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Resumo: A proposta de elaboragdo de uma politica arquivistica de

documentos para a ANS sera desenvolvida com base na Lei dos Arquivos e no
Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a gestdao de
documentos na administracdo publica federal. Devera seguir as politicas,
procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de documentos,
estabelecidas pelo CONARQ, em suas resolugdes. A gestdo arquivistica
compreende a responsabilidade dos o6rgdos produtores e das instituicdes
arquivisticas em assegurar que a documentacao produzida seja o registro fiel das
suas atividades e que o0s documentos permanentes sejam devidamente
recolhidos as instituicdes arquivisticas. A gestdao de documentos € um conjunto
de operacOes cientificas e técnicas que governam todas as atividades de um
arquivo. Surgiu a partir da necessidade da administracdo publica, e esta
relacionada com a busca de economia e maior eficiéncia e eficacia na producao,

tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento e a destinagao final dos documentos.

Palavras-chave: Gestdo Arquivistica de Documentos; Instrumentos

Arquivisticos; Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados; Lei de Arquivos;

Politica de Gestdo Arquivistica de Documentos; Resolugdes do CONARQ.



INTRODUCAO

Os orgdos e entidades da administracdo publica devem estabelecer, documentar, instituir e
manter politicas, procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de documentos, com base

nas diretrizes estabelecidas pelo CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos.

Criado pela lei n. 8.159, de 1991, o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ é um 06rgdo
colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica, que tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de
Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo

especial aos documentos de arquivo.

“E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e

como elementos de prova e informagao.

Consideram-se arquivos, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por o6rgdos
publicos, instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou

a natureza dos documentos.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Todos tém direito a receber dos érgdos publicos informacdes de seu interesse particular ou de
interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada,

da honra e da imagem das pessoas.

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal

em decorréncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias.

A cessacao de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de

sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.



Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentag&o,

constituam objeto de consultas frequentes.

Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento

para guarda permanente.

Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

A eliminacdo de documentos produzidos por instituicGes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de

competéncia.
Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis”.

A Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS) é a agéncia reguladora vinculada ao
Ministério da Saude responsavel pelo setor de planos de satde no Brasil. Dedica-se a promover
a defesa do interesse publico na assisténcia suplementar a saude, regular as operadoras
setoriais - inclusive quanto as suas relacbes com prestadores e consumidores - e contribuir

para o desenvolvimento das acdes de saude no pais.

A ANS é uma agéncia relativamente jovem, tendo sido criada no ano 2000, através da Lei 9.961.
Teve como desafio a construgdo da sua plataforma de atuacdo, além da elaboragdo de normas de
funcionamento interno e para o setor regulado, a partir da Lei 9.656 que regulamenta a atuacao

desse setor.

A Agéncia Nacional de Saude Suplementar vem se apoiando na ciéncia e na técnica arquivisticas,
através de profissionais da area, para cumprir com o maximo de eficiéncia os seus programas, na
realizacdo de seus objetivos, de acordo com a Politica Nacional de Arquivos (Lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, a Lei de Arquivos, e o Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que
regulamenta a gestdo de documentos na administracdo publica federal) e com as resolucbes do
CONARQ.

Anteriormente, quando ainda nao se falava em arquivos digitais, desenvolviamos um sistema de
arquivo para cada instituicdo, considerando o documento desde a sua criagdo, tramitacdo,

avaliagdo até sua preservacdao permanente ou eliminagdo.

Ainda hoje trabalhamos assim. Com a gestdao arquivistica de documentos eletronicos,
acumulamos tarefas, seguindo as mesmas etapas desenvolvidas para os arquivos convencionais,

porém com os requisitos e procedimentos técnicos inerentes a gestdo de arquivos digitais.



Os documentos digitais trouxeram uma série de vantagens no que se refere a producdo,
transmissdo, armazenamento e acesso que, por sua vez, acarretaram alguns problemas. A
simplicidade de criacdo e transmissdo de documentos traz como consequéncia a informalidade na
linguagem, nos procedimentos administrativos, bem como o esvaziamento das posicoes
hierarquicas. A facilidade de acesso acarreta, as vezes, intervengdes ndo autorizadas que podem
resultar na adulteracdo ou perda dos documentos. A rapida obsolescéncia tecnoldgica (software,
hardware e formato) e a degradacdo das midias digitais dificultam a preservagdo de longo prazo
dos documentos e sua acessibilidade continua. Estes e outros problemas requerem a adogdo de

medidas preventivas para minimiza-los.

A necessidade da implantagdo de programas de gestdo arquivistica de documentos foi reforcada
pela producdo crescente de documentos arquivisticos exclusivamente em formato digital - textos,
mensagens de correio eletronico, bases de dados, planilhas, imagens, gravacGes sonoras,

material grafico, paginas da web etc.

A ANS devera definir uma politica de gestdo arquivistica de documentos convencionais e digitais
gue tenha por objetivo produzir, manter e preservar documentos confidveis, auténticos,

acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar suas funcdes e atividades.

METODOLOGIA

Gestao arquivistica de documentos fisicos e digitais

A gestdao arquivistica de documentos fisicos e digitais devera integrar os procedimentos, os
instrumentos arquivisticos, a politica, a legislacdo arquivistica, as atribuicées e o treinamento,

constituindo uma gestdo Unica arquivistica de documentos, aplicavel a qualquer formato.

Os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um 6rgao ou entidade,
independentemente do suporte em que se apresentam, registram suas politicas, funcgoes,
procedimentos e decisdes.

Para que tenham essa capacidade, os documentos arquivisticos precisam ser confidveis,
auténticos, acessiveis e compreensiveis, o que sé é possivel por meio da implantacdo de um

programa de gestdo arquivistica de documentos, que permitira a sua preservagao.

O documento digital apresenta especificidades que podem comprometer sua autenticidade.
Somente com procedimentos de gestdo arquivistica é possivel assegurar a autenticidade dos

documentos arquivisticos digitais.



Foi, portanto, no ambito do CONARQ, que a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE)
redigiu e elaborou o "Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdao arquivistica de
documentos - e-ARQ Brasil".

Este modelo estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnolégica em que for desenvolvido

e/ou implantado.

O sistema utilizado atualmente, pela ANS, para registro e controle de documentos (SIPAR-
Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo) ndo atende a esses requisitos. A ANS ja estd em
processo de selecdo de um novo sistema que seja capaz de gerenciar, simultaneamente, os
documentos digitais e o0s convencionais, incorporando o0s conceitos arquivisticos e suas
implicacdes no gerenciamento dos documentos digitais, conforme as especificacbes técnicas e

funcionais do modelo do e-ARQ.

O sistema devera disponibilizar ambiente de alta-seguranca e sigilo no tréamite dos documentos,
atendendo as restricées de seguranca de acesso, para documentos ostensivos e sigilosos.

Utilizar plataforma WEB, evitando a instalacdo de programas nas maquinas clientes,

disponibilizando o acesso remoto para os usuarios via Intranet ou Internet quando permitido.

Deverd modernizar as agdes e os processos de trabalho desenvolvidos pela a ANS de modo a
implementar eficiente e eficaz gestdo de arquivos, documentos e informagao por meio de
modernas técnicas de processamento de documentos amparadas nas leis vigentes para
disponibilizar as imagens na intranet e/ou internet com garantia de sigilo, privacidade,

integridade e autenticidade.

Devera especificar todas as etapas sucessivas pelas quais passam os documentos (ciclo de vida

do documento).

No conceito de gestdo arquivistica de documentos encontra-se a teoria das trés idades do

arquivo, a saber:

e corrente: sdo constituidos de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacdo,
sejam objeto de consultas frequentes. Sdo conservados pela administracdo que os receberam

ou produziram, em dependéncias de facil acesso;

e intermediaria: sao constituidos de documentos, que ndao sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente. Nao ha necessidade de serem conservados préximos

aos escritérios;



e permanente: conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados. Constituem os meios de conhecer o passado e a
evolugdo das instituicbes. Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e

imprescritiveis.

A passagem dos documentos de uma idade para outra é definida pelo processo de avaliagao,
que leva em conta a frequéncia de uso dos documentos por seus produtores e a identificacdo de

seu valor primario e secundario.
A avaliacao constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental.

"Enquanto todos os documentos tém um valor primario que dura mais ou menos tempo conforme
0 caso, nem todos tém ou adquirem necessariamente um valor secundario". Os documentos que
cumpriram valor primario, mas ndo apresentam valor secundario serdo eliminados. Ja aqueles
gue ndo sdo mais necessarios as atividades rotineiras do 6rgao ou entidade que os criou, mas

apresentam valor secundario, serdo destinados a guarda permanente.

A eliminacdo de documentos produzidos por instituicGes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo de instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de

competéncia.

Outro processo de igual importdncia na ciéncia arquivistica e imprescindivel na implantagcdo da

gestdo arquivistica € a classificacdao dos documentos.

Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteldo dos documentos arquivisticos e

de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados. Sao seus objetivos:

— Determinar o agrupamento de documentos em unidades menores (processos e
dossiés) e o agrupamento destas em unidades maiores;

— Formar o arquivo do 6rgdo ou entidade;

— Com base no contelido do documento, refletir a atividade que o gerou e determinar
o uso da informacdo nele contida;

— Definir a organizagdo fisica dos documentos, constituindo-se em referencial basico

para sua recuperacgao.
Instrumentos arquivisticos fundamentais
Constituem instrumentos arquivisticos fundamentais para a implementacdo da gestdao de

documentos e arquivo de uma instituicdo: o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, a
Tabela de Temporalidade de Documentos, Manual de Gestdo Arquivistica de Documentos e um



esquema de classificacdo referente a seguranca e ao acesso aos documentos (Lei 12.527 de
18/11/11- Lei de Acesso a Informagdo).

O Codigo de Classificacdao de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho
utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido

por um 6rgdo no exercicio de suas funcgdes e atividades.

Para a classificacdo dos documentos de arquivo de fase corrente devera ser utilizado o Cddigo de
Classificagdao de Documentos de Arquivo: Atividades-Meio (Resolugdao n® 14, do Conselho

Nacional de Arquivos - CONARQ), para a administragdo publica.

As classes relativas as atividades especificas ou Atividades-Fim do 6rgdo, deverdo ser
desenvolvidas para cada instituicao.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento de destinagao, aprovado pela
autoridade competente, que determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista

transferéncia, recolhimento ou eliminacdao de documentos.

Para a avaliagdo dos documentos de arquivo devera ser utilizada a Tabela de Temporalidade de
Documentos: Atividades-Meio (Resolucao n°® 14, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ),

para a administracao publica.

A Tabela relativa as atividades especificas ou Atividades-Fim do 6rgdo, devera ser desenvolvida

para cada instituigao.

A fixacdo do prazo de guarda dos documentos vincula-se a determinacdo do valor do documento,
de acordo com:

a) a frequéncia de uso das informacGes nele contidas;

b) a existéncia de leis ou decretos que regulem a sua prescricdo legal;

c) a existéncia de outras fontes com as mesmas informagdes (documentos recapitulativos);

d) a necessidade de guarda dos documentos por precaugdo, em virtude das praticas

administrativas (prazos de precaucao).

Além de aprovar e publicar esses instrumentos, regulamentando a classificacdo e avaliagdo de
documentos, o CONARQ regulamentou também, em suas resolugdes, os procedimentos de

eliminacgdo, transferéncia e recolhimento de documentos.

Os instrumentos arquivisticos das atividades especificas ou atividades fim da ANS j& foram
desenvolvidos. Deverdo ser encaminhados a instituicdo arquivistica publica para aprovacdo e

divulgacgao.



A ANS vem implantando a Gestdo Arquivistica de Documentos, com a aplicagdo dos instrumentos
arquivisticos, com a utilizacdo dos procedimentos técnicos e com o treinamento de pessoal, para
gue se preserve 0os documentos e a memoria institucional. Foram feitas as atualizagdes do Cddigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade, elementos
fundamentais, para que se concretize a organizagdo, a identificacdo, a recuperacdo da

informacgdo, o acesso, a preservacgao e o descarte criterioso dos documentos.

A memoria institucional € um dos componentes da Gestdo do Conhecimento, projeto incluido na

Agenda Regulatéria da ANS.
Manual de gestao arquivistica de documentos

O 6rgdo ou entidade deve elaborar um manual com o objetivo de estabelecer procedimentos
regulares no tocante a producdo, tramitacdo, arquivamento e destinacdo dos documentos
arquivisticos, de acordo com as normas e a legislacdo vigente. Esse manual deve contemplar
todos os tipos de documentos necessarios a conducao das atividades do 6rgdo ou entidade,
independentemente do suporte, incluindo atividades-meio e atividades-fim.

O manual pode compreender os seguintes pontos:

e definicdo e identificacdo de todos os documentos arquivisticos produzidos e identificacdo e
separacdo dos documentos ndo arquivisticos, como documentos pessoais, copias extras,

publicacdes, entre outros;
¢ classificagdo dos documentos de acordo com a atividade desenvolvida;
¢ classificacdo dos documentos quanto a seguranca e sigilo, e sua desclassificagao;

e estabelecimento da forma documental no que diz respeito a logomarca, titulo, numeracao,
local, data, origem, destinatario, assunto, anexos, normas de redacgao, formas de tratamento,
assinatura, regras de digitacdao, rubrica, autenticacdo (selo, carimbo, carimbo de tempo,
assinatura digital) etc.;

e procedimentos para captura, registro, autuacao, recebimento, tramitagdo, distribuicao,

expedicdo e reproducao dos documentos;

e procedimentos para implementagdo do plano de classificagdao, da tabela de temporalidade dos

documentos

O Manual de Gestdo Arquivistica de Documentos da ANS ja foi desenvolvido, porém requer uma

atualizacdo, que esta em andamento.

Esquema de classificacdao de acesso e seguranca
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O esquema de classificacao de acesso e seguranca é a definicdo das categorias de usuarios e das
permissoes de acesso e uso do sistema de gestdo arquivistica para producdo, leitura, atualizacdo

e eliminacdo dos documentos.

O 6rgdo ou entidade deve controlar quem esta autorizado a acessar os documentos arquivisticos
e em que circunstancias esse acesso € permitido, dado que os documentos podem conter

informacdo pessoal, comercial ou operacionalmente sensivel.

E igualmente necessario aplicar as restricdes de acesso a usudrios externos, de acordo com a

legislacao vigente. (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011)
Instrumentos adicionais:
Glossario

Glossario é um vocabulario afeito a uma area especifica do conhecimento, que envolve definicbes
conceituais, dispostas em ordem alfabética. Num glossario, os termos nao guardam relacbes

entre si.

Um glossario pode estar anexo ao plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e
destinagao, bem como ao manual de gestao.

Vocabulario controlado e tesauro

x

A indexacdao dos documentos pode ser limitada a terminologia estabelecida no plano de
classificacdo ou a outros controles adequados a complexidade dos documentos do dérgdo ou

entidade, como vocabulario controlado ou tesauro.

Vocabulario controlado é um conjunto normalizado de termos que serve para indexagdo e
recuperagdao da informacdao. Permite controlara terminologia utilizada na indexacao,
estabelecendo os termos aceitos pelo 6rgdo ou entidade e controlando o uso de sinGnimos,
homonimos, abreviaturas e acrénimos. O significado dos termos ndo é definido, mas apenas

algumas associagdes entre eles, como, por exemplo, a relacdo entre sinénimos.

Tesauro é uma lista controlada de termos ligados por meio de relagGes semanticas, hierarquicas,
associativas ou de equivaléncia que cobre uma area especifica do conhecimento. Em um tesauro,

o significado do termo e as relacGes hierarquicas com outros termos sdo explicitados.

A gestao arquivistica de documentos deve compreender:
e definicdo da politica arquivistica;

e designacao de responsabilidades;
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¢ planejamento do programa de gestao;

e implantagdao do programa de gestao.

Definicdao da politica arquivistica:

Mais importante que definir uma politica é ela ser aceita. Para tanto, sugerimos palestras de
sensibilizagdo para gestores e funcionarios da instituicdo, além de solicitar sua contribuicdo e
influéncia nas discussGes para que uma vez desenvolvida a politica, ela seja adotada e

amplamente disseminada.

Sao fundamentais ainda o apoio da direcao superior e a alocagdo de recursos necessarios para
sua implementacdo. Além disso, é necessaria a formacdo de um grupo de trabalho ligado aos
niveis mais altos da hierarquia do 6rgdo ou entidade, com a designacao de um responsavel pelo
cumprimento da politica e pela implementacao do programa de gestao arquivistica.

Politicas, procedimentos e normas devem ser elaboradas de acordo com o perfil institucional,
estrutura organizacional, missdo, competéncias, funcdes e atividades, de forma que os
documentos produzidos sejam os mais adequados, completos e necessarios. Além disso, devem
se integrar as demais politicas informacionais existentes no 6rgao ou entidade, tais como politicas

de sistemas e de seguranga da informacgao.

E fundamental que todos os funcionarios estejam envolvidos na politica de gestdo arquivistica de
documentos a ser implantada na instituicdo. Para tanto, deve ser feito um trabalho de
conscientizacdo sobre a relevancia dessa gestdo e sobre o papel de cada um na produgao e

manutencdo de documentos confiaveis e auténticos.

A politica de gestdo arquivistica de documentos deve explicitar as responsabilidades e designar as
autoridades envolvidas no programa de gestdo, de forma que, por exemplo, quando for
identificada a necessidade de produzir e capturar documentos, esteja claro quem é o responsavel

por essas acoes.

Citamos a seguir alguns aspectos que deverdo ser considerados na elaboragdo das politicas,

procedimentos e normas, além dos ja citados:

Estabelecer e gerenciar o ambiente eletronico do 6rgao;

Desenvolver e implementar padroes de nomenclatura;
+ Implementar controles de acesso e medidas de seguranca;

« Coordenar o armazenamento e a eliminacdo de documentos digitais;
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« Alinhar procedimentos de gerenciamento de tecnologia da informacdo a melhor pratica de

arquivamento digital;

+ Estabelecer condicdo de uso do sistema de mensagem eletronica, incluindo seu uso

privado pelos funcionarios;

« Atender as necessidades presentes e prever as futuras, incluindo mudancas e

desenvolvimento;

» Assegurar que existem recursos humanos preparados tecnicamente para tornar esta

politica exequivel.

Para a implementacdo dessas medidas deverdo ser criados instrumentos auxiliares como coédigos

de conduta, manuais praticos, além de um programa de treinamento.

A ANS ja possui um programa de treinamento para gestdo de documentos e arquivo que vem
sendo aplicado em todas as areas, destinados aos arquivistas e aos responsaveis (servidores e
prestadores de servico) pelos arquivos setoriais da Agéncia.

Quando for definido um novo software que atenda aos requisitos arquivisticos do e-Arq,
caracterizando, portanto, um SIGAD-Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de

Documentos, deverdo ser criados novos programas de treinamento.
Designacao de responsabilidades:

A designagdo de responsabilidades é um dos fatores que garantem o éxito da gestdo arquivistica
de documentos. Nesse sentido, as autoridades responsaveis terdo o dever de assegurar o

cumprimento das normas e dos procedimentos previstos no programa de gestao.

As responsabilidades devem ser distribuidas a todos os funcionarios de acordo com a fungdo e a
posicdo hierarquica de cada um: diregdo superior, profissionais de arquivo, gerentes de unidades
ou grupos de trabalho, usuarios finais, gestores dos sistemas de informacdo e de tecnologia da

informacgao.
Planejamento e implantacao do programa de gestao arquivistica:

O programa de gestdo arquivistica de documentos deve ter como base a politica arquivistica e a
designacdo de responsabilidades definidas anteriormente, além da estrutura do 6rgdo, em

conformidade com a missao institucional e a legislagao vigente.

Devera atender a uma série de exigéncias tanto em relagdo ao documento arquivistico como ao

proprio funcionamento do programa.

Assegurar que os documentos:
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« Tenham leitura e compreensdo faceis;

+ Sejam completos e auténticos;

« Possam ser acessados;

« Reflitam corretamente o que foi comunicado, decidido ou a acdo implementada;
« Contenham os metadados necessarios para documentar a agao;

+ Prestem contas das atividades realizadas;

+ Possam ser interpretados e mantidos pelo tempo necessario e até permanentemente,
conforme avaliacdo, independente da migracdo entre hardwares, midia digital ou formatos

de software.
Assegurar que o programa de gestdo arquivistica:
e Contemple o ciclo de vida dos documentos;
e Garanta a acessibilidade dos documentos;
e Mantenha os documentos em ambiente seguro;

e Retenha os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela de temporalidade e
destinacao;

e Implemente estratégias de preservacdo dos documentos desde sua producdo e pelo tempo

que for necessario;

e Garanta a organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade dos

documentos.

Metodologia do programa de gestao

A metodologia do planejamento e da implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de
documentos pode ser desenvolvida em diferentes estagios, de acordo com as necessidades do
orgdo ou entidade.

a) Levantamento preliminar

Consiste no conhecimento da estrutura e funcionamento da instituigdo, através do estudo de sua

legislacao, organograma, fluxogramas, regimentos e manuais.
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O levantamento preliminar também implica num diagnéstico das praticas de gestdo de
documentos existentes no 6rgao ou entidade. Essa apreciacao serda a base para a definicdo do
programa de gestdo.

E fundamental para a definicdo de quais documentos devem ser produzidos e capturados, bem
como para a elaboracao do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinacdo, que

devem ter como base as fungles e atividades desenvolvidas pelo 6rgdo ou entidade.
b) Analise das fungdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos produzidos

Consiste em identificar, documentar e classificar cada fungao e atividade, bem como em

identificar e documentar os fluxos de trabalho e os documentos produzidos.

O modelo subsidiard a definicdo dos procedimentos de producdo, captura, controle,
armazenamento, acesso e destinacdo dos documentos. Essa definicdo € particularmente
importante em ambientes eletronicos, onde os documentos adequados ndo sdo capturados e

mantidos se o sistema nao for projetado para isso.

A analise das funcdes e atividades fornece a base para desenvolver os instrumentos de gestdo

arquivistica de documentos.
c) Identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de documentos

Consiste em identificar que documentos devem ser produzidos, determinar a forma documental
gue melhor satisfaca cada funcdao ou atividade desempenhada e definir quem estd autorizado a
produzir cada documento. Essas exigéncias devem tomar por base a legislacdo vigente, as
normas internas e os riscos decorrentes da falta de registro de uma atividade em documento

arquivistico.
Deve assegurar que somente os documentos de fato necessarios sejam produzidos, que sua
producao seja obrigatéria e que sejam feitos de forma completa e correta.

d) Avaliagdo dos sistemas existentes

Consiste em identificar e avaliar o sistema de gestdo arquivistica de documentos e outros

sistemas de informacdo e comunicagdo existentes no 6rgdo ou entidade.

O objetivo desta avaliacdo é identificar as lacunas entre as exigéncias para a producdo e
manutencdao de documentos e o desempenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos e
dos sistemas de informacdo e comunicagdo existentes. Isso fornecerda a base para o
desenvolvimento de novos sistemas ou para alteracdoes nos sistemas vigentes de forma a atender

as exigéncias identificadas e acordadas nos passos anteriores.

15



A avaliacdo dos sistemas existentes na ANS foi feita anteriormente por meio de um diagndstico
técnico que recomendou a substituicdo do sistema em vigor na época. A ANS ja estd em processo
de estudo e selegdo de um novo sistema que atenda aos requisitos do e-ARQ.

e) Identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a

producao de documentos arquivisticos

Consiste em determinar as estratégias (padroes, procedimentos, praticas e ferramentas) que
levem ao cumprimento das exigéncias para a producdo de documentos arquivisticos. A escolha

das estratégias deve levar em conta:
e a natureza do érgdo ou entidade, incluindo sua missdo e historia;
e 0s tipos de atividades desenvolvidas;
e a forma como as atividades sdao conduzidas;
e 0 ambiente tecnoldgico existente;
e as tendéncias tecnoldgicas;
e a cultura institucional.
f) Projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos
O projeto de um sistema de gestdo arquivistica de documentos consiste em:

e planejar mudancas ou adaptagOes para sistemas informatizados, processos e praticas

correntes;

e determinar como incorporar essas mudancas ou adaptagbes para melhorar a gestdao dos

documentos arquivisticos no érgdo ou entidade;

e adaptar ou adotar solugbdes tecnoldgicas, considerando, na medida do possivel, um plano

estratégico de evolugdo que vise minimizar os efeitos da obsolescéncia tecnolégica.
e definir tarefas, responsabilidades e cronograma;
e incluir diagramas representando a arquitetura e os componentes do sistema;

¢ incluir modelos representando visOes diferentes do sistema, tais como processos, fluxos de

dados e entidades de dados;

e fornecer especificagbes detalhadas para construir ou adquirir componentes tecnolégicos como

software e hardware, considerando que o sistema deve ser modular, evolutivo e expansivel;

e estabelecer um plano de seguranca da informacao (fisica e légica) e de contingéncia;
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e definir metodologia e procedimentos de auditoria;

e estabelecer planos mostrando como o projeto integrard os sistemas e o0s processos

existentes;
e prever treinamento de pessoal;
e apresentar planos de teste;
e apresentar plano de implementagdo do sistema;

e detalhar as revisdes periddicas do projeto, em conformidade com o plano estratégico de

evolucdo e com as mudancas na tecnologia e no mercado.
g) Implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos
Consiste na execugao do projeto por meio de:
e treinamento de pessoal;
e introducdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos ou adaptacdo do ja existente;

e integracdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos com os procedimentos e os

sistemas de informagdo e comunicagao existentes.
h) Monitoramento e ajuste

O objetivo é avaliar o desempenho do sistema, detectar possiveis deficiéncias e fazer os ajustes

necessarios.

O monitoramento minimizard o grau de exposicdo a riscos por falha do sistema de gestdo
arquivistica de documentos. Além disso, antecipara a identificacdo de mudancas significativas nas
exigéncias para a producdao e manutencdo de documentos arquivisticos, bem como a necessidade

de um novo ciclo de desenvolvimento do programa de gestao.

Suspensao ou extingao do SIGAD

Quando um SIGAD ¢é suspenso ou extinto, deve ficar acessivel para consulta, e novos
documentos ndao devem ser incluidos. Quanto aos documentos ja inseridos, eles poderdo ser

removidos de acordo com as diretrizes de destinagdo ou transferidos para outros sistemas.

O processo de suspensdao ou extingdo de SIGAD deve ser documentado, inclusive os planos de

conversdo ou mapeamento dos dados, pois essas informaces detalhadas serdo necessarias a
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verificacdo de autenticidade e manutencdo da acessibilidade dos documentos inseridos no sistema

suspenso ou extinto”.

Procedimentos e operacgoes técnicas do sistema de gestao

Para esses procedimentos recomendamos 0s requisitos estabelecidos no e-ARQ, do Conselho

Nacional de Arquivos.

O e-Arqg Brasil especifica todas as atividades e operagdes técnicas da gestdo arquivistica de

documentos, desde a producdo, tramitagdo, utilizagdo e arquivamento até a sua destinacdo final.

O e-Arq estabelece os requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica
de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnolégica em que for desenvolvido
e/ou implantado.

Um SIGAD é um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, e como tal, sua
concepcao tem que se dar a partir da implementacdo de uma politica arquivistica no 6rgdo ou
entidade.

E aplicavel em sistemas hibridos, isto €, que utilizam documentos digitais e documentos

convencionais.

O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da implementacdo prévia de um programa

de gestdo arquivistica de documentos.
Citamos aqui alguns requisitos que caracterizam um SIGAD:

a) Captura (registro, classificacdo, indexacdo, atribuicdo de restricdo de acesso,

arquivamento)
b) Avaliagao, temporalidade e destinacao
c) Eliminacao
d) Transferéncia e Recolhimento
e) Pesquisa, localizagdo e apresentacao dos documentos

f) Seguranca: controle de acesso, uso e rastreamento, trilha de auditoria e copias de

seguranga, seguranca de infraestrutura
g) Armazenamento
h) Preservacao

i) Manutencao da autenticidade dos documentos
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CONCLUSAO

A politica de gestdo de documentos da ANS vem sendo desenvolvida e implementada com base
na Lei dos Arquivos e no Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a gestdo de
documentos na administragcdo publica federal.

A ANS devera continuar cumprindo as diretrizes e os procedimentos estabelecidos pelo CONARQ
- Conselho Nacional de Arquivos na definicdo, instituicio e manutencdo de politicas,

procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de seus documentos.

RECOMENDACOES

Deverd contar com profissionais de arquivo para implantacdo do programa de gestdo de

documentos na instituigao.
Consultar o Arquivo Nacional por meio de sua assisténcia técnica sempre que for necessario.

Incluir o treinamento em arquivo convencional e digital nos programas de integracdo de novos
funcionarios é fundamental para a continuidade efetiva da gestdo arquivistica de documentos e

da estratégia de comunicagao da instituicao.

Monitorar o sistema de gestdo arquivistica de documentos, minimizando o grau de exposicdo a
riscos por falha, antecipando a identificacdo de mudangas significativas nas exigéncias para a
producao e manutencao de documentos arquivisticos, bem como a necessidade de um novo ciclo

de desenvolvimento do programa de gestao.

REFERENCIAS

AUSTRALIA. National Archives of Australia. Manual for designing and implementing
recordkeeping systems (DIRKS Manual). Camberra, 2001. (Capturado na Internet, em
22/09/2001, no endereco: http://www.naa.gov.au/recordkeeping/dirksman /dirks.html.)
AUSTRALIA. National Archives of Australia. Recordkeeping and online security process.

Guidelines for managing Commonwealth records created or received using authentication or

19



encryption. Camberra, 2004.
AUSTRALIA. National Archives of Australia. Recordkeeping metadata standard for

Commonwealth agencies. Camberra: National Archives of Australia, 1999.

AUSTRALIA. National Archives of Australia. Standard for the physical storage of Commonwealth
records. Camberra, 2002. (Capturado na Internet, em 25/04/2006, no endereco: http://www.
naa.gov.au/recordkeeping/storage/standard.html.)

BALDAM, Roquemar de Lima; VALLE, Rogério de Aragdo Bastos; CAVALCANTI, Marcos

Couto Bezerra. GED: gerenciamento eletronico de documentos. S&o Paulo: Erica, 2002.
BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 2. ed. Rio de
Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, 2004.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Camara Técnica de Documentos Eletronicos.

e-ARQ Brasil: Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos. 1.1 versao. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011.

CASTRO, A. M.; CASTRO, A. M.; GASPARIAN, D. M. C. Arquivistica = Técnica, Arquivologia =
Ciéncia. 12 edicdo. Rio de Janeiro: Ao Livro Técnico S/A Industria e Comércio, 1988. 361 p.

CASTRO, A. M.; CASTRO, A. M., GASPARIAN, D.M.C. Arquivos: fisicos e digitais. 12 edigdo.
Brasilia: Thesaurus Editora, 2007. 192 p.

CENTRO DE ESTUDOS ARQUIViSTICOS. Treinamento. Disponivel em:
<http://www.cearg.com.br/solucoes/treinamento/> Acesso em: 26 de ago. 2014.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugdes do CONARQ. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cqgi/cqgilua.exe/sys/start.htm?sid=46> Acesso em:
26 de ago. 2014.

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Committee on Electronic Records. Guide for
managing electronic records from an archival perspective. Paris: ICA, 1997. (Studies ICA, 8).

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Committee on Electronic Records. Electronic Records: a
Workbook for Archivists. Paris: ICA, 2005. (Studies ICA, 16).

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos modernos: principios e técnicas. 2. ed. Rio

20



de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas, 2002.

ANEXOS

I - Sumario da legislacdo arquivistica brasileira

II - Tabela de Temporalidade de Documentos (atualizada)

Rio de Janeiro, 10 de abril de 2015

DANUZA DE MORAES E CASTRO GASPARIAN

Consultora

21



ANEXO I

SUMARIO DA LEGISLAGCAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA

DECRETO N©° 82.590, de 6 de novembro de 1978

Regulamenta a Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacdo das
profissOes de arquivista e de técnico de arquivo.

LEI N© 8.159, de 8 de janeiro de 1991
Disp0e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
LEI N© 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispde sobre as sangdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente, e da outras providéncias.

DECRETO N©° 3.179, de 21 de setembro de 1999

DispOe sobre as sangdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente, e da outras providéncias.

DECRETO N©° 4,553, de 27 de dezembro de 2002

Dispoe sobre a salvaguarda de dados, informacdes, documentos e materiais sigilosos de interesse
da seguranca da sociedade e do Estado, no ambito da Administracdo Publica Federal, e da outras
providéncias.

LEI N© 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 59, no inciso II do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

revoga a Leino 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias.

RESOLUGOES DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ

RESOLUGAOQ N° 1, de 18 de outubro de 1995

DispOe sobre a necessidade da adaptacdo de planos e/ou codigos de classificacao de documentos
nos arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e
fungoes.

RESOLUGAO No° 2, de 18 de outubro de 1995
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DispOe sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos
documentais para instituicdes arquivisticas publicas.

RESOLUGAO No° 6, de 15 de maio de 1997

DispOe sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de servicos arquivisticos publicos.

RESOLUCAO N© 7, de 20 de maio de 1997

Disp0e sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e
entidades integrantes do Poder Publico.

RESOLUGAO No° 13, de 9 de fevereiro de 2001

DispOe sobre a implantacdao de uma politica municipal de arquivos, sobre a construcdo de
arquivos e de websites de instituicGes arquivisticas.

RESOLUCAO N© 14, de 24 de outubro de 2001

Aprova a versao revisada e ampliada da Resolugdao n° 4, de 28 de margo de 1996, que dispde
sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
atividades-meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinagdo de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica.

RESOLUCAO N° 20, de 16 de julho de 2004

Dispbe sobre a insercao dos documentos digitais em programas de gestdao arquivistica de
documentos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

RESOLUCAO N© 24, de 3 de agosto de 2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisiticos digitais
para instituicbes arquivisticas publicas.

RESOLUGAO N©° 25, de 27 de abril de 2007

Dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR

RESOLUGCAO N©° 31, de 28 de abril de 2010

Dispde sobre a adogdao das RecomendacGes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes

RESOLUGAO N° 32, de 17 de maio de 2010
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Dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte II do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

RESOLUGAO N° 35 de 11 de dezembro de 2012

Altera o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividades-Meio e na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados pela Resolucdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001.

RESOLUGAO No° 36, de 19 de dezembro de 2012

Dispbe sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestao arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo
pelos érgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO N° 37, de 19 de dezembro de 2012

Aprova as Diretrizes para a Presungdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais.

RESOLUGAO No 38, de 9 de julho de 2013

DispOe sobre a adogdo das "Diretrizes do Produtor - A Elaboragdao e a Manutengdo de Materiais
Digitais: Diretrizes Para Individuos" e "Diretrizes do Preservador - A Preservacdo de Documentos
Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organizacdes".

RESOLUGAOQ N° 39, de 29 de abril de 2014

Estabelece diretrizes para a implementacao de repositérios digitais confidveis para a transferéncia
e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos drgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO N° 40, 9 de dezembro de 2014
Dispbe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no d&mbito dos 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO N° 42, DE 9DEZEMBRO DE 2014

Dispbe sobre a analise do papel reciclado fabricado no Brasil para producdao de documentos
arquivisticos.
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