentro do periodo de duracdo do curso. S6 nao deixe de garantir que fez tudo, para ndo
ter problemas com a obtencdo do certificado ao final do curso!

Desejamos um excelente estudo!

Unidade 1: Contextualizacao e apresenta¢ao do sistema

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de reconhecer as caracteristicas gerais do sistema
SUPER.BR e a mudanca do modelo de funcionamento com relacdo aos outros sistemas.

Sistemas de gestdo eletrdnica de processos administrativos e documentos eletrénicos ndo sao
novidade para a Administracdo Publica. Solugcdes como o Sistema Eletronico de Informacdes
— SEIl, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido, o Sistema de Inteligéncia
Juridica da AGU — Sapiens, o eDOC, da Camara dos Deputados, o SIPAC e o SUAP, entre outros,
transformaram de forma radical a forma como trabalhamos.

Desde 2013, ano de assinatura do Acordo de Cooperacdao Técnica que o originou, o Processo
Eletronico Nacional (PEN) incorporou as rotinas de trabalho de seus érgdos participes diversas
iniciativas que resultaram em ganhos significativos em termos de produtividade, transparéncia,
agilidade e diminuicdo do consumo de papel. Entre elas, destacam-se:
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+ Sistema Eletr6nico de Informacgdes - SEI

O SEI desenvolvido pelo TRF-4, principal entrega do projeto, adotado em centenas
de érgdos nas diversas esferas da Administracdo Publica, por meio do qual passaram
a ser tramitados eletronicamente os processos administrativos que eram outrora
movimentados em suporte fisico.

+ Barramento de Servigos do PEN

O Barramento de Servicos do PEN, uma plataforma centralizada desenvolvida
pelo Ministério da Economia que permite o tramite de processos ou documentos
administrativos digitais, de maneira segura e com confiabilidade de entrega, entre
orgdos ou entidades das esferas federal, estadual e municipal da Administracdo
Publica.

Outro marco significativo nessa linha evolutiva é a publicacdo do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional. O Decreto apresenta diretrizes sobre temas de importancia critica
para a pratica processual, como o relacionamento entre o poder publico e o cidad3do, o acesso a
informacao, a autenticidade de documentos produzidos ou capturados e a aderéncia aos padroes
de interoperabilidade como o ePING.

Em compasso com outras iniciativas estratégicas, como a Transformacao Digital dos Servigos ao
Cidaddo e o Programa de Gestdo Estratégica e Transformacdo do Estado (TransformaGov), e a
partir das diretrizes do Arquivo Nacional sobre o tema, o PEN estd mobilizando esforcos para
modernizar, aprimorar e amadurecer ainda mais os processos de gestdo documental no dmbito
da Administracdao Publica.

>DESTAQUE™

Os beneficios disso sdo incalculdveis: maior rastreabilidade da informacao,
maior transparéncia e aderéncia ao que determina a Lei de Acesso a Informacao
- Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011- e seus Decretos regulamentares,
garantias de autoria e integridade documental e alinhamento entre os fluxos
de processo de trabalho e processos administrativos.

Ja que comecamos a falar sobre a gestdao documental, vamos falar um pouco mais a fundo sobre
o tema, para nos contextualizarmos?

As fases da gestao documental

O art. 32 da Lei n? 8.159, de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados conceitua gestao documental como o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.
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A fase corrente esta diretamente ligada aos objetivos imediatos que motivaram a produgao dos
documentos. Entre as caracteristicas bdsicas dos documentos nessa fase, podemos destacar a
vigéncia de seu valor primario e a alta frequéncia de consultas ao seu teor.

Os documentos na fase intermediaria sao aqueles cuja frequéncia de consulta é bem menor,
mas que precisam ser mantidos sob guarda devido a questdes administrativas, financeiras e
legais que justificam a manutencdo desse acervo.

A destinagao final de um documento pode ser a eliminagao ou a guarda permanente. Para que
se efetue o descarte dos documentos, é necessario que se cumpra uma série de passos. Na
guarda permanente, temos os documentos que ja cumpriram as finalidades para as quais foram
criados, devendo, porém, ser preservados por possuirem valor secundario.

SAIBA MAIS

Aresolucaon?240,de09dedezembrode 2014, do Conselho Nacional de Arquivos
— Conarq - dispoe sobre os procedimentos de eliminagdo de documentos no
ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos,
o SINAR.

A classificagao documental

Para que todo o ciclo de vida documental seja cumprido (fase corrente, fase intermedidria e
destinacdo final), é imprescindivel que se proceda a classificacdo dos documentos e que essa
classificagdo seja realizada de maneira criteriosa.

Por meio da classificacdo, os documentos sdo agrupados ou separados conforme as fungoes
e atividades administrativas dos 6rgdos que os produziram, de forma hierarquicamente
sistematizada e baseada em uma estrutura de classes, subclasses, grupos e subgrupos.

—DESTAQUE

Todos os documentos produzidos ou recebidos pelas instituigdes no exercicio
de suas atividades e fun¢des devem ser classificados. Isso permite que
as atividades de utilizagdo, guarda, sele¢do, avaliagcdo e destinagdo sejam
executadas.

A classificagcdo dos documentos da drea-meio é feita com base no Cédigo de classificacdo e tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal, instrumentos aprovados pela Portaria n2 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho
Nacional de Arquivos — ConArgq.
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O SUPER.BR toma como base a classificacdo e a temporalidade de processos e documentos para
possibilitar que as unidades de gestdo documental dos érgaos usudrios do sistema realizem
corretamente o tratamento dos documentos sob sua custddia.

Mas, afinal, o que é o SUPER.BR?

O Sistema Unico de Processo Eletronico em Rede - SUPER.BR foi desenvolvido pela Advocacia
Geral da Unido - AGU, com apoio do Ministério da Economia — ME, do Servico Federal de
Processamento de Dados — SERPRO, da Secretaria Especial de Modernizacdo do Estado da
Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica - SEME/SGPR e do Servigo Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas — SEBRAE.

SAIBA MAIS

O SUPER.BR foi desenvolvido a partir do Sapiens, sistema utilizado desde
2013 pela Advocacia-Geral da Unido para produzir contetido juridico e gerir
fluxos processuais e administrativos, focado na integracdo com os sistemas
informatizados do Poder Judicidrio e do Poder Executivo. O Sapiens é voltado
para a simplificagdo de rotinas e expedientes, além de auxiliar, com suas
ferramentas de inteligéncia, no processo de tomada de decisdo e na elaboragao
de documentos.

— DESTAQUE -

O SUPER.BR é multiplataforma e responsivo, podendo ser utilizado em
celulares, notebooks e desktops. O sistema apresenta interface moderna e
voltada para a experiéncia do usuario, de modo a torna-la intuitiva e simples.

Seguindo os critérios da Lei de Acesso a Informacao, o sistema permite varios
niveis de assinatura do usuario, por certificado digital na nuvem e biometria.

A solugdo inclui, ainda, ferramentas que permitem a mensurac¢do de produtividade, triagem de
demandas, notificacdo de respostas, criacdo de etiquetas e pastas para organizacao de tarefas e
desenvolvimento de médulos para integragao a sistemas finalisticos.

Além disso, utiliza inteligéncia artificial, otimizando o aprendizado a cada uso. Possui interface
amigdvel, inspirada em ferramentas como Outlook e Gmail, e estd em constante processo de

melhoria para tornar a experiéncia do usuario cada vez mais intuitiva e sem distragoes.

O projeto conta com apoio do SEBRAE, que levard a solugdo para estados e municipios que
queiram realizar a Transformacdo Digital em seus processos administrativos.

Enap Fundagado Escola Nacional de Administragdo Publica
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O SUPER.BR prevé integracao ao Projeto CodeX, o que permitira que a
publicacdo de atos infralegais - como Portarias, Resolugdes, Deliberagdes etc.
- no Diario Oficial da Unido seja realizada de maneira automatizada, sem a
necessidade de utilizagdo de outros sistemas. Essa integragao garante, entre
outros beneficios, a seguran¢a da informacao.

E o que tem de novidade nesse sistema?

A principal inovagdo do SUPER.BR com relagdo a outros sistemas de Processo Eletrénico é a
organizac¢do do trabalho em tarefas e atividades.

Se outros sistemas exibem uma lista de processos, que exigem que vocé os acesse e busque em
seu teor o que precisa ser realizado, o SUPER.BR mostra uma lista composta de tarefas que vocé
precisa desempenhar.

— DESTAQUE*~

Uma tarefa nada mais é do que a indicagdo de uma agao a ser executada pelo
usudrio no sistema. A tarefa aparece no sistema como uma sentenga simples,
composta por um verbo no infinitivo, que descreve a a¢ao a ser executada, e
pelo objeto sobre o qual se deve executar a acao.

Veja, por exemplo, a indicacdo da tarefa "Adotar Providéncias Administrativas":

NUP 98765.000074/2021-31

Eletrénico Comum

O Adotar Providéncias Administrativas @
Departamento do Samba (MMUS)

Distribuida em 04/03/2021
Prazo de 04/03/2021 até 09/03/2021

Neste exemplo, a tarefa de "Elaborar Minuta de Ato Normativo" foi distribuida para este usuario,
gue sera o responsavel por realizar esta acdo no SUPER.BR.

— DESTAQUE™~

Ja as atividades, por sua vez, se referem as a¢oes ja realizadas em cumprimento
aquela tarefa. Sdo registradas normalmente da seguinte maneira: o objeto que
sofre a ac¢do, seguido do verbo no participio.
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Veja, por exemplo, a indicagao da atividade "Providéncias Administrativas Adotadas”:

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS ADOTADAS (ADMINISTRATIVO)

O SUPER.BR permite, ainda, executar mais de uma atividade para cada tarefa. No exemplo
acima, poderiam ser registradas, hipoteticamente, as atividades "Pesquisa de atos pregressos
realizada", "Consulta ao juridico realizada", entre outras, até que julgue que a tarefa recebida
possa ser dada por cumprida.

Esta forma de organizar o trabalho possibilita a utilizacdo de fluxos pré definidos, ou seja, de
sequéncias de tarefas e atividades estabelecidas previamente e associadas a um determinado
tema, o que permitird que o usuario se concentre na atividade de andlise técnica e ndo precise
se preocupar com qual documento deve ser inserido em um processo de determinado tipo ou
para onde deve enviar determinado processo depois de realizar seu trabalho.

?

Mas, se ndo temos processos mapeados aqui na nossa organizagao, podemos usar o sistema
mesmo assim?

Claro! O sistema apresenta as tarefas a serem executadas como sugestdo, mas permite que
0 usuario opte por outro caminho. Além disso, esse método de funcionamento facilita o
mapeamento ao longo do tempo, a partir das tarefas realizadas.

Colocar icone de interrogacao

Como eu acesso o SUPER.BR?

O acesso ao SUPER.BR é realizado por meio do enderec¢o (URL) disponibilizado pelo seu érgao,
inserindo o seu CPF e a sua senha de acesso. A tela de acesso ainda inclui:

e A possibilidade de recuperagao de senha;
e A possibilidade de login com certificado digital; e

e A possibilidade de criacdo de conta de acesso (para usuarios externos).

O SUPER.BR possibilita a separacdao dos usuarios em diversos perfis, de acordo com sua
caracteristica de uso do sistema:

Enap Fundagado Escola Nacional de Administragdo Publica U
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+ Basico

E o perfil que abordaremos no treinamento, que possibilita a execucio de operacdes
de tarefas e atividades e de gestdo de documentos e processos.

+ Assessor

Perfil que possibilita auxiliar outro usuario (o usudrio assessorado) na execucdo de
suas tarefas.

+ Coordenador

Perfil capaz de realizar funges de administra¢do do sistema, dentro da abrangéncia

de seu perfil ("Coordenador de 6rgao", "coordenador de unidade" ou "coordenador
de setor").

+ Distribuidor

Perfil que permite ao seu detentor atuar na distribuicdo de tarefas dentro de um
setor.

+ Usuario Externo

Usuario que ndo pertence ao quadro funcional do 6rgdo, mas que se relaciona com
este, seja remetendo ou assinando documentos ou figurando como interessado em
processos administrativos.

SAIBA MAIS

As funcionalidades apresentadas neste curso poderdao ser praticadas no
ambiente de treinamento do SUPER.BR. Confira as instrucdes para acessa-lo
no material de divulgacdo disponibilizado pelo seu érgao.

Para finalizar, o video a seguir apresenta uma visdo geral do SUPER.BR e de sua ldgica de
funcionamento, convidando vocé a pensar sobre uma essa nova forma de trabalhar:

.‘ Video: SUPER.BR — Pensando o trabalho de uma maneira diferente

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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Glossario

Termo Defini¢do / significado

Valor atribuido ao documento em func¢do do interesse que
Valor primario possa ter para o orgao produtor, levando-se em conta sua
utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

Valor atribuido a um documento em fung¢do do interesse que possa ter
Valor secunddrio | para o 6rgdo que o produziu e outros usuarios (o cidaddo inclusive), tendo
em vista a sua utilidade para fins probatdrios, informativos ou histéricos.
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