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A POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA FEDERAL: DESAFIOS E ACOES PARA A SUA IMPLEMENTACAO

I- CONTEXTUALIZACAO

A definicdo e a efetiva implementacao de uma politica que estabelega principios, diretrizes e
objetivos comuns para a gestdo de documentos e arquivos na administracdo publica federal sdo
necessidades inadidveis tendo em conta o volume de informagGes, em qualquer suporte ou
formato, produzido ou acumulado atualmente por érgdos e entidades publicos no exercicio de suas
funcoes.

Uma adequada gestdao dos documentos e arquivos publicos e das informagdes neles
contidas é condigdo para que se possa garantir economicidade e eficaz apoio a processos e agdes
governamentais. Trata-se, também, de promover o cumprimento de dispositivos constitucionais e
legais previstos no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal de 19881, na Lei n2 8.159, 8 de janeiro
de 1991 (Lei de Arquivos) e na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacdes), que determinam que é dever do Poder Publico a gestao documental e a protecao
especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, bem como a adocdo de providéncias para assegurar o direito da
sociedade ao acesso as informacgdes publicas.

O desafio e a preméncia sdo ainda maiores em um periodo no qual o avango das tecnologias
da informacgdo e da comunicagdo faz com que individuos e organiza¢des publicas e privadas optem
pela producdo ou reformatacdo de documentos em formato digital, processo recentemente
impulsionado pelo Decreto n2 10.278, de 18 de marco de 2020, que estabeleceu a técnica e os
requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais. Se, por um lado, a
realidade digital traz vantagens, relacionadas, principalmente, ao acesso e a velocidade de
transmissdo da informacdo, por outro lado encerra em si desafios quanto a autenticidade, a
confiabilidade, a_seguranca e a integridade de informagdes.

Nesse contexto desafiador, cabe ao Arquivo Nacional, para o cumprimento de suas
atribuicdes legais, como autoridade arquivistica nacional, e institucionais, como 6rgao central do
Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal (SIGA), de
coordenar e orientar os érgdos e entidades da Administracdo quanto as atividades e aos
procedimentos técnicos relativos a adequada gestdo, a preservacdo e ao acesso dos documentos
publicos, para atender ndo apenas a necessidades da gestdo administrativa do aparelho do Estado,
mas também possibilitar ao cidaddo o acesso as informacgGes de seu interesse.

1 . . A . ol . . . . . -

Art. 216. Constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial, tomados individualmente
ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem:

§ 22 Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem. (grifo nosso)
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Para orientar a atuacdo estratégica do Arquivo Nacional, de forma transparente e de acordo
com as boas praticas da administracdo publica, ficou definido como um dos principais objetivos do
seu Planejamento Estratégico 2020-2023 e também do Planejamento Estratégico do Ministério da
Justica e Seguranca Publica, ao qual o Arquivo Nacional esta integrado como 6rgdo da estrutura
basica, o aperfeicoamento da prestacdo de servigos aos érgdos e entidades que integram o SIGA,
por meio do aprimoramento do seu modelo de gestdo e governancga, consubstanciado no projeto
estratégico Implantacdo do Programa de Gestdao de documentos e Arquivos da APF.

Esse processo passa, necessariamente, pela compatibilizacdo dos atuais parametros
normativos das praticas da gestdo de documentos e arquivos com as necessidades atuais da
Administracdo. Nesse sentido, por proposta do Arquivo Nacional, foi editado o Decreto n? 10.148,
de 02 de dezembro de 2019, que reestruturou o sistema de governanca do SIGA; reformulou o
modelo de organizacdo e funcionamento do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e redefiniu e
estruturou as competéncias das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPADs) dos
orgaos e entidades integrantes do SIGA. Tais mudangas sdo significativas, pois atualizam
procedimentos, conferindo modernidade a acdes que trazem impacto direto para a organizacdo e o
processamento técnico dos documentos acumulados, pelos 6rgdos e entidades publicos e na
preservacdo e acesso a memoria da Administracdo Publica Federal.

As estratégias, os projetos e as acdes em desenvolvimento no Arquivo Nacional para
aperfeicoamento do modelo de gestdo e governanca do SIGA sdo articulados por meio da Politica
de Gestdao de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal (PGDeArq), consolidada em
amplo debate técnico a partir de proposta inicialmente apresentada por GT constituido no ambito
da Comissao de Coordenacgao do SIGA.

De forma a permitir a participa¢do dos demais orgdos e entidades do poder publico e atores
da sociedade civil no aperfeicoamento da norma e promover a transparéncia, o Arquivo Nacional
submete a proposta de Decreto de instituicdo da politica. E, no mesmo sentido, o presente
documento visa apresentar, ainda que de maneira geral, aos atores da sociedade civil e agentes
publicos internos e externos as estratégias, projetos e a¢des previstas para a implementacdo da
PGDeArq.

11- OBJETIVOS

O objetivo geral da Politica de Gestdao de Documentos e Arquivos da administracdo publica
federal é o de estabelecer principios e diretrizes e orientar procedimentos para a organizagao,
preservacao e acesso ao patrimonio documental publico, em beneficio do cidadado e do Estado com
vistas ao atendimento das demandas internas e externas de orgdos e entidades, levando ao
aumento da eficiéncia da administracdo publica, além de garantir ao cidaddo o acesso as
informacgdes de seu interesse, inclusive para a defesa de direitos.

Esse objetivo geral desdobra-se nos seguintes objetivos especificos:

1.1- Implantar o Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal
- PROGED

Aprimorar os instrumentos e procedimentos da gestdao publica, para que sejam aderentes a
legislacdo arquivistica e as melhores praticas da area. A organizacdo das atividades de gestdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal (APF) sob a forma
de sistema, com principios e diretrizes de atuacdo definidos em uma politica e suas estratégias e
acoes estruturadas em um programa, permitird padronizar procedimentos e operacdes, com vistas
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a garantir aos cidaddos e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal o acesso aos
arquivos e as informacgdes neles contidas, de forma rapida e segura, resguardados os aspectos de
sigilo e as restri¢des legais.

11.2- Racionalizar a produgao, a tramitagdo, o uso e o arquivamento de d ocumentos, informagoes
e dados na Administragao Publica Federal

Gerar eficiéncia administrativa e economicidade, com a reduc¢do de custos de producdo e
armazenagem de documentos fisicos e digitais, e possibilitar maior agilidade na recuperagao e no
acesso a informacao publica. E importante lembrar que, de acordo com levantamento realizado em
2017, o Governo Federal gastava aproximadamente 466 milhdes de reais com custos de
armazenagem referentes aos arquivos fisicos de apenas 13 ministérios?. Da mesma forma, é alto o
gasto federal com capacidade de armazenamento para um volume cada vez maior de documentos
digitais. A redugao desses custos é um imperativo de boa governanga.

11.3- Aprimorar os mecanismos e instrumentos de acesso a informacao e a transparéncia ativa e
passiva

A adequada gestdo de documentos e arquivos visa permitir ao cidaddo o acesso a
informacdes de seu interesse para garantir direitos ou satisfazer alguma necessidade, bem como
promover o acompanhamento das acdes governamentais. Esse objetivo estd diretamente
relacionado com a aplicagdo da Lei de Acesso a Informacdo, que prevé a adogdo de praticas de
transparéncia ativa e passiva por parte da APF. De acordo com estimativas da CGU e da Rede de
Transparéncia Ativa e Acesso a informacdo, estima-se que a destruicdo irregular de documentos e a
ma gestao de arquivos sao responsaveis por 26% das negativas dos pedidos de acesso a informacgao
nos orgdos do Poder Executivo Federal®. Os arquivos da Administracdo sdo importantes
instrumentos para garantir o principio da transparéncia, mecanismo essencial de controle social e
de combate a fraudes e desvios.

1.4- Promover a integragdao das atividades de gestao de documentos e arquivos e dos
procedimentos técnicos referentes aos sistemas informatizados de gestio de processos
administrativos eletrénicos e de documentos da APF

Difundir os principios e boas praticas arquivisticas, conciliados com aqueles das areas de
tecnologia da informacdo e comunicacdo, permite o estabelecimento de padrdes de
interoperabilidade entre os sistemas informatizados desenvolvidos para produgao, gerenciamento,
guarda e recuperacgao de informagdes e dados e a sua integragao com os repositoérios destinados a
preservacdo de documentos publicos. Com isso, amplia-se a qualidade da gestdo, da preservacao,
do acesso e da difusdo de informacdes contidas em documentos arquivisticos para o
aprimoramento dos processos decisérios e administrativos da APF.

11.5- Aprimorar continuamente o arcabouco legal e normativo relacionado a gestio de
documentos e arquivos

2 Fonte: https://oglobo.globo.com/economia/governo-gasta-466-milhoes-por-ano-para-armazenar-documentos-de-13-
ministerios-21785836. Acesso em 29 de abril de 2020.

3 Fonte: https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/noticias/2014/06/america-latina-discute-modelo-de-gestao-
documental-voltado-para-transparencia
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Aprimorar as normas legais e técnicas relativas a gestdo de documentos e arquivos por meio
do monitoramento e da avaliacdo continuos de experiéncias praticas implantadas pelos 6rgdos e
entidades. A implementacdao de uma politica publica, para além de estudos e reflexdes de natureza
conceitual, estd fundamentalmente vinculada a processos internos da gestdo publica, o que deve se
refletir na construcdo ou no aperfeicoamento de normas e orientagbes técnicas que regulem e
orientem a pratica administrativa, bem como na capacitacdo dos gestores e técnicos responsaveis.

1.6 - Preservar e dar acesso ao patrimonio documental

Os documentos permanentes da administracdo publica federal devem ser preservados
visando ao pleno acesso publico e a preservacdo da Meméria da APF. Para ampliar o alcance de seu
acervo e a disseminacdo de informagdes publicas, deve haver crescente investimento no
tratamento dos acervos documentais acumulados, na implementacdo de repositorios digitais
confidveis arquivisticos (RDC-Arq) e em processos de digitalizagdo de documentos. O Arquivo
Nacional tem investido na ampliagdo da sua capacidade de armazenamento de documentos digitais
de seu Repositério Digital Confidvel Arquivistico e no desenvolvimento de um novo Sistema de
Informagdes do Arquivo Nacional — SIAN, bem como na unificagao das diversas bases de dados do
Arquivo Nacional em uma plataforma unificada para acesso aos documentos sob a sua custddia.

Il - ATORES

1.1 - Arquivo Nacional

Conforme previsto na Lei 8.159/1991, ao Arquivo Nacional, 6rgdo especifico singular da
estrutura organizacional do Ministério da Justica e Seguranca Publica, compete a gestdo, o
recolhnimento e a custédia dos documentos permanentes, produzidos e recebidos pela
administracdo publica federal, com vistas a preservar e promover o acesso aos documentos sob a
sua guarda e acompanhar e implementar, no ambito da administragao publica federal, a politica
nacional de arquivos publicos, definida pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Para tanto, o Decreto n2 4.915, de 2003, definiu o Arquivo Nacional como drgdo central do
SIGA, com competéncias para estabelecer as diretrizes e as normas gerais relativas a gestao de
documentos e arquivos a serem implementadas nos 6rgdos e nas entidades da administragdo
publica federal. Essas normas refletem a orientacao geral de que é dever do Poder Publico a gestao
de documentos e arquivos, em apoio as agdes governamentais, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elemento de prova e de informagdao na defesa de direitos, conforme previsto no
art. 216, §22 da CF/88.

111.2 — Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administragdo Publica Federal (SIGA)

Trata-se de um dos sistemas estruturadores da administracdo publica federal. Estd
constituido, com base na previsdo legal do art. 30 do Decreto-lei n2 200/1967, como sistema de
atividade auxiliar da administracdo federal, no dmbito do qual se estabelecem relacdes de
coordenacdo, articulagdo e supervisdao técnica e normativa sobre os ministérios, autarquias e
fundacgdes, quanto as atividades relacionadas a gestdao de documentos e arquivos publicos.

O SIGA foi instituido pelo Decreto n? 4.915/2003 e seu funcionamento foi alterado pelo
Decreto n? 10.148/2019. Esta estruturado da seguinte forma:

i) Orgdo central: Arquivo Nacional;
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ii) Orgdos setoriais: as unidades responsdaveis pela coordenacdo das atividades de gestdo de
documentos e arquivos nos orgaos e nas entidades da administracdo publica federal;

iii) Orgdos seccionais: as unidades responsaveis pela coordenagdo das atividades de gestdo de
documentos e arquivos nas entidades vinculadas aos 6rgdos da administracdo publica
federal.

As instancias de governanca do SIGA s3o as seguintes:

i) Comissdo de Coordenacdo do SIGA: propde diretrizes e normas, bem como orienta os
orgdos do sistema e assessora o 0rgao central no exercicio de suas competéncias. Formada
por representantes do érgado central e dos 6rgdos setoriais do SIGA e por representantes dos
6rgdos centrais do Sistema de Servigos Gerais — SISG e do Sistema de Administracdao dos
Recursos de Tecnologia da Informacdo — SISP; e

ii) Subcomissdes de Coordenagdao do SIGA: implementam, coordenam, controlam e avaliam as
atividades de gestao de documentos e arquivos nos ambitos setorial e seccional. Formadas
por representantes do respectivo orgado setorial e seus 6rgdos seccionais.

111.3- Orgdos e entidades da administragdo publica federal que produzem e recebem documentos
publicos

Os odrgdos e entidades da administracdo publica federal, bem como entidades privadas
encarregadas da gestdo de servicos publicos que, em decorréncia do exercicio de fun¢des e de
atividades especificas, produzem, recebem e arquivam documentos publicos qualquer que seja o
formato, o suporte ou a natureza desses documentos. Dessa forma, além dos érgaos e entidades da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional, a PGDeArq aplica-se as empresas publicas e
sociedades de economia mista, as entidades privadas que possuem contrato de gestdo com o poder
publico, as organizacdes sociais definidas como tal pela Lei n°9.637, de 15 de maio de 1998 e ao
Servico Social Autébnomo Associagdao das Pioneiras Sociais, instituido pela Lei n° 8.246, de 22 de
outubro de 1991, conforme previsto no art. 15 do Decreto n? 4.073/2002.

111.4- Comissoes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPADs)

As CPADs sao comissdes instituidas no ambito de cada dérgdo da APF, as quais compete,
dentre outras atividades, elaborar, aplicar e orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo de
documentos aprovados pelo Arquivo Nacional e, ainda, analisar, avaliar e selecionar os conjuntos
de documentos da administracdo publica federal, tendo em vista a identificagdo daqueles
destinados a guarda permanente ou passiveis de eliminacdo por serem destituidos de valor?.

111.5- Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ

Orgdo colegiado vinculado ao Arquivo Nacional, a quem cabe a sua presidéncia, tem por
finalidade, como 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), definir a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestdo de
documentos e a protecdao especial dos documentos de arquivo, conforme definido na Lei n2

% “Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais um 6rg3o foi criado — administrativos, fiscais,
legais e executivos. Esses usos sdo, é logico, de primeira importancia. Mas os documentos oficiais sdo preservados em
arquivos por apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e porque
os seus valores serdo de interesse para outros que ndo os utilizadores iniciais.” (SCHELLENBERG, 2004).
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8.159/1991 e no Decreto n2 4.073, de 3 janeiro de 2002. Nesse sentido, a PGDeArq — cujo ambito
de aplicacdo sdo os orgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional do SIGA — deve estar alinhada com as diretrizes gerais do CONARQ. Ao mesmo tempo,
a definicdo de uma politica no ambito do Poder Executivo Federal pode servir de parametro
normativo para a orientacdo dos demais entes publicos integrantes do SINAR, apoiando-se, assim, a
estruturacdo de um sistema a partir de principio, diretrizes e objetivos compartilhados.

IV - IMPLEMENTAGAO

A efetividade da politica passa pela implantacgio do PROGRAMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL - PROGED, a ser coordenado pelo Arquivo
Nacional, na condigdo de érgdo central do SIGA, com o apoio da Comissao de Coordenagdo do
Sistema. O Programa estabelecerd os procedimentos essenciais e instrumentos para que a
organizacao, controle e disponibilizacdo dos arquivos, enquanto conjunto de documentos publicos,
proporcione:

i) Racionalizacdo da producdo documental e a eficiéncia na recuperacdo da informacao;

ii) Reducdo dos custos operacionais e de armazenamento dos documentos arquivisticos;

iii) Criacdo e preservacdo de documentos auténticos, confidveis, compreensiveis,

fidedignos e acessiveis;

iv) Transparéncia e desburocratizacao do Estado; e

v) Acesso rapido e seguro a documentos e informacgdes, resguardados os aspectos de sigilo

e as restricdes legais.

Para tanto, o Proged sera estruturado a partir dos seguintes instrumentos que buscam
articular acGes e projetos referentes ao ciclo da politica publica:
i) Diagnostico da Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal
(avaliagdo);
ii) Planos de Gestdo de Documentos dos o6rgdos e entidades integrantes do SIGA
(planejamento e execugdo);
iii) Sistema de Informac¢des Gerenciais do SIGA (monitoramento).

As acdes aqui expostas devem ser implantadas levando-se em consideracdo as condicdes,
necessidades e objetivos de cada drgdo da APF. Esses instrumentos ndo sdo estanques, mas sim
integrados e que se retroalimentam e se aperfeicoam mutuamente.

IV.1- Diagndstico da gestao de documentos e arquivos da administra¢ao publica federal

O Diagnéstico da Gestdo de Documentos da APF visa averiguar o grau de desenvolvimento
ou de maturidade da gestdo de documentos e arquivos nos 6rgaos e entidades publicos, bem como
verificar o nivel de aderéncias das praticas, dos procedimentos e dos processos de trabalho
adotados as diretrizes da Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos e as normas e orientagdes
técnicas expedidas no ambito do SIGA.

A elaboracdo do diagnostico serd coordenada pelo Arquivo Nacional, como 6rgdo central do
SIGA, com o apoio da Comissdo de Coordenacdo do SIGA, a partir de instrumento a ser
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disponibilizado para preenchimento e envio por meio do Sistema de InformagGes Gerenciais do
SIGA (SIG-Siga).

O diagnéstico é importante instrumento para permitir:

i) A identificacdo do nivel de maturidade dos 6rgdos e entidades em gestdo de documentos e
arquivos;

ii) O mapeamento dos servicos arquivisticos do 6rgdo ou entidade: fluxos, procedimentos,
responsabilidades, nivel de normatizacao de processos de trabalho e atividades;

iii) A verificacgdo do quantitativo e do perfil dos servidores/colaboradores diretamente
envolvidos nas atividades criticas associadas a gestdo de documentos e arquivos, incluindo
informacdes quanto ao recebimento de Gratificacbes Tempordrias das Unidades dos
Sistemas Estruturadores da administracdo publica federal — GSISTE relacionadas ao SIGA;

iv) O levantamento do acervo produzido e recebido (acumulado): tipologia de documentos,
quantidade em metros-lineares; datas-limites/periodo de produgdo dos documentos,
procedéncia/destino; métodos de arquivamento utilizado, condicdes das areas de guarda e
estado de conservagao do acervo;

v) A utilizacdo de sistemas informatizados para producdo, tramitacdo, recuperacdo e acesso a
informacdes e documentos do érgdo ou entidade;

vi) A anadlise da organizagdo e do funcionamento da CPAD do érgdo ou entidade; e

vii) A verificacdo do estdgio de elaboracdo, aplicacdo ou necessidade de adequacdo de
instrumentos de gestdao de documentos pela respectiva CPAD.

IV.2- Sistema de InformagGes Gerenciais do SIGA (SIG-Siga)

O Sistema de Informacgdes Gerenciais do SIGA — SIG-Siga, que ja estava previsto no art. 10 do
Decreto n2 4915/2003, esta sendo desenvolvido pelo AN em parceria com a Diretoria de Tecnologia
da Informacdao e Comunicag¢des do MJSP.

Este sistema, além de possibilitar o (auto) diagndstico institucional, resultando em subsidios
para a elaboracdo dos planos de gestdo de documentos de cada 6rgdo e entidade integrante do
SIGA, sera, também, um importante instrumento gerencial de monitoramento da implementacao
do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos — Proged, ao possibilitar a avaliacdo de
processos de trabalho, sistematizacdo de informacdes sobre as metas do programa, bem como
sobre os recursos humanos e orcamentdrios relacionados a sua implementacao.

IV.3- Plano de Gestao de Documentos e Arquivos dos drgaos ou entidades integrantes do SIGA

Conforme previsto no decreto de instituicdo da Politica de Gestdo de Documentos e
Arquivos, os 6rgdos e entidades publicos deverdao elaborar seus respectivos Planos de Gestdo de
Documentos e Arquivos. Os planos devem ter duragdo minima de 2 (dois) anos e devem ser
elaborados de acordo com as diretrizes da PGDeArq e as orienta¢des técnicas expedidas pelo érgao
central do SIGA.

Cabe a Comissao de Coordenacdo do SIGA orientar e monitorar a elaboragao dos planos
pelos orgdos setoriais e seccionais integrantes do Sistema, que devem encaminha-los ao érgao
central (Arquivo Nacional) em até 6 (seis) meses apds a publicacdo do Decreto de instituicdo da
PGDeArq, para fins de analise de conformidade, registro e monitoramento.
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O Plano de Gestdo de Documentos devera definir e orientar a implantacdo de acgdes,
projetos e estratégias estruturados nos seguintes eixos:

i) Estruturacdo de mecanismos de governanca interna que reflitam o comprometimento e
apoio da alta administracdo na implementagdo de processos e estruturas adequados a
incorporacao dos principios e das diretrizes da PGDeArq.

O Decreto n? 10.148/2019, que, entre outras providéncias, dispde sobre o modelo de
governanca do SIGA, estabelece que devem ser formadas Subcomissdes de Coordenag¢do do SIGA
nos orgdos setoriais (ministérios ou equivalentes) para coordenacdo das atividades de gestdo de
documentos no seu ambito de atuacdo e no de seus 6rgaos seccionais (entidades vinculadas). Os
membros da subcomissdo devem ser indicados pelos titulares dos érgaos ou das entidades que
representam (art.62 §29).

ii) Definicdo de unidade responsavel pela implementacdo do Plano e pela coordenagdo das
atividades de gestdo de documentos e arquivos no 6rgao ou na entidade.

E indispensavel que seja definida uma unidade administrativa ou setor — érgdo especifico
singular, subsecretaria, diretoria, coordenacdo-geral ou geréncia, conforme o caso — para ser,
regimentalmente, o responsavel direto por coordenar as atividades relacionadas aos servicos
arquivisticos do 6rgdo e a elaboragdo e execuc¢do do seu Plano de Gestdo de Documentos e
Arquivos. Tanto quanto possivel, a unidade deve contar com equipe composta por arquivistas e
profissionais capacitados em gestdo de documentos e arquivos. A unidade ou setor devera constar
como o 6rgdo setorial ou seccional do SIGA, responsavel pelo encaminhamento das agbes e
atividades relacionadas ao sistema.

iii) Definicdo de prazos e procedimentos para a elaboracdo de analise, avaliacdo e gestdo dos
riscos associados a producdo, classificacdo, tramitacdo, uso, acesso controle, difusdo,
avaliagdo, preservagao e arquivamento de documentos e informagoes;

Trata-se de diretriz estabelecida para toda a administracdo publica federal pelo Decreto n?
9.203, de 22 de novembro de 2017. A gestdo de riscos configura processo de natureza permanente,
estabelecido, direcionado e monitorado pela alta administragdo, que contempla as atividades de
identificacdo, avaliacdo e gerenciamento de potenciais eventos que possam afetar a organizacao,
destinado a fornecer seguranga razodvel quanto a realizagdo de seus objetivos, planos, programas,
projetos e processos associados a gestdao de documentos e arquivos.

iv) Padronizacdo de procedimentos e de operagdes técnicas de acordo com a legislagdo
arquivistica, normas e orientagées emanadas pelo 6rgao central e boas praticas da area.

Trata-se de definir, editar, divulgar normas e orientacbes técnicas, bem como capacitar os
agentes publicos para promover a adequada produgado, classificacao, tramitagao, difusao, avaliacao,
arquivamento, preservagao, o acesso e o uso continuo dos documentos, independente de seu
suporte, formato e natureza.

v) Definicdo de prazos e procedimentos para a elaboracdo dos instrumentos técnicos da
gestao de documentos e arquivos;



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9203.htm
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A elaboracdo de instrumentos técnicos de gestdo de documentos e arquivos relacionados a
atividade-fim de 6rgdos e entidades da administracdo publica federal é de responsabilidade das
respectivas CPADs, conforme estabelecido pelo Decreto n? 10.148/2019 (capitulo Il). Apds a
elaboracdo pela CPAD, as propostas de instrumentos técnicos devem ser submetidas a andlise e a
aprovacdo do Arquivo Nacional. Uma vez aprovadas pela autoridade arquivistica, cabe a CPAD,
como orgdo técnico especializado, e sob a supervisdao da Subcomissdo de Coordenacdo do SIGA,
orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e
recebidos ou acumulados no seu ambito de atuacdo para garantir a sua destinacao final, nos
termos da legislagdo vigente e das normas do SIGA.

Os instrumentos técnicos de gestdo de documentos e arquivos que deverao ser elaborados
e aplicados pelos drgdos e entidades do SIGA s3o:

a) os Cddigos de Classificacdo de Documentos (CCD);
b) as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD); e

c) as Listagens, os Editais e os Termos de eliminagdo de documentos;

vi) Estratégias, acOes e prazos para tratamento técnico dos arquivos custodiados pelo érgao
ou entidade.

Uma vez aprovados pelo Arquivo Nacional, o 6rgdo ou entidade, por intermédio de sua
respectiva CPAD e sob a coordenacdo das subcomissdes do SIGA, devem aplicar os instrumentos de
gestao de documentos bem como orientar e realizar o processo de analise, avaliagao e sele¢dao dos
documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuagdo para garantir a sua destinacdo
final, nos termos da legislacdo vigente e das normas do érgdo central do SIGA.

vii) Monitoramento continuo dos atributos dos Planos e dos processos de trabalho
relacionados a aplicagdo dos instrumentos da PGDeArq.

Condi¢do necessaria para a avaliacdo do Plano de Gestdo de Documentos e Arquivos e seu
constante aperfeicoamento, o monitoramento da aplicacdo das normas e seus resultados, € uma
das principais competéncias das Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA, instituidas no ambito dos
orgdos setoriais do sistema, conforme previsto no art. 62 do Decreto n? 10.148/2019.

viii) Implementacdo de Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) ou utilizagao do
RDC-Arq do Arquivo Nacional para assegurar a preservacao dos documentos digitais;

O Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) é uma solugdo que garante a
preservacdo de longo prazo dos documentos digitais, formado por elementos de hardware,
software e metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos
normativos e técnicos capazes de manter os documentos digitais auténticos confidveis,
compreensiveis e acessiveis, de forma a garantir acesso a eles pelo tempo que for necessario.

Com a prevaléncia da produgdo de documentos publicos em ambiente digital, sejam natos
digitais ou digitalizados — esses ultimos conforme técnica e requisitos estabelecidos pelo Decreto n?
10.278, de 18 de marco de 2020 — os 6rgdos e entidades no ambito do SIGA deverdo adequar seus
mecanismos de guarda, preservacao e recuperacdo de informagdes e documentos produzidos e
recebidos de forma rapida e segura.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10278.htm
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V - ACOES ESTRUTURANTES DO ARQUIVO NACIONAL PARA APOIO TECNICO A IMPLEMENTAGAO
DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS - PROGED

Para estruturacdo do Proged, o Arquivo Nacional previu em seu Plano Estratégico 2020-
2023 um conjunto de projetos e agdes de apoio técnico aos érgaos e entidades do SIGA com vistas
a elaboracdo e a execucgdo dos seus respectivos planos de gestdo de documentos.

V.1- Redefini¢do das atividades criticas relacionadas ao SIGA e redistribuicao de GSISTEs do 6rgao
central para os drgaos setoriais

Tendo em conta as mudancas na estrutura administrativa do Poder Executivo Federal
trazidas pela Lei n? 13.844, de 18 de junho de 2019, o Arquivo Nacional iniciou nesse mesmo ano o
levantamento de informacdes referentes as atividades desenvolvidas pelos érgdos setoriais do
SIGA, bem como sobre os postos de trabalho (ocupagdo do servidor somada as atividades e tarefas
desempenhadas na unidade de exercicio para a qual foi lotado), e aos atos de designagao dos
servidores dos drgdos setoriais que percebem atualmente a GSISTE/SIGA.

Os estudos realizados resultaram na publicacdo da Portaria n2 300, de 8 de junho de 2020
qgue redefiniu as atividades criticas relacionadas ao SIGA, bem como estabeleceu novos critérios de
concessao de GSISTEs no ambito do sistema.

A referida Portaria estabeleceu um maior alinhamento das competéncias dos 6rgaos
central, setoriais e seccionais do SIGA as alteragGes trazidas pelo Decreto n2 10.148, de 2 de
dezembro de 2019 no tocante as competéncias das instancias de governanca do sistema, quais
sejam, a Comissdo de Coordenacado, formada por representantes dos érgaos central e setoriais, e as
subcomissdes de Coordenacdo, formada por representantes dos drgdos setoriais e seccionais.

Além disso, a Portaria promoveu a distribuicdo de GSISTEs do érgao central para os 6rgaos
setoriais, com um incremento de 50% em relacdao ao quantitativo anteriormente descentralizado,
com o objetivo de apoiar a estruturacdo das instancias de governanca do SIGA, em especial das
subcomissdes de coordenacdo, responsavel pela coordenacdo das atividades e dos planos de
gestdo de documentos dos érgdos setoriais e seccionais, bem como para fortalecimento das CPADs,
como 6rgdos técnicos responsaveis pela elaboragao e aplicagdo dos instrumentos técnicos da area
(CCD, TTD e listagens), e das unidades administrativas responsaveis pela realizagao dos servigos
arquivisticos.

V.2- Ampliacao do Programa de Capacita¢ao do SIGA

Uma das principais atribuicdes desenvolvidas pelo Arquivo Nacional como érgdo central do
SIGA, é disseminar conhecimentos e boas praticas arquivisticas aos érgdos e entidades publicos, por
meio da promocao de atividades de capacitacao, aperfeicoamento e treinamento dos servidores
gue atuam na gestao de documentos e arquivos.

Para ampliar o seu programa de capacitacdo, o AN firmou parceria com a Universidade
Federal Fluminense — UFF com o objetivo de criar cursos na modalidade de Educacdo a distancia
(EAD) na area de gestdo de documentos e arquivos em apoio ao SIGA. O Arquivo Nacional serd o
responsavel pela elaboracdo do conteudo e a UFF pela metodologia e orientacdo para a elaboragao
de conteddos em linguagem dialdgica instrucional. O grupo de conteudistas é formado por
especialistas do Arquivo Nacional e por profissionais convidados que atuam com gestdo de
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documentos e arquivos nos orgdos e entidades integrantes do SIGA. Os cursos serao
disponibilizados na plataforma da Escola virtual de Governo (https://www.escolavirtual.gov.br/)
coordenado pela Escola Nacional de Administracdo Publica — Enap.

Inicialmente, serdo priorizados os cursos que ja foram demandados pela Comissdo de
coordenacdo do SIGA e que apoiem a execug¢do das acdes previstas na PDGeArg por meio da
capacitacao de servidores e para a execucdo e supervisdo de atividades e servigos arquivisticos.

V.3- Elabora¢do de manual de procedimentos de gestdao de documentos e arquivos

Para apoiar e orientar os 6rgdos e entidades do SIGA neste processo, o Arquivo Nacional
estabeleceu como uma das entregas/produtos da sua carteira de projetos estratégicos a elaboragdo
de um manual de procedimentos de gestdo de documentos e arquivos para adocdo pelos 6rgaos
setoriais e seccionais do SIGA.

Trata-se de instrumento fundamental para orientar as atividades dos servigos arquivisticos e
padronizar seus procedimentos técnicos para promover a adequada produgdo, classificagdo,
tramitacdo, avaliacdo, arquivamento, preservacdo, difusdo e acesso, proporcionando o uso
continuo dos documentos publicos — independente de seu suporte, formato e natureza — de forma
a contribuir com a seguranca da informacdo, qualquer que seja o seu grau de sigilo.

V.4- Desenvolvimento de orientagdo técnica para a elaborag¢do e aplicagdo de instrumentos de
gestdo de documentos no ambito do SIGA.

Para apoiar o trabalho das CPADs, o AN estabeleceu como outra de suas entregas/produtos
da sua carteira de projetos estratégicos o desenvolvimento de manuais e recomendagdes técnicas
para elaboracao de instrumentos de gestao de documentos, em especial CCD e TTD das atividades-
fim e das listagens de elimina¢do de documentos dos érgdos e entidades integrantes do SIGA.

Cumpre ressaltar que encontra-se em vigor o “Cddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal”, recentemente atualizado pelo Arquivo Nacional, por meio da Portaria n2 47, de 14 de
fevereiro de 2020. Por meio desse instrumento, as CPADs dos 6rgdos e entidades do SIGA podem
realizar a andlise, avaliagdo e selecdo de grande parte dos documentos publicos produzidos ou
acumulados em seu ambito de atuagao, com vistas a estabelecer a sua destinagao final. Nesse
sentido, também é importante lembrar que houve alteracdo normativa e de procedimentos visando
a desburocratizacdo e maior autonomia (e sua consequente responsabilizagdo) dos drgaos e
entidades na eliminagdo de documentos publicos.

O Decreto n? 10.148/2019 definiu que, uma vez aprovadas pelo Arquivo Nacional as tabelas
de temporalidade e de destinacdo de documentos, cabe a CPAD aplicd-la, elaborar as listagens de
eliminagdo de documentos conforme as orientacdes técnicas do dérgao central do Siga, e
encaminhar ao dirigente maximo do seu respectivo 6rgdo e entidade para autorizar a sua
eliminagdo. Assim, ndo cabe mais ao Arquivo Nacional a aprovacao das listagens de eliminagdo, mas
sim a andlise de conformidade a partir do registro das informac¢des referentes aos editais de
eliminacdo. A proposta é que esse controle, de natureza regulatéria e ndo mais operacional, seja
feito também de forma automatizada por meio do Sistema de Informag&es Gerenciais do Siga (SIG-
Siga).


https://www.escolavirtual.gov.br/
http://www.enap.gov.br/
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
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V.5- Desenvolvimento de sistema informatizado complementar para a produgdo e gestdo de
documentos publicos e o tramite de processos administrativos eletronicos de acordo com as
especificacOes técnicas e funcionais do Modelo e-ARQ Brasil.

Outra importante prestacdo de servigcos aos orgdos e entidades é o desenvolvimento de um
sistema informatizado de gestdo de documentos (SIGAD), para funcionar como sistema
estruturante do SIGA de acordo com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Sera uma opcdo aderente as normas e
especificacOes técnicas previstas na legislacdo e que poderd, a depender do interesse manifestado
pelos orgdos e entidades, ser disponibilizado aos orgdos da administracdo publica federal. Nao
obstante, inicialmente, o sistema em desenvolvimento visa apoiar principalmente os estados,
municipios, empresas publicas e entidades paraestatais (organizacGes sociais, servicos sociais
auténomos, conselhos profissionais etc.).

Este projeto também estd inserido na carteira de projetos prioritarios do Planejamento
Estratégico do AN 2020-2023 e sua operacionalizacao ja foi iniciada por meio de uma parceria entre
o Arquivo Nacional, a SEGES/ME (6rgdo central do SISG e gestor do PEN/SEI) e a Advocacia Geral da
Unido (AGU), cabendo a esta a responsabilidade, com apoio e orientacdo técnica do Arquivo
Nacional, pelo desenvolvimento tecnoldgico do sistema, baseado no Sistema AGU de Inteligéncia
Juridica — SAPIENS, vers3o 2.0, e do respectivo Sistema Unico de Procuradorias Publicas — SUPP.

V.6- Elaboragdo de modelo de Termo de Referéncia para a contratagdo de servigos arquivisticos
pelos 6rgdos e entidades do SIGA.

Para desenvolvimento dessa ag¢ao, o Arquivo Nacional, com o apoio da Central de Compras
da SEGES/ME e da Secretaria Especial de Modernizacio do Estado, da Secretaria Geral da
Presidéncia da Republica (SEME/SG-PR), incluiu como uma das iniciativas de seu Plano de Gestdo
Estratégica, firmado no ambito do Programa TransformaGov, a elaboracdo conjunta de um termo
de referéncia para a contracdo de servigos arquivisticos, especializados ou técnico-auxiliares, para
apoiar os orgdos e entidades do SIGA na implementacdo dos projetos e agGes previstos nos seus
respectivos planos de gestdao de documentos e, assim, viabilizar a execu¢ao do Programa de Gestao
de Documentos — Proged em curto e médio prazos.

Entre os servicos que poderdo constar do “Termo de Referéncia Modelo para Contratacao
de Servigos Arquivisticos”, cabe mencionar:

i) Atividades auxiliares ou especializadas de processamento e tratamento técnico do acervo;

ii) Atividades técnico-auxiliares a elaboracdo de Cddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Atividade Fim, visando auxiliar a CPAD na
execucdo de procedimentos operacionais;

iii) Classificacdo, ordenacdo, higienizacdo e acondicionamento de documentos arquivisticos;

iv) Indexacdo e inser¢do de dados em bancos de dados ou sistemas informatizados;

v) Atividades técnico-auxiliares a selecio de documentos, visando a separacdo dos
documentos de valor permanente daqueles destinados a eliminagao, mediante critérios
previamente estabelecidos nas tabelas de temporalidade, sob a orientagdo e
acompanhamento da CPAD do érgdo ou entidade;

vi) Servicos técnico-especializados de digitalizacdo de documentos de acordo com normas
técnicas e legislacdo especificas, visando a qualidade e confiabilidade do trabalho, bem
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como de atividade de indexac¢do de imagens para a recuperacdo das informacdes nos casos
de consulta; e

vii) Contratacdo, construcdo ou adaptacdo de locais e equipamentos de guarda de documentos
fisicos;

V.7 Aperfeicoamento dos procedimentos e processos de elaboragdo e aprovacao de codigos de
classificacao e de tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos

Tendo em conta o quantitativo e diversidade de 6rgdos e entidades do Poder Executivo
Federal, distribuidos geograficamente por todo o territério nacional, assim com os diferentes
estagios de maturidade em gestdo de documentos e arquivos e a prdpria capacidade operacional
do Arquivo Nacional, faz-se necessario pensar em modelos e estratégias inovadoras para a
elaboracdo dos instrumentos técnicos da gestdao de documentos.

Apesar dos esforgos conjuntos do drgdo central e dos setoriais e seccionais do SIGA, ainda é
muito reduzido o numero de instrumentos técnicos de gestdo de documentos devidamente
aprovados e em utilizagao pelos 6rgaos e entidades. E esses instrumentos sao fundamentais para a
avaliacdo da massa documental dos 6rgdos e entidades, que tem gerado expressivos custos de
armazenagem, o que poderia ser evitado com a devida avaliagdo e destinagdo final dos documentos
(guarda ou descarte) pelas suas CPADs.

Para fazer frente a este desafio, o Arquivo Nacional esta realizando estudos para aprimorar
o processo de orientacdo técnica aos Orgdos integrantes do SIGA para a elaboracdo de
instrumentos a partir das macrofungdes ou dareas de atuacdao do Estado, de forma a atender
tecnicamente o maior nimero de entidades possivel, a exemplo dos CCD e TTD aprovadas para os
Conselhos de Fiscalizagao Profissional e para as Instituicdes Federais de Educagdo Superior. Isso
permitiu, por meio de um unico instrumento de referéncia, atender vdrias dezenas de drgdos e
entidades produtores de documentos publicos. Em continuidade a essa abordagem, estda em
desenvolvimento a elaboracdao de CCD e TTD para os Hospitais Federais e outros.

V.8 Desenvolvimento do Novo Sistema de Informagao do Arquivo Nacional —SIAN

O desenvolvimento de um novo Sistema de Informac¢des do Arquivo Nacional — SIAN, com
arquitetura baseada no modelo OAIS (Open Archival Information System — modelo para Sistema de
Informagdes de Arquivo Aberto), permitira a integracao desse sistema com o RDC-Arqg do Arquivo
Nacional, aprimorando a preservagdo dos documentos digitais custodiados pela instituicdo,
visando, ainda, a disponibilizagdo de um sistema mais amigdvel aos usudrios.

O Novo SIAN integrard as diversas bases de dados existentes no site da instituicao e incluir3,
ainda, um portal de servicos com login Unico de usuario — vinculado também ao portal de acesso
unico do governo federal, Gov.br — e dard acesso a informacgGes sobre os acervos e dos documentos
digitais custodiados pelo Arquivo Nacional.

V.9 Fortalecimento do Repositério Arquivistico Digital (RDC-Arq) do Arquivo Nacional

Criado a partir de estudos do projeto AN Digital, iniciado em 2010 e concluido em 2019, o
RDC-Arg do Arquivo Nacional entrou em operacao no dezembro de 2019 e, em junho de 2020, ja
contava com mais de um milhdao e duzentos mil documentos digitais capturados, armazenados,
preservados.
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Para facilitar o processo de inclusdo dos documentos no RDC-Arq por meio da sua
automacao, e ainda visando garantir a integridade desses documentos por meio de mecanismos
gue garantam a cadeia de preservacdo digital, o Arquivo Nacional em parceria com o Instituto
Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), esta desenvolvendo um sistema para a
captura de documentos diretamente dos sistemas de gestdo de documentos e tramitacdao de
processos administrativos eletronicos a ser disponibilizado no portal do software publico para os
6rgdos e entidades do SIGA e outros interessados.

V1. MONITORAMENTO DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

A implementacdo da PGDeArq é condicdo necessaria a modernizacdo e ao aprimoramento
do SIGA, e o monitoramento da sua implementagdo é uma das principais atribuices da Comissao
de Coordenagdo, como 6rgao de assessoramento superior do érgdo central. Serd efetivada a partir
do modelo de governanga e gestao estratégica do SIGA para permitir o acompanhamento
sistemadtico dos atributos e metas do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos a partir da
implementagdo dos projetos e agdes previstos nos planos dos respectivos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema.

Como principal instrumento gerencial, o Sistema de Informag¢Ges Gerenciais do SIGA (SIG-
Siga) deverd receber e sistematizar informacdes periddicas dos érgdos setoriais e seccionais. Essas
informacgdes possibilitardo ndo apenas o controle da implementacdo dos respectivos Planos de
Gestdo de Documentos e Arquivos e da execucdo das atividades criticas do Sistema, mas, também,
o levantamento e o acompanhamento dos postos de trabalho e de seus ocupantes —servidores que
exercam as atividades criticas relacionadas ao SIGA, inclusive para a percepg¢ao da GSISTE, em
cumprimento ao disposto no §22 do art. 32 do Decreto n2 9.058, 25 de maio de 2017, que
normatiza a distribuicdo do quantitativo dessas gratificacdes e define os procedimentos a serem
observados pelos érgdos dos sistemas estruturadores da administracao publica federal para a sua
concessao.

Mas, assim como acontece com a sua implementacao, o adequado controle da PGDeArq —
monitoramento e avaliacdo de projetos, atividades e processos estruturados por meio de seu
programa — passa, uma vez mais, pela atuacdo articulada do érgdo central do SIGA com os 6rgdos
centrais de outros sistemas estruturadores da APF. Nesse sentido, o Decreto de instituicao da
PGDeArq, prevé que os 6rgaos de controle interno deverao incorporar mecanismos de avaliacdo da
execucdo dos planos de gestdo de documentos e arquivos dos érgdos e entidades, com vistas a se
permitir a andlise do alcance dos objetivos, da adequagdao do gerenciamento e da conformidade
com o estabelecido na legislacdo pertinente.

Dessa forma, em uma adaptacdo do “Modelo das trés linhas de defesa®”’, o modelo de
governanca e gestdo estratégica para monitoramento da PGDeArq pode ser demonstrado, em
sintese, da seguinte forma:

e 12 |[INHA: Unidade administrativa responsavel pela execugao dos servigcos arquivisticos no
ambito dos drgdos e entidades publicos — controle de geréncia operacional; controle de
processos e atividades.

> 0 modelo de “Trés Linhas de Defesa”, desenvolvido pelo Institute of Internal Auditors — IIA, busca melhorar a
comunicag¢do do gerenciamento de riscos e controle por meio do esclarecimento dos papéis e das principais
responsabilidades.
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o 22LINHA: SubcomissGes de Coordenacdo do SIGA — coordenacdo e supervisdo dos planos de
gestdo de documentos (metas e indicadores); gerenciamento de riscos, analise critica da
estrutura e autoavaliagdo do nivel de maturidade em gestdo de documentos; alimentacao e
processamento de dados e informagGes no SIG-SIGA; reporta-se a alta administracdo do
orgdo setorial e a Comissdo de Coordenacdo do Siga; apoiado pelo controle interno dos
6rgaos.

e 32 LINHA: Comissdo de Coordenac¢do do SIGA — sob a coordenacdo do 6rgao central faz
controle de governanca; conformidade com diretrizes e interesse publico; avaliacdo de
resultado e do alcance dos objetivos relacionados ao programa e a politica, a qualidade dos
servicos arquivisticos, a transparéncia e a prestacdo de contas e ao cumprimento das
normas e legislacdo de arquivos; reporta-se a alta administracdo do drgdo supervisor do
sistema; supervisionado pelo érgdo central do SINAR; submetido ao controle externo.

VI — INTERFACES DA IMPLEMENTAGAO DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
COM OUTRAS POLITICAS, PROJETOS E AGOES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

O Arquivo Nacional tem buscado integracdo com outros sistemas estruturadores e drgdos
centrais na elaboracdo e gerenciamento de politicas publicas correlatas as suas funcdes de
autoridade arquivistica para a APF e de drgdo central do SIGA.

Nesse sentido, o AN firmou parceria com a SEGES/ME e a SEME/SG-PR para que a
elaboracdo e implementag¢do dos Planos de Gestao de Documentos seja um dos itens obrigatérios a
constar dos diagndsticos e das medidas a serem previstas nos Planos de Gestdo Estratégica e
Transformacdo Institucional — PGT que estdo sendo firmados com os o6rgdos e entidades da
administracdo publica federal no ambito do Programa de Apoio a Gestdo Estratégica e
Transformacdo do Estado — TransformaGov.

Por sua vez, a parceria com a Secretaria de Governo Digital, do Ministério da Economia
(SGD/ME) resultou na participa¢do do Arquivo Nacional no processo de discussdo que culminou no
Decreto n?2 10.278, de 18 de marc¢o de 2020, que regulamenta o disposto no inciso X do caput do
art. 32 da Lei n2 13.874, de 20 de setembro de 2019 (Lei da Liberdade Econdmica), para estabelecer
a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais. Pela lei, a
regulamentacdo caberia apenas a SGD/ME.

Pelo Decreto n? 10.278, de 2020, buscou-se assegurar que a digitalizacdo desses
documentos, em especial daqueles produzidos e recebidos pelo Poder Publico, seja realizada de
acordo com procedimentos e tecnologias que assegurem a integridade e a confiabilidade do
documento digitalizado; a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos utilizados; o
emprego dos padrdes técnicos adequados de digitalizagdo para garantir a qualidade da imagem, da
legibilidade e do uso do documento digitalizado; a observancia das questdes referentes a restricao
de acesso e sigilo, quando for o caso; e a interoperabilidade entre sistemas informatizados
utilizados para producao do representante digital e aqueles utilizados para sua gestdo, tramitacao e
acesso.

O Arquivo Nacional envidou esforcos para que o novo normativo estivesse em consonancia
com o disposto na Lei de Arquivos (Lei n? 8.159, de 1991), especialmente no que diz respeito aos
documentos publicos. Com isso, buscou-se garantir seguranca normativa e o cumprimento de
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parametros legais arquivisticos, de modo a se evitar, de um lado, a eliminacdo indiscriminada de
documentos fisicos, ainda que os documentos digitalizados passem a ter valor para fins de
informacdao ou prova, e, de outro lado, que a digitalizacdo seja precedida pela avaliagdo dos
conjuntos documentais, conforme estabelecido em tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos, para evitar a digitalizacdo indiscriminada de documentos publicos passiveis de
eliminacdo, o que geraria custos elevados de guarda e dificuldades adicionais para a recuperagao
de informacdes, tendo em conta a necessidade de criagdo de RDC-Args, aquisicdo de storages e de
outros custos associados a preservacdo de documentos digitais.

Sobretudo, as parcerias do Arquivo Nacional com a SEME/PR, SGD/ME e SEGES/ME sdo
fundamentais para que os processos de transformacao digital desenvolvidos pelo Governo Federal,
relacionados a gestdo de documentos e de informacdes e dados publicos, sejam aderentes a
legislacdo arquivistica e as melhores praticas da area.

No entanto, esse processo de integracdo das politicas e de seus atores nem sempre é
simples.

De fato, o AN deve buscar a inovagdo e a sua (re)insergdao no eixo central de discussdes das
politicas publicas relacionadas a transformacdo digital do Estado. No entanto, sempre que
necessario, devera fazer lembrar que o novo ndo deve prescindir das boas praticas da tradicao
arquivistica e, sobretudo, da responsabilidade legal do Poder Publico na gestdo da documentacdo
governamental.

O Arquivo Nacional atua para exercer com plenitude as suas atribuicGes legais. Com esse
propdsito, apresentou sugestdes a Consulta Publica realizada em junho de 2020 pela Controladoria-
Geral da Unido (CGU), que disponibilizou minuta de ato normativo que ird reestruturar a
Infraestrutura Nacional de Dados Abertos (INDA). A CGU acatou a sugestdo de inclusdo do Arquivo
Nacional entre os membros permanentes do Comité Gestor da INDA (CGINDA). A INDA possui o
objetivo de garantir e facilitar o acesso pelos cidadaos, pela sociedade e pelas diversas instancias do
setor publico aos dados e informacdes produzidos ou custodiados pelo Poder Executivo Federal.
Com a mudanca da gestdo da Politica de Dados Abertos do Poder Executivo Federal para a
Controladoria-Geral da Unido por meio do Decreto n? 9.903, de 8 de julho de 2019, a
responsabilidade pelo funcionamento da INDA passou a ser da CGU e a consulta publica visou
aprimorar o instrumento que regulamenta a sua governanga.

O Arquivo Nacional foi chamado a participar da revisdo do Guia de Boas Praticas para
Implementacdo da Lei Geral de Protecdo de Dados na Administracdo Publica, com vistas a
compatibilizacdo do tratamento e protecdao de dados pessoais com a legislacdo arquivistica. Isso
porque os dados pessoais coletados pelo poder publico passam também a constituir arquivo
publico, nos termos do art. 72 da Lei n2 8159/1991° e do caput art. 15 Decreto n2 4.073/20027, que

® Art. 72 - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por 6rgdos publicos de dmbito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungGes administrativas, legislativas e judicidrias

§ 192 - S30 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

" Art. 15. S3o arquivos publicos os conjuntos de documentos:
| - produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais, em
decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias;
Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou fungdo ou deles decorrente;
Il - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia mista;
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a regulamenta. Assim, os documentos publicos® com registro de informacg&es® ou dados pessoais,
deverdo obedecer, também, a classificacdo arquivistica pertinente, de acordo com o disposto na Lei
n2 8159/2019 e nas tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos aprovadas pelo Arquivo
Nacional, no uso de suas competéncias legais, observadas as diretrizes do Conarg quanto a
temporalidade de guarda, a destinacdo e a preservacdo de documentos.

Cumpre ressaltar que, se por um lado, a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)
garante o seguro tratamento dos dados pessoais, de outro, ela ndo deve obstaculizar o exercicio
das finalidades precipuas das instituicdes arquivisticas, em consonancia com o interesse publico e
com o principio constitucional de acesso a informagdo. Aos arquivos publicos ndo compete
legalmente apenas proteger e preservar, mas também divulgar o patriménio documental da
Administracdo, garantindo pleno acesso a informacao, visando apoiar as decisdes governamentais
de carater politico-administrativo, o cidaddo na defesa de seus direitos e de incentivar a producao
de conhecimento cientifico e cultural.

A transversalidade da politica de gestdo de documentos e arquivos — por envolver, nunca é
demais lembrar, gestao de informagdes e dados — impde a necessidade de articulagdo com outros
orgdos do Poder Executivo Federal formuladores de politicas nacionais nas areas de educacdo,
saude, cultura, ciéncia, tecnologia, informacdo e informatica. Além disso, também requer que se
avance na institucionalizagdo da Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e a efetiva
estruturagao do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

IV - produzidos e recebidos pelas Organizagdes Sociais, definidas como tal pela Lei no 9.637, de 15 de maio de
1998, e pelo Servigo Social Autbnomo Associagdo das Pioneiras Sociais, instituido pela Lei no 8.246, de 22 de outubro
de 1991.

& Documento publico: registro de informacées produzidas e recebidas por 6rgdos e entidades da administracio publica
federal, em decorréncia do exercicio de fungGes e atividades especificas, bem como por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos, qualquer que seja o formato, suporte ou a natureza dos documentos
(PGDeArq e Dicionario de Terminologia Arquivistica 1996).

o Informacgao: conjunto de dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e transmissdo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato (PGDeArq e LAI)
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