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Este curso de Gestdo de Documentos no Setor Publico oferece uma
formacdo avancada e estratégica para a administracdo arquivistica
governamental, sendo essencial para profissionais que buscam exceléncia
em SEO e otimizacdo de processos administrativos. O programa aborda
desde os fundamentos da arquivologia publica até a transformacéo digital,
0 uso de sistemas eletrénicos de informacdes, a aplicacdo pratica da Lei
de Acesso a Informacéo e a conformidade com a Lei Geral de Protecéo de
Dados. Compreender o ciclo vital dos documentos, a elaboracao de
tabelas de temporalidade e os critérios de destinacdo final € indispensavel
para garantir a transparéncia, a eficiéncia operacional, a seguranca
juridica e a integridade da memoéria institucional na administracdo publica

direta e indireta.
O QUE VOCE VAI APRENDER

« Fundamentos da arquivologia e o ciclo vital dos documentos no

ambiente publico.

« Metodologias para elaboracdo e aplicacdo de planos de

classificacao e tabelas de temporalidade.

« Gestdo de documentos digitais e implementacdo de sistemas

eletronicos de informacdes.

« Diretrizes da Lei de Acesso a Informacdo e procedimentos de

salvaguarda de dados sigilosos.

« Harmonizacdo entre transparéncia publica e conformidade com a

Lei Geral de Protecéo de Dados.
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« Teécnicas de preservacdo digital de longo prazo e critérios para

eliminag&o segura de documentos.

« Organizacdo de arquivos correntes, intermediarios e permanentes

na esfera governamental.

« Auditoria, fiscalizacdo e governanca arquivistica na administracao

publica.
PUBLICO-ALVO

« Servidores publicos federais, estaduais e municipais de todos os

poderes.

« Arquivistas, técnicos em arquivo e gestores de tecnologia da

informacao do setor publico.

« Consultores e prestadores de servicos de gestdo documental para

Orgaos governamentais.

« Profissionais do direito administrativo, controle interno, ouvidoria e

corregedoria.

« Estudantes e pesquisadores de administracdo publica, ciéncia da

informacéao e arquivologia.
MODULOS E AULAS

Modulo 1: Fundamentos da Gestao de Documentos na Administracao
Pablica

Aula 1.1: Conceitos Arquivisticos Aplicados ao Setor Publico

A gestdo de documentos no setor publico fundamenta-se em principios
arquivisticos consolidados que garantem a autenticidade, a fidedignidade

e a integridade das informacfes produzidas pelo Estado. No contexto

operacional da administracdo publica, o documento de arquivo €
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compreendido como todo registro de informacgéo, independentemente do
suporte fisico ou digital, produzido ou recebido por um Orgao
governamental no exercicio de suas funcdes legais e administrativas.
Diferente dos documentos bibliotecarios, os documentos publicos
possuem um carater organico, o que significa que eles mantém uma
relacdo estreita e indissociavel com as atividades e competéncias da
instituicdo que os originou. O entendimento técnico dessa organicidade é
o ponto de partida para qualquer intervencdo arquivistica eficaz,
permitindo que os fluxos de trabalho reflitam a real estrutura funcional do
orgao.

A aplicacdo pratica desse conceito exige que o gestor documental
compreenda a teoria das trés idades dos arquivos, que divide o ciclo de
vida dos documentos em fases corrente, intermediaria e permanente. Na
pratica diaria, os documentos em fase corrente sdo aqueles
frequentemente consultados devido ao seu valor administrativo e legal
imediato, demandando acesso rapido e localizacdo precisa. Como
exemplo real, cita-se a tramitacdo de um processo de licitagdo em
andamento, cujo manuseio € constante pelas equipes de suprimentos e
assessoria juridica. O erro comum em muitas reparticoes publicas é tratar
todos os papéis e arquivos digitais acumulados como se fossem correntes,
superlotando as areas de trabalho e os servidores de rede. A boa pratica
determina o estabelecimento de rotinas claras de triagem e a aplicacao
rigorosa de protocolos de arquivamento para evitar o colapso do espago
fisico e digital, reduzindo impactos profissionais negativos, como a perda

de prazos processuais e a ineficiéncia no atendimento ao cidadao.

Aula 1.2: O Ciclo Vital dos Documentos Publicos e a Teoria das Trés

Idades
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A teoria das trés idades constitui o pilar estrutural da administracdo de
arquivos publicos, dividindo a existéncia do documento em arquivos
correntes, intermediarios e permanentes. A fase intermediaria abriga os
documentos que, embora ndo sejam mais consultados diariamente, ainda
possuem valor administrativo, fiscal ou juridico que justifica sua guarda
temporaria por razées de prescricdo legal. O contexto operacional dessa
fase envolve 0 armazenamento em depdsitos centralizados ou sistemas
digitais de arquivamento de médio prazo, onde 0 acesso € restrito e
controlado. A transi¢do da fase corrente para a intermediaria, conhecida
tecnicamente como transferéncia, permite a liberacdo de espacos nobres
nos setores de trabalho primarios, otimizando a infraestrutura logistica do

orgao governamental.

A explicagéo técnica do ciclo vital destaca que a correta identificacdo do
momento de transicdo entre as idades evita 0 acumulo desordenado e o
consequente desperdicio de recursos publicos. Um exemplo real pode ser
observado na gestdo de pastas funcionais de servidores publicos
aposentados, que saem da fase corrente mas devem permanecer
guardadas na fase intermediaria para responder a eventuais auditorias de
orgdos de controle ou acdes trabalhistas. O impacto profissional da
negligéncia nesse gerenciamento inclui a aplicagdo de penalidades ao
gestor e a impossibilidade de o 6rgao emitir certiddes tempestivas aos
cidadaos. Como boa pratica, deve-se instituir um cronograma anual de
transferéncia documental fundamentado na analise detalhada dos prazos
de prescricdo previstos no ordenamento juridico. O erro mais recorrente
reside na transferéncia de documentos sem a devida higienizacéo,
organizacdo prévia e inventariagdo, o que transforma o arquivo

intermediario em um depdsito cadtico de papéis inuteis.

Aula 1.3: Legislacdo Arquivistica Brasileira e as Diretrizes do Conarq
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A governanca arquivistica no cenario brasileiro € rigorosamente regulada
pela Lei Federal nimero oito mil cento e cinquenta e nove, de oito de
janeiro de mil novecentos e noventa e um, conhecida como a Lei de
Arquivos, que estabelece a politica nacional de arquivos publicos e
privados. Essa legislacdo confere ao Conselho Nacional de Arquivos, o
Conarg, a competéncia para definir as diretrizes juridicas, técnicas e
operacionais que orientam 0s 6rgaos gue integram o Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo da administracdo publica federal, servindo
também de modelo para estados e municipios. A compreensao técnica
dessa estrutura legal é imperativa para os profissionais do setor publico,
pois a legislacdo determina que é dever do poder publico promover a
gestao, a protecao, a conservacao e 0 acesso aos documentos de arquivo
como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico.

Na aplicacédo prética, as resolucdes expedidas pelo Conarg padronizam os
procedimentos de classificacdo, temporalidade, eliminacdo e preservacao
digital em todo o territério nacional. Um exemplo real de aplicacdo é a
obrigatoriedade de se constituir a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos em cada 6rgéo publico, encarregada de aplicar as normas do
Conarq para validar a destinacdo final de todo o acervo. O
descumprimento dessas obrigacOes legais constitui crime de
responsabilidade e ato de improbidade administrativa, gerando graves
impactos profissionais para as autoridades competentes. A boa prética
exige 0 monitoramento constante das atualizagbes normativas do
conselho e a capacitacao continuada das equipes técnicas. O erro comum
no ambiente operacional € a edi¢cdo de portarias internas que contrariam
as resolucbes gerais do Conarq, criando regras locais invalidas que

comprometem a seguranca juridica dos atos de eliminacdo documental.
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Aula 1.4: Principios de Proveniéncia e Territorialidade no Setor

Publico

O principio da proveniéncia representa o0 mandamento sagrado da
arquivologia contemporanea e determina que os documentos originarios
de uma determinada instituicdo ou individuo ndo devem ser misturados
com os de outra procedéncia. No ambito da administracdo publica, a
aplicacdo técnica desse principio assegura que os fundos documentais
mantenham a integridade de seu contexto de producédo, refletindo
fielmente a estrutura e a historia do 6rgéo produtor. Intimamente ligado a
ele, o principio da territorialidade estabelece que os documentos devem
ser conservados nos arquivos do territério onde foram produzidos,
resguardando a soberania e o direito de acesso da comunidade local as
informacées que impactam diretamente sua realidade geografica e

administrativa.

O contexto operacional exige a aplicacao rigorosa da proveniéncia durante
processos de reforma administrativa, fusdo ou extingdo de secretarias e
ministérios. Como exemplo real, quando um ministério é fundido a outro,
0s arquivos produzidos pela gestao anterior devem ser mantidos como um
fundo fechado, individualizado, sem sofrer amalgama com os documentos
da nova estrutura administrativa criada. O erro comum cometido por
gestores despreparados nesses momentos de transicdo governamental é
a reorganizacao fisica ou digital dos arquivos com base em critérios
estritamente tematicos ou por afinidade de assuntos, destruindo o nexo
causal e o valor de prova dos registros originais. A boa pratica recomenda
0 mapeamento prévio das competéncias e fungdes das entidades
envolvidas antes de qualquer movimentacéo fisica do acervo. Os impactos

profissionais de ignorar esses principios incluem a perda da



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

rastreabilidade das decisGes governamentais e a invalidac&o de auditorias

de conformidade realizadas pelos tribunais de contas.

Modulo 2: Instrumentos de Gestao Documental

Aula 2.1: Elaboracdo e Aplicacdao do Plano de Classificacdo de

Documentos

O Plano de Classificacdo de Documentos é um instrumento técnico
essencial que serve para estruturar e organizar logicamente o acervo
documental de um érgéo publico com base nas funcdes e atividades que
ele desempenha. A elaboracdo desse plano fundamenta-se no método
funcional, que substitui a antiga classificacdo por temas ou assuntos
subjetivos por uma divisdo hierarquica baseada na estrutura de
competéncias do ente estatal. Tecnicamente, 0o plano organiza-se em
classes, subclasses, grupos e subgrupos, progredindo do geral para o
especifico, permitindo que cada documento produzido ou recebido receba
um caédigo de classificacdo unico que reflete sua natureza institucional e o

vincula diretamente ao processo administrativo correspondente.

Na aplicacéo pratica, o plano de classificacao orienta o servidor publico no
momento do registro do documento no sistema, garantindo a padronizagao
e a uniformidade da organizacao arquivistica de toda a instituicdo. Como
exemplo real, um documento referente a concessao de férias de um
servidor serd classificado na classe de administracdo de pessoal, sob o
codigo especifico de direitos e vantagens, independentemente do setor
onde o servidor esteja alocado. O erro comum na rotina administrativa € a
criacdo manual de pastas e categorias ad hoc pelos proprios servidores
em seus computadores ou armarios, desconsiderando o plano oficial e

inviabilizando a busca posterior por outros membros da equipe. A boa
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pratica aponta para a incorporacdo compulsoria do plano de classificacéao
nos sistemas eletronicos de informagbes, bloqueando termos livres e
forcando o uso de indexadores validados. O impacto profissional de um
plano bem desenhado € a reducao drastica do tempo de recuperacéo de

informacdes estratégicas para a tomada de decisdes corporativas.
Aula 2.2: Construcéo da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento de gestao
aprovado por autoridade competente que define os prazos de guarda e a
destinacao final dos documentos produzidos pela administracdo publica.
A explicacdo técnica do processo de construcdo desse instrumento
envolve o levantamento exaustivo da legislacdo aplicada ao orgao, a
identificacdo dos prazos de prescricao juridica das ac6es administrativas
e a avaliacao do valor histérico ou cientifico dos registros em médio e longo
prazo. A tabela estabelece claramente quantos anos o documento deve
permanecer no arquivo corrente, qual o periodo de retencdo no arquivo
intermediario e se, ao final desse ciclo, ele sera destinado a eliminacéo

segura ou a guarda permanente no arquivo historico.

O contexto operacional da aplicacdo da tabela exige precisdo técnica
absoluta para evitar tanto a guarda desnecessaria de toneladas de papéis
sem valor quanto a destruicdo precoce de provas administrativas cruciais.
Um exemplo real refere-se aos documentos de prestacédo de contas de
convénios federais, que possuem prazos de guarda longos, muitas vezes
superiores a dez anos, atrelados ao julgamento final pelo Tribunal de
Contas da Unido. O erro comum observado nos 6rgaos publicos é a
retencédo indefinida de todos os documentos por receio de sang¢des, 0 que
encarece 0s contratos de guarda terceirizada e satura os storages digitais
da TI. A boa prética consiste em realizar mutirdes periddicos de aplicacao

da tabela de temporalidade por meio da Comissdo Permanente de
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Avaliagdo de Documentos. O impacto profissional positivo reside na
liberacdo de recursos orgcamentarios anteriormente gastos com custodia
indevida e na mitigacdo do risco de apagdo de dados institucionais

relevantes.

Aula 2.3: O Papel da Comissao Permanente de Avaliacdo de

Documentos

A Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos, comumente
denominada CPAD, é um colegiado multidisciplinar instituido em cada
orgdo da administracdo publica com a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos documentos
produzidos pela instituicao. Tecnicamente, a comissao deve ser composta
por profissionais de diferentes areas do conhecimento, incluindo
obrigatoriamente arquivistas, historiadores, profissionais do direito,
gestores da tecnologia da informacdo e representantes das areas
finalisticas do 6rgdo. Essa composicao plural garante que os critérios de
valorizacdo documental contemplem o0s aspectos administrativos,
juridicos, fiscais e histéricos de forma equilibrada e fundamentada nas

diretrizes gerais do Conarg.

A aplicacdo pratica das atribuicdes da CPAD envolve a validacdo dos
planos de classificacdo, a elaboracdo das propostas de tabelas de
temporalidade e a emissdo dos editais de eliminacdo de documentos.
Como exemplo real, antes de realizar o descarte fisico de processos de
pagamento antigos, a comissao deve analisar individualmente as
amostras, publicar o edital de eliminacao no Diario Oficial da Unido ou do
estado e aguardar o prazo legal para manifestacdes de terceiros
interessados. O erro comum em muitas prefeituras e autarquias € delegar
0 descarte de papéis velhos a funcionarios subalternos ou equipes de

limpeza sem qualquer supervisdo da CPAD, configurando crime contra o
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patrimoénio publico. A boa prética dita que as reuniées da comissdo devem
ser registradas em atas formais e os relatérios técnicos disponibilizados
para auditorias do controle interno. O impacto profissional para o0s
membros da comissado € a elevacdo de sua responsabilidade funcional,
exigindo conduta ética rigorosa e conhecimento profundo do direito

administrativo.
Aula 2.4: Diagnéstico de Arquivo e Levantamento Documental

O diagnéstico de arquivo € um procedimento analitico e investigativo que
visa levantar a real situacdo dos acervos documentais e das praticas de
gestdo de informacbes em uma organizacdo publica. Tecnicamente, o
diagndstico envolve o mapeamento quantitativo e qualitativo dos depadsitos
e servidores de armazenamento, a identificacdo do estado de conservacgao
fisica dos suportes, a avaliacdo dos fluxos de tramitacdo e o nivel de
conformidade com os instrumentos de gestao vigentes. Este levantamento
inicial fornece os dados estatisticos e 0s subsidios técnicos necessarios
para o planejamento de projetos de modernizagcdo arquivistica, reformas

de infraestrutura ou migragao de sistemas.

O contexto operacional do diagndstico exige o preenchimento de planilhas
detalhadas de levantamento documental, onde se registram dados como
tipologia documental, datas-limite, volume em metros lineares ou
gigabytes, e condigcbes ambientais de umidade e temperatura. Como
exemplo real, durante um diagndstico em uma secretaria de saude, pode-
se identificar que os prontuarios de pacientes estdo armazenados em local
sujeito a infiltragcdes, sem controle de pragas e misturados com notas
fiscais sem valor legal. O erro comum € iniciar projetos de digitalizacdo em
massa sem realizar esse diagnodstico prévio, resultando na cépia digital de
documentos desorganizados, repetidos ou cuja eliminacéo ja deveria ter

ocorrido. A boa pratica recomenda a execucéo do diagnéstico utilizando
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metodologias padronizadas e amostragem estatistica validada para
embasar relatorios gerenciais robustos. O impacto profissional de um
diagnostico preciso € a capacidade de justificar investimentos
or¢camentarios perante a alta administracdo com base em dados concretos

€ riscos mensuraveis.

Modulo 3: Producéo e Tramitagcdo de Documentos Publicos
Aula 3.1: Modelos de Redacao Oficial e Padronizagcdo Documental

A producdo de documentos na administracdo publica deve seguir
estritamente as diretrizes de padronizacdo, impessoalidade e clareza
preconizadas pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e
demais normativas locais. Do ponto de vista técnico, a padronizacdo
documental tem como objetivo eliminar a subjetividade e o personalismo
nos atos administrativos, garantindo que as comunicacdes oficiais
mantenham a mesma identidade visual, estrutura formal e linguagem
técnica, independentemente do servidor ou autoridade que as redija. O
uso correto de atos administrativos como oficios, memorandos, pareceres,
relatérios e portarias € crucial para conferir validade juridica e solenidade

as decisbes e comunicacdes estatais.

Na aplicacdo pratica, o servidor deve utilizar os modelos eletrénicos
previamente configurados nos sistemas institucionais, observando as
regras de espacamento, fontes oficiais, numeracao sequencial cronolégica
e uso adequado dos pronomes de tratamento adequados a cada
autoridade publica. Como exemplo real, ao redigir um oficio direcionado a
um ministro de Estado, o emissor deve adotar formalmente o tratamento
de Vossa Exceléncia, estruturando o texto com clareza objetiva e evitando

adjetivacdes excessivas ou expressdes coloquiais. O erro comum no
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ambiente operacional é a alteracao arbitraria das margens e logotipos dos
modelos padronizados por iniciativa propria do servidor, gerando
descaracterizacao institucional e ruidos de comunicacdo. A boa pratica
envolve a revisao ortografica e técnica por pares e o travamento de
templates nos editores de texto institucionais. O impacto profissional de
uma redacédo formal correta € o fortalecimento da imagem de seriedade da
instituicdo e a prevencdo de ambiguidades interpretativas que gerem
litigios juridicos.

Aula 3.2: Protocolo: Recebimento, Registro e Distribuicdo de

Documentos

O setor de protocolo atua como a porta de entrada e a memoéria imediata
das comunica¢des administrativas em qualquer organizacdo publica.
Tecnicamente, as atividades de protocolo subdividem-se nas operacdes
de recebimento, triagem, registro, autuacao, classificacéo, distribuicéo e
controle da tramitacdo dos documentos. O ato de registrar um documento
confere a ele uma identidade Unica perante a administracdo por meio da
atribuicio de um Namero de Identificacdo Unico ou Numero de Processo,
registrando a data e hora exatas de entrada, a procedéncia, o assunto e 0

destinatario inicial.

O contexto operacional do protocolo mudou radicalmente com a
informatizacao, exigindo que o atendente digitalize o documento em papel
no ato do recebimento, aplicando técnicas de reconhecimento Optico de
caracteres para indexacéo textual completa antes de sua inserc¢do no fluxo
eletronico. Como exemplo real, o protocolo de uma agéncia reguladora
recebe uma peticdo de uma empresa privada; o documento deve ser
imediatamente autuado como processo administrativo eletrénico, gerando
um comprovante de recebimento digital para o cidaddo com codigo de

autenticidade verificavel. O erro comum das rotinas antiquadas é reter o
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documento fisico em caixas de entrada por dias antes de realizar o registro
no sistema, gerando atrasos na contagem de prazos legais e ferindo o
principio da eficiéncia. A boa pratica preconiza o processamento em tempo
real e a distribuicdo automatizada com base nas competéncias funcionais
mapeadas no plano de classificacdo. Os impactos profissionais negativos
de falhas no protocolo incluem a responsabilizacéo civil do servidor por

perda de documentos ou perda de prazos de recursos administrativos.
Aula 3.3: Fluxos de Tramitacdo e Rastreabilidade Processual

A tramitacdo documental consiste na movimentagcdo de processos e
expedientes entre as diversas unidades administrativas de um 0Orgao
publico ou entre diferentes instituicbes governamentais para analise,
instrugédo e tomada de decisao. Tecnicamente, a eficiéncia da tramitagéo
depende do desenho prévio de fluxogramas de processos de trabalho, que
definem os caminhos légicos e sequenciais que um documento deve
percorrer para atingir seu objetivo final. A rastreabilidade processual é a
capacidade de identificar, a qualguer momento, a localizacao exata do
documento, o histérico de setores pelos quais ele passou, 0os despachos

emitidos e o servidor responsavel pela sua custodia atual.

Na rotina operacional, a rastreabilidade € mantida por meio dos historicos
digitais gerados automaticamente pelos sistemas de gestdo de
documentos, que registram cada clique, visualiza¢do, edicdo ou despacho
efetuado. Como exemplo real, na tramitacdo de um processo de
concessdao de aposentadoria, 0 sistema monitora o tempo de permanéncia
do caso na area de recursos humanos, na assessoria juridica e na diretoria
financeira, emitindo alertas visuais caso 0 prazo de atendimento
regulamentar seja ultrapassado. O erro comum que rompe essa cadeia de
custodia € a circulacdo paralela de minutas em papel ou arquivos pessoais

por correio eletrbnico externo, sem que as interacfes formais fiquem
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registradas nos autos oficiais. A boa pratica € a vedacao absoluta de atos
decisorios fora do sistema eletrénico oficial de tramitacdo. O impacto
profissional de um fluxo otimizado € a celeridade administrativa, que eleva
os indices de satisfacdo social e assegura o cumprimento do principio

constitucional da eficiéncia.

Aula 3.4: Despachos, Juntadas e Desentranhamentos de Pecas

Processuais

Os atos de instrucdo processual na administracdo publica exigem
formalismo técnico rigoroso e registro explicito de todas as alteracdes
ocorridas na estrutura de um processo. O despacho é o ato administrativo
pelo qual a autoridade manifesta sua deciséo, solicita providéncias ou
encaminha os autos para o setor competente, devendo ser sempre
fundamentado, conciso e datado. A juntada € a operacdo técnica de
inclusdo de novos documentos a um processo existente, podendo ocorrer
por anexac¢ao, quando o novo documento tem carater acessorio e segue
o destino do principal, ou por apensamento, quando processos distintos
sao reunidos temporariamente para estudo  conjunto. O
desentranhamento, por sua vez, € a retirada formal de uma folha ou peca
do processo, operacao que exige justificativa legal expressa e lavratura de

termo proéprio.

O contexto operacional dessas operagdes requer cuidado extremo por
parte do servidor publico para manter a numeracao de paginas integra e a
ordem cronolégica dos fatos inalterada. Como exemplo real, se um
cidadao apresenta uma certiddao atualizada que anula um documento
anterior anexado por engano a um processo de licenca ambiental, o
servidor ndo pode simplesmente arrancar a pagina antiga; ele deve efetuar
o desentranhamento eletrdnico ou fisico, registrando formalmente o motivo

da excluséao e reiniciando o termo de juntada da nova peca. O erro comum
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e gravissimo €é a supressédo de paginas ou a insercdo de documentos nos
autos sem o devido registro de juntada, o que pode configurar falsidade
ideologica ou fraude processual. A boa pratica consiste em utilizar
ferramentas de assinatura digital com carimbo de tempo para validar cada
despacho e juntada. O impacto profissional para o operador do processo
€ a sua salvaguarda juridica perante sindicancias e auditorias dos 6rgaos

de controle interno.

Mdédulo 4: Arquivos Correntes e Gestao de Arquivos Intermediérios
Aula 4.1: Organizacdo Fisica e Logistica de Arquivos Correntes

Mesmo com o avanco acelerado da digitalizacdo, a gestdo fisica de
arquivos correntes remanescentes e do acervo histérico legado exige
infraestrutura logistica e metodologias de organizacdo rigorosas nos
setores de trabalho. Tecnicamente, a organizacéao fisica de um arquivo
corrente deve priorizar 0 acesso rapido e a preservacao estrutural das
pastas e caixas, utilizando sistemas de ordenacédo condizentes com a
tipologia documental, tais como a ordenacdo alfabética, numeérica
cronolégica ou geogréfica. O arranjo fisico deve contemplar critérios de
ergonomia para os servidores, dimensionamento adequado de estantes e
mobiliarios de ago com tratamento anticorrosivo, e sinalizagdo clara dos

corredores e modulos de arquivamento.

Na pratica das reparticdes, a logistica envolve o controle patrimonial das
caixas box e o0 uso de etiquetas de identificacdo com cddigos de barras ou
etiquetas de identificacao por radiofrequéncia que aceleram o processo de
inventario e busca. Como exemplo real, o arquivo corrente de uma
secretaria de habitacdo organiza seus processos de regularizacdo

fundiaria por nimero de matricula do imovel combinado com o ano de
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abertura, facilitando a localizacdo fisica imediata pela equipe de
atendimento ao publico. O erro comum que inviabiliza esses arquivos é a
mistura de documentos de trabalho com objetos pessoais, materiais de
escritorio obsoletos ou lixo administrativo dentro das mesmas gavetas e
armarios. A boa pratica determina a aplicacédo do método dos cinco sensos
para descarte de materiais supérfluos e a higienizacdo semanal das areas
de armazenamento. O impacto profissional de um ambiente de trabalho
organizado reflete-se na reducéo do estresse da equipe e no aumento da
produtividade nas rotinas de atendimento de demandas internas e

externas.

Aula 4.2: Procedimentos de Transferéncia para o Arquivo

Intermediario

A transferéncia documental é a operacédo técnica de envio de documentos
do arquivo corrente para o arquivo intermediério, ocorrendo quando os
documentos perdem a frequéncia de consulta diaria, mas ainda
conservam o valor primario de natureza administrativa ou juridica.
Explicada tecnicamente, essa operacdo exige um planejamento prévio
coordenado entre a unidade geradora do documento e a geréncia do
arquivo central ou intermediario do 6rgdo publico. A transferéncia nao
pode ser confundida com um descarte disfargcado; ela necessita da
elaboracdo obrigatoria de uma listagem de transferéncia detalhada, que
discrimine cada caixa, o cédigo de classificacdo, as datas extremas dos
documentos e 0 prazo previsto para sua permanéncia no depoésito

intermediario.

O contexto operacional da transferéncia demanda que as caixas sejam
numeradas de forma sequencial e que o conteddo seja rigorosamente
conferido com a listagem enviada antes do transporte fisico ou da

mudanca de status no sistema digital. Como exemplo real, ao final de cada
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ano fiscal, o setor de contabilidade de uma autarquia realiza a
transferéncia de todas as notas de empenho e balancetes liquidados do
exercicio anterior para o galpdo de arquivo intermediario centralizado,
liberando espago fisico valioso nos escritorios da sede. O erro comum é
despachar caixas amarradas com barbantes, sem identificacdo externa e
sem a respectiva listagem cadastrada no sistema, gerando o fenémeno
conhecido como arquivos mortos intransitaveis. A boa pratica determina o
uso de caixas padrédo padronizadas pelo Conarg e o agendamento prévio
dos lotes de transferéncia. O impacto profissional positivo € a otimizacao

dos custos de manutencéo predial das unidades administrativas centrais.

Aula 4.3: Gestdo de Depositos Documentais e Condicdes de

Armazenamento

A gestdo de depositos documentais destinados a arquivos intermediarios
e permanentes exige rigido controle das variaveis ambientais e de
seguranca patrimonial para mitigar a degradacdo natural dos suportes
fisicos de informacdo. Tecnicamente, as condicOfes ideais de
armazenamento para documentos em suporte de papel incluem o controle
continuo da temperatura e da umidade relativa do ar, monitoramento
contra infiltracBes e inundacdes, instalacdo de sistemas automaticos de
deteccdo e combate a incéndio por gas inerte e aplicacdo periodica de
planos de manejo integrado de pragas urbanas, fungos e insetos

bibliéfagos.

Na rotina operacional desses grandes galpdes de custodia, o gestor de
arquivos deve utilizar termohigrometros digitais para registrar as
oscilacbes climaticas diarias, mantendo a umidade do ar estavel para
evitar tanto o ressecamento das fibras do papel quanto a proliferacao de
mofo. Como exemplo real, o arquivo intermediario de um tribunal de justica

utiliza estantes deslizantes mecéanicas que maximizam o aproveitamento
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da area utii e contam com travas de seguranca que impedem o
esmagamento de operadores durante a consulta aos corredores. O erro
comum e negligente € a escolha de subsolos Umidos, sem ventilagcdo ou
antigos depositos de entulho para servir de arquivo institucional, expondo
o patriménio documental ao risco severo de perda total por sinistros. A boa
pratica preconiza a realizacao de vistorias técnicas mensais de engenharia
predial e a proibicdo da entrada de alimentos e bebidas nas areas de
acervo. O impacto profissional reside no cumprimento do dever legal de

conservacao do patriménio historico e administrativo do Estado.
Aula 4.4: Terceirizacdo da Custodia Documental no Setor Publico

A terceirizacdo da guarda e gestdo de documentos intermediarios € uma
estratégia adotada por diversas organizacdes publicas para reduzir custos
de infraestrutura e focar suas equipes nas atividades finalisticas do 6rgao.
Explicada tecnicamente, a terceirizagao exige a elaboracéo de um Termo
de Referéncia extremamente rigoroso para balizar o processo de licitagao
publica, detalhando as exigéncias de seguranca predial, os niveis de
servico para a recuperacdo e entrega de caixas, as obrigacbes de
confidencialidade e a compatibilidade dos sistemas informatizados da

empresa contratada com os padrdes de interoperabilidade do governo.

A aplicacao pratica desse modelo requer fiscalizac&o contratual atenta por
parte do servidor designado como gestor do contrato administrativo. Como
exemplo real, uma secretaria estadual de educacdo que terceiriza a
guarda de milhGes de prontuarios de ex-alunos deve realizar auditorias
periddicas sem aviso prévio nos galpfes da empresa contratada para
verificar se as caixas estdo armazenadas nas condi¢cdes climaticas
acordadas e se 0s protocolos de seguranca contra incéndio estao
operacionais. O erro comum no monitoramento desse servico € aceitar

relatorios inventarianos gerados unilateralmente pela contratada, sem
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contraprova ou checagem por amostragem realizada pelo 6rgéo publico.
A boa pratica € a exigéncia de que a empresa forneca uma plataforma de
consulta em tempo real integrada aos sistemas do orgao, permitindo o
rastreamento total dos pedidos de desarquivamento. O impacto
profissional de uma terceirizacdo bem gerida é a eficiéncia na alocacgao de
recursos orcamentarios e a eliminacéo de passivos logisticos na estrutura

publica.

Moédulo 5: Avaliacdo e Destinacdo Final de Documentos
Aula 5.1: Métodos de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

A avaliacdo de documentos € a operacao arquivistica crucial que consiste
em identificar os valores inerentes aos registros produzidos pelo Estado
para determinar seus prazos de guarda e sua destinacéo final. Do ponto
de vista técnico, a avaliagcdo fundamenta-se na distincéo clara entre o valor
primario do documento, que se refere ao seu interesse imediato para a
administracdo que o gerou, cumprindo finalidades operacionais, fiscais ou
juridicas, e o valor secundario, que emerge quando o documento perde a
utiidade administrativa original mas adquire relevancia historica,
informacional, probatéria ou cultural para a sociedade e para o

desenvolvimento da pesquisa cientifica.

Na aplicacdo pratica dessas metodologias, os analistas de gestédo
documental devem realizar entrevistas com os chefes de setores e
analisar a legislacéo organica de cada unidade para compreender o real
significado de cada tipologia documental produzida. Como exemplo real,
uma folha de frequéncias diarias de servidores terceirizados possui alto
valor primario nos primeiros anos para validar pagamentos e auditorias

trabalhistas, mas seu valor secundario é praticamente nulo apds o decurso
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do prazo prescricional das a¢c6es de cobranca. O erro comum cometido
por equipes de avaliacdo é confundir a importancia politica ou midiatica
momentanea de um fato com o real valor arquivistico secundario de seus
registros, gerando tabelas de temporalidade distorcidas. A boa pratica
recomenda a aplicacdo de metodologias de macroavaliacdo funcional,
focando nas funcdes governamentais de alto nivel em detrimento da
analise folha a folha. O impacto profissional para o gestor é a garantia de
gue as decisfes de descarte ou guarda perpétua possuam fundamentacao

técnica inatacavel.
Aula 5.2: Elaboracé&o e Publicacao de Editais de Eliminacéo

A eliminacdo de documentos publicos que ndo apresentam valor primario
nem secundario € um ato solene e irreversivel que exige conformidade
estrita com os ritos procedimentais estabelecidos pela legislacdo e pelas
resolugbes do Conarg. Tecnicamente, 0 processo inicia-se com a
elaboracdo da Listagem de Eliminacdo pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, detalhando minuciosamente os lotes de
documentos selecionados para descarte. Esta listagem deve
obrigatoriamente subsidiar a confeccdo do Edital de Eliminacao de
Documentos, instrumento formal que deve ser publicado no Diario Oficial
e amplamente divulgado nos canais de comunicacdo do 6rgdo publico

para dar publicidade aos atos administrativos.

O contexto operacional exige que o Edital de Eliminacao estipule um prazo
legal obrigatorio, geralmente de trinta a noventa dias a contar da
publicacao, para que qualquer cidadao ou instituicao interessada possa
manifestar oposicéo ao descarte ou solicitar o desentranhamento de pecas
e documentos de seu interesse particular. Como exemplo real, uma
prefeitura publica um edital para eliminacéo de canhotos de taldes de IPTU

emitidos ha mais de vinte anos; durante o prazo do edital, um municipe
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pode requerer cOpia de um canhoto especifico para comprovar a quitacao
de uma divida em uma acéao judicial de usucapido. O erro comum e ilegal
€ proceder ao descarte de documentos logo apos a aprovacéo interna da
comissdo, omitindo a publicacdo do edital e violando o principio
constitucional da publicidade. A boa pratica orienta a disponibilizacdo da
listagem completa em formato aberto na pagina de transparéncia do 6rgao
nainternet. O impacto profissional da observancia desse rito € a blindagem
juridica dos servidores envolvidos contra acusacdes de destruicdo dolosa

de patrimdnio publico.

Aula 5.3. Procedimentos de Fragmentacao e Descarte Seguro de

Suportes

A execucdo fisica do descarte de documentos publicos autorizados para
eliminacdo deve seguir padrées que garantam a descaracterizacao total
das informacfes e a sustentabilidade ecoldgica do processo. Explicada
tecnicamente, a eliminacdo de papéis ou midias digitais contendo dados
governamentais e pessoais ndo pode ser feita por meio de descarte
simples no lixo comum ou por incineracdo a céu aberto, préticas que
violam normas ambientais e de seguranca da informacéo. Os suportes
fisicos devem ser submetidos a processos mecanicos de fragmentacéo
industrial microcortada ou trituracdo que impecam completamente a

reconstituicdo dos textos originais.

Na rotina diaria das opera¢cdes de descarte, a CPAD deve acompanhar
presencialmente o transporte e a destruicdo mecanica dos lotes
documentais, registrando o encerramento do processo por meio do Termo
de Eliminacdo de Documentos, assinado pela autoridade competente e
pelas testemunhas da operacdo. Como exemplo real, uma universidade
publica envia toneladas de provas de processos seletivos antigos para

uma cooperativa de reciclagem licenciada; no local, os documentos sao
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jogados diretamente em fragmentadoras industriais sob a supervisdo de
um servidor publico, transformando o papel em aparas que servirdo de
matéria-prima para novos produtos de papelaria. O erro comum € permitir
o descarte de documentos inteiros em lix8es publicos, possibilitando o
vazamento de dados sensiveis e a exposi¢cao de segredos institucionais.
A boa pratica é estabelecer parcerias formais com cooperativas de
catadores registradas, unindo a conformidade técnica a responsabilidade
social e ambiental. O impacto profissional positivo é a consolidacdo de

uma gestao publica sustentavel e segura.
Aula 5.4: Recolhimento ao Arquivo Permanente e a Funcgéo Historica

O recolhimento € a operacao técnica que transfere os documentos de valor
secundario do arquivo intermediario para o arquivo permanente ou
historico do 6rgdo publico, representando a fase final do ciclo vital dos
documentos. Tecnicamente, ao ingressar no arquivo permanente, o
documento perde totalmente sua funcdo de utilidade administrativa
imediata e passa a cumprir uma funcédo social, cultural e de pesquisa,
tornando-se inalienavel, imprescritivel e imune a qualquer processo de
eliminacdo posterior. O tratamento arquivistico nesta fase envolve o
arranjo dos fundos documentais, a descricao detalhada por meio de guias,
inventarios e catalogos, e a adocao de medidas severas de conservacao

preventiva e restauracao de suportes degradados.

O contexto operacional do arquivo permanente exige gue o acesso publico
seja amplamente franqueado aos pesquisadores, historiadores e cidadaos
em geral, estruturando salas de consulta adequadas e plataformas digitais
de difusdo do acervo. Como exemplo real, os livros de atas das sessdes
da camara de vereadores do século dezenove séo recolhidos ao arquivo
permanente do municipio, sendo higienizados, acondicionados em

envelopes de papel neutro e catalogados em um sistema informatizado
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para permitir que estudantes de historia realizem pesquisas académicas
sobre o desenvolvimento urbano regional. O erro comum de gestores de
orgaos publicos € negligenciar o arquivo permanente, tratando-o como um
deposito esquecido e sem orgcamento, 0 que leva ao apagamento da
memoria social e institucional da propria administracdo. A boa pratica
orienta a digitalizacdo em alta definicdo dos acervos permanentes para
permitir o acesso remoto universal e preservar 0s originais fisicos do
desgaste do manuseio humano. O impacto profissional € a valorizacédo da

identidade nacional e a promocao da cidadania ativa através da memoria.

Mdédulo 6: Transformacéao Digital e Documentos Eletrénicos
Aula6.1: O Processo Administrativo Eletronico e a Desmaterializagao

A transformacdao digital na administracéo publica tem como eixo central a
desmaterializacdo de processos administrativos, transicionando o fluxo
tradicional de papéis fisicos para ambientes virtuais integrados de gestao
documental. Tecnicamente, o Processo Administrativo Eletronico consiste
na producao, tramitacdo, assinatura e arquivamento de atos oficiais em
formato nativo digital, eliminando a necessidade de impressodes,
transportes logisticos fisicos e depoésitos de papel corrente. Esse
ecossistema virtual fundamenta-se em sistemas de informacdo que
asseguram a integridade logica, a cronologia inalteravel dos atos e a

vinculacdo metadada de cada peca inserida nos autos digitais.

Na préatica operacional das instituicdes publicas, a desmaterializacéo exige
a reengenharia dos processos de trabalho, mapeando as rotinas
analdgicas para converté-las em fluxos eletrénicos otimizados. Como
exemplo real, o cidaddo que necessita solicitar uma licenca de

funcionamento comercial ndo se dirige mais a sede da prefeitura com
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pastas cheias de copias autenticadas; ele faz o upload dos documentos
digitalizados em um portal de servicos governamentais, disparando a
abertura automatica de um processo eletrénico que tramita entre fiscais e
engenheiros de forma simultdnea. O erro comum e crénico é a
digitalizacéo pura e simples da burocracia, mantendo o habito de imprimir
documentos gerados eletronicamente para colher assinaturas fisicas e
depois digitaliza-los novamente, o que cria retrabalho e invalida as
vantagens do formato digital. A boa pratica reside na instituicdo da cultura
do papel zero por meio de decretos normativos institucionais. Os impactos
profissionais positivos englobam o aumento da agilidade na prestacao de

servicos publicos e a reducéo de custos com insumos de impressao.

Aula 6.2: Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira e Assinatura

Digital

A validade juridica, o ndo-repudio e a autenticidade dos documentos
digitais produzidos no ambito da administracdo publica brasileira
dependem diretamente da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira, a
ICP-Brasil. Tecnicamente, a ICP-Brasil funciona como uma cadeia
hierarquica de confianca que viabiliza a emissdo de certificados digitais
para pessoas fisicas e juridicas, vinculando uma identidade virtual a um
par de chaves criptograficas assimétricas. A assinatura digital gerada com
0 uso de um certificado ICP-Brasil possui presuncéo legal de veracidade
em relacdo aos signatarios, possuindo o mesmo valor legal de uma

assinatura com firma reconhecida em cartério fisico.

O contexto operacional exige que os sistemas de gestdo de documentos
estejam plenamente integrados as autoridades certificadoras e utilizem
carimbos de tempo homologados para atestar o momento exato em que a
assinatura foi aposta no documento, impedindo retroacbes ou fraudes

temporais. Como exemplo real, um secretario municipal de saude assina
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digitalmente um contrato de compra de medicamentos utilizando seu token
institucional certificado pela ICP-Brasil; o documento é enviado
eletronicamente ao fornecedor, que valida a assinatura instantaneamente
em um verificador oficial do governo federal, dando inicio imediato ao
fornecimento. O erro comum entre servidores é compatrtilhar suas senhas
de assinatura digital ou delegar o uso fisico de seus tokens criptograficos
a assessores subalternos, conduta que configura desvio funcional grave e
responsabilizacao pessoal direta por eventuais irregularidades assinadas.
A boa pratica determina o uso de assinaturas eletrbnicas avancadas
conforme os niveis de seguranca adequados a cada ato administrativo. O
impacto profissional para a autoridade publica é a seguranca juridica de
que seus atos administrativos sdo infalsificaveis e auditaveis

eletronicamente.
Aula 6.3: Modelos de Metadados e Indexacao de Documentos Digitais

A governanca e a capacidade de localizacdo de longo prazo de
documentos em ambientes digitais dependem da aplicacao rigorosa de
padroes de metadados padronizados. Tecnicamente, metadados sao
definidos como dados sobre dados, isto &, informacdes estruturadas que
descrevem o contexto, o conteldo, a autoria, a estrutura e a gestdo dos
documentos ao longo do tempo. No cenario publico brasileiro, o e-ARQ
Brasil, Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos, especifica 0 conjunto minimo de metadados
gue cada documento e processo eletrdnico deve obrigatoriamente
carregar, incluindo identificadores unicos, classificacdo funcional, datas de

criacao, restricbes de acesso e historico de modificacdes.

Na rotina operacional, a indexac¢ao de documentos digitais ocorre tanto de
forma automatizada pelo proprio sistema quanto de forma manual pelo

servidor no momento do cadastro do documento. Como exemplo real, ao
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inserir um relatorio técnico no sistema, o servidor preenche campos
obrigatérios de metadados como assunto principal, autor, setor de origem
e nivel de sigilo, enquanto o sistema captura automaticamente o tamanho
do arquivo, o formato de compresséao e a data cronolégica. O erro comum
nas organizacdes publicas € permitir o salvamento de documentos com
metadados vazios ou preenchidos de forma genérica, como arquivo um ou
teste, inviabilizando pesquisas futuras e transformando o repositério digital
em um cemitério de dados inacessiveis. A boa pratica € configurar o
sistema de gestdo arquivistica para exigir o preenchimento compulsorio
dos campos estruturados do e-ARQ Brasil antes de autorizar o tramite da
peca. O impacto profissional para a equipe técnica € a garantia de
interoperabilidade entre diferentes sistemas governamentais e a

perenidade do acesso a informacé&o publica.
Aula 6.4: Preservacao Digital de Longo Prazo e o Padrao OAIS

A preservacao digital de longo prazo representa um dos maiores desafios
tecnoldgicos para a administracdo publica, devido a rapida obsolescéncia
dos hardwares, softwares e formatos de arquivos digitais. Tecnicamente,
garantir gue um documento nativo digital permaneca acessivel, legivel e
auténtico daqui a cinquenta ou cem anos exige a adocao do Modelo de
Referéncia para um Sistema Aberto de Arquivamento de Informacéo,
conhecido internacionalmente pela sigla OAIS. Esse modelo define as
diretrizes funcionais para a criacdo de Repositorios Digitais Confiaveis,
gue gerenciam pacotes de informacao desde a sua submissao, passando
pelo armazenamento seguro, até a sua disseminacdo para 0S USuarios
finais, utilizando estratégias ativas de preservagcdo como a migracao

periodica de formatos e a emulacéo de sistemas legados.

O contexto operacional da preservacao digital de longo prazo afasta-se da

l6gica simples de realizar backups em discos rigidos externos ou fitas
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magneéticas armazenadas em armarios. Como exemplo real, um arquivo
publico estadual utiliza um repositério institucional configurado sob o
padrdao OAIS que identifica automaticamente arquivos salvos em formatos
proprietarios antigos, como documentos em editores de texto obsoletos, e
realiza a conversdo em lote para formatos abertos e padronizados de
preservacao de longo prazo, mantendo a cadeia de custddia digital intacta
e auditavel. O erro comum de diretores de tecnologia da informacéao é
acreditar que a simples migracdo para servidores em nuvem resolve o
problema da preservacao arquivistica, esquecendo-se de que se o formato
do arquivo se tornar obsoleto, o dado continuara inacessivel mesmo na
nuvem mais moderna. A boa préatica recomenda a formulacdo de uma
Politica de Preservacdao Digital institucional clara, aprovada pelo comité de
governanca do orgao. O impacto profissional é a salvaguarda da historia

digital do pais para as futuras geracoes.

Médulo 7: Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD)

Aula 7.1: Requisitos e Diretrizes do e-ARQ Brasil para SIGAD

Um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos,
denominado SIGAD, ndo é um mero gerenciador de fluxos de trabalho ou
um repositério de arquivos digitais comum; ele deve cumprir integralmente
uma seérie de requisitos arquivisticos especificos para garantir a validade
dos registros como prova legal. Tecnicamente, esses requisitos sao
mapeados e regulados no Brasil pelo e-ARQ Brasil, documento elaborado
pelo Conarq que fornece as diretrizes para que desenvolvedores e
gestores publicos projetem ou adquiram sistemas capazes de gerenciar

documentos eletronicos de forma integrada, mantendo o vinculo



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

arquivistico entre os documentos de um mesmo processo e aplicando de

forma automatizada o plano de classificagéo e a tabela de temporalidade.

Na aplicacdo pratica dessas diretrizes, a equipe de licitacdo de uma
autarquia federal deve embutir todas as especificagcdes do e-ARQ Brasil
no edital de contratacéo de novos softwares de gestdo documental. Como
exemplo real, um SIGAD em conformidade com o e-ARQ Brasil impede de
forma nativa que qualquer usuario, mesmo com privilégios de
administrador de sistemas, exclua um documento de um processo
eletrbnico sem que essa operacédo seja registrada de forma indelével na
trilha de auditoria do sistema, acompanhada da devida fundamentacgéo
legal. O erro comum e perigoso das equipes de Tl € desenvolver solucbes
caseiras de controle de processos focadas apenas na velocidade de
tramitacdo, ignorando as regras de temporalidade e destinacao final
exigidas pelo Conarg. A boa pratica € a realizacdo de auditorias de
conformidade de sistemas de informacdo com foco arquivistico antes de
sua homologacdo corporativa. O impacto profissional positivo é a

conformidade técnica absoluta perante auditorias dos tribunais de contas.
Aula7.2: O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) e sua Arquitetura

O Sistema Eletronico de Informagdes, conhecido amplamente pela sigla
SEI, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da Quarta Regiao,
consolidou-se como a principal plataforma de processo administrativo
eletrbnico adotada pela administracdo publica federal, estadual e
municipal no Brasil, integrando o projeto Processo Eletronico Nacional.
Tecnicamente, a arquitetura do SEI baseia-se em uma interface web
centralizada que unifica a producdo e o tramite de documentos,
organizando a visualizacdo dos processos em estruturas de arvores de

documentos, onde cada ato assinado digitalmente recebe uma numeragao



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Unica baseada no padrdo do Namero Unico de Protocolo estabelecido

para o Governo Federal.

No contexto operacional cotidiano, a proficiéncia no uso do SEI tornou-se
uma competéncia mandatdria para a sobrevivéncia e progressao
profissional de qualquer servidor publico. Como exemplo real, ao receber
uma demanda de fiscalizac&o, o servidor cria um processo especifico no
SEI, gera uma folha de despacho padréao, anexa fotos e relatorios externos
convertidos em arquivos portaveis de documentos e envia o bloco
eletrbnico para a chefia imediata com um clique, registrando a
transferéncia em tempo real e sem qualquer uso de insumos fisicos. O erro
comum dos novos usuarios é criar processos duplicados para tratar do
mesmo assunto ou preencher a descricao do processo com informagoes
vagas, o que dificulta a consolidacdo de dados estatisticos pelo 6rgdo. A
boa prética é a padronizacéo dos fluxos do SEI por meio da publicacéo de
manuais de procedimentos especificos para cada tipo de processo interno.
O impacto profissional da correta utilizacdo da plataforma € a eliminacao
drastica do tempo de tramitacdo e o aumento da transparéncia

administrativa interna.

Aula 7.3: Integracéo de Sistemas, Interoperabilidade e o Barramento
do PEN

A eficiéncia da gestdo documental no setor publico contemporaneo exige
gue os sistemas de informacédo de diferentes 6rgdos governamentais
consigam dialogar entre si de maneira transparente e segura.
Tecnicamente, a interoperabilidade baseia-se na adocado de padrbes
abertos de comunicacdo e na utilizacdo do Barramento do Processo
Eletrénico Nacional, uma infraestrutura de servigos criada para conectar
os SIGADs de diferentes esferas e poderes do Estado brasileiro. O

barramento atua como uma ponte criptografada que permite o0 envio e 0
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recebimento de processos eletronicos inteiros entre instituicées distintas,
preservando os metadados originais, o histérico de assinaturas e o

encadeamento l6gico das pecas processuais.

Na pratica das rotinas interinstitucionais, o barramento elimina a
necessidade de imprimir um processo digital de um 6rgéo para que ele
seja protocolado fisicamente em outro ministério ou secretaria. Como
exemplo real, quando um tribunal de contas estadual necessita auditar um
contrato de uma prefeitura que utiliza um sistema documental diferente, o
envio dos autos eletrbnicos ocorre diretamente via Barramento do PEN; o
sistema da prefeitura transmite o pacote de dados e o sistema do tribunal
0 recebe e interpreta nativamente, mantendo a integridade da cadeia de
custodia. O erro comum na gestdo de tecnologia é criar sistemas isolados
gue geram silos de informacéo fechados, exigindo integragbes manuais
custosas e propensas a falhas de seguranca. A boa pratica reside na
adocao rigorosa dos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.
Os impactos profissionais positivos incluem o alinhamento do 6érgdo com
as metas de governanca digital do pais e a celeridade nas acfes

coordenadas de fiscalizacdo e cooperacdo mutua.
Aula 7.4: Auditoria de Sistemas e Trilhas de Auditoria Arquivistica

A seguranca e a confiabilidade de um repositério eletrdnico de
documentos publicos dependem da capacidade de rastreamento absoluto
de todas as interacOes realizadas pelos usudrios no ambiente virtual.
Tecnicamente, a trilha de auditoria arquivistica é um registro
automatizado, continuo, cronolégico e imutavel mantido pelo banco de
dados do sistema, que captura todos os eventos relevantes do ciclo de
vida dos documentos, tais como quem criou 0 documento, quem o
visualizou, quais alteracdes de metadados foram realizadas, para onde o

processo foi tramitado e quais assinaturas foram inseridas ou revogadas.



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Esse mecanismo serve como prova eletronica fundamental em processos
judiciais, sindicancias administrativas e auditorias de controle interno e

externo.

O contexto operacional exige que os administradores do SIGAD
configurem alertas automatizados para detectar comportamentos
andmalos que possam indicar tentativas de acessos nédo autorizados ou
vazamento de informacdes sigilosas. Como exemplo real, se um usuario
tenta visualizar repetidamente processos de natureza sigilosa fora do seu
escopo de competéncia setorial, a trilha de auditoria registra a tentativa e
dispara uma notificacdo automatica para a corregedoria do 6rgao publico.
O erro comum e negligente de gestédo de Tl é desativar os logs da trilha de
auditoria para economizar espaco em disco no banco de dados, deixando
o sistema vulneravel a manipula¢des fraudulentas indetectaveis. A boa
pratica preconiza que as trilhas de auditoria sejam armazenadas em
servidores dedicados e isolados, com acesso restrito apenas a auditores
credenciados. O impacto profissional para o auditor € a posse de
evidéncias materiais indiscutiveis para fundamentar relatorios de correicao

e garantir a integridade moral do servigo publico.

Modulo 8: Acesso a Informacgéo e Transparéncia no Setor Publico

Aula 8.1: A Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e seus Impactos

Arquivisticos

A promulgacao da Lei Federal nUmero doze mil quinhentos e vinte e sete,
de dezoito de novembro de mil novecentos e onze, conhecida como a Lei
de Acesso a Informacao, revolucionou as praticas de gestdo documental
no Brasil ao consolidar o principio da publicidade como regra geral e o

sigilo como excecdo. Tecnicamente, a LAl impde obrigacdes severas de
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transparéncia ativa, exigindo a divulgacdo proativa de informacdes de
interesse coletivo nos portais oficiais, e de transparéncia passiva,
obrigando o fornecimento de respostas tempestivas a pedidos especificos
formulados por cidadaos por meio do Servico de Informacgdes ao Cidadéo,
no prazo maximo regular de vinte dias Uteis prorrogaveis justificadamente

por mais dez dias.

A aplicacao pratica da LAl impacta diretamente a rotina do arquivista e do
gestor de documentos, pois para responder a um pedido de informagao
dentro do prazo legal de forma precisa, o acervo documental do 6rgao
deve estar rigorosamente classificado, indexado e catalogado. Como
exemplo real, se um jornalista solicita a cépia de todos os contratos de
publicidade firmados por uma autarquia municipal nos ultimos cinco anos,
0 gestor de documentos deve ser capaz de localizar e consolidar esses
arquivos digitais instantaneamente através dos metadados do sistema,
sob pena de o 6rgao e seus dirigentes sofrerem san¢cdes por omissao de
informacao publica. O erro comum operacional € repassar a busca por
documentos solicitados via LAl para os setores finalisticos sem orientacao
arquivistica centralizada, gerando respostas evasivas, incompletas ou
intempestivas. A boa pratica orienta a integracgao fisica e sistémica entre o
Servico de Informagdes ao Cidad&o, a Ouvidoria e o Arquivo Central da
instituicdo. O impacto profissional de uma aplicacao eficiente da LAI é a
elevacdo dos indices de governanca e controle social sobre os atos

estatais.

Aula 8.2: Classificacdo de Sigilo de Documentos Publicos: Graus e

Prazos

Embora o acesso a informacéo publica seja a diretriz fundamental do
Estado democréatico de direito, existem informacdes cuja divulgacéo

irresponsavel pode colocar em risco a seguranca da sociedade ou do
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Estado, demandando classificacdo formal de sigilo. Explica-se
tecnicamente que, nos termos da Lei de Acesso a Informacdo, os
documentos publicos passiveis de restricdo de acesso devido ao seu
contetdo estratégico podem ser classificados em trés graus especificos
de sigilo: ultrassecreto, secreto e reservado. Cada grau possui prazos
maximos de restricdo cronoldgica rigorosamente delimitados em lei: vinte
e cinco anos para documentos ultrassecretos, quinze anos para
documentos secretos e cinco anos para documentos reservados, contados

a partir da data de sua producdo.

O contexto operacional da classificacédo de sigilo exige a emissao do
Termo de Classificacdo de Informacé&o por autoridade competente dotada
de poder legal de classificacdo para aquele nivel de sigilo especifico.
Como exemplo real, um relatério de inteligéncia policial que detalha o
planejamento de uma operagao contra o crime organizado € formalmente
classificado como secreto por ato do Secretario de Seguranca Publica,
gerando um termo especifico que acompanha o processo virtual e
blogueia automaticamente a visualizacdo do contetdo por usuarios nao
credenciados no sistema. O erro comum e abusivo em reparticoes
publicas é a classificacdo genérica de processos administrativos comuns
como sigilosos apenas para ocultar falhas internas da gestéo ou evitar o
escrutinio da imprensa, pratica ilegal sujeita a punicdo administrativa e
judicial. A boa préatica preconiza a revisdo periodica anual das
classificacdoes efetuadas para promover a desclassificacdo antecipada
sempre que 0 risco a seguranca cessar. O impacto profissional para o
gestor € a exigéncia de discernimento técnico e alta responsabilidade

juridica ao lidar com segredos de Estado.

Aula 8.3: Procedimentos de Desclassificacdo e Acesso a Fundos

Restritos
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O decurso do prazo legal de sigilo ou a cessacdo dos motivos que
justificaram a restricdo de acesso imp&em ao 6érgdo publico a obrigacao
de proceder a desclassificagdo imediata do documento, tornando-o de livre
consulta publica. Tecnicamente, a desclassificagdo pode ocorrer de forma
automatica, pelo atingimento do termo final do prazo fixado, ou por decisao
provocada de autoridade competente decorrente de reavaliacao periddica
das circunstancias faticas ou de recursos apresentados pelos cidaddos
junto aos comités interministeriais ou comissfes estaduais de avaliacao

de informagoes.

Na rotina operacional dos arquivos publicos, o tratamento de fundos
documentais desclassificados exige cuidados especificos de tratamento
técnico para garantir que a transicdo de status de sigilo seja refletida nos
sistemas eletrénicos e nos catalogos fisicos. Como exemplo real, ao
expirar 0 prazo de vinte e cinco anos de um lote de documentos
diplomaticos ultrassecretos da década de noventa, o arquivo nacional
promove o levantamento do sigilo no sistema de busca, permitindo que
pesquisadores tenham acesso irrestrito as copias digitais e aos originais.
O erro comum é manter documentos esquecidos sob a tarja de sigilosos
mesmo apos o vencimento dos prazos legais, por pura falta de rotinas de
monitoramento e controle cronolégico dos termos de classificacdo. A boa
pratica recomenda a automatizacdo dos alertas de vencimento de prazos
de sigilo nos sistemas de gestao arquivistica e a publicacdo anual do rol
de informacdes desclassificadas. O impacto profissional positivo reside no
resgate da verdade historica e no fortalecimento da transparéncia publica

ativa.

Aula 8.4: Transparéncia Ativa: Dados Abertos e Portais de

Transparéncia
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A transparéncia ativa consiste na obrigacao legal e gerencial dos 6rgaos
publicos de divulgar dados e informagBes de interesse coletivo
independentemente de qualquer requerimento prévio por parte dos
cidadaos. Tecnicamente, essa modalidade de transparéncia corporifica-se
nos Portais de Transparéncia e nas plataformas de Dados Abertos, que
devem disponibilizar informacfes estruturadas em formatos de leitura
mecanica, nao proprietarios e livres de restricbes de uso, tais como
arquivos de valores separados por virgulas ou notacdes de objetos
JavaScript, permitindo que a sociedade civil reutilize, cruze e analise os

dados governamentais de forma autbnoma.

O contexto operacional exige que os setores de tecnologia e de gestao
documental trabalnem de forma coordenada para automatizar a extracao
de dados brutos dos sistemas de gestdo e sua publicacdo periddica nas
plataformas publicas. Como exemplo real, o portal de transparéncia de um
governo estadual publica mensalmente as planilhas completas de folha de
pagamento de todos os servidores, 0s gastos detalhados com cartdes
corporativos e a execucao orcamentaria diaria em formatos abertos que
facilitam a criagdo de aplicativos de fiscalizagdo social por
desenvolvedores independentes. O erro comum de muitos municipios é
publicar relatérios em formato de imagem digitalizada ou arquivos
portdveis de documentos travados que impedem a coépia e o
processamento de dados, cumprindo a lei apenas de forma formal, mas
violando o espirito da politica de dados abertos. A boa pratica é seguir as
diretrizes da Infraestrutura Nacional de Dados Abertos e coletar o retorno
dos usuérios para aprimorar os dicionarios de dados fornecidos. O impacto
profissional é a insercdo do 6rgao publico na vanguarda da governanca

aberta e da inovacéao tecnoldgica social.
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Mdédulo 9: Protecéo de Dados e a LGPD no Setor Publico
Aula 9.1: Fundamentos da LGPD Aplicados aos Arquivos Publicos

A entrada em vigor da Lei Federal nUmero treze mil setecentos e nove, de
quatorze de agosto de mil dezoito, conhecida como a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais, estabeleceu um novo paradigma para o
tratamento de informacdes de pessoas fisicas pela administracéo publica.
Tecnicamente, a LGPD exige que todo tratamento de dados pessoais,
incluindo a coleta, o processamento, o0 compartilhamento, o
armazenamento e a eliminacdo em arquivos publicos, seja fundamentado
em bases legais explicitas, tais como o cumprimento de obrigac&o legal
ou regulatéria pelo controlador e a execucdo de politicas publicas
devidamente previstas em leis ou regulamentos administrativos. O desafio
arquivistico reside em harmonizar as regras de protecdo a privacidade
com as obrigagcbes constitucionais de transparéncia administrativa e

preservacao da memaria historica.

Na aplicacdo pratica nas rotinas governamentais, o gestor publico passa
a atuar no papel de operador ou representante do controlador de dados,
devendo mapear todos os fluxos de documentos que contém dados
pessoais identificados ou identificaveis, como numeros de cadastro de
pessoas fisicas, prontuarios meédicos, dados biométricos e registros
funcionais. Como exemplo real, uma secretaria municipal de assisténcia
social que gerencia cadastros de beneficiarios de programas de
transferéncia de renda deve revisar todas as suas pastas fisicas e digitais
para assegurar que apenas servidores estritamente autorizados e
vinculados a execucédo daquela politica tenham privilégios de acesso a
esses dossiés. O erro comum e grave € presumir que a LGPD suspende
a aplicacdo da Lei de Acesso a Informacéo, utilizando a protecédo de dados

de forma indevida como pretexto para sonegar informacdes sobre gastos
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publicos ou atos de agentes politicos. A boa pratica orienta a realizagao
do inventario de dados pessoais concomitante a aplicacdo do plano de
classificacdo de documentos. Os impactos profissionais envolvem a
mitigacao do risco de incidentes de seguranca e a adequacdo do 6rgao
aos padroes de conformidade regulatoria exigidos pela Autoridade

Nacional de Protecéo de Dados.
Aula 9.2: Harmonizacao entre a LAl e a LGPD na Gestdo Documental

A coexisténcia da Lei de Acesso a Informacéao e da Lei Geral de Protecéo
de Dados Pessoais imp0e ao setor publico o desafio técnico de ponderar
o direito coletivo & informacao e o direito individual a privacidade de forma
equilibrada. Explicada tecnicamente, essa harmonizacao fundamenta-se
na separacdo clara entre dados pessoais sensiveis ou de natureza
estritamente privada, que gozam de protecdo legal mitigando o0 acesso
publico geral por até cem anos a contar da data de sua producéo, e
informacdes que possuem interesse publico preponderante, tais como
dados referentes ao exercicio de funcbes publicas, remuneracdes de
agentes estatais e atos oficiais de gestdo orcamentéria, que devem

permanecer plenamente acessiveis a sociedade.

O contexto operacional desse desafio exige que os sistemas de gestao de
documentos disponham de ferramentas eficientes de tarjamento ou
anonimizacéo de campos especificos de dados antes de fornecer cépias
de processos a solicitantes externos. Como exemplo real, ao atender a um
pedido via LAl para fornecimento de copias de um processo de sindicancia
administrativa concluido contra um servidor publico, o gestor de
documentos deve ocultar e tarjar dados de identificacdo pessoal civil de
testemunhas e informac6es médicas particulares, mantendo visiveis os
atos decisorios da autoridade, as irregularidades apuradas e a penalidade

aplicada. O erro comum cometido por equipes administrativas € adotar
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posicbes extremas, negando o acesso integral ao processo devido a
presenca de um uUnico dado pessoal, ou fornecendo o documento na
integra sem qualquer tratamento prévio, gerando graves violacbes de
privacidade. A boa pratica recomenda a criacdo de enunciados
interpretativos internos pela Controladoria ou Procuradoria juridica do
orgao para padronizar as decisdes de tarjamento. O impacto profissional
para o gestor documental é o desenvolvimento de competéncia analitica

avancada na gestéao de riscos e direitos fundamentais.

Aula 9.3: Técnicas de Anonimizacéao e Pseudonimizacédo de Dados em

Documentos

Para cumprir as diretrizes da LGPD sem inviabilizar a pesquisa cientifica,
o desenvolvimento estatistico e a publicidade dos atos administrativos, a
gestdo documental deve dominar a aplicacdo de técnicas de tratamento
de dados conhecidas como anonimizagdo e pseudonimizacao.
Tecnicamente, a anonimizacdo é um processo irreversivel pelo qual um
dado pessoal perde a possibilidade de associacao direta ou indireta a um
individuo, utilizando meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasiao do
tratamento, fazendo com que o dado resultante deixe de ser considerado
dado pessoal para fins de aplicacdo da LGPD. A pseudonimizagéo, por
sua vez, é um processo reversivel no qual o dado perde a capacidade de
associacao a um individuo senéo pelo uso de informagédo complementar

mantida separadamente em ambiente controlado e seguro.

Na rotina das operacOes arquivisticas digitais, essas técnicas sao
aplicadas especialmente na difusdo publica de bancos de dados
governamentais ou no recolhimento de acervos ao arquivo permanente.
Como exemplo real, uma fundacéo publica de pesquisa em saude deseja
publicar um banco de dados sobre a incidéncia de uma determinada

patologia epidemioldgica; a equipe técnica aplica algoritmos de supressao
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de nomes e substitui os numeros de documentos por coédigos
alfanuméricos aleatdrios gerados por um sistema criptografico, permitindo
gue pesquisadores analisem a distribuicdo geografica e etaria da doenca
sem nunca conseguir identificar a identidade real dos pacientes tratados.
O erro comum e ingénuo é acreditar que a simples exclusédo da coluna do
nome em uma planilha eletrbnica configura anonimizagdo robusta,
ignorando que o cruzamento com outras bases de dados publicas pode
permitir a reidentificacdo facil dos titulares dos dados. A boa pratica
preconiza a realizacdo de testes de reidentificacdo por equipes
independentes antes da abertura de bases de dados tratadas. O impacto
profissional positivo é a garantia de seguranca da informacdo e a

conformidade legal do 6rgéo perante fiscalizacGes regulatorias.

Aula 9.4: Incidentes de Seguranca da Informacdo e Planos de

Resposta

Os orgaos da administracdo publica gerenciam volumes colossais de
dados de cidaddos e informacfes estratégicas de Estado, tornando-se
alvos preferenciais para ataques cibernéticos, sequestros de dados por
virus de resgate ou desvios de conduta internos que resultam em
vazamentos de dados. Tecnicamente, um incidente de seguranca da
informacdo em arquivos digitais ou fisicos é qualquer evento confirmado
gue comprometa a confidencialidade, a integridade ou a disponibilidade de
dados pessoais ou institucionais sob a custddia do O6rgdo publico,
demandando a existéncia obrigatéria de um Plano de Resposta a
Incidentes robusto e uma governanca de crise agil para mitigar os danos

reputacionais e juridicos.

O contexto operacional exige que o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais do orgao lidere uma equipe de resposta a incidentes

capaz de conter a violacdo de seguranca nas primeiras horas, avaliar a
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extensdo dos dados afetados e notificar formalmente a Autoridade
Nacional de Protecao de Dados e os titulares dos dados afetados em prazo
razoavel, geralmente estipulado em até dois dias Uteis apos a ciéncia do
evento, detalhando os riscos gerados e as medidas adotadas para reverter
a situacdo. Como exemplo real, o servidor que hospeda o sistema de
recursos humanos de uma prefeitura sofre uma invasao cibernética; o
plano de resposta é imediatamente acionado, isolando as redes afetadas,
notificando os servidores sobre o potencial vazamento de seus holerites e
acionando as autoridades policiais especializadas em crimes digitais para
pericia técnica. O erro comum e desastroso das gestdes publicas é tentar
ocultar a ocorréncia do incidente do publico e dos 6érgéos reguladores, o
gue agrava substancialmente as penalidades administrativas e destréi a
confianca da sociedade na instituicdo. A boa pratica envolve a realizagao
de simulacdes periddicas de ataques cibernéticos e o fortalecimento de
rotinas de criptografia de dados em repouso nos servidores de arquivo. O
impacto profissional € a elevagdo da resiliéncia operacional e a

consolidacao de uma cultura de seguranca da informacao no setor publico.

Modulo 10: Fiscalizacéo, Auditoria e Governanca Arquivistica

Aula 10.1: O Papel dos Tribunais de Contas na Fiscalizagao

Arquivistica

Os Tribunais de Contas exercem um papel coercitivo e pedagdgico
fundamental na fiscalizagdo do cumprimento das normas de gestdo
documental pela administracdo publica direta e indireta. Tecnicamente, a
fiscalizacdo arquivistica realizada por essas cortes de contas fundamenta-
se no entendimento de que a auséncia de controle documental, a

inexisténcia de tabelas de temporalidade aprovadas e a desorganizagao
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de arquivos impedem a fiscalizacdo regular das contas publicas,
configurando grave infragcdo a norma legal e financeira, além de expor o
erario ao risco de fraudes e desvios de recursos pela impossibilidade de

comprovagao material das despesas executadas.

Na pratica das auditorias governamentais, as equipes técnicas dos
Tribunais de Contas incluem em suas inspecdes regulares a verificagao
fisica das condi¢cdes de armazenamento dos documentos de prestacéo de
contas e a auditoria de conformidade dos sistemas eletronicos em relagao
as diretrizes do Conarg. Como exemplo real, o Tribunal de Contas do
Estado emite uma recomendacao formal e estabelece prazo para que um
prefeito constitua a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
e publique a tabela de temporalidade do municipio, sob pena de rejei¢ao
das contas anuais e aplicacdo de multa pessoal ao chefe do poder
executivo. O erro comum de prefeitos e diretores de autarquias €
negligenciar as notificacOes de auditoria de arquivos por considerarem a
arquivologia uma atividade menor ou meramente burocratica, sendo
surpreendidos por condenacdes e imputacdes de débito baseadas na falta
de documentos comprobatérios. A boa pratica indica a insercdo da gestao
documental como um indicador permanente nos relatorios de controle
interno do 6rgao. O impacto profissional € a reducao de riscos de rejei¢ao

de contas e o fortalecimento da conformidade juridica institucional.
Aula 10.2: Indicadores de Desempenho Arquivistico no Setor Publico

A governanca arquivistica contemporanea exige a substituicdo da gestéo
puramente empirica pela aplicacdo de sistemas de medicdo baseados em
indicadores de desempenho quantitativos e qualitativos. Tecnicamente, 0s
indicadores de desempenho arquivistico devem medir a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade das acdes de gestdo de documentos, mensurando

variaveis criticas como o tempo meédio de recuperacdo de informacdes
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pelas unidades solicitantes, a taxa de conformidade da indexacdo de
metadados, o percentual de ocupacao fisica de depdsitos, o volume anual

de documentos destinados a eliminacdo segura e 0 custo unitario de

custodia por metro linear ou gigabyte armazenado.

No contexto de operacédo diaria, a equipe de gerenciamento do arquivo
central deve alimentar painéis gerenciais digitais que permitam a
visualizacao em tempo real desses indicadores pela alta administracao do
orgao publico. Como exemplo real, o arquivo geral de uma universidade
federal monitora mensalmente o indicador de tempo de resposta as
demandas de emissdo de diplomas de ex-alunos; ao constatar que o
tempo médio subiu de dois para dez dias devido a transferéncia
desordenada de um lote documental, o gestor realoca pessoal para
regularizar a indexacao daquele lote especifico, restabelecendo o nivel de
servico acordado. O erro comum na implementacéo de indicadores é a
criacdo de métricas excessivamente complexas ou de dificil coleta manual,
0 que gera o abandono do sistema de monitoramento pelas equipes de
trabalho. A boa pratica reside na selecdo de um conjunto enxuto de
indicadores chaves de desempenho integrados automaticamente ao
SIGAD do 6rgédo. O impacto profissional de uma gestdo balizada por
indicadores € a capacidade de justificar com precisdo tecnica as
demandas por reforco orcamentario e investimentos em tecnologia

perante as secretarias de planejamento.
Aula 10.3: Modelos de Maturidade em Gestdo Documental

Os modelos de maturidade constituem ferramentas conceituais
estruturadas que permitem as organizagdes publicas avaliar o seu nivel de
desenvolvimento em relacdo as melhores préticas internacionais de
gestdo documental e governanca da informac&o. Tecnicamente, esses

modelos dividem o estagio evolutivo do 6rgdo em niveis progressivos,
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partindo geralmente do nivel inicial ou ad hoc, caracterizado pela auséncia
de padrbes, desorganizacdo fisica generalizada e dependéncia de
iniciativas individuais isoladas, evoluindo até o nivel otimizado ou de
exceléncia, onde o0s processos arquivisticos sdo totalmente
automatizados, integrados a estratégia corporativa, monitorados por

indicadores rigorosos e sujeitos a ciclos continuos de inovacao e melhoria.

Na aplicacdo pratica dessas ferramentas de avaliacdo, a alta
administracdo de uma instituicdo publica utiliza os questionarios e matrizes
do modelo de maturidade para realizar um diagndstico situacional e tracar
um plano de metas de longo prazo para ascender na escala evolutiva.
Como exemplo real, uma agéncia reguladora nacional contrata uma
auditoria independente baseada em modelos de maturidade e descobre
que, embora possua um excelente sistema de processo eletronico, ela se
encontra em nivel intermediario devido a falta de uma politica de
preservacdo digital de longo prazo; o relatério fundamenta o
desenvolvimento de um projeto para implantacdo de um repositério
institucional confiavel, alcando o 6rgdo ao nivel maximo de maturidade
arquivistica. O erro comum das liderancas é tentar implementar
tecnologias de inteligéncia artificial ou automacgfes avancadas sem antes
elevar a maturidade béasica de organizacdo e classificacdo dos
documentos, gerando desperdicio de recursos e insucesso tecnoldgico. A
boa pratica é a aplicacdo bienal do modelo de maturidade para aferir a
evolucdo dos processos institucionais. O impacto profissional para os
gestores é a posse de um roteiro estratégico claro para conduzir a

modernizagdao institucional com seguranca.

Aula 10.4: Planejamento Estratégico e Elaboracdo da Politica de

Gestao Documental
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O sucesso sustentavel da modernizacao arquivistica de um orgao publico
depende da sua vinculagcdo direta ao planejamento estratégico
institucional por meio da formulacéo e aprovacéo da Politica de Gestéo de
Documentos de Arquivo. Tecnicamente, esta politica consiste em um ato
normativo formal, geralmente instituido por decreto ou resolucao superior,
gue define os principios orientadores, as responsabilidades funcionais de
cada nivel hierarquico, os instrumentos técnicos oficiais a serem adotados
e as diretrizes gerais para a producao, classificacdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo, protecdo, acesso e preservacdo da informacdo publica em

qualquer suporte.

O contexto operacional da elaboracdo desta politica exige ampla
concertacdo entre as areas de governanca juridica, tecnologia da
informacdo, recursos humanos, ouvidoria e a comissao de avaliagao
documental, garantindo que o documento final reflta as reais
necessidades institucionais e conte com o0 apoio politico da alta
administracdo. Como exemplo real, ao elaborar seu plano estratégico
plurianual, um ministério inclui a aprovacdo da Politica de Gestao
Documental como uma das metas prioritarias de governanca, vinculando
orcamentos especificos para a reforma do arquivo central e a capacitacao
continuada de todos os seus servidores nas novas rotinas do processo
eletrbnico. O erro comum e fatal é redigir a politica copiando modelos
genéricos da internet sem adapta-la a realidade legal e operacional
especifica do 6rgéo, resultando em uma norma morta que € ignorada pela
rotina dos servidores. A boa pratica dita que a politica deve ser
acompanhada por um plano de comunicagao interna agressivo e por
programas de treinamento obrigatérios integrados a ambientacdo de
novos servidores publicos. O impacto profissional para o corpo técnico € a

consolidacdo de um ambiente institucional onde a informacéo € valorizada
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como um ativo estratégico para a exceléncia dos servicos prestados ao

cidadao.

Moédulo Extra
Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

« Conselho Nacional de Arquivos (Conarq): Resolucoes, diretrizes
técnicas e publicacdes oficiais do e-ARQ Brasil - Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de

Documentos.

« Arquivo Nacional do Brasil: Manuais de arranjo, descricao
arquivistica e glossario de termos técnicos arquivisticos da

administracdo publica federal.

o Presidéncia da Republica do Brasil: Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, regulamentac6es vigentes sobre redacao

oficial e atos administrativos normativos.

« Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servi¢cos Publicos:
Manuais operacionais, notas técnicas e guias de implementacéo do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e do Processo Eletronico
Nacional (PEN).

« Controladoria-Geral da Unidao (CGU): Guias praticos de aplicagao
da Lei de Acesso a Informacéo (LAl), cartilhas sobre o Servigo de

Informacdes ao Cidadao (SIC) e protecédo de dados no setor publico.

« Autoridade Nacional de Protecado de Dados (ANPD): Guias de
conformidade para o setor publico, orientacdes sobre o papel do
encarregado e planos de resposta a incidentes de seguranca
segundo a LGPD.
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« Tribunal de Contas da Unido (TCU): Acérdaos, relatérios de
auditoria de conformidade em governanca da informagao e manuais

de boas praticas de controle interno na administracéo publica.



