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Apresentacdo

Este guia prdtico foi elaborado para orientar os érgdos e entidades do Poder
Executivo Federal quanto ao preenchimento do Formuldrio de Levantamento
do indice de Maturidade em Gestdo de Documentos (LIM) e ao envio das
evidéncias documentais necessdrias para validacdo das informacodes

declaradas.

O objetivo deste documento é apoiar o correto entendimento das perguntas
do formuldrio, esclarecer como organizar e apresentar as evidéncias e

contribuir para que o processo ocorra de forma clara, consistente e eficiente.

Este guia complementa o Documento Referencial do iIMGD, que apresenta a
metodologia completa do indice, incluindo os critérios de avaliacdo e a

forma de cdlculo dos resultados.
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O que € 0 IMGD

O indice de Maturidade em Gestdo de Documentos (iIMGD) é um instrumento
que permite avaliar o nivel de desenvolvimento das prdticas de gestdo de

documentos nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal.

O iIMGD avalia 19 prdaticas agrupadas em quatro componentes: Estratégia,
Producdo, Utillizacdo e Destinacdo, permitindo identificar avancos, aspectos

em evolucdo e oportfunidades de melhoria.
O iIMGD é aplicado anualmente e seus resultados apoiam:

e 0o diagndstico institucional;
e qaidentificacdo de pontos de melhorig;

e 0 planejamento de acdes de capacitacdo e apoio técnico;

e 0 monitoramento das politicas publicas de gestdo documental no
ambito do SIGA.

Para informacoes detalhadas sobre metodologia e critérios de
avaliacdo, consulte o Documento Referencial do iMGD

Como funciona o ciclo do iIMGD

O processo de aplicacdo do IMGD ocorre em etapas sucessivas:

1. Preenchimento do formuldrio LIM;

2. Envio das evidéncias documentais que comprovam as respostas
informadas

3. Validacdo das evidéncias pelo Arquivo Nacional

4. Andlise dos dados e cdiculo do indice de maturidade

5. Divulgacdo dos resultados
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As respostas informadas no formuldrio representam um autodiagndstico
institucional, que serd posteriormente analisado com base nas evidéncias

apresentadas.

Quem deve responder o formulario LIM

O formuldrio de Levantamento do indice de Maturidade em Gestdo de
Documentos (LIM) deve ser respondido por todos os o6rgdos e entidades

infegrantes do Poder Executivo Federal.

Recomenda-se que o preenchimento seja realizado preferencialmente pelos
servidores designados para as Subcomissdes de Coordenacdo do SIGA em

cada instituicdo.

Como se preparar para responder o LIM

Antes de iniciar o preenchimento do formuldrio, recomenda-se:

1. Revisar o Documento Referencial do iIMGD e este Guia Prdtico para
compreender os critérios de avaliacdo e os niveis de maturidade.

2. Organizar previomente as evidéncias documentais, assegurando que
os arquivos estejam completos, legiveis e adequadamente
identificados.

3. Verificar se os dados de contato da instituicdo estdo atualizados junto
ao Arquivo Nacional. As informacdes podem ser consultadas no Painel

de membros do SIGA, disponivel no endereco:

https://app.powerbi.com/viewer=evyJrljoiYzZQxOGUOYzUtZDEyZi0OODIMLW JkNz
[1ZDZkMzUxYZRMNzEwWIliwidCl6ljc4MjU4M|diLTkxY2QtNDY4YS04ZmEwLTg5MDd|N
TESMWU20SJ9

Caso seja necessdrio atualizar informacdes, enviar solicitacdo para:
siga@gestao.an.gov.br
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Como acessar e preencher o formuldrio LIM

Para acessar o formuldrio, os membros das Subcomissdoes de Coordenacdo
do SIGA (ou representantes indicados) receberdo uma mensagem, enviada

para o e-mail institucional cadastrado junto ao Arquivo Nacional.

Por esse motivo, € importante verificar previomente se as informacdes de

contato estdo atualizadas.
O formuldrio LIM é composto por perguntas estruturadas que avaliam:

e a existéncia das prdticas de gestdo documental;
e 0 monitoramento dessas prdticas;

e as melhorias implementadas nos processos.

As respostas devem refletir a situacdo real das prdticas institucionais no

momento do preenchimento.
Ao preencher o formuldrio, recomenda-se:

e ler atentamente cada pergunta antes de responder;

e responder com base em prdticas efetivamente implementadas;

e evitarrespostas baseadas apenas em intencdes futuras;

e Qssegurar coeréncia entre as respostas e as evidéncias que serdo

apresentadas.

O formuldrio possui perguntas obrigatoérias, que devem ser respondidas para

permitir o avanco no preenchimento.

o O preenchimento do formuldrio constitui um autodiagndstico e as
respostas ser@do posteriormente analisadas com base nas
evidéncias apresentadas. Respostas ndo comprovadas serdo
desconsideradas.

Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos 6



& Sia

O que sdo evidéncias documentais

Evidéncias documentais sdo documentos que comprovam a existéncia, o

funcionamento e a melhoria das praticas declaradas no formuldrio LIM.
As evidéncias podem incluir, por exemplo:

e normas, politicas e atos administrativos;

e planos de acdo;

e relatdrios de atividades;

e atas de reunides;

e registros de sistemas informatizados;

e documentos que demonstrem monitoramento ou melhoria de

processos.

Recomenda-se a leitura do Guia de Evidéncias para Comprovacdo das
Respostas do Formuldrio LIM, disponivel no Anexo Il do Documento Referencial
do iIMGD.

0 Considerando que o iIMGD possui aplicacdo anual, espera-se que
as evidéncias apresentadas estejam  preferencialmente
relacionadas aos Ultimos 24 meses, contados a partir do ano de
aplicacdo do indice. Normas e atos administrativos podem ser
atemporais, mas, nos casos de perguntas sobre monitoramento e
melhoria, € essencial comprovar que a prdtfica estd sendo
acompanhada e aprimorada de forma continua.

Como enviar as evidéncias

Apbs o preenchimento do formuldrio LIM, os respondentes receberdo, em até
24 horas, um novo e-mail confendo uma senha e o link de acesso ao

formuldrio de envio de evidéncias.

Nd&o serd realizado envio de evidéncias por e-mail.
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O link encaminhado direcionard para o formuldrio de envio, no qual serd

necessario:

e selecionar o 6rgdo ou entidade;

e informar a senha de acesso fornecida.

FORMULARIO PARA ENVIO DE EVIDENCIAS - IMGD

& Siga

SISTEMA DE GESTAD
DE DOCUMENTOS
E ARQUIVOS

Para acessar o formulario, digite:

Selecione o Orgdo:

Digite a Senha Fornecida:

Entrar

Apds o acesso, serd apresentada a lista de perguntas do formuldrio LIM, com

a opcdo de envio da evidéncia correspondente a cada pergunta.

Caso haja mais de uma evidéncia para a mesma pergunta, recomenda-se

consolidar os documentos em um Unico arquivo antes do envio.

Sdo aceitos os seguintes formatos de arquivo: PDF; JPG; JPEG; PNG; DOCKX;
XLSX.

o Importante: O sistema renomeia automaticamente os arquivos
conforme a pergunta selecionada. Portanto,  verifique
atentamente se a evidéncia estd sendo anexada na pergunta
correta antes de enviar. Evidéncias enviados em perguntas erradas
poderdo ndo ser considerados na validacdo.
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O formuldrio de envio de evidéncias possui as seguintes opcoes:

e SALVAR FORMULARIO: Permite salvar as informacdes inseridas e
continuar o preenchimento posteriormente, dentro do prazo
estabelecido;

e FINALIZAR FORMULARIO: Conclui o envio das evidéncias. Apds a
finalizacdo, ndo serd possivel realizar alteracdes, mesmo que o prazo
ainda esteja vigente.

e SAIR DO FORMULARIO: Encerra a sess@o de acesso (logoff), podendo

iniciar novamente com a senha fornecida.

SALVAR FORMULARIO

FINALIZAR FORMULARIO

SAIR DO FORMULARIO

Como funciona a validacdo das evidéncias

Apds o envio das respostas e das evidéncias documentais, o material serd

analisado por servidores do Arquivo Nacional.
A andlise considera critérios técnicos padronizados, avaliando:

e a aderéncia da evidéncia a pergunta do formuldrio;
e a consisténcia das informacdes apresentadas;

e a atualidade e continuidade da prdatica.
Para cada evidéncia apresentada, serd registrada uma das seguintes
avaliacoes:

e Evidéncia vdlida - comprova integralmente o requisito avaliado;
e Evidéncia insuficiente para comprovacdo — ndo comprova totalmente

o requisito avaliado.
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Exemplo:

Requisito

Evidéncia apresentada

Resultado da andlise

3.2-e: O estudo contém
identificacdo e andlise de
mensuracdo e condicoes do

acervo.

Relatdério com o volume de

documentos armazenados.

Evidéncia insuficiente para
comprovacdo (ndo contém
dados sobre condicdes do

acervo).

10: o érgdo realiza o
fratfamento da
documentacdo

acumulada.

Relatdrio com informacoes
sobre o fratamento
realizado na
documentacdo no Ultimo

ano.

Evidéncia vdlida.

18: 0 6rgdo realiza de forma
regular a eliminag¢do de

documentos.

Edital de ciéncia de

eliminacdo de documentos.

Evidéncia insuficiente para
comprovacdo (o edital é
apenas uma previsdo € ndo
comprova a efetivacdo da

eliminacdo)

Cada resposta declarada no formuldrio LIM somente serd

considerada no cdlculo do

comprovada por evidéncia vdlida.

Em caso de duvidas

iIMGD quando devidamente

Em caso de duvidas sobre o preenchimento do formuldrio ou sobre o envio
de evidéncias, os 6rgdos e entidades podem entrar em contato com o

Arquivo Nacional por meio do endereco eletrénico:

siga@gestao.an.gov.br

Informacdes adicionais sobre o IMGD e os documentos de referéncia estdo

disponiveis no portal institucional do Arquivo Nacional.

https://www.govV.br/arguivonacional/pt-br/siga/monitoramento

& Sia
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