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O projeto arquivistico deve considerar:

A politica da instituicao

A politica de gestao documental da instituicao
O planejamento Institucional

O fluxo documental

O referencial de conservacgao

A MEMORIA DA INSTITUICAO



Politica de Gestao Documental

Deve estar em consonancia com a politica geral da

instituicaoe ...

... complementar outras politicas institucionais como as:

Politica de seguran¢a da informacao
Politica de gestao da informacao
Politica de gestao do conhecimento

Politica de gerenciamento da qualidade, etc.



Politica de Gestao Documental

Traz os principios de governanca arquivistica:

conjunto de processos, costumes, politicas, leis,
regulamentos, parceiros, tecnologias, entre outros, que

requlam a maneira como a gestdo documental serad

realizada.

Considera o ecossistema que envolve as praticas

arquivisticas especificas daquela instituicGo



Governanca Arquivistica

Especifica todas as atividades e operagoes técnicas da gestao
arquivistica de documentos, desde a etapa da producao,

tramitacao, utilizacao e arquivamento até a sua destinacao

final.

Orienta a implanta¢ao da gestao arquivistica de documentos.



Governanca >

Governanca Publica

Governanca do ConheC|mento>

N
@vernanga Arquivistica




Governang¢a do Conhecimento

Resultante da intera¢cao dos mecanismos de governanga
corporativa e a gestao dos processos de conhecimento para

a otimizacao dos resultados econdmicos da organizacao.




Governanga publica

[...] aplicacao de praticas de liderang¢a, de estratégia e de
controle, que permitem aos mandatarios de uma organizacao
publica e as partes nela interessadas avaliar sua situacao e
demandas, direcionar a sua atuacao e monitorar o seu
funcionamento, de modo a aumentar as chances de entrega
de bons resultados aos cidadaos, em termos de servicos e de
politicas publicas. (BRASIL. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO,
2020, p. 15)



Governanca Publica

GOVERNANCA GESTAO
I .. Estratégia ‘ ‘
Avaliar Dirigir »  Planejar Executar
Efetividade Eficdcia
Economicidade Eficiéncia

Accountability

Monitorar Controlar

Fonte: TCU (2020)



Presente e Futuro de Projetos Arquivisticos
Convergéncia entre arquivos, bibliotecas e museus na era da
Informacao.

Introducao permanente de inovag¢ao tecnolégica nas

tradicionais funcoes arquivisticas.

Desafios éticos e responsabilidade social e ambiental.

Desafios Legais.



Obstaculos

Projetos muito longos
Dificuldades na sele¢ao e integracao de solucoes

Concorréncia de outros projetos de informagao mais visiveis na
instituicées
Presenca de projetos de informacao com maior impacto sobre os

usuarios

Tendéncia de apresentar os resultados do projeto antes de
plenamente finalizado



Fatores de Sucesso

Envolvimento da alta geréncia
Alocac¢ao garantida de recursos

Desenvolvimento de uma linguagem comum entre todos as partes
interessadas do projeto

Equipes multidisciplinares }
Boa comunicac¢ao entre as partes interessada
Acompanhamento do gerenciamento de mudancga

Optar por solugcoes de simples de implementacao e execucao



Equipes multidisciplinares: perfis minimos no
desenvolvimento de projetos arquivisticos

Devem ser considerados os cinco perfis minimo no planejamento e
execucao de projetos arquivisticos:

Responsavel pela instituicao ou pela area de informacao
Chefe do Arquivo

Gestor do Projeto

Responsavel pela preservacgao (fisico e digital)

Representante dos usudrios



Algumas Caracteristicas



Motivacgao

Compulsorio: Voluntario:
Auditoria Implementacao de melhorias
Questoes judiciais Reorganizacao, preservacao,

melhoria do fluxo, digitalizacao,

Perda acidental de etc...

documentos

Inclusao de novos elementos de

Entre outros seguranca

Entre outros



Preparacgao

O inicio é precedido pelo anteprojeto do projeto arquivistico:

1. Estudo de oportunidade
>.  Estudo de viabilidade

3. Analise inicial do risco



Finalizacao

Garantir a implementacao do projeto, por meio da
... a gestao da mudanc¢a, que pode incluir
Treinamento
Ajustes nas praticas cotidianas

Articulacao com as partes afetadas



Tempo de duracao

A duracao razoavel de um projeto arquivistico é entre...

...1a3anos



Metodologia Simplificada

1. ldentificacao das necessidades Y
2. Diagnostico arquivistico
3. Analise da situacao do ecossistema organizacional

4. Avaliacao aprofundada dos processos necessarios as
necessidades identificadas

5. Proposicao da solugao —
6. Concepcao do planejamento

7. Implementacao, Controle e Encerramento




Custos

Devem ser considerados:
O custo do projeto
O custo do nao-projeto

O CUSTO DE MANUTENCAO APOS A FASE DE PROJETO.




Custos

Seja qual for o custo do projeto, pode-se afirmar que é muito

menor do que as consequéncias de uma nao-organizacao.

Entao, deve ser considerada a realizacao de projetos

arquivisticos periodicamente...

.... para garantir que nunca chegue a uma situacao de

dificil solucdo ou... (

... CONSTITUIR-SE EM UM ARQUIVO DE POUCA
RELEVANCIA NA ORGANIZACAO.




Massa Documental Acumulada

A massa documental sem tratamento de uma instituicao nao

deve ser um obstaculo ao projeto arquivistico.

Apesar de ser um elemento perturbador na gestao do
projeto, pode ser encarado como projeto distinto que exige

métodos e meios especificos.

Pode-se corrigir ou limitar as causas para que a situa¢ao nao
persista, mas nao se deve desejar necessariamente tratar

todo o estoque com o esmero da situagdo desejada.



Terceirizagao
A decisao por terceirizar um projeto arquivistico pode ser motivada
por varios motivos, entre eles pelo:
Principio da gestao administrativa
Nao se desviar de sua competéncia essencial
para outras atividades que exijam:
competéncias muito especificas ou

infraestrutura muito cara.



Terceirizagao

A decisao deve ser avaliada de acordo com os seguintes itens:
Qual a seguranca da terceirizacao?

Quais variaveis (e também a auséncia de variaveis) internas
e externas, que podem acelerar ou retardar o progresso

de um projeto de arquivo?



RESOLUCOES DO CONARQ

RESOLUCAO N2 6, DE 15 DE MAIO DE 1997

Dispde sobre diretrizes quanto a terceirizacao de servicos

arquivisticos publicos.



Por exemplo, a NF Z40-350: 2009 é a norma francesa de

boas praticas na gestao de arquivos fisicos terceirizados

A Associacao de Provedores em Arquivamento e Gestao
Terceirizada (PAGE)...

especificou as caracteristicas qualitativas e quantitativas
minimas necessarias para executar os servicos de arquivamento

e gerenciamento de documentos de forma terceirizada...

Destina-se a garantir a qualidade do gerenciamento

terceirizado.




Projeto arquivistico

O Projeto Arquivistico deve estar baseado em:
Leis
Normas

Metodologias



LEGISLACAO



Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), Coletanea da
Legislagao Arquivistica Brasileira e Correlata, Dezembro de

2017



LEGISLACAO FEDERAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, 1988
Titulo VIII, Capitulo Ill, Secao I, § 22 -

Cabem a administracao publica, na forma da lei, a

gestao da documentacao governamental e as

providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem



LEGISLACAO FEDERAL

Lei n? 12.527/2011

regulamenta o direito constitucional de acesso as

informacgoes publicas.

Entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou
mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica
ou juridica, sem necessidade de apresentar motivo, o
recebimento de informacgdes publicas dos orgéos e

entidades.



DECRETOS FEDERAIS

DECRETO N2 82.590, DE 06 DE NOVEMBRO DE 1978

Regulamenta a Lei n2 6.546, de 4 de julho de 1978, que

dispoe sobre a

regulamentacao das profissoes de Arquivista e de

técnico de Arquivo.



RESOLUCOES

RESOLUCAO N2 11, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2014

Institui o Sistema Eletrénico de Informacodes (SEI) como
sistema oficial de gestao de documentos eletronicos do CADE

(Conselho Administrativo de Defesa Econ6mica).



PORTARIA FEDERAL

MINISTERIO DA JUSTICA, PORTARIA N2 17, DE 30 DE MARCO
DE 2001

Regulamenta o registro e a fiscalizacao do exercicio da
atividade de microfilmagem de documentos, em

conformidade com o paragrafo unico do art. 15 do Decreto n?

1.799, de 30 de janeiro de 1996

REVOGADA PELA PORTARIA N¢ 29, DE 10 DE SETEMBRO DE
2008



INSTRUCOES NORMATIVAS FEDERAIS

MINISTERIO DA JUSTICA, ARQUIVO NACIONAL
INSTRUCAO NORMATIVA N2 1 DO ARQUIVO NACIONAL, DE 18
DE ABRIL DE 1997

Estabelece os procedimentos para entrada de acervos

arquivisticos no Arquivo Nacional.

[REVOGADA PELA PORTARIA AN N¢ 252, DE 30 DE
DEZEMBRO DE 2015]



PORTARIAS DO CONARQ

PORTARIA N2 97, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2011

Cria a Camara Técnica de Paleografia e Diplomatica



PODER JUDICIARIO

Resolucao CJF n2 23, de 19 de setembro de 2008

Estabelece a Consolidacao Normativa do Programa de Gestao

Documental da Justica Federal de 12 e 22 graus.



CAMARA DOS DEPUTADOS

Ato da Mesa n? 147, de 02 de dezembro de 2014

DispOe sobre o Sistema de Tramitacao e Gestao de Processos

Administrativos Digitais (eDoc).



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Resolucao TCU n2 254, de 10 de abril de 2013

Dispde sobre a classificacao da informacao quanto a

confidencialidade no ambito do Tribunal de Contas da Uniao.



LEGISLACAO ESTADUAL E MUNICIPAL



Algumas Normas Especificas



ISO 15.489: 2016

Information and documentation: Records Management

ISO 15489: 2016 Informacao e documentacao: gerenciamento

de registros
Part 1: Conceitos e principios.
Parte 2: Diretrizes.

E o primeiro padrao dedicado especificamente ao

gerenciamento de registros



Referéncia para pelo menos trés normas elaboradas pelo

Conselho Internacional de Arquivos (CIA) e

traduzidas e publicadas no Brasil

pelo Arquivo Nacional:



Normas Brasileiras Derivadas

Norma Internacional para Descricao de Fungoes (ISDF)

Porque as fun¢oes dentro das organizacoes sao mais
estaveis do que as estruturas, dado que estas podem ser

modificadas quando ha reestruturacao na organizacao.

A descricao das funcdes é vital para esclarecer a
proveniéncia dos documentos, ajuda a situar os

documentos com mais seguranc¢a no contexto da sua

producao e uso.



ISDF

Funcao: conjunto de processos realizados na

organizacao por meio das areas funcionais, concretizada

nas unidades organizacionais.
Areas funcionais bdasicas de uma organizac3o:
Areas fim: Producdo, Marketing, etc..

Areas meio: Recursos Humanos, Financas e

Contabilidade, etc..



ISDIAH

Norma Internacional para Descricao de Instituicdoes com

Acervo Arquivistico (ISDIAH)

Esta norma determina o tipo de informacao a ser incluida

em descricoes de instituicoes com acervo arquivistico.

Orienta para relacionar as informac¢oes sobre cada

instituicao as descricoes dos documentos custodiados e

de seus produtores.



ISAAR

Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica

para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias (ISAAR)

Esta norma fornece diretrizes para a preparacao de

registros de autoridade arquivistica:

descri¢coes de entidades (entidades coletivas, pessoas e

familias) relacionadas a producao e manutencao de

arquivos.




ISO 14.721: 2003 (NBR 15.472:2007)
Interoperabilidade da Cadeia de Custddia Digital de
Documentos Arquivisticos

Refere-se a integridade da informac3ao. E a possibilidade
de garantir a idoneidade e o rastreamento da informacao,
a partir da garantia que a documentacao manteve sua
Cadeia de Custodia Digital Arquivistica sem interrupgoes,
isso €, registra a sequéncia cronologica ou historica

de custddia e as respectivas acoes.

E a garantia do documento auténtico, o documento que
teve sua identidade e integridade mantidas ao longo do

tempo.



ISO 14.721: 2003 (NBR 15.472:2007)
Interoperabilidade da Cadeia de Custddia Digital de
Documentos Arquivistivos

Especifica um modelo de referéncia para um sistema

aberto de informacao arquivistica (OAIS).

O objetivo é estabelecer um sistema para arquivamento
com um esquema organizacional composto de pessoas que

aceitam a responsabilidade de preservar a informacao e

disponibiliza-la para uma comunidade.



MoReqg2 (Model Requirements for the
Management of Electronic Records)

MoReq2 (Requisitos Minimos para Gestao de Registros

Eletronicos), publicado pela Comissao Europeia em 2008
No Brasil:

E-arq (Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de
Documentos), elaborado pela Camara de

Documentos Eletronicos do Conarq.



Fim



