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ARQUIVO NACIONAL

PROGRAMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

CONTRIBUICOES PARA A GOVERNANCA INSTITUCIONAL

LARISSA CANDIDA COSTA
COORDENACAO—GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

Brasilia, 06 de junho de 2018



BENEFICIOS

* EFICIENCIA, EFICACIA E EFETIVIDADE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

*  DISSEMINACAO DA INFORMACAO GOVERNAMENTAL PROPICIANDO A TRANSPARENCIA DA
GOVERNANCA

* ACCOUNTABILITY

*  APOIO A DECISOES POLITICO-ADMINISTRATIVAS

*  DISPONIBILIDADE E ACESSIBILIDADE DAS INFORMACOES
*  GARANTIA DE DIREITOS INDIVIDUAIS E COLETIVOS

* ECONOMIA, OTIMIZANDO O USO DO ESPACO FiSICO E RACIONALIZANDO CUSTOS
OPERACIONAIS

*  MANUTENCAO E A PRESERVACAO DE CONJUNTOS DOCUMENTAIS RELEVANTES



DESAFIOS

* IMPLEMENTACAO PLANIFICADA, EFICIENTE E INTEGRADA DE UMA POLITICA DE

GESTAO DE DOCUMENTOS
* QUALIFICACAO DO CORPO FUNCTIONAL QUE ATUAM NOS ARQUIVOS

*  GARANTIR O USO ADEQUADO DE RECURSOS TECNOLOGICOS NA GERACAO,
PROCESSAMENTO, ARMAZENAMENTO, ACESSO E PRESERVACAO DOS

DOCUMENTOS DE ARQUIVO.
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ARQUIVO NACIONAL

GRAU DE MATURIDADE NOS SERVICOS DE
GESTAO DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL

BRASIL / 2018

PROXIMOS 5 ANOS



ESTRUTURA

NiVEL T + NIVEL 2 + NiVEL 3 + NiVEL 4 + NIVEL 5

ﬁ

Nivel Minimo Nivel MAaximo



NIVEL 1

O ORGAO OU ENTIDADE:

« POSSUI COMISSAO PERMANENTE DE AVALACAO
DOCUMENTAL

e POSSUI PROTOCOLO CENTRAL E/OU PROTOCOLO(S)
SETORIAL(AIS)



NIVEL 1

O ORGAO OU ENTIDADE:

 POSSUI UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

« CONTROLA O RECEBIMENTO, A TRAMITACAO E A

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS



NIVEL 2

O ORGAO OU ENTIDADE:

 POSSUI POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DEFINIDA,
QUE CONTEMPLE A PRODUCAO, O ARQUIVAMENTO, A

PRESERVACAO E A SEGURANCA DOS DOCUMENTOS

ARQUIVISTICOS



NIVEL 2

O ORGAO OU ENTIDADE:

e CLASSIFICA, ORGANIZA E AVALIA SEUS DOCUMENTOS
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO COM BASE NO CODIGO
DE CLASSIFICACAO E NA TABELA BASICA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS

DE ARQUIVO, APROVADOS PELO CONARQ.



NIVEL 2

O ORGAO OU ENTIDADE:

* POSSUI  NORMA(S) INTERNA(S) ORIENTANDO  OS
PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE

ARQUIVO



NIVEL 2

O ORGAO OU ENTIDADE:

* ELIMINA SEUS DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-
MEIO DE ACORDO COM OS PROCEDIMENTOS, SEGUINDO

AS RECOMENDACOES DO CONSELHO NACIONAL DE

ARQUIVOS.



NIVEL 3

O ORGAO OU ENTIDADE:

* POSSUI  NORMA(S) INTERNA(S) ORIENTANDO  OS
PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DA PRODUCAO DE
DOCUMENTOS, NUMERO DE VIAS/COPIAS,
ESTABELECENDO MODELOS DE FORMULARIOS,

CORRESPONDENCIA E DEMAIS DOCUMENTOS AVULSOS



NIVEL 3

O ORGAO OU ENTIDADE:

e POSSUI OS PROCESSOS DE TRABALHO MAPEADOS

* POSSUI ARQUIVO INTERMEDIARIO OU ALGUMA UNIDADE

QUE DESEMPENHA ESSA FUNCAO



NIVEL 3

O ORGAO OU ENTIDADE:

e CLASSIFICA, ORGANIZA E AVALIA SEUS DOCUMENTOS
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM COM BASE NO CODIGO DE
CLASSIFICACAO E NA TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO,

APROVADOS PELO ARQUIVO NACIONAL



NIVEL 3

O ORGAO OU ENTIDADE:

* ELIMINA SEUS DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-
FIM DE ACORDO COM OS PROCEDIMENTOS, SEGUINDO

AS RECOMENDACOES DO CONSELHO NACIONAL DE

ARQUIVOS.



NIVEL 3

O ORGAO OU ENTIDADE:

* POSSUI  NORMA(S) INTERNA(S) ORIENTANDO  OS
PROCEDIMENTOS E ROTINAS PARA TRANSFERENCIA E

RECOLHIMENTO DOS DOCUMENTOS



NIVEL 4

O ORGAO OU ENTIDADE:

 POSSUI  SISTEMA  INFORMATIZADO QUE APOIE O

DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO.

 POSSUI  SISTEMA  INFORMATIZADO QUE APOIE O
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE GESTAO DE

DOCUMENTOS (SIGAD).



NIVEL 4

O ORGAO OU ENTIDADE:

e POSSUI POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL DEFINIDA.

* IDENTIFICA QUAIS SAO OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
PRODUZIDOS NOS SISTEMAS DE NEGOCIO QUE REGISTRAM

AS ATIVIDADES DO ORGAO OU ENTIDADE.



NIVEL 4

O ORGAO OU ENTIDADE:

* TRATA OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO PRODUZIDOS NOS
SISTEMAS DE NEGOCIO NO CONTEXTO DO PROGRAMA DE

GESTAO DE DOCUMENTOS.



NIVEL 5

O ORGAO OU ENTIDADE:

O SISTEMA DE ARQUIVOS ESTA INTEGRADO COM OS
SISTEMAS DE NEGOCIO, O SISTEMA DE PROTOCOLO E O
SIGAD.

* NAO POSSUI DOCUMENTOS, AVULSOS OU PROCESSOS,
EM  QUALQUER SUPORTE,  ACUMULADOS E SEM
TRATAMENTO TECNICO.



NIVEL 5

O ORGAO OU ENTIDADE:

* POSSUI ROTINAS PARA CAPACITACAO SISTEMATICA DOS
SERVIDORES QUE ATUAM NAS ATIVIDADES RELACIONADAS

A GESTAO DE DOCUMENTOS, DESDE A PRODUCAO ATE A

DESTINACAO FINAL.



NIVEL 5

O ORGAO OU ENTIDADE:

* AVALIA CONSTANTEMENTE E IDENTIFICA A NECESSIDADE
DE MELHORIAS E ALTERACOES NO PROGRAMA DE GESTAO

DE DOCUMENTOS.
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ARQUIVO NACIONAL

ESTRATEGIAS DE IMPLANTACAO DE PROGRAMAS
DE GESTAO DE DOCUMENTOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL



ETAPAS




ETAPA 1: LEVANTAMENTO DE
INFORMACOES

TRAJETORIA ADMINISTRATIVA: ESTRUTURAS E COMPETENCIAS

e ESTUDO DAS UNIDADES PRODUTORAS E DE ARMAZENAMENTO DE
DOCUMENTOS

* |IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

* LEVANTAMENTO DAS ATIVIDADES DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ADOTADAS NA INSTITUICAO

* ANALISE QUANTITATIVA E QUALITATIVA DOS PROFISSIONAIS QUE
ATUAM NAS AREAS DE ARQUIVO E PROTOCOLO



ETAPA 2: DEFINICAO DE ESTRATEGIAS E
BDIINGIINVAN

DESENVOLVIMENTO DE ESTRATEGIAS CONFORME AS

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA ORGAO

ALINHAMENTO COM PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA

INSTITUICAO

CAPACIDADE DE RESPOSTA INSTITUCIONAL

DEFINICAO DE METAS E OBJETIVOS



ETAPA 3: ELABORACAO DE PLANO DE
ACAO DE LONGO PRAZO

e COMPROMISSO INSTITUCIONAL

* PLANO DE ACAO FORMALIZADO COM O ARQUIVO
NACIONAL

* PONTOS DE CONTROLE E AJUSTES CONFORME A
NECESSIDADE
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CONTATOS:
COGED.GESTAO@AN.GOV.BR
+55(21) 2179-1246
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