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PREVIDENCIA SOCIAL

Ministério da Previdéncia Social

Memoadria de Reuniao
Reuniao Técnica dos Integrantes da Subcomissdo do Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo do MPS

“Ndo seremos limitados pela informacdo que temos. Seremos
limitados por nossa habilidade de processar esta informacédo.”

Peter Drucker

1. Apresentacao

Trata a presente Memoéria de Reunido, da consolidacdo das informacdes e
encaminhamentos oriundos da Reunido da Subcomissdo SIGA, ocorrida no dia
21/06/2010, em virtude do Ill Encontro Técnico dos Integrantes do Sistema de Gestéo

de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal.

O objetivo da Reunido Técnica é apresentar aos membros da Subcomissdo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da Previdéncia Social o “Projeto de
Implementacdo da Politica de Gestdo Documental”, que faz parte do Programa de Gestéo
de Informacéo Corporativa na Previdéncia Social, bem como discutir as acdes pertinentes
a gestdo documental em cursos no ambito do Ministério da Previdéncia Social e seus

o6rgéao vinculados.

A Pauta da Reunido tratou dos seguintes Tdépicos:

a) Apresentacdo do Plano de Trabalho integrado para implementacdo da Politica de

Gestao Documental da Previdéncia Social - 2010/2011

b) Apresentacédo do Sistema de Diagnéstico de Producdo Documental

c) Apresentacdo das Comissdes Permanentes de Avaliacédo por Orgéo
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d) Levantamento de Necessidade de treinamentos, oficinas e cursos de capacitacéo e

reciclagem para os anos de 2010 - 2011;

e) Disseminacédo da Politica de Gestao Documental da Previdéncia Social

f) Outros assuntos de interesse da Subcomissdo de Coordenac¢édo do SIGA:
¢ Apresentacdo de Benchmarking realizado em varios 6rgdos da Administracao Publica.
e Proposta de Forum de Gestdo de Informacdo Corporativa no segundo semestre de

2010.

2. Plano de Trabalho Integrado 2010/2011

Neste topico a Coordenadora da Subcomissdo Siga contextualizou as
informag8es mais relevantes sobre o sistema SIGA e apresentou o andamento do Projeto

Integrado de Implementacéo da Politica.

O “SIGA” instituido pelo Decreto N° 4.915, de 12/12/2003, dispbe sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal,

e da outras providéncias. Em seu Art. 1° reza define alguns conceitos:

“Art. 1° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a
denominacdo de Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA, as atividades de gestdo de documentos no ambito dos
orgéaos e entidades da administracdo publica federal.

8 1° Para os fins deste Decreto, consideram-se documentos de
arquivo aqueles produzidos e recebidos por 6rgaos e entidades da
administracdo publica federal, em decorréncia do exercicio de
funcbes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informagéo ou a natureza dos documentos.

§ 2° Considera-se gestdo de documentos, com base no art. 3° da
Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento dos documentos, em
fase corrente e intermediéaria, independente do suporte, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.”

As finalidades do “SIGA” estao previstos no Art. 2° do Decreto N° 4.915:

“I- garantir ao cidaddo e aos 6rgaos e entidades da administracédo
publica federal, de forma &agil e segura, o acesso aos documentos
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de arquivo e as informagBes neles contidas, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

I1- integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o0
integram;

I1l- disseminar normas relativas a gestdo de documentos de
arquivo;

IV- racionalizar a producdo da documentacao arquivistica publica;
V- racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem
da documentacédo arquivistica publica;

VI- preservar o patrimdnio documental arquivistico da
administracado publica federal; e

VII- articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestado da informacao publica federal.”

E importante ainda destacar quais O6rgdos integram o “SIGA” e quais suas

competéncias:

“Art. 4° Compete ao Orgéo Central

I- acompanhar e orientar, junto aos 6rgaos setoriais do SIGA, a
aplicagdo das normas relacionadas a gestdo de documentos de
arquivos aprovadas pelo Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica;

II- orientar a implementacdo, coordenacdo e controle das
atividades e rotinas de trabalho relacionadas a gestdao de
documentos nos 6rgaos setoriais;

Art. 5° Compete aos Orgéos Setoriais

I- implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuacdo e de seus
seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Chefe
da Casa Civil da Presidéncia da Republica;

I1- implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas,
no seu ambito de atuacdo e de seus seccionais, visando a
padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos as atividades
de producdo, classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento,
preservacdo, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacéo,
transferéncia e recolhimento ou eliminacdo de documentos de
arquivo e ao acesso e as informagdes neles contidas;

V- elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos e de que trata o art. 18 do Decreto no 4.073, de 3
de janeiro de 2002, e aplicar, apds aprovacado do Arquivo Nacional,
a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-fim;

VI- promover e manter intercaAmbio de cooperacdo técnica com
instituicdes e sistemas afins, nacionais e internacionais;

VII- proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de
documentos de arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o
treinamento e a reciclagem garantindo constante atualizac&o.”
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A Comissédo SIGA segundo o Art. 7° do Decreto N° 4.915/2003 esta composta

I- o Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que a presidira;

II- um representante do 6rgdo central, responsavel pela
coordenacdo do SIGA, designado pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional;

I1l1- um representante do Sistema de Administracdo dos Recursos
de Informacdo e Informatica - SISP, indicado pelo Ministro de
Estado do Planejamento, Orcamento e Gestéo;

IV- um representante do Sistema de Servigos Gerais - SISG,
indicado pelo Ministro do Planejamento, Orgcamento e Gestéo; e

V- os coordenadores das subcomissdes dos Ministérios e 6rgéaos

equivalentes.

Comp&em a Subcomissdo SIGA do no Ambito da Previdéncia social a Portaria N°

219, de 18/08/2009, constituiu a Subcomissao do Sistema de Gestdo de Documentos de

Arquivo - SIGA, com o objetivo de identificar necessidades e harmonizar as proposicdes a

serem apresentadas a Comissdo de Coordenacdo do SIGA. A Subcomissdo SIGA da

Previdéncia Social possui a seguinte composicao:
¢ Membros do MPS: GM, SE, SPOA, SPS, SPPC, CRPS;
e Membros do INSS;
e Membros da PREVIC; e

e Membros da Dataprev.

Em 2010 foi instituido na Previdéncia Social o “Programa de Gestdo da

Informacéo Corporativa na Previdéncia Social”, Anexo |. Esse programa possui seis

acbes, como descrito abaixo:

— Gestdao de Informacao Corporativa na Previdéncia Social >

\ Acdo Preliminar
7 Planejar o Programa e os Projetos

Primeira Acao

~ Implementar a Politica de Gestdo Documental

\ Segunda Acdo
7 Estabelecer a Infraestrutura Fisica

\, Terceira Acdo
Promover a adequacac da Infraestrutura Tecnocitgica

\ Quarta Agao
7 Desenvolver Servicos de Gestdo de Informacdoc Corporativa

\ Quinta Acdo
Preservar a Memoria Institucional

\, Sexta Acao
Disseminar a cultura de Gestao de Informacgao Corporativa

6 de 15



PREVIDENCIA SOCIAL

Ministério da Previdéncia Social

A Primeira Acdo é Implementar a Politica de Gestdo Documental na
Previdéncia Social, se constituiu como um projeto e estd a cargo da Subcomissao

SIGA.

Os quatro 6rgaos que compdem a Previdéncia Social atuam de forma articulada
na Elaboragdo da Politica de Gestdo Documental, algumas ac¢des séo realizadas por cada
uma das casas, algumas acdes séo realizadas de forma conjunta. A Subcomissdo SIGA
acompanhara tanto o andamento das ac¢des de cada Casa como a Consolidacédo final das

acoes.

A Implementacdo da Politica de Gestdo Documental estabelecera ainda os
requisitos para a automacdo do processo de “Gerir a Informacdo e a Documentacado”,
servindo de base para o desenvolvimento de todos os servicos de Gestdo Documental a

serem disponibilizados no a&mbito da Previdéncia Social.

O projeto de Implementacdo da Politica de Gestdao Documental possui as

seguintes atividades e produtos a serem entregues, apresenta o seguinte escopo:

1. Efetuar diagndéstico preliminar:

1.1. Identificar e registrar atos normativos, legislagcdo, regimento interno e/ou
regulamento

1.2. Levantar a estrutura organizacional

1.3. Levantar a producdo documental com base nas funcdes e atividades
desenvolvidas pela organizacédo

1.4. ldentificar sistemas utilizados internamente de tratamento de documentos e
informagodes.

1.5. Implementar Sistema de Diagnéstico de Processos e de Producdo Documental;

Produtos:
v' Documento de diagnéstico de producdo documental.

v/ Sistema de Diagnoéstico de Processos e de Produgao Documental

2. Analisar funcgdes, atividades e documentos produzidos:
2.1.Realizar cooperacao técnica com Arquivo Nacional

2.2.Efetuar analise da producdo documental
7 de 15



PREVIDENCIA SOCIAL

Ministério da Previdéncia Social

2.3. ldentificar e documentar os fluxos de trabalho e os documentos produzidos

2.4.Elaborar Codigo de Classificacdo de Documentos

2.5.Elaborar Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

2.6.Elaborar Tesauro e Vocabulario Controlado

2.7.Submeter aos 6rgaos competentes a aprovacdo do Coédigo de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao

2.8.Publicar Portaria do Cdédigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de

Temporalidade e Destinacédo

Produtos:
v' Cadigo de Classificacdo de Documentos
v' Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

v" Tesauro e Vocabulario Controlado

3. ldentificar exigéncias de producdo de documentos:

3.1. Identificar que documentos devem ser produzidos;

3.2. Definir os tipos de documentos que devem ser mantidos;

3.3.Determinar a forma documental que melhor satisfaca cada funcdo ou atividade
desempenhada;

3.4. Definir quem esté autorizado a produzir cada documento;

3.5. Definir que informagfes os documentos devem conter;

3.6. Elaborar listas das exigéncias a serem cumpridas para a producdo e manutencao
de documentos;

3.7.Elaborar relatorio de avaliacdo dos riscos decorrentes da falta de registro de uma
atividade em documento arquivistico;

3.8. Regulamentar as exigéncias a serem cumpridas para a producdo e manutencédo

de documentos.

Produtos:
v' Relatério formal com subsidios para regulamentagdo das exigéncias a serem

cumpridas para a produ¢do e manutencao de documentos

4. ldentificar estratégias de producao de documentos;
4.1.Efetuar analise estratégica de implementacdo de gestdo arquivistica de
documentos;

4.2. Definir padrdes e procedimentos para a producdo de documentos arquivisticos;
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4.3.Elaborar relatério de recomendacfes estratégicas do projeto de gestdo

arquivistica de documentos.

Produtos:

v

5.

Relatério formal a ser encaminhado a administracdo, recomendando a elaboragédo de
um projeto de gestdo arquivistica de documentos e relacionando as estratégias a

serem adotadas com as devidas justificativas.

Revisar os processos de gestao documental;

5.1. Validar Arvore de Processos do “Gerir a Informacéo e a Documentac&o”;

5.2. Validar a Cadeia de Valor do Processo “Gerir a Informacdo e a Documentacao”

5.3. Concluir e validar os Processos de Negdcio;

5.4. Concluir e validar os atributos do Processo de Negécio;

5.5. Concluir e validar os atributos das Atividades;

5.6. Definir metadados a serem criados no momento da producdo do documento e ao
longo do seu ciclo de vida;

5.7. Identificar os requisitos de automacdo para os servicos de gestdo documental e
de conteudo;

5.8. Gerar o Manual de Processos do Gerir a Informacédo e a Documentacgao;

5.9. Implementar modelo operacional de organizacdo, arquivamento, recuperacgao,
acesso e seguranca do acervo documental;

5.10. Propor Unidades Arquivisticas na Previdéncia Social.

Produtos:

v

v
v
v

Lista dos Metadados dos documentos a serem produzidos e gerados;
Documento de requisitos de automacéo dos processos;
Manual de Processos do “Gerir a Informagéo e a Documentagao”;

Proposicdo de estrutura de Unidades Arquivisticas na Previdéncia Social.

Normatizar procedimentos de gestdo documental;

6.1. Elaborar minuta de procedimentos Gestdo da Informacdo e Documentacgéo;
6.2. Entrega do Ato Normativo de Gestédo da Informacédo e Documentacao;

6.3. Elaborar minuta de Procedimentos de Preserva¢do da Memodria Institucional;
6.4.Entrega do Ato Normativo de Preservacdo da Memodria Institucional;

6.5.Submeter aos 6rgdos competentes a aprovacao dos atos.
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Produtos:
v/ Atos normativos de Procedimentos Administrativo, Arquivistico e de Preservacdo da

Memdria Institucional publicados.

7. Elaborar metodologia de monitoramento de gestao documental.

7.1.Entrevistar com a administracdo, equipe e outros parceiros;

7.2.Aplicar questionarios para medir o desempenho do sistema de gestédo
arquivistica de documentos;

7.3.Examinar documentacdo (manuais de procedimentos, material de treinamento)
desenvolvida durante a implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de
documentos;

7.4.0bservar, analisar e efetuar auditoria das informacdes e dos procedimentos
implementados;

7.5.Elaborar procedimentos quando da suspensdo ou Extincdo de Sistemas

Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos.

Produtos:

v Documento que conste uma metodologia para avaliar objetivamente o sistema de
gestdo arquivistica de documentos;

v Documentacao do desempenho do sistema de gestao arquivistica de documentos;

v' Relatério para a administracdo com conclusfes e recomendacoes;

O Projeto de Implementacdo da Politica de Gestdo Documental da Previdéncia
Social, possui 0s seguintes percentuais de execucdo até junho/2010, o percentual
consolidado, bem como o cronograma consolidado do mesmo estdo nos Anexos Il,

respectivamente s

Orgao _P_ercentual de'
atividade concluida
MPS 18%
INSS 28%
DATAPREV 6%
PREVIC 23%
Percentual consolidado Previdéncia Social 19%
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3. Sistema de Diagndstico de Producdo Documental

O Sistema de Diagnéstico de Producdo Documental foi desenvolvido pelo
Ministério da Previdéncia Social, por meio da Coordenacdo Geral de Tecnologia da
Informacdo. Participaram de sua concepcdo arquivistas e equipe do projeto de
implementacdo da Politica de Gestdao Documental do MPS, INSS, PREVIC e DATAPREV.
Ele é composto por duas funcionalidades principais: Entrevista para Levantamento dos

Processos e do Fluxo de Producdo Documental; e Relatérios.

A funcionalidade de Entrevista ja esta finalizada, para a funcionalidade de
Relatério estdo sendo levantados os requisitos para seu desenvolvimento, e é formada

por 6 Modulos, sao eles:

Modulo 1: Dados dos Orgdos e Unidades; dados do entrevistado; dados do
entrevistador;

Modulo 11: Identificagcdo das Funcdes e Atividades; Atos Normativos que norteiam as
Funcdes e Atividades; Sistemas e/ou Ferramentas que sdo utilizados na execucédo das
Atividades;

Modulo 111: Identificagdo dos Documentos Produzidos e/ou Recebidos em decorréncia
do desenvolvimento das Atividades da Unidade Administrativa;

Modulo 1V: Dados do Acervo da Unidade Administrativa;

Mddulo V: Identificacdo dos Agentes Intervenientes;

Médulo VI: Informagdes Complementares relacionadas as Atividades da Unidade

Administrativa.

O layout do SDPD esta conforme figura abaixo:
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(= sistema de Diagndsticos de Processos e Produgdo Documental - Microsoft Internet Explorer provided by Ministério da Previdencia ‘._Hi”’i‘
m: - |g, http: ffhomaloga-sdpd/idados-gerais/Formulariofid_diagnostico/3# v ‘ || X ‘ | P-
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— — _ , . »
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y o U . [ 000000000000000)
L Ministério da Previdéncia Social - MPS L 000000000000000) &
rasvinenes socss SDPD - Sistema de Diagnésticos de Processos e Produgio Documental EEEEEEEEEEEEEEEE
MPS ... INSS ... Dataprev
Usudrio: Administrador  Perfil: Administrador sarr
—— MODULOI | MODULON | MODULON ~ MODULOIV ~ MODULOV  MODULOVI
Diagnosticos - i i
m Identificagdo das Fungoes e Atividades
Denominagéo:”
Quais 0s Atos Normativos que norteiam a Fungéo? =
Qual a frequéncia de execugéo da Fungéo? *
Salvar
Lista de Fungdes
Descrigéo Operagoes
A1 @2 1
Registro(s):1a 1de 1 Pdgina 1 de 1
g o .

%J Intranet local E100% -

74 Iniciar el - EBzvi. -

O SDPD dara agilidade ao levantamento de produ¢do documental da Previdéncia
Social e propiciara relatérios que ajudardo a realizar a analise da producdo documental,
elaborando insumos para a constru¢cdo do Codigo de Classificagdo e Tabela de

Temporalidade da Previdéncia Social.

4. Comissdes Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)

O Decreto N°© 4.073/2002 que instituiu as Comissdes Permanente de Avaliacao

de Documentos, estabelece em seu Art. 18:

“Em cada 6rgao e entidade da Administracdo Publica Federal sera
constituida comissdo permanente de avaliacdo de documentos,
que tera a responsabilidade de orientar e realizar o processo de
analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no seu &ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a

eliminacdo dos destituidos de valor.”
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Estabelece ainda que os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados
e selecionados pelos 6rgaos ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com
as tabelas de temporalidade e destinacédo, elaboradas pelas Comiss6es mencionadas no
caput, aprovadas pelo Arquivo Nacional. E de responsabilidade dessas comissdes

avaliarem a destinacao dos documentos de cada 6rgéo.

Na Previdéncia Social sdo constituidas Comissdes em cada um de seus quatro
o6rgaos:

¢ No MPS foram instituidas a Comissdo de Avaliacdo de Documentos por meio da
Portaria MPS/SPOA N° 52 de 2009. Nesta portaria sdo designados 06 membros da
area meio (logistica) para fazerem parte da Comissdo. Por enquanto as comissdes das
areas fins ndo estdo implantadas;

e No INSS as Comissfes de Avaliacdo de Documentos estdo desestruturadas enquanto
sdo implantados os Centro de Documentacfes Previdenciarios CEDOCPREV. Até hoje
foram implantados cerca de 36 CDOCPREV em todo o Brasil, as Comissfes ficardo a
partir de 2009 vinculadas a cada um dos 100 CDOCPREV a serem instituidos em
ambito nacional;

e A PREVIC ainda néo instituiu as Comissées Permanentes de Avaliacdo de Documentos;

e A DATAPREV reestruturar as Comiss@es Permanentes de Avaliacdo de Documentos.

5. Levantamento de Necessidade de Treinamentos 2010 - 2011

Foi realizado o Levantamento das necessidades de Capacitacdo para a area de
Gestdo Documental e Arquivistica para o segundo semestre de 2010 e ano de 2011.

Priorizar-se-4 a equipe que trabalha diretamente na Gestdao Documental e
Arquivistica da Previdéncia Social. Num segundo momento todos os servidores receberdo
capacitacdes gerais.

Os cursos levantados foram classificados por ordem de prioridade para a Equipe

de Gestdo Documental e Servidores da Previdéncia, ja com previsédo de realizagdo.

Capacitacdes Pdblico-Alvo Prioridade | Previsao
Oficina de Produc¢ao documental Equipe de Gestao 1 2010
Documental
Oficina de Analise do diagnostico documental | Equipe de Gestao 2 2010
Documental
Gestao de processos Equipe de Gestao 3 2010
Documental
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Capacitacdes Pdblico-Alvo Prioridade | Previsao

Gestao da Informacdo Corporativa Equipe de Gestao 4 2010
Documental

Tecnologias voltadas para gestao Equipe de Gestéo 5 2011

documental (Aris, Alfresco, Intalio, etc.) Documental

Avaliacdo e destinacdo de documentos Equipe de Gestao 6 2011
Documental

Digitalizacao Equipe de Gestao 7 2011
Documental

Microfilmagem Equipe de Gestao 8 2011
Documental

Procedimentos e rotinas administrativas Servidores 1 2010

Procedimentos Arquivistico Servidores 2 2010

SIPPS Servidores 3 2011

Capture Servidores 4 2011

Aplicacdo do cdédigo e da tabela de Servidores 5 2011

temporalidade

Gestao da Informacdo Corporativa (Bésico) | Servidores 6 2011

6. Disseminacdo do Programa e dos Projetos

Uma parceria com a Assessoria de Comunicacdo Social (ACS) nos auxiliara na

disseminacado do programa e dos projetos. Esta previsto:

e Publicacdo de Boletins Informativos para acompanhamento do programa de projetos

que sera divulgada na Intranet;

e Criacdo de e-mail: siga@previdencia.gov.br;

e Elaboracéo de Livretos de disseminacdo dos Manuais de procedimentos;

¢ Dentre outras formas de disseminacéo.

7. Outros Assuntos

A Equipe do projeto de Implementacdo da Politica de Gestdao Documental

realizou um Benchmarking (Anexo I11) nos seguintes 6rgaos:

e Presidéncia da Republica - PR;

e Ministério da Defesa - MD;

e Ministério da Saude - MS;

e Advocacia Geral da Unido — AGU;

e Controladoria Geral da Unido — CGU;
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e Agéncia Brasileira de Inteligéncia — ABIN.

Esse Benchmarking serviu para mostrar a realidade de véarios 6rgaos da

Administracao e levantar os seguintes aspectos:

e Estruturas Organizacionais;
e Sistemas utilizados;
e Modelo de Gestdo Documental;

e Manuais de procedimentos.

Foi definido que sera realizado em outubro de 2010, um Férum de Gestdo da
Informacao Corporativa da Previdéncia Social com o objetivo de fortalecer os novos
conceitos de gestdo documental versos gestdo da informacdo corporativa no ambito da

administracdo publica federal.

Data: Outubro/2010 (terca a quinta — segunda quinzena — depois do dia 12)
Local: Fortaleza-CE

Temas:

e Politica de Gestdo de Documentos — Renato Tarcisio de Souza;

e Gestao de Informacdo Corporativa - Novos Rumos - Walter Kock;

e Legislacdo e Seguranca da Informacéo — Kubica;

e Ferramentas de Gestdo de Informagédo Corporativa (EIM).

Parceiros: AGU, Arquivo Nacional, MPOG e MF.

8. Anexos

e Anexo |I: Programa de Gestédo da Informacéo Corporativa;
¢ Anexo Il: Cronograma do Projeto de Implementacao da Politica de estdo documental;

e Anexo lll: Visitas Realizadas em outros Orgéos Publicos - “Benchmarking”.

Nicir Maria Gomes Chaves

Brasilia/DF, 24 de junho de 2010.

15 de 15



