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Resumo

A discussao trata da importancia das politicas arquivisticas institucionais e o papel
que o diagnostico da situagdo arquivistica tem para a formulagao e
implementacao de politicas, quanto dos instrumentos de gestdao de documentos.
A pergunta que guiou a pesquisa foi a seguinte: o que podemos incorporar ou
agregar no diagnostico para que ele consiga, juntamente com outros atores da
instituicdo, se transformar em uma chave para torna-las mais eficientes,
entregando a sociedade um servico publico de qualidade? O objetivo deste artigo
é discutir as possibilidades de transformar o diagndstico da situacao arquivistica
em um instrumento gerencial e de planejamento, busca-se com isso integrar
esforcos e ter uma visdo ndo sé do passado e do presente, mas, sobretudo, do
futuro. A metodologia consistiu em uma revisdao de literatura e na observacao
direta para oferecer um modelo conceitual de diagndstico da situagao
arquivistica. Para que um modelo de diagndstico da situacao arquivistica seja
eficaz, ele deve ser adaptavel as necessidades especificas de cada organizagao,
pois ndo ha uma abordagem Unica que funcione em todos os contextos. Nesse
sentido, o diagnostico deve ser sensivel as questdes organizacionais, sejam elas
culturais, estruturais ou tecnoldgicas.
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Abstract

The discussion deals with the importance of institutional archival policies and the
role that the diagnosis of the archival situation plays in the formulation and
implementation of policies and record management instruments. The question
that guided the research was the following: what can we incorporate or add to
the diagnosis so that it can, together with other actors in the institution, become
a key to making them more efficient, delivering a quality public service to society?
This article aims to discuss the possibilities of transforming the diagnosis of the
archival situation into a management and planning tool, to integrate efforts and
have a vision not only of the past and present, but above all of the future. The
methodology consisted of a literature review and direct observation to provide a
conceptual model for diagnosing the archival situation. For an archival situation
diagnosis model to be effective, it must be adaptable to the specific needs of
each organization, as there is no single approach that works in all contexts. In this
sense, the diagnosis must be sensitive to organizational issues, be they cultural,
structural or technological.

Keywords
Institutional archival policy. Archival situation diagnosis. Record management.
Maturity level.

1 INTRODUCAO

ponto de partida para a discussdo que pretendemos estabelecer € o

entendimento que a razao de ser do arquivo, como fenbmeno social, foi

sendo alterada por conta de fatores politicos, culturais, sociais e econdmicos.
Neste contexto, originalmente, o motivo era para atender os interesses da
administracao e do direito. No século XIX, ao lado dessas utilidades, surge como fonte
privilegiada para a histéria. A partir do século XXI, percebemos que a razdo de ser € a
prestacao de servicos: ao sujeito acumulador dos documentos e a sociedade.

E € nesse cenario, que se apresenta a fundamental questao das politicas publicas
de arquivo. E dai decorre outro pressuposto, o primeiro momento de uma politica
publica é o diagnostico, isto é, o conhecimento sobre o dominio. Portanto, as politicas
publicas de informacao e de arquivos sdo matriciais. Somente implementando politicas
publicas de arquivo consistentes é possivel abastecer outras politicas publicas
(educagdo, seguranca, saude etc.) com a importante compreensao sobre a situacdo da
area que esta sendo objeto da formulacao.

Podemos falar de uma hierarquia que tem inicio com a Politica Nacional de
Arquivos, passa pela Politica de Gestao de Documentos e Arquivos do Poder Executivo
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Federal e chega na Politica Institucional de Gestao de Documentos e Arquivos, € nesta
ultima que encontramos o plano de acdao, como defendem Couture et. a/. (2003).

Defendemos a existéncia de uma politica institucional de gestao de documentos
e arquivos, para dar sustentagdo politica, para garantir a institucionalizacdo da gestdo
de documentos e arquivos e para definir responsabilidades dos atores dentro da
organizagdo. Como no ambito macro (Politica Nacional de Arquivos), a politica
institucional também precisa ser estabelecida em trés fases (elaboracao,
implementacao e avaliacdo). A fase de elaboracao pode ser traduzida por um
entendimento da condicdo em que se encontra a area, que no caso da Arquivologia,
ficou conhecido como diagnostico da situacdo arquivistica. Passo inicial de toda
intervencdo arquivistica, portanto, fundamental para atuacao do arquivista, que resulta,
geralmente, nos elementos necessarios para criacdo dos instrumentos de gestdo de
documentos e arquivos: plano de classificacao e tabela de temporalidade, ferramental
essencial para uma acao técnico-cientifica em relagao aos arquivos.

Constatamos, empiricamente, que apesar de sua reconhecida importancia para
o fazer arquivistico, a metodologia utilizada para realizagdo do diagnostico da situagao
arquivistica encontra-se estacionada nas décadas de 1980 e 1990, a evolucdo
metodoldgica ndo foi suficiente para darmos conta de um cenario que foi se
transformando com a crescente e avassaladora informatizacdo de nossos escritérios e
as exigéncias existentes nas organizagdes de fazer mais com menos, ou seja, sermos
mais eficientes por conta dos escassos recursos financeiros, materiais e humanos.

Braga e Roncaglio (2021) observaram que a maior parte dos diagndsticos
produzidos na administracdo publica ndo permitem o entendimento do que eles
tratam e para qual finalidade eles foram criados.

O diagnostico da situacao arquivistica, da forma que é concebido, dependendo
do tamanho e complexidade das organizacdes, € um trabalho de grande porte, que
exige um contingente razoavel de pessoas envolvidas e um longo tempo para sua
elaboracéo. Por outro lado, precisamos entregar mais do que um relatério com uma
longa descricdo sobre os arquivos e as pessoas com eles envolvidas e imagens tristes
sobre a situacao. Compreendemos que ele deve ser mais do que um relatdério com uma
fotografia do tipo “natureza morta”, mas um instrumento dinamico, gerencial, com
indicacbes sobre o estado atual e os elementos para um estagio de exceléncia. O que
podemos incorporar ou agregar neste instrumento para que ele consiga, juntamente
com outros atores da instituicdo, se transformar em uma chave para torna-las mais
eficientes, entregando a sociedade um servigo publico de qualidade?

O objetivo deste artigo € discutir as possibilidades de transformar o diagndstico
da situagdo arquivistica em um instrumento gerencial e de planejamento, busca-se
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com isso integrar esforcos e ter uma visdo nao s6 do passado e do presente, mas,
sobretudo, do futuro. Pensamos que esse exercicio pode ser feito a partir de uma
revisdo de literatura, que contemple os conceitos de politicas publicas, politica
arquivistica institucional e diagndstico da situagao arquivistica. Em seguida, dedicamos
uma secao para apresentar um modelo conceitual de diagndstico da situagdo
arquivistica a partir de experiéncia desenvolvida pelos autores em projetos de pesquisa
junto a 6rgaos da Administracao Publica Federal sediados em Brasilia.

2 REVISAO DE LITERATURA

Estabelecemos como inicio desta se¢do tratar do conceito de politicas publicas.
As politicas publicas sao trabalhadas em varias disciplinas: Sociologia, Ciéncia Politica,
Economia, Administracdo, dentre outras. Cada uma estabelece uma relacdo com as
politicas publicas. Por exemplo, a Sociologia investiga o papel da comunidade e dos
grupos nas politicas publicas e o foco esta na questdao de identidades e valores
(Calmon, 2012).

Calmon (2012) para tratar da definicao faz a separagdao dos dois componentes
do termo, indagando o que sao politicas e o que gera a natureza publica de uma
politica. O autor destaca dois entendimentos que sdo mais comuns: a politica como
um plano de a¢do e a politica como um conjunto de normas e regras relacionadas a
direcdo dos negocios publicos ou privados. Enquanto, a palavra publica adjetiva as
politicas, dando, segundo Calmon (2012) uma natureza publica. As politicas publicas
sao formuladas no setor publico, mas impactam tanto o setor publico quanto o
privado. Portanto, as politicas publicas envolvem decisdes que afetam uma ampla
coletividade.

E importante ressaltar que as politicas publicas sdo determinadas por interesses
e expectativas sociais. Elas sao elaboradas a partir das instituicbes que moldam o
relacionamento entre individuos e coletividade, com a intencdo de resolver demandas
publicas. Para que um problema seja entendido como publico, deve ser considerado
pelo Estado e demais atores da sociedade civil como de interesse publico (Durce, 2013).

As politicas publicas sdo construcdes dos atores de uma sociedade, que visam
a garantia dos direitos sociais dos cidadaos. E esse € um principio fundamental (Sousa,
2023). Podemos pensa-las, conforme propde Kerbauy (2002), as politicas publicas, em
trés fases:

- Fase de formulacao, que envolve a transformacdao de uma massa de dados em

informacdes relevantes; a combinacao de valores, ideias, principios e ideologias

com informacdes factuais para produzir conhecimento sobre a¢do orientada; e
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a transformagdo do conhecimento empirico e normativo em ag¢des publicas,

aqui, agora;

- Fase de implementacéo, que pode ser vista como um processo administrativo,

portanto, uma complexidade de acbes conjuntas, com multiplas normas,

perspectivas diversas e atores cambiaveis. A execucdo das atividades depende
da clareza com que as metas e os objetivos sdo fixados e da consisténcia com
que sdo comunicados;

- Fase de avaliagdo é um processo sistematico de analise de uma atividade, fatos

ou coisas que permitem compreender, de forma contextualizada, todas as suas

dimensdes e implicacbes e que tem por objetivo orientar futuras acbes. O

objetivo é conhecer a relagdo entre condi¢gdes, meios, resultados e impactos da

intervencao.

De forma sistematica, podemos constatar que politica ndo € sinbnimo apenas
de leis e de ser publica, ndo pode ser traduzida somente por governo. E possivel falar
de politicas publicas de arquivo, pois elas carregam a defesa e a garantia de direitos
individuais e coletivos. A importancia e o valor estratégico do documento de arquivo
para a sociedade brasileira, como para qualquer outra sociedade, justifica a
necessidade de politicas publicas de arquivo no pais. Um capital informacional pouco
compreendido e pouco explorado e que poderia dar uma enorme contribuicao para a
busca da eficiéncia e da qualidade na prestacao de servicos e, no caso de recursos
publicos, para a transparéncia das acdes do Estado (Sousa, 2023).

Entendemos, portanto, para o contexto desta discussao que as politicas publicas
podem ser resumidas como:

(...)o campo do conhecimento que busca, ao mesmo tempo, "colocar o
governo em acao” e/ou analisar essa acdo (variavel independente) e,
quando necessario, propor mudancas no rumo ou curso dessas agoes
(variavel dependente). Em outras palavras, o processo de formulacao
de politica publica é aquele através do qual os governos traduzem seus
propositos em programas e agdes, que produzirdo resultados ou as
mudancas desejadas no mundo real (Souza, 2006, p. 26).

Durce (2013) parte do conceito de politicas publicas para construir e entender a
politica arquivistica institucional. Para a autora,

(..) as politicas arquivisticas institucionais teriam como objeto de
preocupacdo as questdes relacionadas a gestdo de documentos e
demais objetos da Arquivologia, porém, no contexto institucional. Seu
objetivo seria a resolucdo de problemas relacionados aos arquivos,
documentos e informagdes arquivisticas, visando atender as
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necessidades informacionais da organizacao, de maneira a apoiar suas
fungdes e atividades (Durce, 2013, p. 48).

Apds uma revisao de literatura, Durce (2013) propde a seguinte definicao para
politica arquivistica institucional:

(...) politica arquivistica institucional foi definida como conjunto de
premissas, decisdes e agdes que abarquem questdes relativas a gestao
de documentos e demais aspectos relacionados aos arquivos
institucionais, tendo em vista a manutencao da informacao arquivistica,
primeiramente para apoiar suas fungbes e atividades e,
secundariamente, para atender necessidades informacionais da
sociedade, de uma maneira geral (Durce, 2013, p. 48).

Além de definir o conceito, Durce (2013) estabelece os requisitos, de maneira
pioneira, para elaboracdo e implementacao de politicas arquivisticas institucionais,
dentre elas destaca: diagndstico da situagao da gestao de documentos e identificagdo
das necessidades informacionais da instituicao; reconhecimento da necessidade de sua
elaboracao; apoio da administragao superior; eleicao de premissas norteadoras; estudo
da instituicdo como um todo e dos sistemas que a compdem; declaragao oficial de
intengdes da politica; indicacao de unidade politico-administrativa responsavel pela
gestao da politica; alocagdo dos recursos para o alcance de seus objetivos;
envolvimento de todos os niveis institucionais; elaboracdo de manuais de
procedimentos de outros instrumentos arquivisticos que orientem as ac¢des; recursos
necessarios para investimento em estrutura fisica e tecnoldgica adequada aos
objetivos da politica; investimento em capacitagdo dos funcionarios; adequagdo do
quadro profissional da instituicdo frente as necessidades quanto a gestdao de
documentos.

A partir dessas defini¢oes feitas por Durce (2013), principalmente no que tange
aos requisitos de uma politica arquivistica institucional, gostariamos de destacar o
papel do diagnostico da situacdo da gestdao de documentos e identificacdo das
necessidades informacionais da instituicao.

De acordo com Campos (2019), a nocdo de diagnéstico no Brasil surgiu na
década de 1980, quando do desenvolvimento, pelo Arquivo Nacional, do Programa de
Modernizacao Institucional Administrativa. A autora destaca que o documento
intitulado “Diagndstico da situacdo atual do Arquivo Nacional e suas perspectivas
futuras” embasou a criacdo desse programa, que tinha por objetivo dotar o Arquivo
Nacional dos instrumentos definitivos, necessarios ao recolhimento, organizacao,
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controle e divulgacao de seu acervo. Para o alcance do objetivo o programa foi dividido
em quatro frentes de trabalho.

Na literatura da area, os primeiros autores a tratar do papel e da importancia do
diagndstico da situagdo arquivistica foi Lopes, na década de 1990. Ele fez uma defesa
intransigente da necessidade de se trabalhar com metodologias calcadas em praticas
cientificas consagradas. Propunha que a atuacdo do profissional de arquivo deveria
passaria pela necessidade de:

(...) definir problemas e objetivos, de acordo com as necessidades
decorrentes da observacao da realidade e os conhecimentos teoricos
e praticos pré-existentes; formular hipoteses que simulem a origem
dos problemas delineados, com eficacia comprovada; chegar a
conclusbes e a novas proposi¢oes, a partir do exame dos dados
levantados em confronto com as hipdteses e o conhecimento ja
estabelecido (LOPES, 2009, p. 168).

O diagnostico é o passo inicial e fundamental para o estabelecimento de
solucdes que sdao encontradas pela jungdo da observacdo do fendmeno (diagndstico)
e os fundamentos teodricos e metodoldgicos.

Sousa (2023) afirma que “diagnosticos tém informagdes fundamentais para o
conhecimento da situagao arquivistica do pais e sdao elementos vitais para a formulagao
de politicas publicas”. Nesse sentido, Lopes (2009) entende que esse tipo de
diagnostico é o do tipo maximalista, que tem como objetivo definir politicas
arquivisticas para um pais, para um estado ou para um municipio. Enquanto o
diagnostico do tipo minimalista visa, sobretudo, elaborar a politica arquivistica
institucional e os instrumentos de gestao de documentos.

Campos (2019), em uma ampla revisao de literatura, compilou os principais
objetivos de um diagndstico da situacao arquivistica, sao eles: retratar a situagdo
arquivistica da organizacao, podendo aproximar o arquivista da possibilidade de
resolver problemas de modo cientifico; revelar o que é essencial para a gestdo de
arquivos; fornecer aos gestores elementos fundamentais para a boa gestao; construir
solugdes realistas por meio de um diagnostico que se baseie no conhecimento dos
arquivos e das pessoas que geram ou usam as informacdes; aprimorar as tarefas
realizadas pelos administradores envolvidos com os procedimentos de gestao de
documentos, melhorando a tramitacao, a producao e o controle do arquivamento de
documentos; desenhar sistemas de gestdao de documentos que determinem quais
documentos deveriam ser incorporados ao sistema de gestdo, quais os prazos de
conservagao, a incorporacdo dos documentos, o registro, a classificagdo, o
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armazenamento e a manipulagdo, o acesso, o tramite, a eliminacao e a documentacgado
dos processos de gestao de documentos.

O diagnéstico da situagdo arquivistica é parte da identificacado arquivistica, como
afirma Campos (2019), que o entende como o processo de identificacao do acervo de
uma instituicdo. O diagndstico, entéo, é o processo de analise de como os documentos
sao produzidos, recebidos e tratados, independente do seu suporte. Ele busca
identificar os problemas relacionados a gestdao de documentos para propor solucoes
que respondam a esses problemas (Campos, 2019, p. 114).

E com base nessas definicdes e concepcdes que procuramos apresentar na
proxima secdo um modelo conceitual, que vem sendo desenvolvido, desde 2009, a
partir de projetos de pesquisa implementados com 6rgaos da Administracao Publica
Federal. Objetiva-se ter um maximo aproveitamento do esforco empreendido para
elaborar um diagnéstico da situagdo arquivistica e transforma-lo em um instrumento
de gestdo e de planejamento assentado em um modelo de nivel de maturidade em
gestao de documentos.

O diagnostico deve ser realizado na perspectiva do desenvolvimento
organizacional tendo como objetivo a coleta de dados e informagdes que apontem
para a completa percepcdo das mudangas ambientais, a fim de reforcar, segundo
Oliveira (2023), a hipotese de sucesso estratégico.

No ambito do diagndstico, para estabelecer bases sélidas de analise, os dados
e informagdes devem colaborar com a consolidacdo da compreensao da situagao
vigente, fornecendo subsidios para o futuro desenho do modelo de gestao que apoiara
o desenvolvimento das unidades de arquivo, portanto uma atividade estratégica, uma
escolha esta relacionada com a missao e os objetivos organizacionais.

O diagnostico deve prover a unidade de arquivo com dados e informacgdes que
possam ser aplicadas para:

e Definir de forma clara os objetivos a serem alcancados;

e Comandar e coordenar as acdes gerenciais;

e Desenvolver um planejamento a fim de atingir os objetivos
preestabelecidos;

e Organizar de acordo com os planos;

e Agir de conformidade com os planos; e

e Controlar o desempenho e avaliar os resultados obtidos.

O diagnostico deve estar baseado no pressuposto de que a informacao sobre o
estado atual das coisas é um recurso estratégico a gestdo, devendo desempenhar um
papel importante no desenvolvimento de esforcos para a melhoria continua de todas
as funcbes arquivisticas. De outro modo, os resultados com o diagnostico devem
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concorrer para reduzir a incerteza e aumentar o conhecimento sobre a realidade das
unidades de arquivo. Seus insumos devem ser conhecidos, calculados e antecipados,
sejam eles de natureza financeira, material ou de demanda. Na gestao dos arquivos, o
processo decisorio tem origem na identificacdo de problemas ou oportunidades, na
coleta e analise de dados e informagdes sobre estes problemas/oportunidades e na
conversao dessa informacao em acao.

3 0 DIAGNOSTICO DA SITUAGCAO ARQUIVISTICA

3.1 A Natureza do Diagnéstico

O diagnostico da situagao arquivistica € uma etapa importante no planejamento
estratégico das unidades de arquivo, pois permite uma analise detalhada do ambiente
organizacional e a identificacdo de pontos criticos que necessitam de intervengdo. A
partir dos dados obtidos nessa fase, é possivel tracar estratégias eficazes para a gestao
adequada dos documentos, garantindo sua preservacao, acesso e uso de forma segura
e eficiente. Diferentes abordagens veem o diagnostico como uma revisao abrangente
de estruturas, processos, pessoas e sistemas informacionais para promover
alinhamento estratégico e propor novas estratégias de gestao.

A realizacao do diagnostico da situagao arquivistica emerge como um passo
indispensavel para se alcancar uma compreensao abrangente dos processos, sistemas
e estruturas relativos a gestdo, preservacao e acesso aos documentos de arquivo de
uma organizacao. A aplicacao desta ferramenta, quando conduzida de maneira integral
e continua, confere a organizagdo uma série de beneficios, dentre os quais destacam-
se:

e entendimento dos processos de negécios formais e informais;

e identificacao de ineficiéncias nos processos de gestao de documentos por

meio deuma visao detalhada dos processos de gestao de documentos;

e mapeamento do modelo de recuperacao dainformacgdo identificando as
deficiéncias criticas nos sistemas de classificacdo, indexacao,
armazenamento e recuperacao dos documentos;

e identificacdo dos processos de promocao da transparéncia com a analise
das praticas e estratégias utilizadas para difusdo, acesso e comunicacao de
informacdes ao publico e partes interessadas;

e identificacao de riscos legais (conformidade) e riscos potenciais;

e identificacdo de lacunas na seguranca de dadose falhas na protecao de
informacdes sensiveis e confidenciais;
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e levantamento dos riscos de perda de documentos, por meio da
identificagdo de possiveis vulnerabilidades que podem resultar na perda de
informacdes criticas;

e identificacdo de documentos de valor histérico, para quea organizacao
adote medidas para sua preservagao;

e exame da percepgdo dos usuarios sobre o setor de arquivo;

e definicao de custos a fim compreender as areas onde os recursos financeiros
estdo sendo alocados de maneira ineficiente;

e identificacdo de praticas de sustentabilidadepara reduzir o consumo de
recursos naturais, minimizar o desperdicio de papel e promover a eficiéncia
energética na gestao documental;

e fornecimento de dados e informagdes para apoiar o processo decisério
fundamentado e baseado em analises precisas; e

e subsidios para o planejamento da unidade de arquivo.

Os beneficios justificam amplamente a aplicagdo do diagnostico, pois se
realizado integralmente fornece insumos para o processo de planejamento do Setor
de Arquivo. Com a analise e a avaliagao sistematica dos procedimentos e necessidades
de gestdo de documentos, € possivel o desenvolvimento de estratégias mais sélidas e
eficazes para a organizacao, preservacdo e acesso aos documentos.

3.2 O Diagnéstico nas Organizacoes Brasileiras

A importancia do diagnostico da situacao arquivistica nas organizagoes
brasileiras é frequentemente subestimada, resultando em uma gestao de documentos
que nao alcanca seu pleno potencial. Gestores e os préprios profissionais de arquivo
ainda permanecem alheios ao potencial transformador que o diagnostico, quando
bem estruturado e executado, pode oferecer para as suas organiza¢des. Essa lacuna
leva a praticas, quase sempre, reativas, subestimando o valor estratégico dos
diagnodsticos para otimizagdo da eficiéncia organizacional, redugdo de custos,
transparéncia, seguranca e preservacao dos documentos e informagades.

As resisténcias, tanto culturais quanto institucionais, manifestam-se no
desconhecimento ou falta de familiaridade com metodologias de diagnostico, temor
da exposicao de deficiéncias organizacionais ou falta de apoio institucional para sua
elaboracdo. A preocupacao quase sempre se concentra nos problemas aparentes
(efeitos), sem se aprofundar nas causas. Esses obstaculos sao ampliados pela escassez
de exemplos praticos que ilustrem claramente os beneficios tangiveis dos diagnosticos,
contribuindo significativamente para a subutilizacdo dessa ferramenta estratégica nas
organizagdes. Outro fator é a auséncia de avaliagbes periddicas da situacdo
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arquivistica, o que resulta em uma gestao baseada em suposi¢des, sem embasamento
solido para a tomada de decisdes.

Um exemplo dessa situagdo é a auséncia de um diagndstico abrangente sobre
a massa documental acumulada dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal.
Conforme registrado pela Controladoria-Geral da Unidgo (CGU) no Relatério de
Avaliacao da Gestao do Arquivo Nacional em 2021:

Verificou-se inexisténcia de dados agregados a respeito da massa
documental acumulada dos érgaos e entidades do Poder Executivo
Federal. Tal fato limita a capacidade de diagndstico do Poder Executivo
Federal e, consequentemente, dificulta qualquer tomada de decisao
estratégica nesse campo, inclusive no que se refere a agbes que
agreguem as demandas das unidades visando a sinergia que promova
maior racionalizagcdo de recursos publicos. Além disso, essa auséncia
de informagdes limitou, em parte, o grau de aprofundamento das
analises realizadas ao longo da auditoria, em especial quanto aos
efetivos custos envolvidos na guarda e manutencdo da massa
documental acumulada dos oOrgdaos e entidades do SIGA
(Controladoria-Geral da Unido, 2021).

A auséncia de dados atualizados e confiaveis limita o desenvolvimento de
politicas publicas eficazes e a implementacao de programas de incentivo a adocao
dessa pratica. Sem um mapeamento preciso do cenario, ha o comprometimento de
agoes para direcionar recursos e esforcos para impulsionar sua utilizagdo. Essa situacao
leva a ineficiéncias operacionais, desperdicio de recursos e riscos de perda de
informacgdes importantes.

Outro ponto observado, € a auséncia de um ambiente adequado para a
governanca dos dados levantados, o que acaba gerando visdes nao integradas, dados
nao estruturados (limitando sua reutilizacdao) e falta de continuidade das analises
(mensuracao da evolucao ou piora situacional). Sem politicas e procedimentos claros
para a gestao, atualizacdo e manutencao desses registros, os dados podem
rapidamente se tornar obsoletos. Isso enfraquece a eficacia do diagndstico, ou seja, a
habilidade de compreender de fato da situacao dos arquivos e documentos.

Para superar essas barreiras, € imperativo um movimento consciente em direcao
a valorizaggo e a implementagdo de diagnosticos de situacdo arquivistica,
reconhecendo-os como pecas fundamentais para a gestdo de informacbes e
documentos nas organizacdes. Isso exige um esfor¢o coletivo para a educagdo e
sensibilizacdo sobre sua importancia, a elaboracdo de metodologias acessiveis e a
promocao de uma cultura que priorize a governanca dos dados produzidos,
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preservacdo e seguranca da informacdo como elementos centrais para a
sustentabilidade e sucesso organizacional.

3.3 A Estruturacao dos Diagnésticos de Situacao Arquivistica

A estruturacdo do diagnostico deve consistir na aplicacdo de um conjunto
ordenado de etapas que vao desde o planejamento, passando pela coleta de dados,
analise e recomendacbes. Cada etapa deve ser organizada e implementada para
garantir que atenda aos seus objetivos e garanta a hipotese do sucesso estratégico.

A adogdo de uma abordagem estruturada tende a elevar a sua confiabilidade,
relevancia e a defesa das conclusdes. Além disso, as partes interessadas (stakeholders),
como gestores e tomadores de decisdes, dependem de informacdes confiaveis para
embasar suas decisOes, fato que apenas uma abordagem consistente fornece bases
solidas, possibilitando que as decisbes sejam tomadas com maior seguranca e
assertividade.

A abordagem estruturada também facilita a integracdo de tecnologias e
sistemas automatizados durante o processo de diagnéstico. A medida que as
ferramentas se tornam cada vez mais sofisticadas, contar com um modelo estruturado
garante que as tecnologias sejam incorporadas de maneira eficaz e alinhada com os
objetivos do diagndstico. Isso também abre caminho para uma integracao mais facil
de praticas de gestao de risco, Analise SWOT e conformidade, tornando todo processo
mais robusto e adaptavel.

Outro fator que colabora para a estruturacao de diagnosticos eficazes esta na
adocao de modelos padronizados. Estes modelos servem como um roteiro para a
organizacao, estabelecendo os procedimentos e métricas que devem ser consideradas
durante todo o processo de avaliacdo e futuras revisdes. A padronizacao garante que
todos os aspectos essenciais da gestao, preservacao e acesso aos documentos sejam
avaliados de maneira abrangente e uniforme, o que, por sua vez, permite uma
comparacao objetiva e transparente entre diferentes conjuntos de dados ou sistemas
arquivisticos.

Certamente o beneficio mais tangivel da padronizacdo seja a capacidade de
gerar dados comparaveis (comparabilidade). Isso permite as organizacdes
compararem suas situagdes em relacdo a um padrao estabelecido por instituicdes
certificadoras tais como o Arquivo Nacional, no caso brasileiro. Dados comparaveis sdao
muito importantes para a tomada de decisdao e podem fornecer /nsights que seriam
muito dificeis de obter de outra forma.

Nesse sentido, a adocdao de modelos padronizados no diagndstico da situacao
arquivistica apresenta vantagens que vao desde a eficiéncia operacional, a
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conformidade legal até o desenvolvimento profissional e a capacidade de realizagdo
de analises comparativas. Esses modelos sdo, portanto, componentes vantajosos para
qualquer organizacao que busque exceléncia em sua gestdo, preservagao e acesso aos
documentos.

3.4 Um Modelo para o Diagnéstico da Situacao Arquivistica

O modelo aqui proposto enfatiza a importancia de um processo de diagnostico
sistematico e continuo, integrado as praticas de governanga organizacional, com
énfase na busca de sustentabilidade na gestdo de documentos e informagdes. Ao
propor este percurso metodoldgico a logica se assenta na melhoria continua das
capacidades de gestdao de documentos nas organizacdes, reforcando sua
adaptabilidade frente as mudancas constantes no ambiente externo e nas demandas
de transparéncia e acesso a informacao.

A metodologia a ser empregada para a operacionalizagao do diagndstico € o
Scrum, que € a sigla em inglés para o gerenciamento de equipes formadas para o
atingimento de objetivos. E caracterizada como uma metodologia 4gil que se vale de
reunides e uso de ferramentas gerenciais para o desenvolvimento de projetos.

A metodologia oferece diversas vantagens para a consecug¢ao do diagnostico:

o flexibilidade e adaptabilidade: permite ajustar o processo de diagnostico as
caracteristicas especificas de cada organizacdo, considerando o nivel de
maturidade, a variedade de tipos documentais, portes e estruturas dos
arquivos;

e trabalho colaborativo e interdisciplinar: favorece a participagdo ativa de
diferentes profissionais, como arquivistas, historiadores, técnicos de
informatica e administradores, garantindo uma visdao abrangente da
realidade arquivistica;

e iteratividade e entregas frequentes: subdivide o processo, possibilitando a
avaliacao e validagao continua do diagnostico, permitindo correcdes e
ajustes ao longo do caminho, evitando retrabalho e otimizando o tempo; e

e transparéncia e comunicagao clara: garante a comunicacao constante entre
os membros da equipe e stakeholders, facilitando o acompanhamento do
andamento do diagnéstico e a compreensao dos resultados.

Para o diagnostico da situacdo arquivistica as etapas a serem observadas no

desenvolvimento do modelo de diagnéstico sao:

e planejamento:definicdo dos objetivos do diagndstico, formagdo da equipe,
selecdo das ferramentas e técnicas a serem utilizadas, e planejamento dos
ciclos de trabalho (sprints);
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e execucdorealizacdo das atividades de coleta de dados em setores
selecionados (amostra inicial), andlise documental, avaliacdo da
infraestrutura fisica e tecnoldgica, entrevistas com stakeholders, entre
outras;

e revisao: ao final de cada sprint com os setores selecionados, a equipe se
reline para revisar os resultados, identificar pontos de melhoria e ajustar o
planejamento para posterior ampliagdo da amostra com os demais setores;
e

e finalizagao: Elaboracao do relatério final do diagnéstico, com a descri¢do dos
resultados, conclusdes e recomendacodes.

O modelo de diagnéstico permite a visualizagdo dos resultados, por meio da
aplicacao de ferramentas gerenciais, a fim de potencializar os resultados para o
processo de tomada de decisdao e a formulacdo do planejamento das unidades de
arquivo.

Uma das ferramentas que devem ser acopladas ao diagndstico da situacao
arquivistica € a determinacao do nivel de maturidade organizacional. O nivel de
maturidade trata da efetividade dos processos e da percepgao da equipe sobre
capacidade de oferecer resultados adequados no enfretamento dos desafios da
organizagao. Quanto maior for o nivel de maturidade organizacional, melhor sera a
qualidade dos resultados.

A avaliacao do indice de maturidade na gestao de documentos e arquivo, é uma
das possibilidades de uso do modelo, onde compreender o nivel de maturidade ajuda
a identificar as necessidades mais urgentes. Uma organizacao que esteja nos estagios
iniciais de gestdo tera necessidades de analise diferentes de outra que ja possui
sistemas de arquivos mais avancados e integrados.

Cabe ressaltar que a avaliacdo da maturidade deve utilizar indicadores
essencialmente qualitativos. Essa questdao se deve a necessidade de obtencao de
respostas rapidas e precisas que permitirdo compreender os aspectos culturais,
organizacionais e processuais, que impactam a gestao de documentos da organizacao.

A juncao dessas ferramentas permite uma analise mais abrangente e integrada,
onde os dados qualitativos orientam a compreensao do contexto de onde a
organizagdo se encontra, enquanto os quantitativos oferecem uma base sélida para a
mensuracdo da realidade e identificacdo de areas especificas para a melhoria. Dessa
forma, o modelo proposto promove uma abordagem que valoriza tanto os detalhes
contextuais quanto a precisdo e objetividade dos numeros, garantindo que as
intervencbes propostas (recomendagdes) sejam fundamentadas e focadas em
resultados mensuraveis.
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A aplicacdo da Anélise SWOT, Matriz GUT e Indice de Favorabilidade acopladas
ao modelo ora proposto, visa identificar pontos fortes e fracos, oportunidades e as
ameagas que incidem sobre a gestao de documentos de uma organizacdo. Para
embasar o modelo proposto, a ferramenta SWOT, sigla em inglés para forgas,
fraquezas, oportunidades e ameagcas é parte importante e estratégica na modelo.

A andlise SWOT consiste em uma matriz que divide os fatores em quatro
categorias:

e Forgas (Strengths): pontos fortes da gestao de documentos, como equipe

qualificada, infraestrutura adequada ou politicas documentais eficientes;

e Fraquezas (Weaknesses): pontos fracos a serem superados, como caréncia
de recursos humanos ou financeiros, obsolescéncia tecnoldgica ou falta de
organizacao documental;

e Oportunidades (Opportunities): fatores externos favoraveis que podem ser
aproveitados, como novas tecnologias, legislacdes favoraveis ou parcerias
com outras instituicoes; e

e Ameagas (7Threats). fatores externos que podem prejudicar a gestao de
documentos, como cortes no orcamento, desastres naturais ou mudancas
nas politicas publicas.

A anadlise SWOT é uma “fotografia” das ocorréncias nos ambientes
organizacionais, dai a sua consideracao de forcas e fraquezas intrinsecas a organizagao,
coletadas no ambiente interno e de oportunidades e ameagas extrinsecas a
organizacao, coletadas no ambiente externo (Araujo Junior, 2005).

Considerando que a definicao dos objetivos e o levantamento de informagdes
foram realizados nas etapas iniciais do diagndstico da situagao arquivistica, a aplicacao
da analise SWOT, no ambito do modelo, segue as seguintes etapas:

- identificacao dos fatores SWOT. com base nas informacdes coletadas,
identificar os pontos fortes, fracos, oportunidades e ameagas relacionados a
gestdo, preservagdo e acesso aos documentos;

- analise e interpretacdo: analisar e interpretar os fatores SWOT para
compreender seus impactos; e

- elaboragdo do relatorio: redigir um relatorio final com os resultados da analise.
ApOs a identificacao e interpretacao dos fatores SWOT, a matriz GUT (Gravidade,

Urgéncia e Tendéncia), também deve ser utilizada para complementar a analise e
fortalecer a priorizagdao das acdes. A matriz GUT avalia os fatores SWOT de acordo com
trés critérios:

- Gravidade: impacto potencial do fator na gestdo, preservacdo e acesso aos
documentos;
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- Urgéncia: necessidade de acao para lidar com o fator; e
- Tendéncia: probabilidade de o fator se intensificar ou diminuir no futuro.

Pontuacdes sao atribuidas a cada fator SWOT para cada critério da matriz GUT,
com base em sua relevancia e impacto. A multiplicagdo dessas pontuagdes resulta no
indice GUT para cada fator. Os fatores SWO7sdo ordenados de acordo com o indice
GUT, priorizando aqueles com maior pontuagao.

A integracao da matriz GUT com a analise SWOT oferece uma abordagem mais
abrangente para o diagnéstico da situacdo arquivistica, permitindo uma analise
detalhada dos fatores que impactam a gestao, preservagao e acesso aos documentos
de uma organizagao. Sua adocdo tem como finalidade a priorizacao de acdes e a
tomada de decisdes estratégicas para aprimoramento continuo das a¢des.

Outra acdo gerencial que deve estar presente no modelo de diagndstico, € o
indice de Favorabilidade (IF). O IF é uma métrica que pode complementar a analise
SWOT no diagnostico, ja que ele quantifica a percepcéo dos stakeholders sobre os
fatores identificados na matriz SWOT, fornecendo uma visdao mais detalhada e precisa
das forgas e fraquezas da gestdo, preservagao e acesso aos documentos de uma
organizagao.

O IF, no modelo de diagnéstico, complementa a visao da analise SWOT em trés
aspectos centrais: priorizacao detalhada, analise das forcas e fraquezas e percepgao
dos stakeholders. Dado esse contexto, quanto mais elevadas forem as avaliacbes dos
pontos fortes na SWOT, maior sera o indice, enquanto o oposto é verdadeiro para os
pontos fracos.

Figura 1 - Indice de Favorabilidade obtido no diagnéstico arquivistico
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Fonte: elaboracdo propria.
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A andlise SWOT configura-se como uma ferramenta importante para o
diagndstico da situagdo arquivistica. Sua aplicacdo permite uma analise critica e
abrangente do contexto arquivistico da instituicdo, subsidiando a tomada de decisdes
estratégicas para o aprimoramento da gestdo de documentos, contribuindo para a
construgcdo de um plano de acao eficaz, direcionado a superacdo dos desafios e a
maximizacdo das oportunidades, impulsionando a organizacao e a preservagao da
memoria institucional.

O modelo de diagnostico da situagao arquivistica também foi aprimorado com
a inclusao da analise de risco, que permite identificar e avaliar os principais fatores que
poderem comprometer a gestdo, preservagdo e o acesso aos documentos. Por meio
dessa analise, € possivel:

- Identificar setores da organizacdo com maior grau de risco: o diagndstico
tradicional identifica os problemas de cada setor, mas a analise de risco vai além,
quantificando o grau de risco de cada um e permitindo a priorizagao das a¢des
de acordo com a urgéncia e a importancia;

- Avaliar a probabilidade e o impacto de eventos danosos: a analise de risco
considera a probabilidade de ocorréncia de eventos como sinistros, perdas ou
extravios de documentos, bem como o impacto potencial desses eventos para
organizagao; e

- Tomar decisGes para mitigar os riscos: é possivel tomar decisdOes estratégicas
para reduzir o impacto de eventos danosos, como a implementacao de medidas
de prevencao, a criacao de planos de contingéncia e a otimizacao dos processos
de gestdo, preservacao e acesso aos documentos.

A analise de risco no diagnostico arquivistico deve ser realizada por meio da
criagdo de uma matriz de risco, que engloba os aspectos dispostos na figura 2, a seguir:
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Figura 2 - Analise de Riscos obtida pelo Diagnostico Arquivistico

@ G i
rau de Risco
i
a iy Setores em Risco Alto Setores em Risco Médio Setores em Risco Baixo Setores Sem Risco
3 7 24 14
@
o Setor Grau Sinisto~ Volume Organizagio  Servidores  Eliminagio  Total -
1 Divisio de Patriménio & Documentacio - DIPAT Ao 0 00 50 50 0 200
@ 2 Divisio de Documentagdo & Informado- DI Ao 50 00 0 50 0 200
Eg?_lqiﬂi;_éohla\ de Saneamento Integrado, Residuo e Drenagem - At ] 100 50 50 0 200
CGSI/SNSA
@ 4 Divisio de Cadastro & Acompanhamento Funcional - DCAF Médio 0 00 50 0 0 150
5. Goordenagho-Geral de Gestdo Integrada - GGG Médio ] 00 50 0 0 150
= 6. Coordenagio de Procedimentos Administrativos - CPA Médio ] 100 0 50 0 150
ot 7. Coordenagio Geral de Projetos de Agua e Esgoto - CGAE/SNSA Médio ] 00 50 0 ] 150
: 5 Depanamento de Obras de Protegio/Defiess Civil - DOP Médio 0 00 0 0 0 150
o= S Gabinets da Secretaria Nacional de Mobilidade  Desenvolvimento Regional & Médio 0 00 50 0 0 150
=l Urbana - GAB/SMORU
10.  Departamento de Urbanizagéio- DUR/SNH Médio 0 00 0 0 0 150
Ill 11, Divisio de Apoio Administrativo da Secretaria Executiva - DAA/SE Baixo. 0 0 50 0 0 100
* 12 Goordenagio Geral de Projetos do Setor Piiblico - CGPub/SNSA Baixo ] 100 0 0 0 100
3. Representagio na Regido Sudeste - RESUD Baixo ] 0 50 50 0 100
@ 14 Coordenacio Geral de Gestdo de Acordos & Convénios - CGGAC/SNSH Baixo ] 0 50 0 ] 100
15 Representaghio na Regifo Nordeste - RENOR Baixo. 0 0 50 0 0 100
* 6. Goordenagio-Geral de Programas Ambientais - CGPA/SNSH Baixo 50 0 0 0 50 100

1-45 /43

Fonte: elaboragao propria.

A analise de risco permite a identificacdo dos setores da organizagdao que
apresentam maior vulnerabilidade em relacdo a preservacdo da documentacédo. A
partir dessa analise, podem ser criadas uma série de recomendagdes para mitigar os
riscos identificados. Essa abordagem deve favorecer a criacdo de mecanismos para a
protecao da memoria institucional e o patrimonio da organizagao.

3.5 Etapas do Modelo para o Diagndstico da Situacao Arquivistica

O modelo para o diagnostico é uma ferramenta flexivel que pode ser adaptada
as necessidades especificas de cada organizacao. A aplicagdo do modelo permitira a
instituicdo obter uma visdao atualizada da situacdo atual da gestdo de documentos,
bem como definir prioridades e agdes para sua melhoria continua. As etapas para o
desenvolvimento do diagnostico estdo assim propostas:

Etapa 1- Afericdo do indice de maturidade em gestdo de documentos: tem por
objetivo fornecer um referencial para apoiar a organizag¢do a entender onde ela se
encontra em relacdo as melhores praticas nacionais e internacionais na area de arquivo,
bem como, por meio dos feedbacks fornecidos, orientar os caminhos necessarios para
alcangar um estado mais maduro e eficaz na gestéao.

Esta etapa congrega as seguintes subetapas: a) Preenchimento do questionario
analitico (aplicacdo conduzida por pesquisador ou por autoaplicacdo pela
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organizagdo); b) Analise das respostas e avaliacao; c) Atribuicdo da pontuacao; e d)
Relatério detalhado e feedbacks.

Etapa 2 - Definicao do escopo. tem como objetivo estabelecer os limites e a
abrangéncia do diagndstico, identificar as necessidades, os objetivos, as partes
interessadas (stakeholders), os indicadores a serem levantados, o universo, a amostra
da pesquisa, bem como os recursos disponiveis (tempo, pessoal e tecnologia).

A etapa é composta das seguintes subetapas: a) Revisdo da literatura (estudos
e praticas sobre o tema); b) Levantamento de referenciais internos (analise de
documentos produzidos pela organizagdo, tais como diagndsticos anteriores,
mapeamentos de acervo e relatorios); c) Identificagdo das necessidades e objetivos; d)
Identificacao dos stakeholders; e) Identificacdo do universo e da amostra da pesquisa;
f) Estabelecimento dos perfis dos respondentes; g) Selecao dos dados e indicadores a
serem coletados; h) Identificacdo de fatores critérios de sucesso; i) Avaliacdo dos
recursos disponiveis; e j) Documentacao formal do escopo.

Etapa 3- Construgcdo do modelo. objetiva selecionar as estratégias e ferramentas
para execucao do diagnostico. Essa terceira subetapa do estudo diz respeito a
concepgao geral e o refinamento do modelo, que sera centrado nas necessidades
observadas e mapeadas nas subetapas anteriores (maturidade e definicao do escopo).

A etapa é composta das seguintes subetapas:

a) 3.1 Escolha do tipo de diagndstico, conforme com o nivel de maturidade
atribuido:

Indicados para organiza¢des de nivel de maturidade T.

- Diagnostico do setor de arquivo: Tem como objetivo compreender a
situacao atual do setor de arquivo da organizagao, nos aspectos de
estrutura administrativa, produtos e servigos, processos de trabalho,
indicadores, recursos, usuarios, programas e agoes.

- Diagnostico dos setores de trabalho: Tem como objetivo levantar dados
sobre a volumetria geral, locais de armazenamento, datas-limite,
condicbes de acesso e recuperacao dos documentos, bem como
identificar os processos e praticas arquivisticas que podem ser
aprimoradas em toda organizagao.

- Diagnostico da producao documental: Tem como objetivo compreender
como os documentos sao criados, utilizados, armazenados e preservados
no ambito da organizagdo. Sdo coletados dados especificos sobre as
caracteristicas, os tipos, as funcbes e os fluxos dos documentos
produzidos ou recebidos.
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Diagnostico de preservagdo e conservacao de documentos analdgicos:
Tem como objetivo mapear e avaliar as condigdes fisicas e ambientais
que impactam na integridade e longevidade de documentos em suportes
analogicos. Esse diagndstico apoia as organizagdes na avaliagdo dos
aspectos ambientais que impactam na preservagao e conservacao dos
acervos custodiados.

Historico da organizacao: Tem como objetivo retratar a trajetoria da
organizagdo desde a sua fundagdo até o momento atual. Sdo coletados
dados sobre nome, objetivo, competéncias, datas de alteracdes,
legislagdes relacionadas a esses acontecimentos e os responsaveis pela
organizagao.

Indicados para organiza¢des de nivel de maturidade 2:

Diagnostico da conformidade de politicas, normas e manuais de arquivo:
Tem como objetivo avaliar as politicas, normas e manuais de arquivo em
vigor dentro de uma organizacao. Esta analise verifica o nivel de
aderéncia dessas diretrizes aos padrdes arquivisticos nacionais e
internacionais, assim como sua eficacia (comunicacdo) em orientar as
agoOes praticas dentro da organizagao.

Diagnostico de fundos arquivisticos e acervos documentais: Ancorada
nos principios arquivisticos da proveniéncia e do respeito aos fundos,
tem como objetivo efetuar uma analise abrangente e sistematica dos
fundos arquivisticos e dos acervos documentais existentes em uma
determinada organizagao.

Diagnostico do processo e das agdes de digitalizacao de documentos:
Busca identificar possiveis falhas, lacunas e ineficiéncias no fluxo de
digitalizacdo, desde a selecdo de documentos até o armazenamento e o
acesso a eles. Alem disso, foca em assegurar que os métodos e
tecnologias empregados preservem a integridade dos documentos
originais e que os documentos digitalizados sejam acessiveis de forma
otimizada para os usuarios finais.

Diagnostico do sistema de gestdo de documentos: Tem como objetivo
principal avaliar a eficacia e eficiéncia com que uma organizagao cria,
armazena, acessa, gerencia e elimina seus registros em um sistema de
gestdo de documentos. Especial atencdo é dada a analise de aderéncia
do sistema ao e-Arq Brasil, o modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo de arquivos desenvolvido pelo Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq).
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Indicados para organiza¢des de nivel de maturidade 3.

- Diagnostico da preservagdo digital: Tem como objetivo levantar a
politicas, praticas e infraestruturas de preservacdo digital de uma
organizacdo. Seus resultados servem como um guia para o
desenvolvimento de estratégias de preservacdo mais robustas,
sustentaveis e em conformidade com os padrées nacionais e
internacionais.

- Diagnostico dos sistemas de negdcios: Tem como objetivo identificar
quais sistemas da organizacdo produzem documentos arquivisticos e
entender como esses sao criados, armazenados, gerenciados e acessados
dentro das organizagdes. Visa avaliar a eficacia e a eficiéncia dos sistemas
existentes, identificar lacunas ou problemas na gestao dos documentos
digitais e propor melhorias para otimizar o fluxo de trabalho e garantir a
preservacao adequada dos registros digitais.

- Diagnostico do comportamento e das necessidades dos usuarios de
arquivo: Tem como objetivo avaliar, de forma abrangente e sistematica,
como 0s usuarios interagem com os servicos de arquivo, bem como
identificar suas necessidades, preferéncias e possiveis dificuldades na
utilizacdo desses servigos. Este diagndstico visa entender o perfil dos
usuarios, seus habitos de busca e utilizacdo de informacdes, e suas
expectativas em relacéo ao sistema de arquivo.

Indicados para organiza¢des de nivel de maturidade 4.

- Diagnostico da taxonomia, dos pontos de acesso e da recuperacao da
informacao: Tem como objetivo examinar as estruturas e sistemas que
facilitam o acesso e a recuperacao de registros documentais em uma
organizacao. O objetivo é garantir que os métodos e ferramentas
empregados estejam alinhados com as melhores praticas e diretrizes do
campo arquivistico, contribuindo para uma recuperagdo de informacao
efetiva e intuitiva.

- Diagnostico das agdes de difusdo, acesso e transparéncia dos registros
documentais: Tem como objetivo principal avaliar como a organizacao
gerencia 0 acesso a seus documentos e registros, especialmente no que
diz respeito a transparéncia e conformidade com a legislagao aplicavel.
Isso inclui a Lei de Acesso a Informacao (LAI) e a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD), que estabelecem diretrizes rigorosas sobre a
disponibilidade e protecdo de informagdes.

Indicados para organizagdes de nivel de maturidade 5:
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- Diagnostico do programa de gestdo, preservacdo e acesso aos
documentos: Tem como objetivo avaliar a eficacia e eficiéncia das
estratégias e procedimentos implementados pela organizagdo no que
concerne a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos. Este
diagnostico é particularmente relevante para organizagdes com elevado
nivel de maturidade arquivistica, pois busca identificar tanto os pontos
fortes quanto as possiveis falhas ou lacunas no atual programa de gestao.

A demais subetapas sao: b) Definicdao do perfil da aplicagao (remoto, presencial
ou hibrido); c) Preparacdo das ferramentas de coleta e da base de dados; d)
Comunicacdo com os setores selecionados (a depender do tipo de diagnostico
selecionado); e) Sensibilizacao dos stakeholders, f) Divulgacao de tutoriais.

Etapa 4- Coleta de dados. tem por objetivo capturar e documentar, por meio de
dados, a realidade arquivistica da organizacao.

A etapa € composta das seguintes subetapas: a) Aplicacao de questionarios e
entrevistas  estruturadas; b) Realizacdo de entrevistas semiestruturadas
(presenciais/remotas); c) Visitacdo e observagao /n /loco (ambientes e estruturas); d)
Sanar duvidas e feedbacks (canais de comunicacao).

Etapa 5: Processamento de dados. tem por objetivo organizar os dados
coletados, a fim de identificar se os parametros iniciais estabelecidos foram atingidos,
realizar ajustes e identificar inconsisténcias para geragdao e demonstracao dos
resultados da pesquisa na etapa subsequente.

A etapa é composta das seguintes subetapas: a) Organizacdao dos dados; b)
Limpeza dos dados; c) Integracéo dos dados; d) Transformagdo dos Dados; e) Analise
exploratéria dos dados (AED); f) Seguranga dos dados (adequagdes a Lei de acesso a
Informacao (LAI) e Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD); g) Backup dos dados; h)
Analise dos dados e aplicagdo da Analise SWOT, Matriz GUT e Analise de Risco.

Etapa 6: Apresentacgdo e divulgacao dos resultados: tem por finalidade divulgar
os resultados do diagnostico arquivistico, destacando de forma inequivoca os
principais desafios identificados, bem como fornece recomendacbes sélidas para
orientar a adogao de solu¢des pertinentes pela organizacdo a serem implementadas
por meio do planejamento.

A etapa é composta das seguintes subetapas: a) Preparacao do relatério final
com a elaboracao do painel de Business Intelligence (BI); b) Revisao e validagao com o
stakeholders, c) Organizacdo da apresentacao dos resultados; d) Divulgacdo dos
resultados (apresentagdo, seminarios e divulgacao em canais formais).
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4 CONCLUSAO

As boas praticas em um diagnéstico da situagdo arquivistica devem ir além das
questdes técnicas e metodoldgicas. Elementos como comunicacao, sensibilizacdo e
envolvimento dos stakeholders, transparéncia nas agdes e ampla divulgagdao dos
resultados sdo fatores essenciais para o sucesso do diagnodstico. Do mesmo modo, a
elaboragdo do diagnostico ndo deve ser um exercicio isolado feito por um grupo de
profissionais de arquivo distante dos que sdo afetados pelos documentos. E necessario
envolver todas as partes, desde a alta gestdo até os usuarios finais, para garantir que
o diagnostico seja tanto inclusivo quanto exaustivo nos seus objetivos.

A transparéncia das acdes durante todo o diagndstico também é importante. A
falta de transparéncia quase sempre gera desconfianca e mal-entendidos que podem
comprometer toda iniciativa. Nesse sentido, o processo, as decisdes, as metodologias
e até os erros e ajustes devem ser compartilhados abertamente com todas as partes
envolvidas.

Dessa forma, quatro aspectos precisam ser garantidos no desenvolvimento do
diagnostico arquivistico:

e Definicdo do escopo do diagnéstico: E materializada em um documento de
visdo, € um passo essencial para garantir sua eficacia. Este documento, que
geralmente contém em sua estrutura objetivo, justificativa, beneficios,
caracteristicas, o que sera feito, o que nao sera feito, interessados, premissas,
restri¢des, riscos e prazos, delineia; e o

e Estabelecimento dos limites do diagndstico: Ao elaborar o diagnostico
arquivistico, o tamanho e a complexidade da organizacao, estruturas ou
sistemas objetos da analise, bem como a amostra e os dados a serem
coletados, sao elementos essenciais a serem considerados, ja que afetam
tanto a abordagem quanto os resultados finais.

e Dados e indicadores de analise padronizados: Somente por meio da
padronizacao dos dados e indicadores sera possivel reaproveitar e comparar
dados de diferentes diagndsticos, bem como realizar analises mais precisas
e confiaveis. Essa acao facilita a comunicacdo e colaboracao entre diferentes
profissionais da area e organizagdes.

e Ambiente para governanca dos dados gerados: E essencial que os dados
produzidos pelos diagnosticos arquivisticos possam ser gerenciados a
qualquer instante, ja que as organizacSes sao dinamicas. Esse ambiente
permite tanto a entrada padronizacao de dados, assegurando que todos
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sigam um mesmo formato e estrutura, quanto a atualizacdo e
acompanhamento ao longo do tempo.

Para que um modelo de diagnostico da situagao arquivistica seja eficaz, ele deve
ser adaptavel as necessidades especificas de cada organizagdo, pois ndao ha uma
abordagem unica que funcione em todos os contextos. Nesse sentido, o diagndstico
deve ser sensivel as questdes organizacionais, sejam elas culturais, estruturais ou
tecnolodgicas.

Do mesmo modo o diagndstico deve fomentar a consciéncia situacional,
permitindo o estabelecimento de ‘sensores de posicionamento’ no contexto de
atuacao (licdes aprendidas, migracao de plataformas de conhecimento e andlise de
necessidades técnicas). A consciéncia situacional deve ser usada como o protocolo do
processo de planejamento e da gestdo estratégica, ou seja, processos, tarefas e
atribuicbes devem estar baseadas nas necessidades de melhoria voltadas para a
expansao das capacidades do sistema de gestao.
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