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Assuntos abordados:

• Cenário inicial

• Estratégias adotadas

• Impressões das equipes

• Recomendações



Cenário inicial

Sei na ans desde 2015. A partir de 2017 100% eletrônico



Estratégia de implantação



Critérios para arquivamento do 
legado

Responsabilidade das Unidades
Cada unidade deve tratar sua própria tela de 
pendências de arquivamento

Restrição de Acesso

Somente servidores públicos podem realizar 
o arquivamento de processos



Critérios para arquivamento 
corrente

Verificação de conclusão

Confirmar se o processo está finalizado em 
todas as unidades envolvidas.

Hipótese legal de restrição

Não arquivar processos com a hipótese legal 
"Documento preparatório"

Assinatura de documentos

Garantir que todos os documentos do processo 
estejam assinados



Impressões da equipe de arquivo

Facilidade

Configuração e uso 

Suporte excelente
Manuais de apoio e equipe 
do MGI

Momento de revisão
Algumas unidades aproveitaram 
para rever processos de trabalho. 
Quem deve arquivar?



Impressões das unidades

Facilidade
Unidade com até 1k de processos 
na tela de pendências

Organização interna
Unidades que têm mais 1k 
de processos na tela de 
pendências

Oportunidade
Revisão de procesos 
internos e organização



Recomendações

Insiram na rotina do órgão uma educação 
permanente em gestão de documentos

Aproveitem a implantação para rever boas 
práticas de gestão documental

Estabeleçam contato estreito com as 
unidades que têm muitos processos na tela 
de pendências de arquivamento

Lembrem-se das unidades desativadas



Obrigada!
Cláudia Aquino
Coordenadora de Gestão Documental e 

Processo Eletrônico

claudia.aquino@ans.gov.br
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