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@ OBJETIVOS

|dentificar o cenario de atuacao do SIGA;

Mensurar o grau de maturidade em gestao de documentos dos érgaos
integrantes do SIGA,

Entender a origem dos problemas relacionados a gestao de documentos;

Subsidiar o monitoramento do SIGA pelo Arquivo Nacional e pelos 6rgaos
setoriais;

Nortear a construcao de diretrizes e politicas para aperfeicoamento do SIGA.
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METODOLOGIA



ETAPAS

COLETA DOS DADOS ANALISE DOS DADOS

2 relatorios das subcomissoes Escala de classificagdo em
Formulario eletrénico niveis de gestao de documentos
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¢°.5 COLETA DE DADOS

Formulario eletrénico com 41 questdes divididas nas seguintes
categorias:

Identificacao do érgéo e do responsavel pelo preenchimento;
Producao, utilizagcao e destinacao de documentos;

Acervo arquivistico;

Apoio institucional;

Adesdo a legislacao.
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oo ANALISE DOS DADOS

Possui CPAD

Possui protocolo central e/ou
protocolo(s) setorial(ais).
Possui unidades
protocolizadoras.

Controla o recebimento, a
tramitag&o e a expedigéo de
documentos.
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Possui politica de gestao de
documentos definida, que
contemple a produgéo, o
arquivamento, a preservacéo e
a seguranga dos documentos
arquivisticos;

Classifica, organiza e avalia

seus documentos relativos as
atividades-meio com base na
Resolugédo n. 14 do CONARQ;

Possui normas internas
orientando os procedimentos
para eliminagado de
documentos;

Elimina documentos relativos
as atividades-meio de acordo
com os procedimentos e

recomendacdes do CONARQ.

ESCALA DOS NIVEIS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Normas internas para:
produgdo, nimero de
vias/copias e estabelecimento
de modelos de formuldrios,
correspondéncia e demais
documentos avulsos e de
procedimentos e rotinas para
transferéncia e recolhimento;

Processos de trabalho
mapeados;

Arquivo intermediario;
TTD-fim aprovada pelo AN;

Classifica, organiza e avalia
documentos relativos as
atividades finalisticas;

Elimina documentos relativos
as atividades finalisticas, de
acordo com os procedimentos
recomendados pelo CONARQ e
AN.

Possui sistema informatizado
que apoie o desenvolvimento
das atividades de protocolo.

Possui sistema informatizado
que apoie o desenvolvimento
das atividades de gestdo de
documentos (SIGAD).

Possui Politica de preservagao
digital definida.

Identifica quais sdo os
documentos de arquivo
produzidos nos sistemas de
negécio que registram as

atividades do 6rgéo ou entidade.

Trata os documentos de
arquivo produzidos nos
sistemas de negdcio no
contexto do programa de
gestdo de documentos.

0 sistema de arquivos estd
integrado com os sistemas de
negdcio, o sistema de protocolo
e 0 SIGAD.

N&o possui documentos,
avulsos ou processos, em
qualquer suporte, acumulados e
sem tratamento técnico.

Possui rotinas para
capacitacdo sistematica dos
servidores que atuam nas
atividades relacionadas a
gestdo de documentos, desde a
produgdo até a destinagdo final.

Avalia constantemente e
identifica a necessidade de
melhorias e alteragdes no
programa de gestao de
documentos.




UNIVERSO E ALCANCE




COMUNIDADE SIGA

. | N
Arquivo
Nacional
Orgdo Central Orgdos Setoriais ~ Org&os Seccionais Total

O universo definido anteriormente era de 480 dérgaos.
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ALCANCE DO DIAGNOSTICO

177 Formularios recebidos

de 132 Orgdos

24 setoriais 108 seccionais
53 IFES

FORMULARIOS DESCONSIDERADOS: 66

inconsisténcias:
formularios diferentes do mesmo
érgao;
formularios do mesmo 6rgao com

respostas muito divergentes entre si.
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DADOS VALIDOS:

Dados de 19 setoriais;
Dados de 92 seccionais;

Total de 111 formularios.




(@ OBJETIVOS PARA 0 PROXIMO CICLO

Identificar e alcancar todo o Universo SIGA

Sensibilizacao Participacao Coleta de dados
Atuacao dos Setoriais e Adequar o

0rgaos setoriais seccionais procedimento de
junto aos seus contribuem para coleta dos dados.
seccionais. os resultados da

SUBSIGAs.
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RESULTADOS



NIVEIS DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO SIGA

Niveis de maturidade em gestdo de documentos
0%

39%

44%

15%

m [nexisténcia de GD = Nivel 1 m Nivel 2 = Nivel 3 = Nivel 4 = Nivel 5
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NIVEL 1 - 15%

Niveis de maturidade em gestdao de documentos L
0% Criterios:

2% "'\\ -~ 0%
e Possui CPAD;

j[/
 Possui protocolo central e\ou protocolos
o setoriais;

A  Possui unidades protocolizadoras;

* Controla o recebimento, a tramitacao e a
expedicao de documentos.

15%

Inexisténcia de GD = Nivel 1 = Nivel 2 Nivel 3 = Nivel 4 m Nivel 5
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NIVEL 2 - 44%

Niveis de maturidade em gestao de documentos CTIt€rios:
e + Possui politica de gestdo de documentos definida,

2% /0% - )

N que contemple a produgéo, o arquivamento, a
preservacao e a seguranca dos documentos
arquivisticos;

39% ogs . .
+ Classifica, organiza e avalia seus documentos

relativos as atividades-meio com base na
Resolugao n. 14 do CONARQ;

« Possui normas internas orientando os
procedimentos para eliminagdo de documentos;

44%

+ Elimina documentos relativos as atividades-meio
15% de acordo com os procedimentos e
Inexisténcia de GD = Nivel 1 = Nivel 2  Nivel 3 = Nivel 4 = Nivel 5 recomendacﬁes do CONARQ.
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DESENVOLVIMENTO DE INSTRUMENTOS

Instrumentos de gestéo institucionalizados
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TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO:

ATIVIDADE-MEIO

Tratamento técnico arquivistico
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REALIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS
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Tratamento técnico arquivistico

H SIM B N&o m N&o respondeu

48%

32%

21%

Eliminagéo (area meio)




OUTROS FATORES QUE IMPACTAM O NIVEL 2

Possui setor de arquivo institucionalizado Profissionais que atuam nos arquivos

40%

= Sim ® N3o = N&o respondeu ® Analistas ® Técnicos = Estagiarios ® Terceirizados ® N&o respondeu
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(5 NIVEL3-2%

Niveis de maturidade em gestdo de documentos

0
B oo

44%

Inexisténcia de GD = Nivel 1
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0%

15%

Nivel 2 = Nivel 3

39%

Nivel 4 m Nivel 5

Norma interna para: producéo, numero de vias/cdpias e
estabelecimento de modelos de formularios,
correspondéncia e demais documentos avulsos e de
procedimentos e rotinas para transferéncia e recolhimento;

Processos de trabalho mapeados;
Arquivo intermediario;
TTD-fim aprovada pelo AN;

Classifica, organiza e avalia documentos relativos as
atividades finalisticas;

Elimina documentos relativos as atividades finalisticas, de
acordo com os procedimentos recomendados pelo
CONARQ e AN.




DESENVOLVIMENTO DE INSTRUMENTOS

Instrumentos de gestéo institucionalizados
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TRATAMENTO TECNICO ARQUIVISTICO:

ATIVIDADE-FIM

Tratamento técnico arquivistico
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OUTROS FATORES QUE IMPACTAM O NiVEL 3

Alinhamento estratégico
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(5 NIVEIS 4 E 5 - NENHUM GRGAO

4 Critérios:
- Sistema informatizado para
suporte as atividades de protocolo;

- Sistema informatizado para
suporte as atividades de gestao de
documentos (SIGAD);

* Politica de preservacao;

* |ldentifica e trata os documentos de
arquivo produzidos nos sistemas
de negdcio.
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5 Criteérios:

0 Sistema de Gestao de Documentos integra os
sistemas de negocio, sistema de protocolo e os
sistemas de arquivos;

* Todos os documentos produzidos e/ou recebidos,
processos e documentos avulsos, em qualquer suporte,
recebem tratamento arquivistico adequado;

 Capacita servidores que executam atividades de
gestao de documentos desde a producao até a
destinacao;

* ldentifica, avalia e promove mudangas constantes no
programa de gestao, visando seu
aperfeicoamento.

4




UTILIZAGAO DE SISTEMAS

Instrumentos de gestéo institucionalizados
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CONCLUSAO




CENARIO ATUAL




CONSEQUENCIAS

Situacdo dos documentos armazenados

49% 51%

= Documentos tratados = Documentos sem tratamento

VI Seminario do SIGA - julho 2018
Coordenagao do SIGA/Arquivo Nacional

51% dos 6rgaos avaliados
possuem massa documental
acumulada, totalizando 192.165
metros lineares de documentos
sem tratamento.




90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PRESERVAGAO

Sinistros
81%
54%
29%

17% 14%
B

I
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81%

16%

3%
—

Abriu processo

Estado de conservacao
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GASTOS

Custos com Armazenamento

R$11.634.443,00

Custos com Digitalizagao

R$10.252.884,00
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Eﬁ PERSPECTIVAS PARA 0 PROXIMO CICLO

Acoes do orgao central e CCSIGA

* identificacao dos 6rgaos seccionais do
SIGA;

 sensibilizacdo para instituicao de CPADs;

- sensibilizagao para institucionalizagao de
programas de gestao de documentos;

 ampliar o escopo normativo.

setorial - apoio ao 6rgédo central na identificagdo dos
drgaos seccionais;

setorial - sensibilizacdo dos setoriais para
instituicao de CPADs;

ambos - instituicao de CPADs;
ambos - institucionalizag¢ao de programas de gestao;

manualizagao de procedimentos de eliminagao pré e
pos autorizacgao pelo AN.




Comentarios?

Coordenacao do SIGA

siga@an.gov.br




