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1 - Apresentacao

As atividades de gestdo de documentos e arquivos no ambito dos drgaos e entidades do Poder
Executivo federal estdo organizadas sob a forma do sistema estruturador denominado Sistema
de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal — Siga. Instituido pelo
Decreto n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, e alterado pelo decreto n? 10.148, de 02 de
dezembro de 2019, o Siga tem como érgao central o Arquivo Nacional, cujas competéncias estao
estabelecidas no art. 58 do Decreto n2 12.102, de 08 de julho de 2024 e, dentre elas, destaca-se
a coordenagdo, supervisdo e normatizacdao dos procedimentos e das operagdes técnicas
referentes a gestdo de documentos e arquivos, a serem implementadas nos 6rgdos e nas

entidades da administracdo publica federal.

Como atividade transversal e essencial a todo e qualquer ato administrativo, a melhoria dos
processos de gestdo de documentos contribui com o aperfeicoamento de diversos outros
processos organizacionais, tais como: a transparéncia, o acesso as informacdes, a seguranca da
informacado e a protecdo de dados, a preservacdao documental e a racionalizacao dos espacos de
guarda. Neste sentido, o Arquivo Nacional tem trabalhado para estruturar a governanca do Siga
e apresentar ferramentas visando contribuir para a eficiéncia do Poder Executivo Federal, por

meio da garantia do acesso a informacao e da preservagao do patrimonio arquivistico nacional.

Desta forma, o indice de Maturidade em Gest3o de Documentos (iMGD) visa identificar o grau
de adesdo dos orgdos e entidades do Siga aos normativos e as boas praticas na area de gestao
de documentos, possibilitando assim acompanhar e incentivar a evolucdo constante dos
integrantes do Siga nessa matéria e estruturar a curto, médio e longo prazos as a¢des do Arquivo
Nacional como responsavel pelo cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo

funcionamento eficiente e coordenado do sistema.
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2 - Introducao

Um modelo de maturidade define niveis sucessivos de estagio de evolugdao e permite que seja
possivel localizar o nivel onde a Instituicdo esta e como estd, “espelhando-se” nele para, em
seguida, alcangar um nivel melhor do que o atual, na busca da exceléncia. Assim, uma vez que o
modelo de maturidade funciona como uma ferramenta para avaliar os processos existentes e
implementar as melhores praticas, o nivel de maturidade é um objetivo mével, visto que seus
principais elementos (tecnologia, metodologia e gestdo) mudam continuamente em func¢do do

mercado, dos negdcios e das pessoas (RABECHINI JUNIOR, 2003).

Nos processos de trabalho em que ha avaliacdo quanto ao nivel de maturidade o foco estd no
desenvolvimento de competéncias institucionais para identificar e buscar o nivel necessario e
suficiente, através da obtencdo de conhecimento (saber o qué), do desenvolvimento das
habilidades (saber como) e a atitude em alinhd-la com os objetivos do negdcio (saber o porqué)
(FLEURY; FLEURY, 2000). Assim, o que se busca na avaliacdo quanto ao nivel de maturidade em
gestao de documentos é o desenvolvimento da capacidade das instituicdes para a identificacao
dos problemas e solucdes, bem como operacionaliza-los e manté-los num ciclo de melhoria

continua, o que representa funcdes essenciais da governanca e gestdo publica.

Os processos de gestdo de documentos sdo processos do tipo gerenciais, englobando operagdes
e resultados que visam o controle eficiente e sistemdtico da producdo, uso, destinagao,
preservacao e acesso aos documentos de arquivo, independente do formato ou suporte. Sua
execucdo exige planejamento, organizacdo, coordenacdo e controle de pessoal, adequado
espaco fisico, equipamentos, instalacGes, material e recursos financeiros. Desta forma, a
definicdo de niveis de maturidade em gestdo de documentos visa nortear os drgaos e entidades
da Administragao Publica Federal na implantacao e na melhoria continua das praticas de gestao
de documentos, bem como, otimizar os recursos e orientar de forma planejada as ac¢des do

Arquivo Nacional como érgdo central do Siga.
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3 — O indice de Maturidade em Gestao de
Documentos — iMGD

0O iMGD avalia a capacidade dos 6rgdos! integrantes do Siga de estruturar os processos de gestdo
de documentos, a partir da perspectiva da gest3o de processos?. Isso implica em avaliar se esses
O0rgdos sdao capazes de direcionar, planejar, executar, monitorar, avaliar e melhorar

continuamente os processos de gestao de documentos.

Figura 1 - Ciclo PDCA

eCorrigir eElaborar

eAprender r eDefinir

eMelhorar

Atuar Planejar
(Action) (Plan)

Monitorar Executar
(Check) (DO)

eMedir
eComparar
eAvaliar

eImplementar
eFormalizar

Fonte: Arquivo Nacional

1 Orgdo(s): para fins deste documento, o termo “6rgdo” se refere tanto aos érgdos auténomos da administragdo
publica federal, quanto as suas entidades vinculadas, que se caracterizam como integrantes do Siga, na condigdo de
orgéo setorial ou érgdo seccional, conforme estabelecido pelo Decreto n? 4.915/2003, Art. 3.

2 Segundo a norma ABNT NBR ISO 9004:2010, a abordagem por processos figura entre os principios da gest3o da
qualidade, considerando que um resultado é alcancado mais eficientemente quando as atividades e os respectivos
recursos sao gerenciados como um processo.
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O iMGD foi desenvolvido a partir do estudo de normas e modelos de maturidade aplicados por

instituicdes nacionais e internacionais a partir do qual se definiu a seguinte estrutura:

e Meétrica — método de avaliacdo e escala com os niveis de maturidade;

e Componentes — descrigdo das agdes e produtos que serdo avaliados nos processos de
gestdao de documentos;

e Ferramenta — formulario de autodiagndstico (Levantamento do indice de Maturidade —
LIM) que visa coletar os dados para identificar o cumprimento das praticas de gestao de

documentos e aferir o nivel de maturidade dos drgaos integrantes do Siga.

3.1 — Métrica do iIMGD

Levando-se em consideracdao as diferengas no contexto de cada érgdo integrante do Siga,
priorizou-se na escolha da métrica para o iIMGD a utilizacdo de elementos e critérios que
pudessem identificar, de forma padronizada, a realizagdo de cada um dos processos de gestao
de documentos nesses 6rgaos. Além disso, dada a necessidade de consisténcia na métrica para
inclusdo/ atualizacdo dos processos, de acordo com o desenvolvimento de novas tecnologias e

do arcabougo normativo, buscou-se inspiracdo em modelos ja experimentados como:

e Perfil integrado de governanca e gestdo publicas (iGG) desenvolvido pelo Tribunal de
Contas da Unido (TCU), que utiliza o método CSA (Control Self-assessment - autoavaliacdo
de controles), preconizado pelo IIA (The Institute of Internal Auditors);

e Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos do Achivo General de la

Nacién de Colombia (MGDA/AGN).

Desta forma, a métrica do iMGD considera, em uma escala com cinco niveis, o cumprimento das
fases do ciclo de gerenciamento de cada processo como o critério de avaliagdo da capacidade de
um 6rgdo em gestdo de documentos. Os requisitos de cada nivel sdo categorizados da seguinte

forma:
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Quadro 1 - Critérios de avaliagdo nos niveis de maturidade

Nivel O Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
Implantagdo da N&o Solugdo em Solugdo Solugdo Solugdo
solugdo* possui a elaboragdo implementada | monitorada e melhorada

solucdo avaliada continuamente
*Avalia a formalizagdo e gerenciamento de um processo de gestdo de documentos.

Fonte: Arquivo Nacional

A partir da atribuicdo de valores numéricos para o cumprimento dos critérios de cada nivel,
conforme quadro a seguir, inspirado no modelo ABNT NBR ISO 9004:2010, onde as acdes
representam os processos a serem avaliados em cada componente, estabelece-se os parametros

utilizados para medir o desempenho institucional (total e em cada componente).

Quadro 2 — Modelo genérico para valoragdo dos critérios dos niveis de maturidade

Nivel 0

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Pontuagao

0

0,05

0,15

0,35

0,5

Componente 1

Acdo 1

Critério (ndo

(...)

(...)

Critério (melhor

possui) pratica)
Agdo 2 Critério (ndo (...) (...) (...) Critério (melhor
possui) pratica)

Componente 2

Acdo 1

Critério (ndo

()

Critério (melhor

possui) pratica)
Acdo 2 Critério (ndo (...) (...) (...) Critério (melhor
possui) pratica)

Fonte: Arquivo Nacional

Desta forma, a avaliacdo de cada processo de gestdao de documentos conferird uma pontuacao
ao 6rgdo e, a partir do somatdrio dos pontos obtidos, pode-se calcular um percentual de
aderéncia, que se da com base no célculo Ax100/B (A = pontuagdo obtida e B = total de processos

avaliados no iMGD), cujo resultado indicara o nivel de maturidade conforme o quadro a seguir:
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Quadro 3 — Escala dos niveis de maturidade

NiVEL PERCENTUAL DE DESCRICAO DO NiVEL
ADERENCIA
1 - Inexpressivo de 0 a 14,99% Ndo ha processos de gestdo de documentos implementados

ou ainda sdo precarios.

2 - Iniciando

de 15 a 39,99% Ha processos de gestdo de documentos sendo executados,
mas seu controle ainda estd em evolugdo.

3 - Intermediario

de 40 a 70% Os processos de gestdo de documentos sdo definidos,
executados, monitorados e avaliados periodicamente.

4 - Aprimorado

de 70,01 a 100% Os processos de gestdo de documentos sao padronizados e
bem gerenciados, executando-se as melhores praticas.

Fonte: Arquivo Nacional

Os resultados consolidados em um relatdrio irdo permitir o acompanhamento da evolugao

institucional, de forma geral (total) e em cada componente, formando uma série histdrica que

podera ser utilizada para: identificar e priorizar dreas de melhoria que subsidiardo a elaboracao

de um plano de agdo; estimular o benchmarking/ compartilhamento de aprendizado e boas

praticas entre os 6rgaos integrantes do Siga.

Figura 2 - Exemplo de visualizagao grafica do resultado por componente

e \jye| ] e Nivel 2 Nivel 3 e Nijve| 4 e Alcancado
Estratégia
100
70
60
40
Destinagao Producdo
Utilizagao

Fonte: Arquivo Nacional
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Figura 3 - Exemplo de visualizag¢do grdfica do resultado total (geral)

Exemplo de visualizagao grafica do resultado global do IMGD

69%

. Inexpressivo . Iniciando |:| Intermediario . Aprimorado

Fonte: Arquivo Nacional

Observacao:

ApOs a avaliacdo inicial (autoavaliacdo) sera realizada uma avaliacdo confirmatéria a partir da
andlise de evidéncias dos 6rgdaos que alcangaram os niveis intermedidrio e aprimorado. As
evidéncias sdo documentos que comprovam o atendimento aos critérios de avaliacdo de cada
processo de gestdao de documentos. O Anexo |l deste documento apresenta um guia com
orientagdes para a apresentac¢ao das evidéncias correspondentes a cada pergunta do formulario

LIM.

O Arquivo Nacional definird e comunicara oportunamente os procedimentos para apresentacao
das evidéncias, devendo os 6rgaos manter a documentacdo comprobatdria organizada e

disponivel.

3.2 — Componentes do iMGD

Os componentes do iIMGD foram definidos com base nas fases da gestdo de documentos, ou seja,
producgdo, utilizagdo e destinagdo. Nessas fases sao realizados procedimentos que visam: garantir

a producdo, a manutencdo, o acesso e a preservacdao de documentos arquivisticos fidedignos
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(confidveis), auténticos e compreensiveis; possibilitar a destinagdao adequada dos documentos e

a reduzir custos de producdo e armazenagem.

Além da execucdo desses procedimentos, sendo a gestdao de documentos um processo gerencial,
€ necessario acrescentar como componente do modelo o conjunto de mecanismos referentes a
estratégia, lideranca, planejamento, monitoramento e controle, que sao atividades tipicas da
governanga e gestao institucional. Dessa forma, os processos de gestao de documentos foram

organizados em 4 componentes com as seguintes denominacdes:

o Estratégia — contempla as praticas referentes a formalizagdo do compromisso
institucional e o planejamento das acdes de gestdo de documentos durante seu ciclo de
vida (producdo, utilizagcdo e destinagao). Possui como linhas de a¢do os processos de:
Elaborar e implementar a Politica de Gestdo de Documentos; Elaborar e implementar a
politica interna de preservacgao digital; Realizar andlise do contexto institucional; Realizar
gerenciamento de riscos e Promover a capacitagdo em gestdo de documentos aos

agentes publicos do érgao.

e Producido— contempla as praticas relacionadas a regulamentacdo de procedimentos para
otimizar a producao de documentos (determinar quais, quando e como os documentos
serdo produzidos, capturados, organizados e acessados). Possui como linhas de a¢do os
processos de: Padronizar os procedimentos de protocolo; Controlar a produgdo dos
documentos; Implementar rotinas de classificacdo de documentos na producdo e

Gerenciar o acesso aos documentos.

e Utilizagdo — contempla as praticas que envolvem a organizacdo da documentacdo
acumulada, controle de arquivamento, acesso e seguranga, bem como a manutenc¢do/
armazenamento e preserva¢ao dos documentos. Possui como linhas de a¢do os processos
de: Tratar a documentacdo acumulada; Estabelecer procedimentos de arquivamento;
Assegurar a infraestrutura de armazenamento adequada; Estabelecer e aplicar medidas
de seguranga/ contingéncia para os casos de emergéncia; e Assegurar 0 acesso aos

documentos.
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e Destinacao — contempla as praticas referentes aos procedimentos de controle de prazos,
avaliacdo, transferéncia, eliminacao e recolhimento dos documentos. Possui como linhas
de acdo os processos de: Instituir a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD); Gerenciar prazos de guarda e destinacdo dos documentos; Realizar a
transferéncia de documentos; Realizar a eliminagdo de documentos e Realizar o

recolhimento de documentos.

O quadro a seguir apresenta as linhas de acdo e produtos avaliados nos processos de gestdo de

documentos, bem como os documentos de referéncia para orientar sua implementacao.
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COMPONENTE

LINHAS DE ACAO

PRODUTO

INDICADORES DE MELHORIA

REFERENCIA

Estratégia

Elaborar e
implementar a
Politica de Gestado
de Documentos

Documento que direciona
como sera realizada a
gestao dos documentos de
arquivo na instituicdo e
especifica
responsabilidades
gerenciais e operacionais

- Existéncia de um plano de acdo com as estratégias e metas
mensuraveis para implementar a Politica de gestdo de
documentos.

- Responsabilidades atribuidas a dire¢dao superior e aos gerentes
de unidades.

- Responsabilidades atribuidas e aos gestores dos sistemas de
informacdo, aos profissionais de arquivo e aos usuarios finais.

- EvolugBes/ atualizagdes na Politica e/ou relatdrio que apresenta
melhoria nos resultados da Politica de gestdo de documentos.

*ABNT NBR I1SO 15489-1:2018 (p.10-11);
*ABNT NBR I1SO 30302: 2017 (p.5-9);
*Decreto n2 9.203/ 2017, art. 49, x;
*e-Arq Brasil (p.25-27).

Elaborar e
implementar
politica interna de
preservagao digital

Documento que
estabelece as estratégias
institucionais para a
preservagao dos
documentos arquivisticos
digitais

- Responsabilidades do 6rgdo produtor, conforme orientagdes do
Arquivo Nacional enquanto érgao preservador, explicitadas.

- Estratégias de preservagao digital estabelecidas.

- Previsdo de ciclos de revisdo/ atualizaco periddicos.

- Evolugdes/ atualizages na Politica e/ou relatério que apresenta
melhoria nos resultados da Politica.

*Resolugdo Conarg n2 38/13;
*Recomendacdo para Elaboracdo de
Politica de Preservagdo Digital.

Realizar analise de

Estudo sobre: normas
(internas e externas) que
regulam as atribuicdes

- Identificacdo e anélise das fungdes/ atividades e dispositivo
normativo que embasa cada uma.

- Identificagdo e analise das atividades e os tipos documentais
produzidos em cada uma.

*ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.14);
*ABNT NBR ISO 30302: 2017 (p.1-4);
*ABNT NBR ISO/TR 21946: 2020 (p. 6-9);
*e-Arq Brasil (p.30-31).

contexto institucionais; funcdes e e .. . . . . 3 *Gestdo de Documentos: curso de
S L . - Identificagdo e analise dos sistemas informatizados existentes?. . .
institucional atividades desenvolvidas e e - . capacitagdo para os integrantes do
. - Identificagdo e analise dos recursos humanos (quantidade e . =
os documentos de arquivo e Sistema de Gestdao de Documentos de
. qualificagdo). . L . s
produzidos Identificagdo e andlise de mensuragao e condigdes do acervo Arquivo —SIGA, da administracdo pablica
s § § ' federal (p. 76-80)
Procedimentos de - Anélise SWOT realizada. *ABNT NBR 1SO 30302:2017 (p.9-11);
Realizar avaliacdo e tratamento de | - Identificacdo, andlise e avaliacdo de riscos realizadas. *ABNT ISO/TR 21946:2020 (p.16-19);

gerenciamento de
riscos

riscos referentes aos
processos gestdo de
documentos na instituicdao

- Identificagdo de a¢des para tratamento de riscos realizada.
- Comunicacdo e consulta as partes interessadas realizada.
- Processo de gestao de riscos e seus resultados documentado.

*ABNT NBR ISO 31000:2018 (p. 2-16);
*Guia de Gestdo de Riscos do Ministério
da Economia.

Promover a
capacitagcdao em

Plano de capacitacao
institucional em gestao de

- 15% de agentes publicos da Instituicao capacitados.
- 40% dos agentes publicos da Institui¢do capacitados.

3 Essa ac3o envolve identificar os sistemas informatizados, identificar os documentos que sdo produzidos nesses sistemas, analisar se os sistemas apoiam a classificac3o,
registro de metadados, controle de acesso, apoio a preservagdo, monitoramento dos prazos de guarda, apoio a avaliagdo, sele¢do, eliminagdo, transferéncia e

recolhimento.
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gestao de
documentos aos
agentes publicos do
orgao

documentos
contemplando, no
minimo, os cursos EAD
oferecidos pelo Arquivo
Nacional*.

- 70% dos agentes publicos da Institui¢do capacitados.

- Mais de 70% dos agentes publicos da Instituicdo capacitados.
- Acdes de capacitacdo ministradas pela area de gestdo de
documentos da Instituicdo.

classificacdo de
documentos na
produgao

tecnoldgico que
assegurem a classificacdo
dos documentos no

(incluindo regionais).
- Documentos digitais e ndo digitais classificados na produgao.
- Documentos das areas meio e fim classificados na produgao.

COMPONENTE LINHAS DE ACAO PRODUTO INDICADORES DE MELHORIA REFERENCIA
Regras formalizadas com - Procedimentos implementados em todas as unidades (incluindo
detalhamento dos regionais).
Padronizar os procedimentos para o - Procedimentos implementados nos documentos digitais e ndo *ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.20-21);
procedimentos de protocolo dos documentos | digitais. *e-Arq Brasil (p. 34-36);
protocolo de arquivo em - Procedimentos implementados nos documentos das dreas meio *Portaria Interministerial n2 1.677/2015.
conformidade com o e fim.
contexto da Instituicdo
*Guia de Gestdo de Documentos para
orgdos e entidades do Poder Executivo
- Definigao de quais e quando os documentos devem ser Federal (p. 51 e 53);
produzidos e capturados. *ABNT NBR I1SO 15489-1:2018 (p. 6-7, 14-
- Definicdo das formas documentais para a representagdo de 17);
Produgiio Controlar a Manual de gestdo de conteudo. *ABNT NBR ISO/TR 21946: 2020 (p.10-16);
producio dos documentos, que - Definicdo dos formatos de arquivo digital para producdo e *e-Arq Brasil (p.30-31; 111-199).
regulamenta a producdo captura. *Manual de redagdo da Presidéncia da
documentos e . . o . -
dos documentos - Definigdo do conjunto de metadados para identificagdo e registro | Republica
dos documentos. *e-Ping (formatos de arquivo para
- Definigdes alcangcam todos os documentos (area meio e fim, interoperabilidade de sistemas)
digital e ndo digital). *Politica de preservagao digital do AN
Digital, anexo 1 (formatos de arquivo
aceitos no repositério)
Implementar . - - . - e
rotinas de Rotinas e/ou recurso - Documentos classificados na produgdo em todas as unidades *Codigo de classificacdo e tabela de

temporalidade e destinagdo de
documentos relativos as atividades-
meio/suporte. (Portaria AN n2 174/2024).

4 Os seguintes cursos estdo disponiveis: introducdo as praticas arquivisticas; nogdes basicas de gerenciamento em servicos arquivisticos; arquivos permanentes:
recolhimento, processamento técnico, preservagdo e acesso; procedimentos de protocolo; elaboracdo de instrumentos de gestdo de documentos arquivisticos

relativos as atividades-fim; gestdo e preservagao de documentos digitais




indice de Maturidade em Gestido de Documentos

MINISTERIO DA GESTAO
£ DA INOVACAO EM SERVIC

ICOS PUBLICOS

ARQUIVO NACIONAL

momento da produgao
implementados

*Cadigo de classificagdo e tabela de
temporalidade e destinagdo de
documentos relativos as atividades-fim
correspondentes as atividades realizadas
pelos respectivos érgdos/entidades.

Gerenciar o acesso
aos documentos

Documento que
estabelece
procedimentos, regras de
acesso, permissdes e
restricOes aplicaveis ao
uso e transmissdo dos
documentos de arquivo,
bem como mecanismos de
controle

- Categorias de informacdo produzida na Instituicdo identificada.

- Requisitos de seguranca e controle de acesso para as categorias
de informacao definidos.

- Categorias de informacgdo e requisitos de seguranca relacionados
as séries documentais.

- Revisdes periddicas das classificagGes de acesso e requisitos de
seguranga.

*ABNT NBR ISO 15489-1: 2018 (p. 18, 21-
22);

*e-Arq Brasil (p. 41-42);

*Lein? 12.527/ 2011;

*Lei n2 13.709/2018;

COMPONENTE LINHAS DE ACAO PRODUTO INDICADORES DE MELHORIA REFERENCIA
Identificagdo, aplicagdo de | - Documentagdo acumulada em todas as unidades (incluindo *ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p. 17-18);
Tratar a instrumentos de regionais) tratada. *Procedimentos preliminares para
documentacio classificagdo autorizados, - Documentagdo digital (inclusive a documentacgdo produzida nos elaboracdo de cddigo de classificacdo de
¢ organizacdo, higienizagdo sistemas de negdcio) e ndo digital acumulada tratada. documentos e tabela de temporalidade e
acumulada L ~ . . ) s .
e acondicionamento dos - Documentagdo acumulada das areas meio e fim tratada. destina¢do de documentos de arquivo:
documentos de arquivo atividades-fim;
Procedimentos para o - Procedimentos implementados em todas as unidades (incluindo
arquivamento dos regionais).
Estabelecer . . . S " :
. documentos de arquivo no | - Procedimentos implementados nos documentos digitais e-Arq Brasil (p.38);
procedimentos de A o . . . . . N g % . R
arquivamento ambito da Instituicdo (inclusive nos produzidos nos sistemas de negdcio) e ndo digitais. Portaria Interministerial n2 1.677/2015.
Utilizagio q normatizados e - Procedimentos implementados nos documentos das areas meio

implementados

e fim.

Assegurar
infraestrutura de
armazenamento
adequada

Espaco fisico, mobiliario e
ambiente tecnoldgico
(hardware e software)
apropriados para
armazenar e garantir a
seguranga e preservagao
dos documentos de
arquivo

- Infraestrutura predial dos depdsitos e os mobiliarios apropriados
para o armazenamento dos documentos em todas as unidades
(incluindo regionais).

- Infraestrutura tecnoldgica apropriada para o armazenamento dos
documentos digitais (midias on-line e offline, solugdo para
armazenamento, infraestrutura de backup).

*ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p. 22);
*Caderno técnico CPBA: armazenagem e
manuseio;

*Caderno técnico CPBA: meio ambiente;
*e-Arq brasil (p.44-45);

*SO 16363:2012;

*Resolugdo Conarg n2 51/23.

Estabelecer e
aplicar medidas de

Documento (plano de
acdo) com estratégias de

- Medidas definidas para todos os casos de desastre.
- Medidas definidas para infestacdo de agentes bioldgicos.

*ABNT NBR ISO 31000:2018 (p. 2-16);




indice de Maturidade em Gestido de Documentos

MINISTERIO DA GESTAO
£ DA INOVACAO EM SERVIC

ICOS PUBLICOS

ARQUIVO NACIONAL

seguranca/
contingéncia para
casos de
emergéncia

prevengao, resgate e
recuperac¢do para a
salvaguarda dos
documentos de arquivo
em casos de desastres,
pragas, roubo e
vandalismo

- Medidas definidas para roubo, vandalismo e/ ou ciberataque.
- Medidas como rotinas de backup definidas para falhas dos
sistemas computacionais (hardware e software).

- Treinamentos/ simulag¢des para implementagdo das medidas
realizados.

*Caderno técnico CPBA: administragdo de
emergéncias;

*Caderno técnico CPBA: emergéncias com
pragas em arquivos e bibliotecas;
*Resolugdo Conarq n2 34/12;

Assegurar o0 acesso
aos documentos

Mecanismo de busca/
instrumento de
recuperag¢do/ recurso
tecnoldgico capaz de
localizar qualquer
documento de arquivo, a
qualquer tempo, e
apresenta-lo para acesso
(com a mesma forma que
tinha no momento de sua

- Acesso garantido aos documentos de todas as unidades
(incluindo regionais).

- Acesso garantido aos documentos digitais e nao digitais.
- Acesso garantido aos documentos das areas meio e fim.

- Acesso garantido a todos, por meio de caracteristicas dos
documentos e mecanismos de acessibilidade.

*ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.6);
*ABNT NBR ISO 30300:2016 (p.4);
*ABNT NBR ISO 30301:2016 (p.17);
*ABNT NBR ISO 30302:2017 (p.23);
*e-Arq Brasil (p. 40-41);
*Lein212.527/2011;

producdo)
COMPONENTE LINHAS DE ACAO PRODUTO INDICADORES DE MELHORIA REFERENCIA
Instituir a Comissdo - Composicdo atualizada;
Permanente de . T, - Reunides (semestrais) realizadas; *Recomendagdes para constituicdo de
. Portaria de institui¢do/ .
Avaliagdo de nomeacio da CPAD - Membros capacitados CPAD;
Documentos s *Decreto n2 10.148/19, art. 92 ao 14.
(CPAD)
- Controle de prazos de guarda e destinagdo de documentos
. . realizado nos documentos de todas as unidades (incluindo as
. Mecanismo para gerenciar L
Gerenciar prazos de o5 brazos de euarda. as regionais).
guarda e elir[:\ina Ses egos ! - Controle de prazos de guarda e destinagao realizado nos *ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.23-24);
Destinagdo destinacdo dos recolhing'lentos de documentos digitais (inclusive nos produzidos nos sistemas de *Decreto n2 10.148/19
documentos negaocio) e ndo digitais.
documentos - .
- Controle de prazos de guarda e destinagao realizado nos
documentos das areas meio e fim.
Realizagdo da - Documentos de todas as unidades (incluindo regionais)
Realizar a transferéncia de transferidos apé.s t?ur.nprir pra.zo de guarda.na idade Forrente. *ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.23-24);
N documentos de forma - Documentos, digitais (inclusive os produzidos nos sistemas de .
transferéncia de regular conforme a tabela | negdcio) e ndo digitais transferidos apds cumprir prazo de guarda “Portaria AN n® 252/2015
documentos g & g P prirp & *Portaria AN n2 174/2024

de temporalidade e
destinacgdo

na idade corrente.
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- Documentos das areas meio e fim transferidos ap6s cumprir
prazo de guarda na idade corrente.

Realizar eliminagao
de documentos

Realizagdo da eliminagao
de documentos de forma
regular conforme a tabela
de temporalidade e
destinagdo

- Documentos de todas as unidades (incluindo regionais) que ndo
possuem valor secundario eliminados apds cumprir prazo de
guarda.

- Documentos, digitais (inclusive os produzidos nos sistemas de
negdcio) e ndo digitais, que ndo possuem valor secundario
eliminados apds cumprir prazo de guarda.

- Documentos das areas meio e fim que ndo possuem valor
secundario eliminados apds cumprir prazo de guarda.

*ABNT NBR ISO 15489-1:2018 (p.23-24);
*Recomendacdes para elaboracdo da
listagem de eliminagdo de documentos de
arquivo pelos 6rgaos e entidades do poder
executivo federal;

*Resolugdo Conarqg n? 40/2014;
*Resolugdo Conarqg n2 44/2020;

*Decreto n2 10.148/19;

*Portaria AN n2 174/2024.

Realizar o
recolhimento de
documentos

Realiza¢do do
recolhimento de
documentos de forma
regular conforme a tabela
de temporalidade e
destinagao.

- Documentos de todas as unidades (incluindo regionais) que
possuem valor secundario recolhidos ao arquivo permanente apds
cumprir prazo de guarda.

- Documentos, digitais (inclusive os produzidos nos sistemas de
negdcio) e ndo digitais, que possuem valor secundario recolhidos
ao arquivo permanente apds cumprir prazo de guarda.

- Documentos, das areas meio e fim, que possuem valor
secundario recolhidos ao arquivo permanente apds cumprir prazo
de guarda.

*Portaria AN n2 252/2015
*Portaria AN n2 174/2024
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3.3 — Ferramenta para afericao do indice de maturidade

Com base na métrica e nos componentes deste modelo de maturidade, foi elaborado como
ferramenta um formulario denominado “Levantamento do indice de Maturidade — LIM” (anexo
I) para realiza¢do do autodiagndstico nos érgdos integrantes do Siga. A construgdo do formulario
leva em consideracdo que questbes objetivas garantem uniformidade e facilitam o
processamento e andlise de dados.

Os itens do formuldrio sdo perguntas, agrupadas por se¢ées (representando os componentes),
que os orgaos deverao responder de forma a declarar o cumprimento dos critérios dos processos
de gestdo de documentos. Essas perguntas sao fechadas do tipo multipla escolha e em grade de
selecdo.

As questdes de multipla escolha se referem a implantacdao de uma solucdo. As alternativas de
resposta das perguntas foram estruturadas de forma padronizada, evitando-se textos longos,
visando o preenchimento mais facil e agil, ja que reduz o esfor¢o de andlise de cada alternativa.
Apresentam as seguintes opgdes:

e “N3do” (ndo adota, ndo realiza, ndo possui etc.);

e “Em elaboracdo” (ha decisdo formal ou plano aprovado para adotar/ realizar/ elaborar);

e “Sim” (adota, realiza, possui); e

e “N3o sei” (ndo representa um elemento do modelo de maturidade, mas servird como
indicador do conhecimento/ participagdo dos membros do Siga acerca das acbes de
gestdo de documentos em seus respectivos 6rgaos).

As questdes em grade de selecdo possuem alternativas referentes a melhorias implementadas
nos processos de gestdo de documentos. Nesse tipo de questdo podem ser marcadas uma ou
mais alternativas, pois as op¢Ges ndo sdo excludentes, ou seja, devem ser marcadas todas as que
forem pertinentes. Além disso, nessas perguntas o preenchimento ndo é obrigatério, uma vez
gue pode haver situacdes em que nenhuma das alternativas representa uma realidade na
instituicao.
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ANEXO | - Formulario de Levantamento do indice de Maturidade
em Gestao de Documentos (LIM)

ESTRATEGIA

Essa se¢do se refere a formalizagdo do compromisso institucional e o planejamento das agbes de
gestdo de documentos durante seu ciclo de vida.

1) O odrgao ou entidade possui Politica de Gestdo de Documentos aprovada pelo titular?
( ) Nao.
( ) Em elaboragéao.
() Sim.
( ) N3o sei

1.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a implementagdo da Politica de Gestao de Documentos.

()Sim.
( ) Nao.
( ) N3o sei.

1.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opg¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes a Politica de Gestao
de Documentos:

( ) a) Had um plano de acdo com estratégias e metas mensuraveis para implementar a Politica
de Gestdo de Documentos.

( ) b) O documento da Politica de Gestdo de Documentos especifica as responsabilidades
atribuidas a diregao superior e aos gerentes de unidades.

( ) c) O documento da Politica de Gestdo de Documentos especifica as responsabilidades
atribuidas gestores dos sistemas de informacgdo, aos profissionais de arquivo e aos usudrio
finais.

( ) d) Houve no ultimo ano atualizagao da Politica de Gestdo de Documentos ou melhoria nos
seus resultados.
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2) O d6rgao ou entidade possui politica interna de preservacao digital aprovada pelo
titular?

() N3o.

() Em elaboragso.
()sim.

() Nio sei

2.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgio ou entidade
monitora e avalia a implementagdo da politica de preservagao digital.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Ndo sei.

2.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo

Y

se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a politica de
preservagao digital:

( ) a) O documento da politica de preservagdo digital explicita as responsabilidades do érgao
produtor, conforme orientacdes do Arquivo Nacional enquanto érgdo preservador.

( ) b) O documento da politica de preservacdo digital estabelece as estratégias de preservacdo
a serem adotadas pela instituicao.

( ) ¢) O documento da politica de preservacgdo digital prevé ciclos de revisdo/ atualizacdo
periddicos.

( ) d) Houve no ultimo ano atualizacdo da politica de preservacdo digital ou melhoria nos seus
resultados.

3) O 6rgdo ou entidade realiza analise de contexto institucional (estudo sobre as normas,
fungdes, atividades e documentos de arquivo produzidos)?

() N3o.

() Em elaboracgo.
() sim.

() N3o sei

3.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a realizagdo da andlise de contexto institucional, mantendo-a atualizada.
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()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

3.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais op¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes a analise de contexto
institucional:

( ) a) O estudo contém identificacdo e andlise das fun¢bes/ atividades e dispositivo normativo
gue embasa cada uma.

( ) b) O estudo contém identificacdo e analise dos tipos documentais produzidos em cada
atividade.

( ) c) O estudo contém identificacdo e analise dos sistemas existentes.

( ) d) O estudo contém identificagdo e analise dos recursos humanos [quantidade e
qualificacdo].

( ) e) O estudo contém identificacdo e andlise de mensuragao e condi¢des do acervo.

4) O o6rgdo ou entidade realiza gerenciamento de riscos nos processos de gestao de
documentos?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() sim.

() N3o sei

4.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o érgdo ou entidade
monitora e avalia o tratamento dos riscos.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

4.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes ao gerenciamento de
riscos dos processos de gestao de documentos:

( ) a) A analise SWOT estd atualizada.

( ) b) Aidentificacdo, andlise e avalia¢do de riscos estd atualizada.
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( ) c) Alidentificacdo de acOes para tratamento dos riscos esta atualizada.
() d) E realizada comunicac3o e consulta as partes interessadas.

( ) e) O processo de gestdo de riscos e seus resultados esta documentado.

5) O o6rgao ou entidade possui plano de capacitagao institucional em gestio de
documentos ofertando aos seus agentes publicos, no minimo, os cursos: introdugao as
praticas arquivisticas; nocoes basicas de gerenciamento em servicos arquivisticos;
arquivos permanentes: recolhimento, processamento técnico, preservacio e acesso;
procedimentos de protocolo; elaboragao de instrumentos de gestdao de documentos
arquivisticos relativos as atividades-fim; gestdo e preservagao de documentos digitais?

() N3o.

() Em elaboragso.
() sim.

() N3o sei

5.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a capacitagao de seus agentes publicos.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Ndo sei.

5.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a capacitacio em
gestdao de documentos:

( ) a) 15% de agentes publicos da Instituicdo capacitados.

( ) b) 40% dos agentes publicos da Instituicdo capacitados.

( ) c) 70% dos agentes publicos da Instituicdo capacitados.

( ) d) Mais de 70% dos agentes publicos da Institui¢do capacitados.

( ) e) Ha outras acGes de capacitagdo ministradas pela drea de gestdo de documentos da
Instituicao.
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PRODUCAO

Essa segcdo contempla as prdticas relacionadas a regulamentacdo de procedimentos para
otimizar a producdo de documentos (determinar quais, quando e como os documentos serdo
produzidos, capturados, organizados e acessados).

6) O orgdo ou entidade possui regras formalizadas com detalhamento dos procedimentos
para o protocolo dos documentos de arquivo em conformidade com o contexto da
Instituicao?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() sim.

() N3o sei

6.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a padroniza¢ao dos procedimentos de protocolo.

() Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

6.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes a padronizacdo dos
procedimentos de protocolo:

( ) a) Os procedimentos sdo implementados em todas as unidades [incluindo regionais].

( ) b) Os procedimentos sdo implementados nos documentos digitais [inclusive nos produzidos
nos sistemas de negdcio] e ndo digitais.

( ) c) Os procedimentos sao implementados nos documentos das areas meio e fim.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a padroniza¢do de
procedimentos de protocolo.

7) O 6rgdo ou entidade possui manual para controlar a produgdo dos documentos?

( ) Nao.
( ) Em elaboragédo.

()Sim.
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( ) Nao sei

7.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgio ou entidade
monitora e avalia as a¢6es de controle da produg¢ao dos documentos, mantendo o manual
atualizado.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

7.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opg¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicio referentes ao controle da
produgdo dos documentos:

( ) a) O manual define quais e quando os documentos devem ser produzidos e capturados.

( ) b) O manual define as formas documentais para a representacdo de conteudo.

( ) c) O manual define os formatos de arquivo digital para producdo e captura.

( ) d) O manual define o conjunto de metadados para identificagdo e registro dos documentos.

( ) e) As definicdes do manual alcangam todos os documentos [drea meio e fim, digital e ndo
digital].

8) O 6rgdo ou entidade possui rotinas e/ou recurso tecnolégico que assegurem a
classificagdo dos documentos no momento da produgao?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() Sim.

() N&o sei

8.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o érgdo ou entidade
monitora e avalia a classificagdo dos documentos na produgao.

() Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

8.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais op¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes a classificacdo de
documentos na produgao:
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( ) a) Os documentos sdo classificados na producdo em todas as unidades [incluindo regionais].

( ) b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e nao digitais
sao classificados na produgao.

( ) c) Os documentos das areas meio e fim sdo classificados na produgéo.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a classificagdo dos
documentos na producao.

9) O 6rgao ou entidade estabeleceu regras de acesso, permissées e restricoes, e
procedimentos para gerenciar o acesso aos documentos?

() N3o.
() Em elaboragso.
() sim.

() N3o sei

9.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o érgdo ou entidade
monitora e avalia a aplicacdo das regras de acesso.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

9.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes ao gerenciamento do
acesso aos documentos:

( ) a) As categorias de informacdo produzida na Instituicdo estdo identificadas.

( ) b) Os requisitos de segurancga e controle de acesso para as categorias de informacao estado
definidos.

( ) ¢) As categorias de informacdo e requisitos de seguranca estdo relacionados as séries
documentais.

( ) d) Sao realizadas revisOes periddicas das classificacdes de acesso e requisitos de segurancga.
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UTILIZAGAO

Essa secdo refere-se as prdticas que envolvem a organizagdo da documentac¢do acumulada,
controle de arquivamento, acesso e segurang¢a, bem como a manutengdo/ armazenamento e
preservagdo dos documentos.

10) O 6rgao ou entidade realiza o tratamento (identificacdo, classificagdo, organizacgdo,
higieniza¢ao e acondicionamento) da documentag¢ao acumulada?

() No.
() Em elaborago.
()sim.

() Nio sei

10.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o érgdo ou entidade
monitora e avalia a realizagao do tratamento da documentagao acumulada.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

10.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicio referentes ao tratamento da
documentag¢do acumulada:

( ) a) A documentagdo acumulada em todas as unidades [incluindo regionais] esta tratada.

( ) b) A documentagao digital [inclusive a documentagdo produzida nos sistemas de negdcio] e
nao digital acumulada esta tratada.

( ) c) A documentagdao acumulada das areas meio e fim esta tratada.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao tratamento da
documentag¢do acumulada.

11) O orgao ou entidade normatizou os procedimentos para arquivamento dos

documentos?
( ) Nao.
( ) Em elaboragédo.

() Sim.
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( ) Nao sei

11.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a realiza¢ao dos procedimentos de arquivamento.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Ndo sei.

11.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais op¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes aos procedimentos de
arquivamento:

( ) a) Os procedimentos sao implementados em todas as unidades [incluindo regionais].

( ) b) Os procedimentos sdao implementados nos documentos digitais [inclusive nos produzidos
nos sistemas de negdcio] e ndo digitais.

( ) c) Os procedimentos sdo implementados nos documentos das areas meio e fim.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a realizacdo dos
procedimentos de arquivamento.

12) O 6rgao ou entidade possui infraestrutura de armazenamento (espaco fisico, mobiliario
e ambiente tecnoldgico) adequada para armazenar e garantir a seguranca e
preservagao dos documentos?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() Sim.

() N&o sei

12.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a infraestrutura de armazenamento.

() Sim.
( ) Nao.
( ) Ndo sei.

12.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a infraestrutura de
armazenamento:
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( ) a) A infraestrutura predial dos depdsitos e os mobilidrios sdo apropriados para o
armazenamento dos documentos em todas as unidades [incluindo regionais].

( ) b) Ainfraestrutura tecnoldgica é apropriada para o armazenamento dos documentos
digitais [midias on-line e offline, solugcdo para armazenamento, infraestrutura de backup].

( ) c) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a infraestrutura de
armazenamento.

13) O 6rgdo ou entidade possui plano de contingéncia com estratégias para prevengao,
resgate e recuperacdao de documentos em casos de emergéncia?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() sim.

() N3o sei

13.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia o plano de contingéncia.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

13.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicio referentes ao plano de
contingéncia:

( ) a) Foram definidas medidas para todos os casos de desastre.
( ) b) Foram definidas medidas para infestacdo de agentes bioldgicos.
( ) c) Foram definidas medidas para roubo, vandalismo e/ ou ciberataque.

( ) d) Foram definidas medidas como rotinas de backup para falhas dos sistemas
computacionais [hardware e software].

( ) e) Séo realizados treinamentos/ simulagGes para implementacdo das medidas.

14) O 6rgao ou entidade possui mecanismo de busca/ recurso tecnolégico capaz de localizar
qualquer documento, a qualquer tempo, e apresenta-lo para acesso?

( ) Nao.
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( ) Em elaboragao.
() Sim.
( ) Nao sei

14.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia os procedimentos de recuperagao e acesso aos documentos.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Ndo sei.

14.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes aos procedimentos de
recuperac¢ao e acesso aos documentos:

( ) a) O acesso é garantido aos documentos de todas as unidades [incluindo regionais].

( ) b) O acesso é garantido aos documentos digitais [inclusive os que foram produzidos em
sistemas de negdcio] e ndo digitais.

( ) c) O acesso é garantido aos documentos das areas meio e fim.

( ) d) O acesso é garantido a todos, por meio de caracteristicas dos documentos e mecanismos
de acessibilidade.

( ) e) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente aos procedimentos de
acesso.

DESTINACAO

Essa se¢do contempla as prdticas referentes aos procedimentos de controle de prazos, avaliagdo,
transferéncia, eliminagdo e recolhimento dos documentos.

15) O 6rgao ou entidade possui Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
instituida e nomeada?

( ) Nao.
( ) Em elaboracgdo.
()Sim.

( ) Nao sei
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15.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia o funcionamento da CPAD.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

15.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes a CPAD:

( ) a) A composicdo da CPAD esta atualizada.
( ) b) As reunides semestrais foram realizadas.

( ) c) Todos os membros da CPAD foram capacitados.

16) O 6rgdo ou entidade possui mecanismo para gerenciar os prazos de guarda e destinagao
dos documentos?

() Nao.

( ) Em elaboracdo.
()Sim.

( ) Ndo sei

16.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia os prazos de guarda e destinagao dos documentos.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

16.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes ao gerenciamento dos
prazos de guarda e destinacdao de documentos:

( ) a) O controle de prazos de guarda e destinagdo de documentos é realizado nos documentos
de todas as unidades [incluindo as regionais].

( ) b) O controle de prazos de guarda e destinacdo é realizado nos documentos digitais
[inclusive nos produzidos nos sistemas de negdcio] e nao digitais.

( ) c) O controle de prazos de guarda e destinagdo é realizado nos documentos das areas meio
e fim.
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( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao gerenciamento dos
prazos de guarda e destinagao de documentos.

17) O 6rgdo ou entidade realiza, de forma regular, a transferéncia de documentos conforme
a tabela de temporalidade e destinagdo?

() N3o.

() Em elaboracgo.
() sim.

() N3o sei

17.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a realizacdo da transferéncia de documentos conforme a tabela de
temporalidade e destinagao.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

17.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais op¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a transferéncia de
documentos:

( ) a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] sdo transferidos apds cumprir
prazo de guarda na idade corrente.

( ) b) Os documentos, digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negécio] e nao digitais
sao transferidos apds cumprir prazo de guarda na idade corrente.

( ) c) Os documentos das areas meio e fim sdo transferidos apds cumprir prazo de guarda na
idade corrente.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a transferéncia de
documentos.

18) O 6rgdo ou entidade realiza, de forma regular, a eliminagao de documentos conforme
a tabela de temporalidade e destinagdo?

( ) Nao.
( ) Em elaboragdo.

() Sim.
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( ) Nao sei

18.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a realiza¢ao da elimina¢dao de documentos conforme a tabela de temporalidade
e destinagao.

()Sim.
( ) Nao.
( ) Nao sei.

18.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais opgdes abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a eliminacdao de
documentos:

( ) a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] que ndao possuem valor
secundario sdo eliminados apds cumprir prazo de guarda.

( ) b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e nao digitais
gue ndo possuem valor secundario sdo eliminados apds cumprir prazo de guarda.

( ) c) Os documentos das areas meio e fim que ndo possuem valor secunddrio sdo eliminados
apo6s cumprir prazo de guarda.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a eliminacdo de
documentos.

19) O 6rgao ou entidade realiza, de forma regular, o recolhimento de documentos
conforme a tabela de temporalidade e destinagdo?

() N3o.
() Em elaboracgo.
() Sim.

() N&o sei

19.1) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, informe se o 6rgdo ou entidade
monitora e avalia a realiza¢do do recolhimento de documentos.

()Sim.
( ) Nao.

( ) Nao sei.
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19.2) CASO TENHA MARCADO SIM NA QUESTAO ANTERIOR, marque uma ou mais op¢des abaixo
se representarem melhorias implementadas em sua instituicao referentes ao recolhimento de
documentos:

( ) a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] que possuem valor secundario
sdo recolhidos ao arquivo permanente apds cumprir prazo de guarda.

( ) b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e nao digitais
qgue possuem valor secundario sdo recolhidos ao arquivo permanente apds cumprir prazo
de guarda.

( ) c) Os documentos das areas meio e fim que possuem valor secundario sdo recolhidos ao
arquivo permanente apds cumprir prazo de guarda.

( ) d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao recolhimento de
documentos.
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ANEXO Il — Guia de Evidéncias para Comprovacao das
Respostas do Formulario de Levantamento do indice de
Maturidade em Gestdo de Documentos (LIM)

Evidéncia para a pergunta 1: "O érgao ou entidade possui Politica de Gestao de Documentos
aprovada pelo titular?"

Esta pergunta verifica a existéncia do documento formal da Politica de Gestdo de
Documentos e se ele foi aprovado pela autoridade maxima da instituicdo.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é o ato formal que declara o compromisso da
Alta Administracdo com a gestdao de documentos, aprovado pela pessoa ocupante do cargo
mais elevado da instituicdo. Essa aprovacao deve estar registrada em documento oficial,
como portaria, resolugdo ou outro instrumento equivalente.

Caso a resposta seja “Em elaboragao”, podem ser aceitos como evidéncia: minuta da
politica; ato formal de criagdo de grupo de trabalho ou comissdo responsavel; plano de
acao ou cronograma para elaboragdo do documento; registro de reuniao ou mensagem
institucional que demonstre a manifestacdo formal do titular quanto a elaboracdo da
politica.

Evidéncia para a pergunta 1.1: “informe se o 6rgdo ou entidade monitora e avalia a
implementacdo da Politica de Gestdo de Documentos."

Esta pergunta verifica se a implementacdo da politica foi acompanhada e revista
periodicamente.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgdo realizou o monitoramento
e avaliagdo periddica da politica e de sua execugao nos Ultimos 12 meses. Sdo aceitos como
evidéncia: relatérios de monitoramento ou avaliacdo, contendo medicGes, comparacgdes e
analises dos resultados da implementacdo da politica; documentos que comprovem a
execucdo de um programa de monitoramento e avaliacdo, com a designacdo de
responsabilidades, definicdo dos objetos a serem monitorados, métodos de medicao,
periodicidade e analise dos resultados; ferramentas de monitoramento, planilhas,
dashboards ou outros registros que evidenciem a coleta e analise sistemdtica de
informacgdes sobre a implementacao da politica.

Evidéncia para a pergunta 1.2: "marque uma ou mais opg¢des abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a Politica de Gestao de Documentos:"

Esta pergunta busca verificar melhorias efetivamente implementadas relacionadas a
Politica de Gestdao de Documentos, correspondentes aos Indicadores de Melhoria deste
processo no iMGD.
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a) Ha um plano de agao com estratégias e metas mensurdveis para implementar a Politica
de Gestdao de Documentos.

A evidéncia esperada é um plano de acao formal que detalhe as estratégias e metas
estabelecidas para a implementagdo da Politica de Gestdo de Documentos, com
indicadores mensuraveis que permitam avaliar o progresso e os resultados alcangados nos
ultimos 12 meses.

b) O documento da Politica de Gestdao de Documentos especifica as responsabilidades
atribuidas a direcdo superior e aos gerentes de unidades.

A evidéncia esperada é o documento formal da Politica de Gestdo de Documentos,
destacando a se¢do que define as responsabilidades da Alta Administragcdo e dos gerentes
de unidades. A politica deve: explicitar as responsabilidades e designar autoridades;
atribuir a Alta Administracdo a responsabilidade pelo apoio institucional, autorizacdo e
supervisdo da politica; atribuir aos gerentes a responsabilidade por assegurar que suas
equipes produzam e gerenciem documentos conforme a politica.

¢) O documento da Politica de Gestdo de Documentos especifica as responsabilidades
atribuidas gestores dos sistemas de informacao, aos profissionais de arquivo e aos usudrios
finais.

A evidéncia esperada é o documento formal da Politica de Gestdo de Documentos,
indicando a secao que define as responsabilidades de: Gestores de sistemas de informacao
e Tl, responsaveis pela operagao continua, confiabilidade, seguranca e conformidade dos
sistemas que gerenciam documentos; Profissionais de arquivo, responsdveis pelo
desenvolvimento, implementa¢dao, manutengdao e treinamento sobre os sistemas e
procedimentos de gestdo documental; Usudrios finais, responsaveis pela producdo e
gestdo de documentos decorrentes de suas atividades, conforme as diretrizes da politica.

d) Houve no ultimo ano atualizagdo da Politica de Gestdao de Documentos ou melhoria nos
seus resultados.

A evidéncia esperada é uma versao atualizada da Politica de Gestdo de Documentos,
datada dentro dos Ultimos 12 meses, ou relatérios, atas ou outros registros que
demonstrem resultados concretos de melhoria em sua implementacdo no ultimo ano. As
politicas devem ser revisadas periodicamente para assegurar que reflitam as necessidades
atuais da instituicdo e mantenham sua efetividade.

Evidéncia para a pergunta 2: "O 6rgao ou entidade possui politica interna de preservagao digital
aprovada pelo titular?"

Esta pergunta verifica se a instituicdo possui documento formal de politica de preservacao
digital, aprovado pela autoridade mdaxima, que estabelega diretrizes, responsabilidades e
estratégias institucionais voltadas a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais.
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Para responder "Sim", a evidéncia esperada é o documento formal da Politica Interna de
Preservacao Digital, devidamente aprovado pela autoridade de mais alto nivel hierarquico
da instituicdo (titular). Esse documento deve: expressar o compromisso institucional com
a preservacdo dos documentos digitais; definir responsabilidades e estratégias de
preservacao; estar registrado por meio de ato formal (ex.: portaria, resolucdo, despacho
ou equivalente). A politica deve ainda conter previsdo explicita de ciclos de revisdo ou
atualizacdo periddicos, conforme boas praticas de gestdo de politicas publicas e
arquivisticas.

Se a resposta for "Em elaborag¢ao"”, a evidéncia pode ser um documento de criagdo de
grupo de trabalho (GT), comissdo ou comité responsavel pela elaboracdo da politica; plano
de acdo, cronograma ou minuta do documento em construgao; registro de reunido, oficio,
despacho ou mensagem eletronica que demonstre a inten¢do formal do titular em elaborar
e aprovar a politica.

Evidéncia para a pergunta 2.1: "informe se o 6rgdao ou entidade monitora e avalia a
implementacao da politica de preservagao digital, mantendo-a atualizada."

Esta pergunta verifica se a implementacdo da politica é acompanhada e revista
periodicamente.

Para responder "Sim", a evidéncia deve demonstrar que o 6rgao ou entidade executou
atividades formais de monitoramento e avaliagdo da implementacao da politica nos
ultimos 12 meses. Exemplos de evidéncias aceitaveis incluem: Relatérios técnicos ou
gerenciais contendo medi¢Ges, comparacoes e analises sobre a execucdo da politica; Atas
de reunibes de comités ou grupos de trabalho que abordem a aplicacdo, revisdo ou
atualizacdo da politica; Relatérios de auditoria ou avaliacdo interna sobre praticas de
preservacao digital; Documentos de revisdo ou versdes atualizadas da politica, que
demonstrem o cumprimento de ciclos de atualizacdo regulares.

Evidéncia para a pergunta 2.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a politica de preservagao digital:"

Esta pergunta busca comprovar a implementacdo de melhorias especificas relacionadas a
Politica de Preservacdao Digital. As opc¢Oes listadas correspondem aos Indicadores de
Melhoria para este processo no iMGD. As evidéncias devem demonstrar de forma concreta
a evolugao institucional na definicdo de responsabilidades, estratégias e mecanismos de
atualizagdo da politica.

a) O documento da politica de preservacao digital explicita as responsabilidades do érgao
produtor, conforme orientagdes do Arquivo Nacional enquanto dérgao preservador.

Evidéncia esperada: O documento formal da Politica de Preservacao Digital. A evidéncia
deve destacar a sec¢do ou item da politica que atribui responsabilidades ao érgdo produtor
dos documentos digitais, em conformidade com as orienta¢ées do Arquivo Nacional, érgao
preservador legalmente designado.
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b) O documento da politica de preservagao digital estabelece as estratégias de preservagao
a serem adotadas pela instituigdo.

Evidéncia esperada: O documento formal da politica, com destaque para a se¢ao onde sao
apresentadas as estratégias de preservagdo digital adotadas pela instituicdo. Essas
estratégias podem incluir, entre outras: Uso de repositérios digitais confidveis;
Normalizacdo de formatos e metadados; Monitoramento de riscos tecnoldgicos; Migracao,
conversdao ou emulacdo de formatos; Procedimentos para verificacdo de integridade e
autenticidade de objetos digitais. Essas praticas devem estar alinhadas as diretrizes da
Resolugdo Conarg n2 38/2013.

¢) O documento da politica de preservacdo digital prevé ciclos de revisdo/ atualizacdo
periodicos.

Evidéncia esperada: O documento formal da politica, com destaque para o item que
estabelece a obrigatoriedade e/ou a periodicidade de revisdo e atualizagdo.
Alternativamente, podem ser apresentados documentos que comprovem a realizagdo de
revisdes periddicas, como atas, relatdrios de revisdao ou versdes atualizadas da politica com
registro de data e histdrico de alteragdo.

d) Houve no ultimo ano atualizagdo da politica de preservagao digital ou melhoria nos seus
resultados.

Evidéncia esperada: Versao atualizada do documento da politica datada dentro dos ultimos
12 meses; ou relatdrios, atas ou registros institucionais que comprovem melhorias
concretas nos resultados da implementacdo da politica durante o ultimo ano, como
aprimoramento de processos, ado¢ao de novas tecnologias ou revisdao de praticas de
preservacgao.

Evidéncia para a pergunta 3: "O 6rgdo ou entidade realiza andlise de contexto institucional
(estudo sobre as normas, fungdes, atividades e documentos de arquivo produzidos)?"

Esta pergunta verifica se o 6rgao ou entidade realizou formalmente o estudo de andlise de
contexto institucional, conforme orientam as normas ABNT NBR ISO 15489-1:2018 e ABNT
NBR ISO 30302:2017. Essa analise deve identificar e avaliar fatores internos e externos que
influenciam os processos de gestdo documental, incluindo: Estrutura organizacional,
funcdes e atividades desenvolvidas; Normas e regulamentos (internos e externos)
aplicaveis as atividades institucionais; Tipos de documentos produzidos e sistemas
informatizados utilizados; Recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros disponiveis;
Requisitos legais, operacionais e de partes interessadas; Riscos e oportunidades
relacionados a producdo e preservacao de documentos arquivisticos.

Para responder "Sim", a evidéncia esperada é a prova documentada de que a analise foi
efetivamente realizada. Podem ser aceitos como evidéncia: Documento formal do estudo
ou relatdrio de andlise de contexto institucional elaborado sob a perspectiva arquivistica;
Capitulo ou sec¢do especifica em manual de gestdo de documentos, diagndstico arquivistico
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ou politica institucional que apresente a andlise de contexto; Listagem estruturada de
fatores internos e externos considerados; Relatdrios técnicos ou estudos que apresentem
o mapeamento das func¢des e atividades do érgdo, com a identificacdo dos tipos
documentais produzidos e sistemas de informacao correlatos.

Se a resposta for "Em elaboragao", a evidéncia esperada sdo documentos que demonstrem
a intencdo formal de realizar o estudo, tais como: Ato de criacdo de grupo de trabalho (GT)
ou equipe técnica responsavel; Plano de acdo, cronograma de execucdo ou termo de
referéncia para contratacdo de servico; Registro de reunido, despacho ou comunicacao
eletrénica da autoridade competente manifestando a decisdo de iniciar a analise.

Evidéncia para a pergunta 3.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
da andlise de contexto institucional, mantendo-a atualizada."

Esta pergunta verifica se a analise de contexto institucional é tratada como um processo
continuo e dindmico, sendo periodicamente revisada para refletir as mudangas no
ambiente interno e externo da organizacdo. As normas ABNT NBR ISO 15489-1:2018 e
ABNT NBR ISO 30302:2017 recomendam que os resultados da analise de contexto sejam
documentados, monitorados e atualizados regularmente, de forma a garantir que novos
fatores legais, organizacionais, tecnoldgicos ou de gestdo sejam identificados e analisados
tempestivamente.

Para responder "Sim", a evidéncia esperada sao documentos que comprovem que o 6rgao
realizou monitoramento, avaliacdo e atualiza¢do da analise de contexto nos ultimos 12
meses. Exemplos de evidéncias incluem: Relatérios de revisdo da analise de contexto
institucional, contendo a identificacdo de alteracdes e seus impactos nos processos de
gestdo documental; Atas de reunides de grupos de trabalho, comissdes ou comités em que
a analise de contexto foi discutida, revisada ou atualizada; Versoes atualizadas e datadas
do documento formal da analise de contexto institucional, que demonstrem o histdrico de
revisoes; Registros de acompanhamento ou planos de a¢ado derivados da analise, indicando
ajustes ou melhorias implementadas em decorréncia das revisdes.

Evidéncia para a pergunta 3.2: "marque uma ou mais opg¢des abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a analise de contexto institucional:"

Esta pergunta busca comprovar a implementacdao de melhorias especificas relacionadas a
andlise de contexto institucional, que correspondem aos “Indicadores de Melhoria”
definidos para este processo no iMGD. As evidéncias devem demonstrar que cada um dos
aspectos foi efetivamente identificado, analisado e documentado no estudo ou relatério
de anadlise de contexto do érgdo ou entidade.

a) O estudo contém identificacdo e analise das fun¢Ges/ atividades e dispositivo normativo
que embasa cada uma.

Evidéncia: Secdo, capitulo ou item do documento de andlise de contexto que detalhe as
funcgGes institucionais e atividades desempenhadas, bem como os atos normativos (leis,
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decretos, portarias, regimentos etc.) que as fundamentam. Este item se relaciona a andlise
funcional.

b) O estudo contém identificacdo e analise dos tipos documentais produzidos em cada
atividade.

Evidéncia: A se¢do ou parte relevante do documento de andlise de contexto que apresente
a identificagdo dos tipos de documentos de arquivo (em qualquer suporte) que sao
produzidos ou recebidos como resultado das atividades ou processos de trabalho da
instituicao.

¢) O estudo contém identificagdo e andlise dos sistemas existentes.

Evidéncia: A secdo ou parte relevante do documento de analise de contexto que descreva
e analise os sistemas de gestdo arquivistica de documentos e outros sistemas de
informagdo e comunicagdo utilizados pela instituicdo. A analise deve verificar se esses
sistemas atendem as exigéncias de producdo e manutencdo de documentos arquivisticos.
Este item estd associado a analise do contexto tecnolégico.

d) O estudo contém identificacdo e andlise dos recursos humanos [quantidade e
gualificacao].

Evidéncia: Secdo do estudo que apresente informagGes sobre o quadro de pessoal
envolvido nas atividades de gestdo documental, incluindo dados sobre quantidade, perfil
profissional e capacitacdo. A andlise deve indicar lacunas de competéncias e necessidades
de formacado, em conformidade com as praticas de planejamento estratégico de recursos
humanos.

e) O estudo contém identificacdo e analise de mensuracdo e condi¢des do acervo.

Evidéncia: Trecho do estudo que apresente dados sobre o volume (mensuracdo) e as
condicGes de organizacdo, preservacdo e conservacdo do acervo documental sob custddia
da instituicdo, abrangendo tanto os documentos fisicos quanto os digitais.

Evidéncia para a pergunta 4: "O drgdo ou entidade realiza gerenciamento de riscos nos
processos de gestdo de documentos?"

Esta pergunta verifica se o orgdo implementou formalmente um processo de
gerenciamento de riscos aplicado especificamente a gestdo de documentos. O
gerenciamento de riscos envolve atividades coordenadas para dirigir e controlar uma
organizacdo no que se refere a riscos. No contexto da gestdao documental, isso significa
identificar, analisar, avaliar e tratar riscos que possam comprometer a autenticidade,
confiabilidade, integridade e acessibilidade dos documentos de arquivo. As decisdes
relacionadas ao atendimento dos requisitos arquivisticos (como produg¢do, manutencao,
preservacao e destinacdo) devem ser baseadas na analise dos riscos associados a falha em
cumpri-los — por exemplo, perda de informacgGes essenciais, comprometimento de
evidéncias documentais ou descumprimento de exigéncias legais.
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Para responder "Sim", a evidéncia esperada é a prova documentada de que o
gerenciamento de riscos foi realizado e estd formalmente estabelecido no ambito dos
processos de gestdo de documentos. Podem ser apresentados como evidéncia: Relatério
ou plano de gerenciamento de riscos, contendo as etapas de identificacdo, andlise,
avaliagdo e tratamento de riscos voltadas a gestao documental; Procedimentos, manuais,
politicas ou diretrizes internas que descrevam como o gerenciamento de riscos é aplicado
aos documentos e processos arquivisticos; Matriz de riscos especifica para os processos de
gestdao de documentos, indicando responsaveis, controles existentes e planos de mitigacao;
Registros de acompanhamento ou revisdo de riscos, como relatérios de auditoria, atas de
reunides de comités de risco ou comunicagdes internas de monitoramento.

Se a resposta for "Em elaborag¢ao", a evidéncia podem ser documentos que demonstrem a
intencdo formal de implementar o processo de gerenciamento de riscos na gestdo de
documentos, tais como: Ato de criacdo de grupo de trabalho (GT) ou equipe técnica
responsavel pela elaboracdo do processo; Plano de acdo, cronograma ou termo de
referéncia para execucdo ou contratacdo de servico; Registros de reunides, mensagens
eletrénicas ou despachos de autoridade competente manifestando a decisdo de iniciar a
implementacao do gerenciamento de riscos.

Evidéncia para a pergunta 4.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia o tratamento
dos riscos."

Esta pergunta verifica se o gerenciamento de riscos nos processos de gestdo de
documentos é conduzido como um processo continuo, dindmico e sistematico, conforme
orientam a ABNT NBR ISO 31000:2018 e a ABNT NBR ISO 30302:2017. A gestao de riscos
ndo se encerra com a identificacdo e o tratamento inicial dos riscos: ela requer
monitoramento e revisdo regulares para assegurar a eficacia e a atualidade das medidas
adotadas, bem como a detecg¢ao de novos riscos decorrentes de mudangas no ambiente
organizacional, normativo ou tecnoldgico

Para responder "Sim", a evidéncia esperada sao documentos que comprovem que o 6rgao
realizou o monitoramento e a avaliacdo do tratamento dos riscos nos ultimos 12 meses,
evidenciando a aplicacdo do ciclo de gestdo de riscos. Exemplos de evidéncias incluem:
Relatérios de monitoramento e avaliacdo de riscos, contendo informacdes sobre o status
das acoes de tratamento, resultados alcancados e recomendacdes de melhoria; Atas de
reunidoes de comités ou grupos de trabalho em que foram discutidos o acompanhamento
dos riscos e a revisdao das estratégias de tratamento; Versdes atualizadas e datadas dos
planos de tratamento de riscos, que demonstrem o histérico de revisGes e ajustes
realizados; Registros de auditorias internas ou externas, quando aplicaveis, que analisem a
eficacia das acOes de mitigacao e controle dos riscos documentais.

Evidéncia para a pergunta 4.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes ao gerenciamento de riscos dos
processos de gestdo de documentos:"
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Esta pergunta busca comprovar a implementa¢dao de melhorias especificas no processo de
gerenciamento de riscos aplicados a gestdo de documentos, que correspondem aos
“Indicadores de Melhoria” definidos para este processo no iMGD. As evidéncias devem
demonstrar que cada aspecto foi efetivamente identificado, analisado, documentado e/ou
comunicado no ambito institucional.

a) A analise SWOT estd atualizada.

A andlise SWOT (Forgas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas) é uma ferramenta
recomendada para a compreensdo e andlise do contexto organizacional, auxiliando na
identificacdo de fatores internos e externos que impactam a gestdo documental. As
fraquezas podem representar fontes de risco, enquanto as ameacas sdo fatores externos
gue ampliam a exposicdo ou a probabilidade de ocorréncia de riscos. A evidéncia esperada
é o documento contendo a analise SWOT atualizada, apresentando claramente os fatores
internos (forcas e fraquezas) e externos (oportunidades e ameacas) relacionados aos
processos de gestdo de documentos, com data da Ultima revisdo ou atualizagao.

b) A identificacdo, andlise e avaliacdo de riscos esta atualizada.

Refere-se ao nucleo do processo de gestdo de riscos. A identificacdo de riscos busca
reconhecer eventos que podem afetar os objetivos institucionais. A andlise de riscos
compreende a avaliagdo de sua natureza, probabilidade e impacto. A avaliacdo de riscos
compara os resultados da analise com os critérios preestabelecidos, determinando a
necessidade de acdo. Sdo esperados como evidéncia relatérios, planilhas ou matrizes de
riscos que contenham registros atualizados da identificacdo, analise e avaliacdo dos riscos
associados a gestdo de documentos, apresentando riscos inerentes e residuais,
probabilidades, impactos e consequéncias, com data da ultima atualizacao.

c) A identificacdo de a¢Ges para tratamento dos riscos esta atualizada.

ApOds a avaliagdo, o tratamento de riscos envolve a sele¢dao e implementacao de opcdes
para aborda-los — por exemplo, aceitar, mitigar, transferir/compartilhar ou evitar. Essas
acoes devem estar documentadas em planos formais, que especifiquem responsabilidades
e prazos. S3o esperadas como evidéncia planos de tratamento de riscos, relatérios ou
documentos similares que detalhem as acdes propostas, os responsaveis, os prazos e as
metas estabelecidas para mitigacao dos riscos de gestdao de documentos, indicando a data
da ultima revisdo ou atualizagdo.

d) E realizada comunicacgdo e consulta as partes interessadas.

A comunicacdo e consulta sdo componentes essenciais de todas as etapas do processo de
gestdo de riscos, assegurando o envolvimento e entendimento de todas as partes
interessadas internas e externas — como gestores, profissionais de arquivo, areas de TI,
orgdos reguladores ou parceiros institucionais. Sdo esperadas como evidéncias atas de
reunido, relatérios, registros de e-mails ou outros documentos que comprovem a
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realizagdao de comunicagao e consulta com as partes interessadas sobre os riscos e decisdes
relacionadas a gestdao de documentos.

e) O processo de gestdo de riscos e seus resultados esta documentado.

A documentacdo formal do processo de gestdo de riscos é essencial para garantir
transparéncia, rastreabilidade e responsabiliza¢do. Ela também assegura a continuidade e
a melhoria do processo ao longo do tempo. As evidéncias esperadas relatdrios ou outros
documentos institucionais que descrevam o processo de gerenciamento de riscos adotado
para a gestdo de documentos, incluindo métodos, ferramentas, resultados e registros de
acompanhamento, devidamente organizados e acessiveis.

Evidéncia para a pergunta 5: "O érgao ou entidade possui plano de capacitagao institucional em
gestao de documentos ofertando aos seus agentes publicos, no minimo, os cursos: introdugao
as praticas arquivisticas; nocoes basicas de gerenciamento em servigos arquivisticos; arquivos
permanentes: recolhimento, processamento técnico, preserva¢ao e acesso; procedimentos de
protocolo; elaboragdo de instrumentos de gestao de documentos arquivisticos relativos as
atividades-fim; gestao e preservagao de documentos digitais?"

Esta pergunta verifica se o 6rgdo ou entidade possui um plano formal e estruturado de
capacitacdo voltado a gestdo de documentos, abrangendo os temas essenciais que
fundamentam as praticas do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
Administracdao Publica Federal — Siga. O plano deve assegurar que os agentes publicos
desenvolvam as competéncias necessarias para desempenhar suas fungdes relacionadas
aos documentos de arquivo.

Para responder "Sim", espera-se prova documentada da existéncia e implementacao do
plano institucional de capacitacdo em gestdo de documentos. Podem ser aceitos como
evidéncia: Documento oficial (plano, programa, diretriz ou politica institucional) inserido
no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) ou equivalente, descrevendo o escopo,
metodologia, topicos abordados, periodicidade e publico-alvo; Registros de capacitacdes
realizadas, tais como: programas de treinamento, cronogramas, listas de presenca,
certificados de participacdo, relatérios de conclusdo ou materiais de divulgacado
institucional; Comprovagao da oferta dos cursos minimos listados na pergunta, ou de
cursos préprios com conteudos equivalentes e reconhecidos pelo Arquivo Nacional;
Evidéncias de continuidade, como ciclos periddicos de formacdo, atualizacbes e
treinamentos complementares oferecidos aos servidores.

Se a resposta for "Em elaboragdo", as evidéncias podem ser documentos que demonstrem
a intencdo formal de estruturar o plano de capacitacdo, tais como: Plano de ag¢do ou
cronograma para a elaboracdo ou execucdo do plano de capacitacdo em gestdo de
documentos; Contrato ou termo de referéncia para a contratacdo de servicos de
capacitacdo; Registros de reunides, despachos ou comunica¢des internas indicando a
decisdo de implementar o programa de formacdo ou designar responsdveis por sua
execucgao.




MINISTERIO DA GESTAO
€ DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

indice de Maturidade em Gestdo de Documentos

ARQUIVO NACIONAL

Evidéncia para a pergunta 5.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a capacitagao
de seus agentes publicos."

Esta pergunta verifica se a capacitacdo em gestdo de documentos é tratada como um
processo dinamico e continuo, e se sua efetividade é monitorada e avaliada
periodicamente, permitindo identificar oportunidades de melhoria.

Para responder "Sim", a evidéncia deve comprovar que o érgdo realizou monitoramento e
avaliacdo das ag¢les de capacitagdo em gestdo de documentos nos ultimos 12 meses.
Podem ser aceitos como evidéncia: Relatdrios de avaliacdo de desempenho da capacitacao,
apresentando indicadores de participacdo, aproveitamento e impacto dos cursos sobre o
desempenho dos agentes publicos; Tabelas ou planilhas consolidadas com o quantitativo
de servidores capacitados, discriminando cursos, periodos e modalidades; Pesquisas de
satisfacdo ou de efetividade aplicadas aos participantes ou as chefias imediatas, que
avaliem a relevancia e a aplicabilidade dos conteldos; Matrizes de competéncias
atualizadas, demonstrando a evolugdo dos niveis de proficiéncia do pessoal nas areas
relacionadas a gestdao documental; Atas de reunides, relatdrios de comissdes ou registros
administrativos que evidenciem a andlise da eficacia das acbes de capacitacdo e a adogdo
de medidas corretivas ou de melhoria.

Evidéncia para a pergunta 5.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem

melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a capacitagdo em gestdo de
documentos:"

Esta pergunta busca comprovar a concretizacdo de aspectos especificos da capacitacao,
gue correspondem aos Indicadores de Melhoria para este processo no iMGD. As evidéncias
devem demonstrar que os percentuais de capacitacdo foram atingidos ou que outras acdes
foram efetivamente implementadas.

a) 15% de agentes publicos da Instituicdo capacitados.

Evidéncia: Relatdrios ou registros consolidados que comprovem que, no minimo, 15% do
total de agentes publicos da instituicdo foram capacitados nos temas de gestdo de
documentos (conforme os cursos minimos da pergunta 5).

b) 40% dos agentes publicos da Instituicao capacitados.

Evidéncia: Relatdrios ou registros consolidados que comprovem que, no minimo, 40% do
total de agentes publicos da instituicdo foram capacitados nos temas de gestdo de
documentos.

c) 70% dos agentes publicos da Instituicao capacitados.

Evidéncia: Relatdrios ou registros consolidados que comprovem que, no minimo, 70% do
total de agentes publicos da instituicdo foram capacitados nos temas de gestdo de
documentos.

d) Mais de 70% dos agentes publicos da Institui¢do capacitados.
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Evidéncia: Relatérios ou registros consolidados que comprovem que mais de 70% do total
de agentes publicos da instituicdo foram capacitados nos temas de gestdao de documentos.

e) Ha outras acbdes de capacitacdo ministradas pela drea de gestdo de documentos da
Instituicdo.

Evidéncia: Documentacdo que comprove iniciativas adicionais de capacitacdo (além dos
cursos listados na pergunta 5), como workshops, palestras, semindrios, cursos de curta
duragao, treinamentos pontuais ou produgdo de materiais educativos (guias, manuais,
tutoriais) elaborados ou coordenados pela drea de gestdo de documentos da instituicao.
As evidéncias podem incluir planos de treinamento, cronogramas de atividades, conteldos
programaticos, listas de participantes ou relatérios de conclusdo dessas acoes.

Evidéncia para a pergunta 6: "O 6rgao ou entidade possui regras formalizadas com
detalhamento dos procedimentos para o protocolo dos documentos de arquivo em
conformidade com o contexto da Instituicao?"

Esta pergunta verifica a existéncia de normas ou regulamentos internos que detalham
como as atividades de protocolo devem ser conduzidas, considerando as particularidades
do drgdo. As regras devem abranger tanto documentos digitais quanto nao digitais.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é a prova documentada dessas regras
formalizadas. Isso pode incluir um documento oficial (portaria, instrucdo normativa,
manual de procedimentos ou equivalente) que estabeleca e detalhe os procedimentos de
protocolo, abordando, entre outros aspectos: canais de envio e recebimento de
comunicagdes oficiais (protocolo, sistemas de correio eletronico, integracdo de sistemas,
sistemas de mensagens); identificacdo dos documentos a serem capturados para o arquivo;
atividades a serem registradas em processo (como a autuacdo e o uso de nimero Unico de
protocolo — NUP); tratamento de documentos sigilosos e de documentos contendo
informacdes pessoais; classificacdo, registro, controle de tramitacdo e expedicdo. O manual

de gestdo de documentos do drgdo ou entidade é um instrumento adequado para
consolidar essas orientagdes.

Se a resposta for “Em elabora¢dao”, a evidéncia pode ser um documento de criacdo de
grupo de trabalho, plano de ac¢do, cronograma de elabora¢do ou revisdao das regras,
contrato para servico relacionado a padronizacdo, ou registro de reunido/mensagem
eletronica que demonstre a intencado formal de realizar esse processo.

Evidéncia para a pergunta 6.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a
padronizagao dos procedimentos de protocolo."

Esta pergunta avalia se a padronizacdo dos procedimentos de protocolo é um processo
dinamico, monitorado e avaliado regularmente para garantir sua eficacia e permitir
melhorias continuas.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgao realizou o monitoramento
e a avaliacdo da aplicacdo dos procedimentos de protocolo nos ultimos 12 meses
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incluir: Relatdrios de auditoria interna ou externa que avaliem a conformidade com os
procedimentos estabelecidos; Relatérios de desempenho que analisem a eficiéncia e a
eficicia das atividades de protocolo (por exemplo: tempo médio de registro, volume de
documentos protocolizados, percentual de documentos com NUP etc.); Atas de reunido de
comités ou grupos de trabalho que revisem e discutam a aplicacdo dos procedimentos de
protocolo e proponham ajustes; Registros de ndo conformidades relacionadas aos
procedimentos de protocolo e das a¢des corretivas implementadas; Registros do sistema
informatizado (SIGAD), que pode apoiar o monitoramento ao registrar e permitir a analise
das agdes de protocolo e seus metadados.

Evidéncia para a pergunta 6.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a padroniza¢ao dos procedimentos de
protocolo:"

Esta pergunta busca comprovar a concretizacao de aspectos especificos da padronizagao
de procedimentos de protocolo que correspondem aos Indicadores de Melhoria para este
processo no iMGD. As evidéncias devem demonstrar que os procedimentos foram
efetivamente implementadas.

a) Os procedimentos sdo implementados em todas as unidades (incluindo regionais).

As evidéncias devem comprovar a aplicacdo uniforme dos procedimentos em todas as
unidades da instituicdao, inclusive as descentralizadas. Podem incluir: Planos de
implementacdao que demonstrem a disseminac¢ao e adogao dos procedimentos; Relatdrios
ou auditorias que indiquem explicitamente sua aplicacdo em diversas localidades.

b) Os procedimentos sdo implementados nos documentos digitais (inclusive os produzidos
nos sistemas de negdcio) e nao digitais.

As evidéncias devem ser manuais, normativas ou orientagées internas que estabelecam
claramente os procedimentos de protocolo para documentos digitais e ndo digitais,
abrangendo também os gerados em sistemas de negdcio. Podem incluir: Trechos de
manuais ou normativas que descrevam como o protocolo é realizado para cada tipo de
suporte; Exemplos de registros ou classificacdes de documentos (digitais e ndo digitais)
realizados no protocolo; Relatérios de sistemas informatizados que comprovem a aplicacdo
dos procedimentos aos documentos digitais.

¢) Os procedimentos sdo implementados nos documentos das dreas meio e fim.

As evidéncias devem ser manuais, regulamentos ou instrumentos de gestdo que
demonstrem que os procedimentos de protocolo abrangem tanto as atividades-meio
guanto as atividades-fim da instituicdo. Podem incluir: Trechos de instrumentos de gestado
documental que evidenciem essa abrangéncia; Exemplos prdaticos de controle de
documentos protocolados de ambas as naturezas de atividade.

d) Houve, no ultimo ano, resultados que indicam melhoria referente a padroniza¢do dos
procedimentos de protocolo?
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As evidéncias devem demonstrar resultados concretos de melhoria, com base em medi¢des
e analises de dados sobre a padronizagdo dos procedimentos. Podem incluir: Relatérios de
desempenho do processo de protocolo, com indicadores e avancos registrados;
Documentos que comprovem a implementagao de agdes corretivas ou melhorias em nao
conformidades identificadas; Atualizacdes de politicas, normativos ou manuais que
reflitam a consolidacdo dessas melhorias.

Evidéncia para a pergunta 7: "O drgao ou entidade possui manual para controlar a producdo
dos documentos?".

Esta pergunta verifica se o drgdo possui um documento formal que regulamenta a
producdo de documentos arquivisticos. O manual de gestdo de documentos deve
estabelecer os procedimentos regulares referentes a producao, tramitacdo, arquivamento
e destina¢cdao dos documentos arquivisticos, em conformidade com as normas e a legislacao
vigentes. As politicas de gestdao de documentos, das quais o manual é parte integrante,
devem ser documentadas, implementadas e alinhadas aos objetivos institucionais,
apoiadas por regras e procedimentos formais.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é o documento formal do manual de gestao
de documentos. O manual deve contemplar todos os tipos de documentos necessarios a
conducdo das atividades da organizacdo, independentemente do suporte, abrangendo
tanto as atividades-meio quanto as atividades-fim. Deve ainda apresentar a identificacdo
dos documentos arquivisticos produzidos e recebidos, bem como a forma documental
estabelecida para cada tipo.

Se a resposta for “Em elaborag¢do”, a evidéncia pode ser: Minuta do manual; Documento
de criacdo de grupo de trabalho, plano de acdo ou cronograma para elaboracdo do manual;
Contrato para servico relacionado a elaboracdo do manual; Registro de reunido ou
comunicacao oficial que demonstre a intencao formal do titular em elaborar o documento.

Evidéncia para a pergunta 7.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia as a¢des de
controle da produg¢ao dos documentos, mantendo o manual atualizado.".

Esta pergunta verifica se o controle da producdo de documentos é um processo continuo,
cuja efetividade é avaliada periodicamente. A documentacdo resultante dessas avalia¢des
deve ser mantida e revisada regularmente, garantindo que mudancas no ambiente
organizacional ou tecnolégico sejam identificadas e analisadas.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgao realizou 0 monitoramento
e a avaliacdo das acdes de controle da producdao documental nos Ultimos 12 meses. Podem
ser apresentadas como evidéncias: Relatdrios de avaliagdo ou acompanhamento das a¢des
de controle da produc¢dao documental; Atas de reunido em que essas agdes foram revisadas
e discutidas; VersGes datadas e atualizadas do manual de gestdo de documentos, indicando
a periodicidade das revisdes e o acompanhamento das agdes.
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Evidéncia para a pergunta 7.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicio referentes ao controle da producdo dos
documentos:".

Esta pergunta busca comprovar a concretizagdo de aspectos especificos do controle da
producdo documental, que correspondem aos “Indicadores de Melhoria” para este
processo no iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetiva implementacdo dessas
melhorias.

a) O manual define quais e quando os documentos devem ser produzidos e capturados.

A padronizag¢ao da produgdao documental envolve o estabelecimento dos documentos que
devem ser produzidos e capturados, com base no mapeamento dos fluxos de trabalho e no
levantamento da producdo documental. Evidéncia esperada: trecho do manual que
apresente essas definicdes e demonstre o controle da producdo conforme o contexto
institucional.

b) O manual define as formas documentais para a representacdo de conteudo.

A forma documental refere-se as regras de representacao do conteddo de um documento
arquivistico, seu contexto administrativo e documental, e sua autoridade. Evidéncia
esperada: capitulo ou secdo do manual que estabeleca os procedimentos para a producao
de documentos, incluindo a definicdo de seus elementos intrinsecos e extrinsecos —
logomarca, titulo, numeracao, local, data, origem, destinatdrio, assunto, anexos, normas
de redacdo, formas de tratamento, assinatura, regras de digitacdo, diagramacao, rubrica e
autenticacdo (selo, carimbo, carimbo digital do tempo, assinatura digital).

¢) O manual define os formatos de arquivo digital para produgao e captura.

A politica de preservacdo digital deve complementar essas definicdes, indicando a
necessidade de conversao para formatos de preservacdao padrao quando os documentos
ndo se enquadrarem nos formatos aceitos. Evidéncia esperada: trecho do manual que
estabeleca os formatos de arquivo a serem utilizados para documentos digitais,
preferencialmente abertos e ndo proprietarios.

d) O manual define o conjunto de metadados para identificagdo e registro dos documentos.

Os metadados sdo essenciais para identificar inequivocamente o documento arquivistico,
registrar seu contexto e proveniéncia e demonstrar sua relagdo com outros documentos,
sendo fundamentais para garantir autenticidade e rastreabilidade ao longo do tempo.
Evidéncia esperada: trecho do manual que apresente as orientagcbes para captura e registro
de documentos, incluindo a definicdo do conjunto de metadados minimos obrigatorios.

e) As definicdes do manual alcangam todos os documentos [drea meio e fim, digital e ndo
digital].

As politicas e procedimentos de gestdo de documentos devem ser aplicaveis a producao,
captura e gestdo de documentos arquivisticos, independentemente do suport
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ou area de atividade. Evidéncia esperada: trecho do manual que comprove a abrangéncia
das defini¢Ges, contemplando documentos das atividades-meio e atividades-fim, tanto
digitais quanto nao digitais.

Evidéncia para a pergunta 8: "O 6rgdo ou entidade possui rotinas e/ou recurso tecnolégico que
assegurem a classificagao dos documentos no momento da produgao?".

Esta pergunta avalia se o o6rgdo estabeleceu mecanismos formais (rotinas) e/ou
ferramentas tecnoldgicas (recursos tecnoldgicos) que garantem a classificagdo dos
documentos desde o momento de sua producdo ou captura.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é o documento formal que descreve as rotinas
de classificagdo, como um manual de procedimentos, instru¢dao normativa interna, guia de
classificacdo ou outro instrumento equivalente que detalhe como os documentos sdo
classificados em sua origem. Alternativamente — ou de forma complementar —, podem
ser apresentados registros que comprovem a existéncia e o funcionamento de um recurso
tecnolégico (por exemplo, um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos — SIGAD, ou um sistema de negdcio) configurado para realizar a classificacdo
automatica ou assistida no ponto de produgdo ou captura. As evidéncias podem incluir
capturas de tela, registros de auditoria (logs) ou relatdrios de sistema que demonstrem a
funcionalidade em uso.

Se aresposta for “Em elabora¢ao”, podem ser apresentados como evidéncia: plano de acao
ou cronograma para implementacdo das rotinas ou do recurso tecnolégico; documento de
criacdo de grupo de trabalho (GT) para essa finalidade; contrato de aquisicdo ou
desenvolvimento de solucdo tecnoldgica; ou registro de reunido, despacho ou mensagem
eletronica que formalize a intengao institucional de implantar o processo.

Evidéncia para a pergunta 8.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a classificagao
dos documentos na produgdo.".

Esta pergunta busca confirmar se a implementacdo das rotinas e/ou dos recursos
tecnolégicos de classificacdo é acompanhada de forma sistematica, assegurando sua
efetividade e promovendo a melhoria continua.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgao realizou, nos ultimos 12
meses, atividades de monitoramento e avaliacdo sobre a aplicacdo das rotinas e/ou o
desempenho do recurso tecnolégico de classificacdo na producdo. Podem ser aceitos como
evidéncias: relatdrios de monitoramento e avaliacdao que apresentem analises, indicadores
ou dados periédicos sobre a execucdo das rotinas de classificacdo; atas de reunides ou
relatérios de grupos de trabalho que discutam resultados e eventuais ajustes necessarios;
resultados de auditorias internas ou avaliagcdes de conformidade relativas a classificacao
documental; ou versGes datadas e atualizadas dos procedimentos ou manuais que
demonstrem ciclos regulares de revisdo baseados nas avaliacOes realizadas.
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Evidéncia para a pergunta 8.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a classificagio de documentos na
producao:".

Esta pergunta visa comprovar a implementa¢dao de melhorias especificas e avangos na
pratica de classificagdo de documentos no momento de sua produgdo, alinhando-se aos
Indicadores de Melhoria do iIMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetivacdo dessas
melhorias.

a) Os documentos sdo classificados na producdo em todas as unidades [incluindo
regionais].

Este indicador demonstra que as praticas de classificagdo foram disseminadas e estdo
sendo aplicadas de forma abrangente em toda a estrutura organizacional. Evidéncia:
relatdrios de implantagdo ou de escopo que comprovem que as rotinas e/ou o recurso
tecnolégico de classificacdo foram estendidos e estdo sendo aplicados em todas as
unidades organizacionais, inclusive regionais.

b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e ndo digitais
sao classificados na produgao.

Este indicador ressalta a abrangéncia dos esforcos de classificacdo, cobrindo documentos
de diferentes formatos (digitais e ndo digitais) e origens (produzidos em SIGADs ou em
outros sistemas de negdcio). Evidéncia: documentacdo das rotinas e/ou do recurso
tecnolégico que explicite a aplicacdo da classificacdo tanto para documentos digitais
(incluindo os gerados em sistemas de negdcio) quanto para documentos ndo digitais.
Podem ser apresentados: configuragdes de sistemas (SIGADs ou sistemas de negécio) que
assegurem a classificacdo no ponto de producdo; registros de classificacdo em diferentes
categorias; ou roteiro de identificacdo de documentos arquivisticos produzidos em
sistemas informatizados que contemple a classificacdo.

¢) Os documentos das areas meio e fim sdo classificados na producao.

Este critério evidencia que as praticas de classificagdo abrangem documentos gerados
tanto nas atividades-meio quanto nas atividades-fim da organizacdo. Evidéncia: plano de
classificacdo ou tabela de temporalidade e destinagcdo que contemple ambas as naturezas
de atividade, com demonstracdo de sua aplicacdo nas rotinas de classificacdo na producao.
Podem ser incluidos relatérios ou auditorias que comprovem a extensdao da pratica de
classificacdo para documentos gerados em ambas as areas.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a classificacdo dos
documentos na produgao.

Este indicador reflete a existéncia de melhoria continua e resultados positivos no processo
de classificacdo de documentos, conforme o principio de evolucdo constante do iMGD.
Evidéncia: relatdrios de desempenho ou avaliacdo (datados dos ultimos 12 meses) que
demonstrem melhorias quantitativas ou qualitativas, como reducdo de
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classificagdo, aumento da consisténcia na aplicagdao do plano de classificagdo ou maior
agilidade no processo. Podem ser apresentados também registros de ac¢des corretivas
implementadas e seus resultados, bem como novas versdes ou atualizacdes das rotinas e
sistemas (datadas nos ultimos 12 meses) voltadas ao aperfeicoamento da classificacdo na
producao.

Evidéncia para a pergunta 9: "O 6rgao ou entidade estabeleceu regras de acesso, permissdes e
restricOes, e procedimentos para gerenciar o acesso aos documentos?".

Esta pergunta avalia se o 6rgdo definiu e possui mecanismos formais — como regras,
permissdes, restricdes e procedimentos — para gerenciar o acesso aos documentos de
arquivo. O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) deve
prever controles de acesso e procedimentos de seguranca capazes de garantir a
integridade e a protecdo das informacgdes, independentemente do suporte, estrutura ou
ambiente tecnolégico.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve comprovar a existéncia de documento formal que
descreva as regras de acesso, as permissdes e restricdes, bem como os procedimentos
associados — por exemplo, regulamento interno, politica institucional ou secao especifica
de manual. Podem ser apresentados também registros ou relatérios que demonstrem a
configuracdo e aplicacdo dessas regras em um SIGAD ou outro sistema de informacgdo, com
detalhamento de papéis de usuario, perfis de acesso e restricdes aplicadas a documentos
ou classes documentais. A evidéncia deve demonstrar ainda que os documentos sdo
classificados conforme categorias de acesso, em conformidade com a Lei n? 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacdo) e demais normas correlatas, e que os procedimentos para
tratamento de documentos sigilosos seguem as restricdes e graus de sigilo estabelecidos
pela legislacio. E recomendado que o conjunto de regras de acesso e o regime de
permissdes e restricdes aplicadveis aos documentos arquivisticos sejam desenvolvidos com
base na analise do contexto de negdcio e dos requisitos dos documentos.

Se a resposta for “Em elaborag¢ado”, a evidéncia pode ser: um plano de a¢ao ou cronograma
para o desenvolvimento e implementacdo das regras e procedimentos; um documento de
criacdo de Grupo de Trabalho (GT) para esse fim; um contrato para servico relacionado; ou
um registro de reunido ou mensagem eletrénica que formalize a intencdo institucional de
desenvolver ou implementar esses mecanismos de gestao de acesso.

Evidéncia para a pergunta 9.1: "informe se o 6rgdo ou entidade monitora e avalia a aplicacdo
das regras de acesso.".

Esta pergunta busca confirmar se a implementacgdo das regras e procedimentos de acesso
passa por um processo continuo de acompanhamento e revisdo, garantindo sua
efetividade, conformidade com os requisitos e adaptabilidade a mudancas nas
necessidades de negdcio ou no ambiente regulatério.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o 6rgdo realizou monitoramento
e avaliacdo da aplicacdo das regras de acesso e do desempenho dos meca
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controle nos ultimos 12 meses. Podem ser aceitos como evidéncia: Relatérios de
monitoramento e avaliagdo (com dados, andlises e conclusdes periddicas) que
demonstrem o cumprimento dos requisitos de acesso e a eficadcia dos controles; Atas de
reunidoes que registrem discussdes sobre a efetividade das regras de acesso, anilise de
incidentes e decisdes sobre ajustes ou aprimoramentos; Resultados de auditorias internas
ou externas que avaliem a conformidade com as regras e procedimentos de seguranca da
informacgao e de gestdao documental; Registros de revisdao periddica das classificacdes de
acesso, evidenciando atualizacdes e ajustes; Documentacdo de agdes corretivas
implementadas com base nos resultados do monitoramento e da avaliagdo, demonstrando
o funcionamento do ciclo de melhoria continua. Incidentes de seguranga que afetem
documentos devem ser registrados como metadados de processo, de acordo com o risco
associado ao negodcio. Recomenda-se que sejam definidos critérios objetivos para
monitorar e avaliar as politicas, sistemas e processos de acesso a documentos arquivisticos.
O monitoramento deve ser realizado de forma regular e colaborativa, com o envolvimento
de profissionais de arquivo, tecnologia da informacao, juridico, auditoria, gestao de riscos
e gestores de negdcio, conforme apropriado a estrutura institucional.

Evidéncia para a pergunta 9.2: "marque uma ou mais opg¢des abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes ao gerenciamento do acesso aos
documentos:".

Esta pergunta visa comprovar a concretizacao de melhorias especificas e avancos na pratica
de gestao de acesso a documentos, alinhando-se aos Indicadores de Melhoria do iMGD. As
evidéncias devem demonstrar a efetiva implementagao dessas melhorias.

a) As categorias de informagao produzida na Instituicdo estdo identificadas.

Este indicador demonstra que a organizagao reconheceu e definiu explicitamente os
diferentes tipos ou grupos de informacao que produz. Essa identificacdo é um pré-requisito
fundamental para o estabelecimento de controles de acesso adequados, permitindo a
aplicacdo consistente de regras de seguranca conforme a natureza da informacao.
Evidéncia: Documentos formais (por exemplo, manuais, politicas, diretrizes ou
regulamentos internos) que listem e descrevam as categorias de informacdo produzidas
pela instituicdo. Pode-se apresentar um plano de classificacdo de seguranca ou de acesso
gue categorize os documentos conforme seu grau de sigilo ou sensibilidade.

b) Os requisitos de seguranca e controle de acesso para as categorias de informacdo estdo
definidos.

Este indicador comprova que, ap0s a identificacdo das categorias de informacdo, foram
formalmente estabelecidos os requisitos de seguranca e controle de acesso especificos
para cada uma delas. Isso assegura que os mecanismos de protecdo sejam proporcionais a
sensibilidade e criticidade da informacdo. Evidéncia: Documentos que detalhem os
requisitos de seguranca e controle de acesso para cada categoria de informacdo (por
exemplo, politicas de seguranca da informacao, planos de controle de acesso ou sec¢des
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especificas de manuais de gestao de documentos). Para documentos digitais, o SIGAD deve
prever fungdes que assegurem o controle de acesso e a protecao adequada.

c) As categorias de informacdo e requisitos de seguranca estdo relacionados as séries
documentais.

Este critério evidencia a integracao dos controles de acesso com a estrutura arquivistica,
garantindo que as regras sejam aplicadas de forma sistematica as séries documentais e aos
documentos nelas inseridos. O processo de classificagdo vincula os documentos aos seus
contextos de producdo e as respectivas restricbes de acesso. Evidéncia: Planos de
classificacdo ou tabelas de temporalidade e destinacdo que contenham ou referenciem as
categorias de seguranca ou os requisitos de acesso aplicaveis a cada série documental.
Também podem ser apresentadas configuracdes de SIGADs que demonstrem a vinculagao
entre permissdes de acesso, graus de sigilo e séries documentais.

d) Sdo realizadas revisGes periddicas das classificacdes de acesso e requisitos de seguranca.

Este indicador demonstra o compromisso institucional com a melhoria continua e a
manutencdo da relevancia das regras de acesso. As revisdes regulares garantem que as
classificacdes de seguranca e os requisitos de acesso permanecam atualizados em face de
mudancas na legislacdo, nas necessidades de negdcio, nas tecnologias ou nas percepgoes
de risco. Evidéncia: Registros de revisGes periddicas (atas de reuniGes, relatérios de
auditoria interna, versdes atualizadas de politicas de seguranga ou manuais de acesso) que
indiguem as datas e o ciclo de revisdo. A conformidade dos sistemas de gestdo de
documentos com os requisitos de acesso deve ser avaliada regularmente, podendo novas
avaliacbes ser desencadeadas por alteracbes no contexto de risco ou nas prioridades
institucionais.

Evidéncia para a pergunta 10: "O 6rgdo ou entidade realiza o tratamento (identificacao,
classificagdo, organizagdo, higienizagdao e acondicionamento) da documentagdo acumulada?".

Esta pergunta avalia se o drgdo executa formalmente o processo de tratamento da
documentacdo acumulada, abrangendo as etapas de identificacdo, classificacdo, organizacao,
higienizagdo e acondicionamento dos documentos de arquivo.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é a prova documentada da realizacdo efetiva
dessas acdes. Isso pode incluir: Relatérios ou planos que detalhem as atividades de
tratamento realizadas; Registros de classificacdo, organizacdo, higienizacdo e
acondicionamento, como listas de documentos tratados, inventdrios atualizados ou
planilhas de acompanhamento; Documentacdo de projetos especificos voltados ao
tratamento de massa documental acumulada, com descri¢ao de metodologia, cronograma
e resultados.

Se a resposta for “Em elaboragdo”, a evidéncia pode ser: Um plano de agdo ou cronograma
para o desenvolvimento e implementacdo do tratamento da documenta¢dao acumulada;
Um documento de criacdo de Grupo de Trabalho (GT) designado para esse fim; Um




MINISTERIO DA GESTAO
€ DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

indice de Maturidade em Gestdo de Documentos

(R0OMNOOM
'r.--h-.

ARQUIVO NACIONAL

contrato ou termo de referéncia para servico relacionado ao tratamento da massa
documental; Um registro de reunido ou comunica¢ao formal que comprove a decisao
institucional de desenvolver ou implementar essas acoes.

Evidéncia para a pergunta 10.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
do tratamento da documentag¢ao acumulada.".

Esta pergunta busca confirmar se o tratamento da documentag¢ao acumulada constitui um
processo continuo de acompanhamento e revisdo, garantindo sua efetividade,
conformidade e melhoria continua.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o 6rgdo realizou, nos ultimos 12
meses, 0 monitoramento e a avaliagdo da aplicagdo e do desempenho das agdes de
tratamento da documentacdo acumulada. Isso pode incluir: Relatérios de monitoramento
e avaliacdo, contendo dados, andlises e descobertas periddicas sobre o tratamento da
documentacdo acumulada, indicando se os requisitos e objetivos estabelecidos estdo
sendo cumpridos; Trechos do relatério de gestdo institucional que apresentem resultados
ou indicadores referentes ao tratamento da documenta¢ao acumulada; Atas de reunides
que registrem discussdes sobre a eficacia do tratamento, eventuais incidentes e decisdes
de ajuste ou aprimoramento; Resultados de auditorias internas que avaliem a
conformidade e os resultados alcancados nas acGes de tratamento; Documentacdao de
acoes corretivas ou de melhoria implementadas com base nos resultados do
monitoramento e avaliacdo, evidenciando a adocdo de um ciclo de aprimoramento
continuo.

Evidéncia para a pergunta 10.2: "marque uma ou mais op¢Oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes ao tratamento da documentagado
acumulada:"

Esta pergunta visa comprovar a concretizacdao de melhorias especificas e avancos na pratica
de tratamento da documentacdo acumulada, alinhando-se aos Indicadores de Melhoria do
iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetivacdao dessas melhorias.

a) A documentag¢do acumulada em todas as unidades [incluindo regionais] estd tratada.

Este indicador demonstra que o processo de tratamento foi expandido e aplicado de forma
abrangente em todas as unidades organizacionais, incluindo aquelas localizadas fora da
sede. Evidéncia: Relatdrios consolidados ou inventarios que comprovem o tratamento da
documentacdo em todas as unidades, inclusive as regionais; ou planos de projeto que
detalhem a execucdo ou a expansao das acles de tratamento nessas unidades.

b) A documentacao digital [inclusive a documentag¢do produzida nos sistemas de negdcio]
e ndo digital acumulada esta tratada.

Indica que o tratamento da massa documental acumulada abrange tanto os documentos
fisicos quanto os digitais — incluindo os gerados em sistemas de negdcio — refletindo uma
abordagem integrada a gestdo de documentos em diferentes suportes. Ewi
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Inventdrios ou relatérios que distingam e comprovem o tratamento dos documentos fisicos
e digitais, com meng¢ao a documentos oriundos de sistemas de negdcio; ou procedimentos
documentados que abordem o tratamento especifico para cada formato.

¢) A documentagdo acumulada das areas meio e fim esta tratada.

Demonstra que o tratamento de documentos é abrangente, envolvendo tanto as
atividades-meio quanto as atividades-fim da instituicdo, assegurando uma gestao
documental completa. Evidéncia: registros da aplicacdo dos Cddigos de classificacao e
tabelas de temporalidade a documentos das atividades-meio e fim no tratamento da massa
documental; ou relatdrios que evidenciem o tratamento executado em ambos os tipos de
documentagao.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao tratamento da
documentagdo acumulada.

Demonstra a ocorréncia de avangos e aperfeicoamentos concretos no processo de
tratamento da documentacdo acumulada nos ultimos 12 meses. Evidéncia: Relatérios, atas
de reunido ou outros documentos datados que apresentem resultados mensuraveis de
melhoria, como a reducdo do volume de MDA, o aumento da organizacdo do acervo ou a
diminuicdo do tempo de recuperacao de documentos tratados.

Evidéncia para a pergunta 11: "O drgao ou entidade normatizou os procedimentos para
arquivamento dos documentos?".

Esta pergunta verifica se o érgdo possui procedimentos formais e normatizados para o
arquivamento de seus documentos, assegurando a organizacdo e a preservacdo das
informacgdes arquivisticas ao longo do tempo.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é o documento formal que descreve os
procedimentos de arquivamento. Isso pode incluir manuais de gestdao de documentos,
politicas internas, regulamentos ou diretrizes especificas que detalhem: os métodos de
arquivamento e as regras de classificacdo e ordenacdo; as orientagdes para o arquivamento
fisico (por exemplo, armazenamento em pastas, caixas e arquivos); e as orientag¢des para o
arquivamento digital (por exemplo, armazenamento légico em SIGAD, com o registro dos
metadados de identificagdo, do processo/dossié e do cédigo de classificacdo). A evidéncia
deve abranger tanto documentos ndo digitais quanto digitais, assegurando que os
procedimentos sejam aplicaveis a todos os tipos de suporte e ambientes tecnolégicos.

Se a resposta for “Em elaboragdao”, a evidéncia pode incluir: um plano de acdo ou
cronograma para o desenvolvimento e implementacdo dos procedimentos de
arquivamento; um documento de criacdo de Grupo de Trabalho (GT) para essa finalidade;
um contrato para servigo relacionado; ou um registro de reunido ou mensagem eletronica
gue formalize a intengado institucional de desenvolver ou implementar esses mecanismos.

Evidéncia para a pergunta 11.1: "informe se o drgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
dos procedimentos de arquivamento.".
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Esta pergunta busca confirmar se a implementagao dos procedimentos de arquivamento
constitui um processo continuo de acompanhamento e revisdo, garantindo sua efetividade,
conformidade e adaptabilidade as mudancas institucionais ou tecnoldgicas.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgdo realizou, nos ultimos 12
meses, 0 monitoramento e avaliagdo sobre a aplicagdo e o desempenho dos procedimentos
de arquivamento. As evidéncias podem incluir: Relatérios de monitoramento e avaliacdo,
contendo dados, analises e descobertas sobre a aplicacdo dos procedimentos de
arquivamento, indicando se os requisitos estdo sendo cumpridos; Atas de reunides em que
a eficacia do arquivamento, incidentes e ajustes necessarios foram discutidos e decisdes
foram tomadas; Resultados de auditorias internas que avaliam a conformidade com os
procedimentos de arquivamento e as medidas de seguranga associadas; Documentagao de
acdes corretivas implementadas com base nos resultados do monitoramento e da
avaliacdo, demonstrando a pratica de melhoria continua.

Evidéncia para a pergunta 11.2: "marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicio referentes aos procedimentos de
arquivamento:".

Esta pergunta visa comprovar a concretizacdao de melhorias especificas e avangos na pratica
de arquivamento de documentos, alinhando-se aos Indicadores de Melhoria do iMGD. As
evidéncias devem demonstrar a efetivacdo dessas melhorias.

a) Os procedimentos sdo implementados em todas as unidades [incluindo regionais].

Este indicador demonstra que os procedimentos de arquivamento foram estendidos e
aplicados de forma abrangente a todas as unidades organizacionais, incluindo aquelas em
diferentes localidades. Evidéncia: Relatérios que comprovem a implementacdo dos
procedimentos de arquivamento em todas as unidades, inclusive nas regionais, ou planos
de projeto especificos que detalhem a expansdo da aplicacdo dos procedimentos.

b) Os procedimentos sdo implementados nos documentos digitais [inclusive nos
produzidos nos sistemas de negdcio] e nao digitais.

Indica que os procedimentos de arquivamento abrangem tanto os documentos digitais
guanto os ndo digitais, incluindo aqueles gerados em sistemas de negécio, refletindo uma
abordagem integrada a gestdo documental em diferentes suportes. Evidéncia:
Procedimentos documentados para o arquivamento de documentos digitais em SIGADs
(Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos) e para documentos nao
digitais, mostrando como a operacdo de arquivamento — tanto légica quanto fisica — é

realizada para ambos os tipos de documentos.
¢) Os procedimentos sdo implementados nos documentos das dreas meio e fim.

Demonstra que os procedimentos de arquivamento sdo aplicados aos documentos
produzidos tanto nas atividades-meio quanto nas atividades-fim da instituicdo,
assegurando uma gestdo documental abrangente. Evidéncia: Manuais ou
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internas que detalhem os procedimentos de arquivamento aplicdveis a documentos de
atividades-meio e atividades-fim, ou registros de auditorias que confirmem essa aplicagao
integrada.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a realizagdo dos
procedimentos de arquivamento.

Demonstra avancgos e aperfeicoamentos concretos nos procedimentos de arquivamento
nos ultimos 12 meses. Evidéncia: Relatdrios, atas de reunido ou documentos atualizados
gue apresentem dados mensuraveis de melhoria, como a reducdo do tempo de
recuperacdo de documentos, a diminuicdo de perdas ou a otimizacdo do espaco de
armazenamento, com datas que comprovem a ocorréncia da melhoria no ultimo ano.

Evidéncia para a pergunta 12: "O 6rgdo ou entidade possui infraestrutura de armazenamento
(espacgo fisico, mobiliario e ambiente tecnoldgico) adequada para armazenar e garantir a
seguranga e preserva¢ao dos documentos?"

Esta pergunta verifica se a instituicdo dispde de infraestrutura apropriada para o
armazenamento de seus documentos, garantindo a seguranca, integridade e preservacao,
tanto de documentos fisicos quanto digitais. A infraestrutura de armazenamento —
incluindo ambiente, mobilidrio, materiais, midias, sistemas e procedimentos de manuseio
— deve ser monitorada e avaliada rotineiramente, de modo a identificar e mitigar riscos a
acessibilidade ou a integridade dos documentos.

Para responder "Sim", a evidéncia esperada é a prova documentada de que a infraestrutura
de armazenamento é adequada e garante a preservacao dos documentos. As evidéncias
podem incluir relatdrios técnicos/ diagndsticos, laudos de vistoria, manuais, registros de
monitoramento ambiental, ou documentacdo de politicas e procedimentos institucionais.

A seguir, indicam-se aspectos a considerar:

e Para documentos fisicos: Devem existir métodos adequados de armazenamento e
manuseio, incluindo: uso de invélucros e materiais de acondicionamento de qualidade
arquivistica, dimensionados corretamente; mobilidrio apropriado, preferencialmente
metalico, com tratamento adequado (esmaltado e seco em estufa), evitando madeira ou
derivados devido a emissdo de acidos e compostos volateis; condicdes ambientais
controladas, com temperatura, umidade relativa, luz e qualidade do ar monitoradas
regularmente; armazenamento afastado do solo (minimo de 10 cm) e de fontes de agua,
utilizando estantes ou estrados impermeaveis.

¢ Para documentos digitais: A instituicdo deve assegurar o armazenamento em dispositivos
de memodria ndo volateis, com politicas e diretrizes de conversdo ou migracdo que
garantam autenticidade, acesso e uso continuo. As evidéncias podem incluir:
documentacdo sobre infraestrutura tecnolégica, como solu¢des de armazenamento,
backup e preservacgao; politicas de seguranca da informacao e preservacao digital; registros
gue demonstrem o uso de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arg), com
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politicas auditaveis, responsabilidades definidas e suporte tecnoldgico adequado
(hardware e software) para cdpias de seguranga; comprovagao de que midias magnéticas
sdo armazenadas longe de campos magnéticos e, preferencialmente, em mobilidrio
metalico com pintura antiestatica.

Se a resposta for "Em elaborag¢ao", a evidéncia pode ser: um documento de criagao de
Grupo de Trabalho (GT) ou plano de agdo/cronograma para implementacdo ou melhoria
da infraestrutura; um contrato para servi¢o relacionado; ou um registro de reunidao ou
mensagem eletronica que demonstre a intengdo formal da instituicdo em executar esse
processo.

Evidéncia para a pergunta 12.1: "informe se o drgao ou entidade monitora e avalia a
infraestrutura de armazenamento."

Esta pergunta verifica se ha um processo continuo de monitoramento e avaliagao da
infraestrutura de armazenamento. A gestdo de riscos — da qual o armazenamento faz
parte — é dinamica, iterativa e continua, exigindo revisdes regulares para assegurar sua
eficacia e relevancia. O monitoramento e a analise critica devem ocorrer em todas as
etapas do processo de gestdao de documentos e de preservagao da informacgao.

Para responder "Sim", a evidéncia deve demonstrar que o 6rgao realizou monitoramento
e avaliacdo da infraestrutura de armazenamento nos ultimos 12 meses. As evidéncias
podem incluir: Relatérios de monitoramento com dados, medi¢Ges e andlises sobre as
condicdes do ambiente e da infraestrutura; Atas de reunides ou registros administrativos
gue demonstrem a revisdo e a atualizacdo de aspectos relacionados a infraestrutura de
armazenamento; Versdes datadas e atualizadas de documentos técnicos, relatorios ou
planos que comprovem a andlise e indiquem a periodicidade das revisdes. E recomendado
gue o ambiente fisico, as midias, os materiais de acondicionamento, os procedimentos de
manuseio e os sistemas de armazenamento digital sejam monitorados rotineiramente, a
fim de identificar riscos potenciais a acessibilidade, integridade e preservacdo dos
documentos.

Evidéncia para a pergunta 12.2: " marque uma ou mais opgdes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a infraestrutura de armazenamento:"

Esta pergunta busca comprovar a implementacdao de melhorias especificas relacionadas a
infraestrutura de armazenamento, que correspondem aos Indicadores de Melhoria para
este processo no iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetiva concretizacao dessas
melhorias.

a) A infraestrutura predial dos depdsitos e os mobilidrios sdo apropriados para o
armazenamento dos documentos em todas as unidades [incluindo regionais].

Evidéncia: Documentos que comprovem a adequacdo das instalagdes fisicas (depdsitos) e
do mobilidrio (prateleiras, armarios, arquivos deslizantes etc.) para o armazenamento de
documentos, em conformidade com padrdes de qualidade arquivistica e seguranca. Podem
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ser apresentados relatérios de inspecdo predial, projetos arquitetdnicos de espagos de
armazenamento, laudos técnicos ou inventarios de mobiliario que descrevam materiais e
caracteristicas apropriadas. Os documentos devem mencionar todas as unidades em que
ha documentos (sede e regionais).

b) A infraestrutura tecnoldgica é apropriada para o armazenamento dos documentos
digitais [midias on-line e offline, solucdo para armazenamento, infraestrutura de backup].

Evidéncia: Documentos que comprovem a existéncia e adequa¢dao da infraestrutura
tecnolégica para o armazenamento seguro de documentos digitais, como politicas ou
planos de preservacdo digital, planos de armazenamento e migracao, e rotinas de backup
e validacdo. Podem ser incluidos relatérios de infraestrutura de Tl, planos de recuperacao
de desastres (com foco em backup) ou contratos com provedores de servicos de
armazenamento.

¢) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a infraestrutura de
armazenamento.

Evidéncia: Relatdrios, atas de reunido ou outros documentos que apresentem a evolucao
do desempenho ou resultados positivos decorrentes da implementacdo de melhorias na
infraestrutura de armazenamento nos ultimos 12 meses. As evidéncias podem incluir
indicadores de reducdo de riscos de perda, otimizacdo de espaco fisico, ampliacdo de
capacidade tecnoldgica ou aumento da eficiéncia operacional no gerenciamento dos
ambientes de guarda.

Evidéncia para a pergunta 13: "O 6rgdao ou entidade possui plano de contingéncia com
estratégias para prevengao, resgate e recuperacao de documentos em casos de emergéncia?"

Esta pergunta verifica se a instituicdo dispde de um plano formal e abrangente de
contingéncia, que contemple estratégias de prevencdo, resgate e recuperagdo de
documentos em situacdes de emergéncia. Esse plano é um componente essencial do
planejamento de preservacao e deve ser claro, simples, flexivel e capaz de cobrir diferentes
tipos de incidentes, prevendo ac¢Ges de curto e longo prazo, inclusive para situacdes que
envolvam interrupcao de servigos essenciais.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é o documento formal do plano de
contingéncia para prevenc¢do, resgate e recuperagao de documentos em casos de
emergéncia. O plano deve: Detalhar as agGes e procedimentos a serem adotados em
resposta a diferentes tipos de riscos, como danos causados por agua, fogo, agentes
bioldgicos, roubo e vandalismo; Identificar responsabilidades, locais de comando, espacos
de secagem, sistemas de comunicacdo e recursos necessarios; Incluir estratégias
preventivas (como inspec¢des regulares e controle ambiental), bem como protocolos de
resposta e recuperacdo; Considerar as recomendacdes do Conarqg para salvaguarda de
acervos atingidos por agua e outras emergéncias similares. No caso de Repositorios
Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq), o plano de desastres deve também abranger
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incidentes tecnoldgicos, como falhas de energia, perda de conectividade, ataques
cibernéticos e corrupc¢do de dados.

Se a resposta for “Em elaboragao”, a evidéncia pode ser: Documento de criagao de Grupo
de Trabalho (GT) ou plano de agdo/cronograma para elaboragdo do plano de contingéncia;
Contrato para servigo relacionado; ou Registro de reunido ou mensagem eletronica que
demonstre a intencdo formal da instituicdo em desenvolver e implementar o plano.

Evidéncia para a pergunta 13.1: "informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia o plano de
contingéncia."

Esta pergunta verifica se o plano de contingéncia é tratado como um processo continuo e
atualizado na instituicdo. A gestdo de riscos é uma atividade dinamica, iterativa e
permanente, que requer monitoramento e revisao regulares para assegurar a eficicia e a
relevancia das medidas de prevencao e resposta. O plano de contingéncia deve ser revisado
periodicamente pela equipe responsavel, considerando mudancas estruturais,
tecnolégicas ou organizacionais que possam impactar sua aplicagao.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o érgao realizou monitoramento
e avaliacdo do plano de contingéncia e do tratamento dos riscos nos ultimos 12 meses. As
evidéncias podem incluir: Relatérios de monitoramento de riscos que contemplem a
avaliacdo do plano de contingéncia; Atas de reunido em que o plano tenha sido revisado,
atualizado ou testado (por meio de simula¢gdes ou treinamentos); Versdes datadas e
atualizadas do plano, indicando revisdes recentes e as agdes implementadas; Relatdrios de
auditoria interna ou de avaliacdo institucional que verifiguem a conformidade e a
efetividade do plano. No caso de Repositérios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq),
recomenda-se que o ciclo de avaliacdo ocorra com a elaboracdo e publicacdo de um
relatério de auditoria interna documentando os resultados e eventuais melhorias
implementadas.

Evidéncia para a pergunta 13.2: "marque uma ou mais op¢Oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes ao plano de contingéncia:"

Esta pergunta busca comprovar a implementacdo de melhorias especificas relacionadas ao
plano de contingéncia, que correspondem aos Indicadores de Melhoria para este processo
no iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetiva concretizacdo dessas melhorias.

a) Foram definidas medidas para todos os casos de desastre.

Como evidéncia pode ser apresentado o trecho do plano de contingéncia que deve
especificar medidas para diferentes tipos de desastres — como inundacgdes, incéndios,
desmoronamentos, entre outros — e incluir o levantamento de riscos em toda a instituicdo,
contemplando a andlise da vulnerabilidade dos prédios, acervos e sistemas.

b) Foram definidas medidas para infestacdo de agentes bioldgicos.
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Como evidéncia pode ser apresentado o trecho do plano de contingéncia que deve conter
medidas preventivas, de monitoramento e controle de pragas (insetos, roedores, fungos,
mofo, entre outros). As evidéncias podem incluir procedimentos de higienizacdo, relatdrios
de inspecdo, controle ambiental (temperatura e umidade), e métodos de tratamento,
como uso de atmosferas modificadas ou secagem controlada.

c) Foram definidas medidas para roubo, vandalismo e/ ou ciberataque.

Como evidéncia pode ser apresentado o trecho do plano que deve prever agbes de
seguranca fisica e ldgica para proteger os documentos contra roubo, vandalismo e ameacas
cibernéticas. Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq) devem aplicar
praticas robustas de gestdo de riscos e seguranca da informacao.

d) Foram definidas medidas como rotinas de backup para falhas dos sistemas
computacionais [hardware e software].

Como evidéncia pode ser apresentado o trecho do plano de contingéncia que deve
especificar rotinas de backup e restauracdo em caso de falhas de hardware ou software.
Um RDC-Arq deve possuir infraestrutura tecnoldgica compativel, com suporte de hardware
e software adequado, geracdo de relatdrios de backup, logs de auditoria e validacdo
periddica das copias de seguranca. Também devem existir mecanismos documentados
para gerenciamento e sincronizacao das cdpias de documentos digitais.

e) Sdo realizados treinamentos/ simulagGes para implementagdo das medidas.

Como evidéncia pode ser apresentada documentacdo que comprove a realizacdo de
treinamentos e simulagGes praticas com a equipe responsavel, visando testar a execucao
das acbes previstas no plano de contingéncia. O plano deve contemplar um programa de
capacitacdo e exercicios periddicos, com instrucdes claras e acessiveis para execucdo
mesmo em situacdes de emergéncia.

Evidéncia para a pergunta 14: O 6rgdo ou entidade possui mecanismo de busca/ recurso
tecnoldgico capaz de localizar qualquer documento, a qualquer tempo, e apresenta-lo para
acesso?

Esta pergunta verifica se a instituicao dispde de ferramentas ou recursos tecnoldgicos que
permitam localizar, recuperar e apresentar documentos a qualquer momento, garantindo
a acessibilidade e a continuidade do acesso a informacao.

Para responder "Sim" a evidéncia deve comprovar a existéncia e o funcionamento efetivo
do mecanismo de busca ou recurso tecnoldgico adotado pela instituicdo. Podem ser
apresentados como evidéncia: Descricdo das funcionalidades de recuperagdo e acesso do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) ou sistema
equivalente; Instrumentos de busca (guias, inventarios, catalogos, repertodrios, indices) que
permitam localizar documentos fisicos ou digitais; Documentacdo técnica ou manual de

usuario demonstrando que o sistema realiza pesquisas a partir de parametros predeflnldos

~

baseados nas informacdes registradas e nos metadados arquivisticos associados;
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de manutengdo da usabilidade dos documentos ao longo do tempo, especialmente para
documentos digitais, incluindo politicas e rotinas de preservagdo digital; Documentos que
demonstrem medidas de seguranca implementadas para evitar o uso ndo autorizado,
modificacdo, remocao, ocultacdo ou eliminacdo indevida dos documentos arquivisticos.

Se a resposta for "Em elabora¢do": Um plano de a¢do ou cronograma para a
implementacdo do mecanismo de busca, um contrato para servico relacionado, ou um
registro de reunido/mensagem eletrénica que demonstre a inten¢do formal do titular em
realizar esse processo.

Evidéncia para a pergunta 14.1: informe se o d6rgao ou entidade monitora e avalia os
procedimentos de recuperagao e acesso aos documentos.

Esta pergunta busca verificar se o processo de acesso e recuperacdao de documentos é
dinamico, controlado e sujeito a aprimoramento continuo, ou seja, se a instituicdo realiza
monitoramento e avaliacdo periddica da eficdcia desses procedimentos. O
acompanhamento sistematico permite identificar falhas, avaliar a satisfacdo dos usuadrios,
corrigir inconsisténcias e garantir que as medidas adotadas permanecam eficazes e
alinhadas aos requisitos institucionais e normativos.

Para responder "Sim" a evidéncia deve demonstrar que o 06rgao realizou agdes de
monitoramento e avaliacdo dos procedimentos de recuperagdo e acesso aos documentos
nos ultimos 12 meses. Podem ser apresentados como evidéncia: Relatdrios de
monitoramento e avaliagdo contendo medig¢des, analises e resultados sobre o desempenho
dos mecanismos de acesso e recuperacdo de documentos; Atas de reunibes, pareceres ou
registros administrativos que comprovem a discussdo sobre a eficicia dos procedimentos
e a tomada de decisdes para seu aperfeicoamento; Documentos que comprovem revisées
e atualizacdes periddicas das rotinas, politicas ou recursos tecnoldgicos voltados ao acesso
e recuperacao de documentos; Resultados de auditorias internas ou externas que avaliem
a conformidade e a efetividade dos mecanismos de acesso; Registros de a¢bes corretivas
ou melhorias implementadas com base em resultados de avaliagdes anteriores,
evidenciando o ciclo de melhoria continua.

Evidéncia para a pergunta 14.2: marque uma ou mais opg¢des abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes aos procedimentos de recuperagio e
acesso aos documentos:

Esta pergunta visa comprovar a implementacdo de melhorias especificas nos
procedimentos de recuperacdo e acesso a documentos, correspondentes aos Indicadores
de Melhoria do iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetiva concretizacdo dessas
melhorias, refletindo o aperfeicoamento continuo da capacidade institucional de garantir
0 acesso tempestivo, seguro e universal aos documentos sob sua custédia.

a) O acesso é garantido aos documentos de todas as unidades [incluindo regionais].
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Evidéncia: Documentagdo que comprove que os procedimentos de acesso e recuperagao
estdo implementados e operacionais em todas as unidades organizacionais, incluindo
unidades descentralizadas e regionais. Isso pode ser demonstrado por meio de politicas
institucionais, descri¢cdes de funcionalidades dos sistemas utilizados, relatérios de auditoria
ou outros documentos que confirmem a abrangéncia e uniformidade do acesso em toda a
organizagao.

b) O acesso é garantido aos documentos digitais [inclusive os que foram produzidos em
sistemas de negdcio] e nao digitais.

Evidéncia: Documentacdo, como especificacdes técnicas de sistemas, politicas de gestao
documental ou resultados de auditorias, que ateste a existéncia e a aplicacdo de
mecanismos de acesso tanto para documentos digitais (incluindo aqueles gerados em
sistemas de negdcio) quanto para documentos nao digitais.

¢) O acesso é garantido aos documentos das areas meio e fim.

Evidéncia: Comprovacao de que os procedimentos de acesso abrangem os documentos
produzidos no ambito das atividades-meio e das atividades-fim da instituigdo. Isso pode ser
demonstrado por meio de relatérios, politicas, planos de classificacdo ou tabelas de
temporalidade que indiquem a aplicacdao uniforme dos mecanismos de acesso a ambas as
categorias de documentos.

d) O acesso é garantido a todos, por meio de caracteristicas dos documentos e mecanismos
de acessibilidade.

Evidéncia: Documentagdo detalhando os recursos e mecanismos de acessibilidade
implementados para garantir o acesso universal aos documentos. Isso pode incluir a
descricao de funcionalidades que asseguram a usabilidade, bem como evidéncias de que
os controles de acesso e seguranga sdo aplicados a todos os recursos de pesquisa,
localizagcdo e apresentagdo. Se houver uso de criptografia para restricdes de seguranca,
deve haver documentacdo sobre os limites de tempo da restricdo e os métodos de
descriptografia.

e) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente aos procedimentos de
acesso.

Evidéncia: Relatdrios, atas de reunides ou outros documentos que demonstrem resultados
concretos de aprimoramento nos procedimentos de acesso e recuperacdo de documentos
nos ultimos 12 meses. Exemplos incluem relatdrios de desempenho, andlises de
indicadores, feedback de usuarios, achados de auditoria ou registros de revisdes
procedimentais que evidenciem melhorias na acessibilidade, rapidez de recuperacgao,
consisténcia ou satisfacdo dos usuarios.

Evidéncia para pergunta 15: O érgao ou entidade possui Comissdao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD) instituida e nomeada?
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Esta pergunta verifica se a instituicdo formalizou a criagcdo e a nomeagao da sua Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) — instancia técnica fundamental para o
funcionamento do Programa de Gestdo de Documentos.

Para responder “Sim”, a evidéncia esperada é a prova documentada da criagdao e nomeagao
formal da CPAD, tais como: Portaria ou outro ato normativo interno expedido pelo titular
do orgdo ou entidade, que institua a CPAD e nomeie seus membros; O documento deve
indicar a composicdao nominal da comissdo e suas competéncias.

Para responder “Em elaborag¢ao”, a evidéncia pode incluir: Plano de acdo ou cronograma
para a criacdo e nomeacdo da CPAD; Ata de reunido, mensagem eletronica ou outro
registro que demonstre a intengdo formal da autoridade maxima em instituir a comissao;
Minuta de portaria em elaboracdo ou documento que comprove a tramitacao do processo
de criagcdao da CPAD.

Evidéncia para a pergunta 15.1: informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia o
funcionamento da CPAD.

Esta pergunta busca verificar se o funcionamento da Comissao Permanente de Avaliagao
de Documentos (CPAD) é objeto de monitoramento e avaliagdo periddica, assegurando que
sua atuacao seja dinamica, eficaz e alinhada as necessidades institucionais e as normas.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o drgdo ou entidade realizou
monitoramento e avaliacdo do funcionamento da CPAD nos ultimos 12 meses, podendo
incluir: Relatérios ou documentos de acompanhamento que apresentem medigdes,
andlises ou resultados das atividades da CPAD (por exemplo, nimero de processos
avaliados, eliminagGes autorizadas, revisdes de TTD, entre outros); Atas de reunido ou
registros que evidenciem a discussdo e revisao da eficacia do funcionamento da CPAD, bem
como decisOes tomadas para seu aprimoramento; Relatdrios institucionais ou de gestado
gue mencionem as atividades, resultados ou atualiza¢cdes da CPAD; Atos normativos ou
registros administrativos que comprovem a atualizacdo da composicao dos membros e a
renovacao periddica da comissao, quando aplicavel.

Evidéncia para a pergunta 15.2: marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a CPAD:

Esta pergunta busca comprovar a implementacdo de melhorias especificas no
funcionamento da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), em
conformidade com os Indicadores de Melhoria definidos no iMGD. As evidéncias devem
demonstrar de forma objetiva a concretizacdo dessas melhorias.

a) A composicdo da CPAD esta atualizada.

Evidéncia: Documento formal (como portaria de nomeacao, ato de designacdo ou lista de
presenca em reunido) que comprove a atualizacdo da composicdo da CPAD, refletindo
mudancas de pessoal ou reestruturacdes administrativas. A data do documento deve
demonstrar a atualidade da composicdo da comissao.
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b) As reunides semestrais foram realizadas.

Evidéncia: Atas de reunido, registros formais ou relatérios de atividades que comprovem a
realizacdo das reunides da CPAD com a periodicidade minima semestral, conforme
estabelece o Decreto n? 10.148, de 2019.

¢) Todos os membros da CPAD foram capacitados.

Evidéncia: Comprovantes de participacao dos membros da CPAD em cursos, treinamentos,
workshops, palestras ou outras a¢des de capacitacao voltadas a avaliacao, classificacao,
destinacdo e preservacdo de documentos arquivisticos. A capacitacdo deve estar
relacionada as atribui¢cdes da comissao e contribuir para o aprimoramento de sua atuagao
técnica.

Evidéncia para a pergunta 16: O 6rgao ou entidade possui mecanismo para gerenciar os prazos
de guarda e destinag¢ao dos documentos?

Esta pergunta verifica se a instituicdo dispde de mecanismos ou procedimentos
formalizados para controlar prazos de guarda, eliminagcdes e recolhimentos dos
documentos arquivisticos. O gerenciamento adequado dos prazos é essencial para a
racionalizacdo da massa documental, garantindo que os documentos sejam mantidos
apenas pelo tempo necessario, de forma acessivel e segura.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve ser a prova documentada da existéncia do
mecanismo de gerenciamento de prazos e destinacdo. Isso pode incluir: Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) com funcionalidades de
controle de temporalidade e destinacdo; Documentos que detalhem os procedimentos
operacionais para o gerenciamento de prazos, como manuais ou diretrizes internas;
Relatérios periddicos de controle de prazos e volumes documentais sujeitos a destinacao
(eliminagao ou recolhimento).

Para a resposta “Em elaboragao”, a evidéncia pode ser: Plano de agao ou cronograma para
a implementagdao do mecanismo de gerenciamento de prazos; Documento de criagao de
Grupo de Trabalho (GT) para este fim; Contrato para servigo relacionado; ou Registro de
reunido ou mensagem eletronica que demonstre a intencao formal da instituicdo em
desenvolver ou implementar o mecanismo.

Evidéncia para a pergunta 16.1: informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia os prazos de
guarda e destinacdo dos documentos.

Esta pergunta busca verificar se o processo de gerenciamento de prazos e destinacao dos
documentos é dinamico, sistematico e continuamente aprimorado.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o 6rgdo realizou, nos Ultimos 12
meses, acdes de monitoramento e avaliagao sobre o gerenciamento dos prazos de guarda
e da destinacdo dos documentos. As evidéncias podem incluir: Relatdrios que apresentem
medigOes, analises e resultados dos procedimentos de controle de prazos e destinacgao;
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Atas de reunides em que a eficacia dos procedimentos de gerenciamento de prazos e
destinacgao foi revisada e decisdes de aprimoramento foram tomadas; Relatérios ou painéis
de controle capazes de indicar quais e quantos documentos estdo programados para
eliminacdo ou recolhimento nos préximos periodos, demonstrando o acompanhamento
ativo do ciclo de vida documental.

Evidéncia para a pergunta 16.2: marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes ao gerenciamento dos prazos de
guarda e destinacdo de documentos:

Esta pergunta visa comprovar aimplementacdo de melhorias especificas no gerenciamento
dos prazos de guarda e destinacdo dos documentos, correspondendo aos Indicadores de
Melhoria do iMGD. As evidéncias devem demonstrar a efetiva concretizacdo dessas
melhorias.

a) O controle de prazos de guarda e destinacdo de documentos é realizado nos documentos
de todas as unidades [incluindo as regionais].

Evidéncia: Documentacdo que comprove que os procedimentos de controle de prazos e
destinacdo sdo aplicados de forma abrangente em todas as unidades organizacionais,
incluindo as regionais. Isso pode ser demonstrado por politicas internas, relatdrios de
acompanhamento, registros de auditoria ou evidéncias extraidas de sistemas
informatizados que indiquem essa abrangéncia.

b) O controle de prazos de guarda e destinagdo é realizado nos documentos digitais
[inclusive nos produzidos nos sistemas de negdcio] e ndo digitais.

Evidéncia: Documentacdo (como especificacGes de sistemas, politicas ou resultados de
auditorias) que comprove o controle de prazos e destinacdo para ambos os tipos de
documentos — digitais (incluindo os produzidos em sistemas de negdcio) e nao digitais —
evidenciando a aplica¢do integrada dos instrumentos de gestao documental em diferentes
suportes.

¢) O controle de prazos de guarda e destinacdo é realizado nos documentos das areas meio
e fim.

Evidéncia: Comprovacao de que o controle de prazos e destinagdo abrange tanto as
atividades-meio quanto as atividades-fim da instituicdo, por meio de relatdrios ou outros
registros que demonstrem o uso dos instrumentos em todo o escopo das atividades
organizacionais.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao gerenciamento dos
prazos de guarda e destinacdao de documentos.

Evidéncia: Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que apresentem resultados
concretos de melhoria nos procedimentos de controle de prazos e destinagdo nos ultimos
12 meses, como indicadores de desempenho, auditorias internas ou analises que
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demonstrem aumento da eficiéncia, redu¢dao de passivo documental ou melhoria da
conformidade com as normas arquivisticas.

Evidéncia para a pergunta 17: O 6rgao ou entidade realiza, de forma regular, a transferéncia de
documentos conforme a tabela de temporalidade e destinagao?

Esta pergunta verifica se a instituicao executa o processo de transferéncia de documentos
de forma regular, conforme previsto na tabela de temporalidade e destinagdao. A
transferéncia é a passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve comprovar a realizagdo regular das transferéncias.
Podem ser apresentados, entre outros: Listagens de transferéncia e/ou inventdrios de
remessa ao arquivo intermedidrio, com indicacdo de volume e periodicidade; Registros de
recebimento no arquivo intermedidrio; Politicas, normativos ou procedimentos internos
gue estabelecam a rotina de transferéncia; Relatdrios que demonstrem a aplicacdo da
tabela de temporalidade e destinacdao para a identificacdo dos documentos a serem
transferidos; Indicadores de regularidade do processo (ex.: periodicidade definida e
cumprida).

Para a resposta “Em elaborag¢ao”, a evidéncia pode incluir: Plano de agao ou cronograma
para implantacdo ou regularizacao da rotina de transferéncia; Documento de criagdo de GT
ou contratacdo relacionada ao tema; Registros formais de decisdo ou manifestacao do
titular sobre a adog¢ao do processo.

Evidéncia para a pergunta 17.1: informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
da transferéncia de documentos conforme a tabela de temporalidade e destinagao.

Esta pergunta verifica se o processo de transferéncia de documentos é acompanhado e
aprimorado de forma continua.

Para responder “Sim”, a evidéncia deve demonstrar que o drgao realizou monitoramento
e avaliacdo dos procedimentos de transferéncia nos ultimos 12 meses. Podem ser
apresentados, entre outros: Relatérios com medi¢des e analises sobre a execu¢do das
transferéncias; Atas de reunifes que registrem a revisdo da eficacia do processo e as
decisbes de melhoria adotadas; Registros e indicadores que apontem eventuais corre¢des
ou ajustes implementados.

Evidéncia para a pergunta 17.2: marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicdo referentes a transferéncia de documentos:

Esta pergunta visa comprovar a implementacdo de melhorias especificas nos
procedimentos de transferéncia, correspondendo aos Indicadores de Melhoria do iMGD.
As evidéncias devem demonstrar a efetivacdo dessas melhorias.

a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] sdo transferidos apds cumprir
prazo de guarda na idade corrente.
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Evidéncia: Documentos que comprovem a aplicagdao dos procedimentos de transferéncia,
apds cumprir o prazo de guarda, em todas as unidades organizacionais, incluindo as
regionais (relatérios, auditorias ou configuracGes de sistemas que confirmem essa
abrangéncia).

b) Os documentos, digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e ndo digitais
sdo transferidos apds cumprir prazo de guarda na idade corrente.

Evidéncia: Documentagao que ateste a transferéncia tanto de documentos fisicos quanto
digitais, incluindo os originados em sistemas de negdcio (ex.: relatdrios, registros sistémicos
ou normativos internos) apds cumprir o prazo de guarda.

¢) Os documentos das areas meio e fim sdo transferidos apds cumprir prazo de guarda na
idade corrente.

Evidéncia: Provas de que o procedimento de transferéncia abrange documentos de
atividades-meio e atividades-fim da instituicdo, conforme previsto nos instrumentos de
gestdo de documentos.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a transferéncia de
documentos.

Evidéncia: Relatérios, atas de reunidao ou documentos similares que apresentem resultados
mensuraveis de melhoria nos Ultimos 12 meses, como maior regularidade das
transferéncias, reducao de acimulo de documentos ou maior conformidade com a tabela
de temporalidade e destinagao.

Evidéncia para a pergunta 18: O 6rgao ou entidade realiza, de forma regular, a eliminag¢do de
documentos conforme a tabela de temporalidade e destinagdao?

Esta pergunta, verifica se a instituicdo executa de forma regular o processo de eliminacdo
de documentos conforme estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos (TTDD). A eliminagdo deve ser um processo controlado e documentado,
seguindo a legislacdo especifica (como a Resolucdo CONARQ n? 40, de 2014, e o Decreto
n2 10.148, de 2019), para assegurar a destruicdo completa e irreversivel dos documentos
e a conformidade legal.

Evidéncia esperada para resposta “Sim” A instituicao deve apresentar documentagao que
comprove a execucao regular da eliminacdo, como: Termos de Elimina¢do de Documentos
(TED) encaminhados ao Arquivo Nacional; Registros dos métodos utilizados para a
descaracterizagdo dos documentos (ex.: fragmentacdo, pulverizagcdo, desmagnetizacao,
reformatacdo).

Evidéncia esperada para resposta “Em elaboragdo”: Listagens de Eliminacdo de
Documentos (LED) aprovadas pelo titular do érgdo ou entidade, conforme normas
vigentes; Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos publicados em veiculo oficial;
Registros que comprovem a aplicacdo da TTDD para identificar documentos passiveis de
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eliminacdo; Plano de agdo/cronograma para implementacdo da rotina de eliminagdo;
Contrato para servigo relacionado; ou Registro de reunido ou comunicac¢do oficial que
demonstre a intencdo formal da instituicdo em implantar o processo.

Evidéncia para a pergunta 18.1: informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
da eliminagao de documentos conforme a tabela de temporalidade e destinagao.

Esta pergunta busca verificar se o processo de elimina¢gdo de documentos é acompanhado
por acdes periddicas de monitoramento e avaliagdo, assegurando eficacia, conformidade e
melhoria continua.

Para responder "Sim" a evidéncia deve demonstrar que o 6rgao realizou monitoramento e
avaliacdo dos procedimentos de eliminagdao nos ultimos 12 meses. Isso pode incluir:
relatdrios que contenham a medicdo e anadlise de dados dos resultados dos procedimentos
de eliminacdo de documentos; atas de reunido onde a eficicia dos procedimentos de
eliminagao é revisada e decisdes para melhorias sao tomadas. Essas evidéncias devem
indicar que o processo de eliminagao esta sendo executado de forma controlada, conforme
a tabela de temporalidade e destinacao, e que ajustes sdo realizados quando necessario.

Evidéncia para a pergunta 18.2: marque uma ou mais opg¢des abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes a eliminagao de documentos:

Esta pergunta visa comprovar a implementagdao de melhorias especificas nos
procedimentos de eliminagdo, correspondendo aos "Indicadores de Melhoria" no iMGD.
As evidéncias devem demonstrar a concretizacao dessas melhorias.

a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] que ndo possuem valor
secundario sdo eliminados apds cumprir prazo de guarda.

Evidéncia: Termos de Eliminacdo e documentacdo que comprove a aplicacdo dos
procedimentos de eliminacdao em todas as unidades organizacionais — inclusive regionais
— para os documentos que cumpriram seus prazos de guarda e ndo possuem valor
secunddrio. Podem ser apresentados relatérios gerenciais, controles sistémicos ou
registros consolidados que demonstrem essa abrangéncia.

b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e ndo digitais
gue ndo possuem valor secundario sdao eliminados apds cumprir prazo de guarda.

Evidéncia: Termos de Eliminacdo e documentacdo (como especificacdes de sistemas,
resultados de auditorias) que ateste a eliminacdo de ambos os tipos de documentos,
digitais (incluindo aqueles gerados em sistemas de negdcio) e nao digitais, que nao
possuem valor secundario e cumpriram o prazo de guarda.

¢) Os documentos das areas meio e fim que ndo possuem valor secundario sdo eliminados
apds cumprir prazo de guarda.
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Evidéncia: Comprovacdo de que a eliminagdao contempla tanto documentos relativos as
atividades-meio quanto as atividades-fim da instituicao, desde que tenham cumprido o
prazo de guarda e ndo possuam valor secunddrio.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente a eliminagdo de
documentos.

Evidéncia: Relatdrios, atas de reunido, analises de indicadores ou outros documentos que
demonstrem resultados concretos de melhoria nos procedimentos de eliminacdo nos
ultimos 12 meses, como: aumento do volume de documentos eliminados conforme tabela
de temporalidade; reducdo de acervos acumulados indevidamente; maior conformidade
com a legislagdo e normas arquivisticas; achados positivos de auditorias internas ou
externas.

Evidéncia para a pergunta 19: O drgao ou entidade realiza, de forma regular, o
recolhimento de documentos conforme a tabela de temporalidade e destinagdao?

Esta pergunta verifica se a instituicdo realiza rotineiramente o recolhimento de
documentos classificados como de guarda permanente, de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD).

A evidéncia para resposta “Sim” deve comprovar a realizacdo regular de recolhimento, por
meio de: Termos de Recolhimento ou Termos de Entrega e Recebimento, formalizados
conforme regulamentacdo vigente (como a Portaria AN n2 252/2015); Registros, planilhas
ou relatérios que demonstrem volume, datas e frequéncia de recolhimentos realizados;
Para documentos digitais: evidéncias de conformidade com a Instru¢ao Técnica AN Digital
n2 01/2016.

Evidéncia esperada para resposta “Em elaboragcdao” A instituicdo deve apresentar
comprovacdao de que iniciou formalmente o processo de recolhimento, como:
Comunicagdes oficiais enviadas ao Arquivo Nacional, contendo solicitacdao de orientagdo
técnica e manifestacdo de intencdo de recolher documentos; Relatérios ou analises que
apliqguem a TTD para identificar documentos com valor permanente; Plano de acdo,
cronograma ou projeto de implementacdo da rotina de recolhimento; Contratos ou
tratativas administrativas para servicos relacionados ao recolhimento; Atas de reunido,
mensagens oficiais ou despachos que demonstrem a decisdo da alta gestao referente ao
recolhimento.

Evidéncia para a pergunta 19.1: informe se o 6rgao ou entidade monitora e avalia a realizagao
do recolhimento de documentos.

Esta pergunta busca verificar se o processo de recolhimento de documentos é dinamico e
continuamente aprimorado.

A evidéncia para resposta “Sim” deve demonstrar que o monitoramento e a avaliacdo dos
procedimentos de recolhimento foram realizados nos ultimos 12 meses, podendo incluir:
Relatérios técnicos ou gerenciais contendo indicadores, métricas ou anali
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volumes, séries documentais e resultados dos recolhimentos; Atas de reunido, pareceres
ou registros formais em que a eficacia do recolhimento é revisada e sao tomadas decisGes
para melhorias; Documentos que comprovem atualizacdes de fluxos de trabalho,
procedimentos ou instrumentos técnicos com base nos resultados monitorados; Registros
gue evidenciem interacdo com o Arquivo Nacional, incluindo recomendacdes e ajustes
decorrentes de andlises de conformidade.

Evidéncia para a pergunta 19.2: marque uma ou mais opg¢oes abaixo se representarem
melhorias implementadas em sua instituicao referentes ao recolhimento de documentos:

Esta pergunta tem como objetivo comprovar a implementacdo de melhorias especificas
nos procedimentos de recolhimento de documentos, alinhadas aos Indicadores de
Melhoria do iMGD. As evidéncias devem demonstrar mudancas efetivamente implantadas.

a) Os documentos de todas as unidades [incluindo regionais] que possuem valor secunddario
sao recolhidos ao arquivo permanente apds cumprir prazo de guarda.

Evidéncia: Documentacdo que comprove que o recolhimento é aplicado de forma
abrangente a todas as unidades organizacionais, inclusive regionais. Exemplos: registros de
recolhimento, relatérios gerenciais ou de auditoria que demonstrem dados sobre o
recolhimento de documentos de todas as unidades.

b) Os documentos digitais [inclusive os produzidos nos sistemas de negdcio] e ndo digitais
gue possuem valor secundario sdo recolhidos ao arquivo permanente apds cumprir prazo
de guarda.

Evidéncia: Documentos que comprovem o recolhimento de ambos suportes de
documentos, tais como especificacdes e relatdrios do SIGAD, resultados de auditorias,
comprovantes de envio ao arquivo permanente (incluindo uso de mecanismos previstos na
Instrucdo Técnica AN Digital n2 01/2016 no caso de digitais).

¢) Os documentos, das areas meio e fim, que possuem valor secundario sdo recolhidos ao
arquivo permanente apds cumprir prazo de guarda.

Evidéncia: Registros ou relatdrios que comprovem que o recolhimento contempla tanto
documentos finalisticos quanto de apoio administrativo (atividades-meio), conforme
previsto nas TTD aplicaveis.

d) Houve no ultimo ano resultados que indicam melhoria referente ao recolhimento de
documentos.

Evidéncia: Relatdrios, atas ou outros documentos que demonstrem resultados concretos
de melhoria nos procedimentos de recolhimento nos ultimos 12 meses, como: aumento de
conformidade com a TTD; aumento no volume ou numero de séries recolhidas; otimizacdo
de fluxos ou reducdo de pendéncias de recolhimento;
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