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Lei Federal n. 8.159/1991 e o decreto 4.073 que a regulamenta

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

Preconiza a revitalizacdo dos servicos arquivisticos do
Poder Publico por meio de programas de gestao de
documentos, que reunam procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producao, tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos.

Lei 19.420/2011: estabelece a politica estadual de
arquivos em MG




Grupo Permanente de Avaliacao de Documentos
do TCEMG
Resolucao TCEMG 13/2008 - Criacao
Resolucao TCEMG 15/2010 - Regulamento

> composto por funcionarios com alto nivel de
conhecimento da instituicao;

> precisa do total apoio e respaldo do alto escaldo da
Instituicao;

> Imprescindivel a sensibilizacao continua da
eréncia e dos funcionarios do 6rgdo cujas
uncoes, atividades e transacoes serao trabalhadas;




Resolucao TCEMG 15/2011

> Institui o Programa de Modernizacao dos
Arquivos do TCEMG com a finalidade de
implantar uma nova gestao de documentos
de arquivos.

> Para a implementacao do Programa, foi
concebido o Projeto de Modernizacao dos
Arquivos, iniciado em janeiro de 2012 e
com previsao de término para dezembro de

2014.
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Consultora contratada

> Prof? Emilia Barroso Cruz

Doutorado (em curso) em Ciéncia da Informacao
(IBICT/UFRJ) - Politica de Acesso a Informacao e
Documentacao Governamental.

Mestrado em Ciéncia da Informacao (ECI/UFMG) - Gestao
de Documentos Eletronicos.

Especializacao em Administracao Publica
(FACECA/PRISMA).

Graduacao: Historia (UFMG)



Metodologia

Uso da metodologia do Arquivo Nacional da
Australia (DIRKS - Designing and
Implementing Recordkeeping Systems) e
da ISO 15.489/1.

Mais completa e didatica para equipes
formadas por pessoas que nao tém
formacdo especifica na area de
documentacao e informacao.
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Passos da Metodologia DIRKS

> Passo A: investigacao preliminar
> Passo B: analise de atividades

> Passo C: identificacdo de requisitos de
arguivamento

> Passo D: analise dos sistemas de
argquivamento existentes

> Passo E: identificacao de estratégias de
arquivamento

> Passo F: design de sistema de arquivamento

> Passo G: implementacao do sistema de
arquivamento

> Passo H: revisao pos implementacao




Passo A: Investigacao Preliminar

> Conhecer a instituicao - estrutura,
ambientes (negocio, regulacao e
sociopolitico) e fatores que afetam
suas praticas de arquivamento.

> Entender da instituicao, identificar os
pontos fortes e fracos, e definir o
escopo do projeto em cada
organizacao.
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Recursos e Pré-requisitos:

> Acesso a fontes documentais internas
(relatorios anuais, planos corporativos,
planos de negocios, etc.)

> Acesso a fontes documentais externas
(legislacao, padroes e cddigos de praticas)

> Acesso aos funcionarios com conhecimento
de alto nivel sobre a organizacao

> Pessoal com habilidade analitica, de
comunicacao oral e escrita e amplo

\CorlhECime\rltOCIaorganizac;éo.



Principais Topicos:
> Organizacao e seu contexto administrativo (tipo de

orgao, caracteristicas, historico, estrutura
organizacional, ligacées administrativas);

> Estrutura legal e de regulamentacao (criacao,
legislacao “administrada”, regulacao, terceirizacao de
atividades, padroes e protocolos);

> Contexto de negécios (negocio, litigios, stakeholders);

> Cultura organizacional (foco estratégico, auditorias,

programa de conformidade, gestao de risco, gestao de
documentos, utilizacao da TI).




Passo B: Analise de Atividades

Fornece a base conceitual para o
desenvolvimento do Plano de
Classificacao e da Tabela de
Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo.
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Etapas da Analise de
Atividades

>Colher informacoes provenientes
das fontes documentais e
entrevistas (Passo A);

»Analisar o trabalho executado
pela organizacao;

»|dentificar e documentar cada
funcao, atividade e transacao

fluxogramas);



>Desenvolver Esquema de
Classificacao de Negdcios
baseado na hierarquia das
funcoes, atividades e transacoes;

»Validar a analise das atividades
junto aos funcionarios da
organizacao.
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Analise e mapeamento de fluxo
de processos e transacoes

> ldentificar processos chaves;

> Investigar cada processo
detalhadamente;

> Mapear as sequéncias de
tarefas;

> ldentificar pontos em que 0s
documentos sao gerados.
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Plano de Classificacao de
Documentos de Arquivo

> Sistema decimal;

> Classificacao que gera dossiés;

> Classificacao funcional;

> Classes e subclasses correspondem as
principais funcoes;

> A sistematizacao das funcoes,
atividades, transacoes e

processos/dossiées vai do geral para o
especifico.
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Pressupostos

> E preciso levar em conta a utilizacio
destes planos pelos usuarios da
organizacao em seu dia a dia. Um
plano com muitas classes dificultara a

localizacdao exata para a classificacao
do documento. Um plano com poucas
classes que agrupam uma variedade
imensa de documentos nao cumpre

ua finalidade.
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Passo C: Requisitos de Arquivamento

> Requisitos de arquivamento sao as
condicoes que os documentos de uma
organizacao devem cumprir para que se
mantenham como evidéncia das atividades
desta organizacao.

> O termo evidéncia é usado em seu sentido
mais amplo. As evidéencias ajudam a
assegurar que individuos e organizacoes
possam ser responsabilizados pelo governo,
pelo judiciario, por dirigentes, cidadaos,
idade e futuras geracoes.




|dentificacao dos Requisitos
de Arquivamento

> Requisitos regimentalis;
> Requisitos de negocios;
> Requisitos provenientes das

expectativas da comunidade.

» Tabela de Temporalidade
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file://Tcearq/seg/Biblioteca/Apresenta%C3%A7%C3%B5es%20Bibliocontas/Julio/Apres%20Bibliocontas/Tabela%20de%20Temporalidade.pdf

DESAFIOS
»Composicao do GPAD

»Falta de tempo dos entrevistados
*Informacoes incompletas

> Dificuldade na definicao de

Wrda
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Muito
obrigado!

Duvidas e sugestoes

Julio César Schroeder Queiroz
Coordenador de Arquivo Geral - TCEMG

31-3348-2557
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