DIAGNOSTICO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO AMAZONAS

m Secretaria de. g X
ARQUIVO PUBLICO FELull R LYo
DO/ESTADO DO AMAZONAS e Gestao NG N
e 1897 — 2\’,\‘;’; GOVERNO DO ES#AD




Wilson Miranda Lima

Governador

Fabricio Rogério Cyrino Barbosa
Secretario de Administracao e Gestao

Tatianne Vieira Assayag Toledo
Secretaria Executiva de Administracao e Gestao

Vivaldo Michiles Neto
Secretario Executivo de Gestdo de Bens Patrimoniais e Gastos Publicos

Marcelo Aratijo Silva
Chefe do Arquivo Publico do Estado do Amazonas - APEAM



Diagnéstico do Sistema de Arquivos e Gestdo de Documentos do Estado

do Amazonas 2019

Coordenacao

Marcelo Aradjo Silva
Colaboracdo
Aline Bentes Ramos

Hitalla Fernandes dos Santos

www.sead.am.gov.br

Dados Internacionais de Catalogac¢do na Publica¢do (CIP)

A489
AMAZONAS. Secretaria de Administracdo e Gestdo.
Arquivo Publico do Estado

Diagnéstico do Sistema de arquivos e gestdo de
documentos do Estado do Amazonas: 2019. - . Manaus:
SEAD, 2022.

22 p.:il., color.

1. Sistemas de arquivo - Amazonas - avalia¢do. 2. Docu-
mentos publicos - gestao. I. Titulo.

CDD: 025
22 ed.

Ficha catalogréfica elaborada pela Bibliotecaria Valeria Lima CRB11 478



04
APRESENTACAO

05
METODOLOGIA

Area Chart Bar Chart Donut Chart

06

ESTRUTURA E RECURSOS

30 30
20 ] 20
/-——-/ 2 5 %
e 1 I Donut Chart
|
: A

2014 2011 2012 2013 2014 2011 2012 2013 2014

ts 11

Bar Chart Pie Chart PROCEDIM ENTOS DE
GESTAO E CONTROLE DE
DOCUMENTOS

/\\'/' |||II|_|II|.I|

15

DOCUMENTOS DIGITAIS
E DIGITALIZADOS

20

COMISSOES SETORIAIS
DE AVALIAGCAO DE
DOCUMENTOS

DIAGNOSTICO | SAGED



APRESENTACAO

O Arquivo Publico do Estado do Amazonas
(APEAM) é o 6rgao assessor do Sistema de
Arquivos e Documentos do Estado do
Amazonas (SAGED) da Secretaria de
Administracdo e Gestdo do Amazonas (SEAD),
instituido pelo Decreto 37.899, de 23 de maio
de 2017, com competéncia técnica para
gerenciar e autorizar a eliminagao de
documentos, com procedimentos arquivisticos
e embasamento legal, dos 6rgaos e entidades

do Executivo Estadual, que compdem o SAGED.

Para além do tratamento e salvaguarda do
patrimoénio documental histérico do Amazonas,
o Arquivo Publico, enquanto autoridade
Arquivistica, tem como missao estabelecer
diretrizes e orientagdes técnicas aos 6rgaos
para uma correta aplicacao dos principios e
funcgoes da Arquivologia, visando a gestao de
documentos nos Orgdos e entidades do
Executivo Estadual, a salvaguarda do
patriménio documental como evidéncia para a
formacao da memoria social produzida no
Amazonas, compreendendo assim, o ciclo de
vida dos documentos.

O SAGED é o
mecanismo que
permite a eficiéncia
administrativa e
salvaguarda da
memoria do Amazonas

Nesse sentido, a Lei 8.159/91,
considerada a Lei dos Arquivos,
preconiza que a administracao da
documentacao publica ou de carater
publico compete as instituicoes
arquivisticas Federais, Estaduais ou
Municipais, sendo este o papel do
Arquivo Publico do Estado do
Amazonas.

Dessa forma, tem como principio
estratégico promover o acesso
democratico e gratuito a informacao
publica de qualidade por meio do
desenvolvimento de Politicas de Gestao
e Preservacao de Documentos no
Estado do Amazonas.
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METODOLOGIA

O presente diagndstico tem como objetivo
analisar o panorama arquivistico dos 6rgaos do
Poder Executivo Estadual, para fundamentar e
validar a elaboracao de dispositivos
norteadores da gestao de documentos no
Estado do Amazonas.

Este procedimento desenvolveu-se ao longo de
cinco fases. A primeira fase consistiu no
levantamento de 6rgaos publicos existentes no
Estado do Amazonas, considerando sua
natureza, tempo de atividades, porte e
atividade-fim. Apos o levantamento, dentre os
64 orgaos foram selecionados aqueles de
diferente natureza e complexidade, com o
objetivo de contemplar os diversos contextos
existentes no Estado. Assim, foram escolhidos
para investigacao um total de 16 locais, que
correspondem a 25% do universo estudado.
Durante a segunda fase ocorreu a elaboragao
do instrumento de coleta de dados, que
consistiu em um questionario estruturado,
desenvolvido com base nos pressupostos
arquivisticos dispostos na literatura
especializada e em instrumentos utilizados em
outros Estados.

Este diagnostico analisa
as atividades do sistema
de arquivos e gestao de
documentos do
amazonas

A terceira fase foi dedicada a
realizagao das visitas nos locais
selecionados para investigacao. A
coleta de dados foi feita por meio de
entrevistas guiadas pelo questionario
previamente construido. A quarta e
quinta fases dedicou-se ao tratamento
e interpretacao dos dados.

Participaram das entrevistas os
servidores responsaveis pelo setor de
arquivo ou, na auséncia de um setor de
arquivo, o responsavel pela gestdo de
documentos no 6rgao.
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ESTRUTURA E RECURSOS

Estes graficos apresentam dados sobre a existéncia de normas e
instrumentos de gestao arquivistica de documentos, localizagcao e
instalacoes fisicas de armazenamento, condi¢cdées ambientais de
conservagao, assim como recursos humanos disponiveis para a pratica
da gestao de documentos em cada o6rgao.

Estrutura organizacional e instrumentos de gestao de documentos

Setor de Gestdo de Documentos ou Arquivo na Estrutura
Organizacional

@ Setor Prépric @ Vinculado a Qutro Setor N&o existe

Existéncia de Normas e Manuais de Gestdao de Documentos

® sim @ Nio
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ESTRUTURA E RECURSOS

INSTALAGOES E VOLUME DE ARMAZENAMENTO

Instalagdes para Armazenamento de Documentos

® Antigo @ Intermedidrio Maovo

Volume Documental Armazenado

68.8%

® Pequeno @ Médio Grande
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ESTRUTURA E RECURSOS

INSTALAGOES E VOLUME DE ARMAZENAMENTO

Espaco Fisico Ocupado

1 Sala 2 Salas 3 Salas ou Mais

Condi¢des de Armazenamento dos Documentos

@ Ruim @ Regular Bom
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ESTRUTURA E RECURSOS

RECURSOS HUMANOS: FAIXA ETARIA E FORMAGAO PROFISSIONAL

Recursos Humanos: Faixa Etaria

@ 2039 @ 4059 60+

Recursos Humanos: Formagoes

@ Mestre - Gestdo Ambiental & Engenheiro Administrador Arquivista @ Ensino Médio
@ Contador @ Estagidrio em Arquivelogia @ Publicitdrio @ Gestor Ambiental
@ Assistente Social Mivel Fundamental @ Bibliotecdric @ Bacharel em Direito
@ MNormal Superior Enfermeirc @ Estagidrio
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0 Setor de gestdo de documentos e/ou

Arquivos instituido por 6rgao na estrutura
organizacional possui procedimentos minimos
de gestdo de documentos e maior controle
sobre os fluxos documentais. 76% dos 6rgaos
estaduais ndao possuem setor especifico para
gestao de documento/Arquivos na estrutura
organizacional.

94% dos 6rgaos estaduais ndao possuem
normas ou manuais destinados a Gestao de
documentos/Arquivos ou normas para orientar
estas atividades. 5% dos drgaos seguem
normas instituidas ou diretrizes do Arquivo
Publico do Estado ou normativas nacionais.

68% dos drgaos estaduais possuem um
grande volume de documentos armazenados,
segundo afirmou os entrevistados e pode-se
constatar pela visita técnica na quantidade de
salas ocupadas. Apenas 11% das instalagcdes
para armazenamento sao consideradas
apropriadas (com instalacdes novas) para o
volume de documentos acumulados.

A estrutura e os
recursos humanos sao
fundamentais para o
funcionamento do
sistema

As condi¢cbes de armazenamento de
documentos sao consideradas
inadequadas em 64% dos casos. 36%
possuem boas instalagdes, porém sem
qualquer procedimento ou técnica de
preservagao ou conservacgao de
documentos.

Os recursos humanos destinados a
gestdo de documentos/arquivos sdo de
faixa etaria elevada e sem formagao
especializada
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PROCEDIMENTOS DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

Estes graficos representam dados sobre a existéncia de
procedimentos técnicos do gestdao de documentos aplicado aos
conjuntos documentais produzidos pela instituicao como
classificacao arquivistica* de documentos, métodos de arquivamento,
procedimentos de acesso a informacao, consulta de processo,
conservagao e preservacgao.

ATIVIDADES ARQUIVISTICAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO

Classificagdo Arquivistica de Documentos

@ sim @ Mo

*OS RESPONSAVEIS POR SETORES DE GESTAO DE DOCUMENTOS OU ARQUIVOS NAS INSTITUICOES ANALISADAS,
DESCONHECEM O TERMO "CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA" E A UTILIZACAO OU EXISTENCIA DE UM PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD). CONFUNDE-SE COM METODOS DE ARQUIVAMENTO E/OU SEPARACAO DE
DOCUMENTOS POR DEPARTAMENTO OU DATA DE AUTUACAO DE UM PROCESSO.
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PROCEDIMENTOS DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

ATIVIDADES ARQUIVISTICAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO

Identificagdo dos Métodos de Arquivamento

14.3%

@ Método de Arquivamento por ano, assunto e drgdo,/departamenta
@ Método de Arquivamento praprio M&o possui método de arquivamento

Atividades Desenvolvidas na Unidade de Arquivo
Institucional
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PROCEDIMENTOS DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

ATIVIDADES ARQUIVISTICAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO

Gestéo, Controle e Tramitagdo de Documentos e
Processos

@ Uso de ferramenta eletrdnica @ Manualmente Mo hé procedimentos

Estado de Conservagao dos Documentos Institucionais

50.0%

@ FRuim @ Regular Bom
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0 52,9% das instituicdes analisadas, ndo fazem

uso do Plano de Classificagao de Documento
do Estado do Amazonas instituido pelo Decreto
nO 38.898/2017. Os restante, 47,1% dos
servidores que afirmam utilizar a classificacao
arquivistica na instituicao desconhecem a
existéncia do PCD e confundem com método
de arquivamento.

0 método de arquivamento por departamento
¢ amplamente utilizado nas instituicdes
analisadas e, em muitos casos, € o Unico
método de recuperacao de informacdes nos
documentos produzidos pela instituicao.

As unidades de arquivos ou setores com esta
atribuicao executam apenas atividades de
arquivamento e desarquivamento de
documentos ou processos e nao orientam os
setores da instituicao sobre a aplicacao dos
instrumentos de gestao como Plano de
Classificagao e Tabela de temporalidade de
documentos e ndo editam normas e
procedimentos.

Os métodos de
arquivamento definem a
recuperacao da
informacao para tomada
de decisao

50% das institui¢des do Estado do
Amazonas realizam as atividades de
gestao e controle de documentos
manualmente, sem utilizar de qualquer
recursos tecnoldgico ou ferramenta
gratuita ou licenciada. 42% afirmam
que fazem uso do SPROWEB para
tramitacdao de documentos, e 7% dizem
gue nao ha qualquer procedimentos
neste sentido

50% das institui¢des afirmam que os
documentos produzidos estao em
"bom”, ou seja, pode ser manuseados
facilmente e legiveis. Por outro lado, foi
observado que nenhuma instituicao
possuem instrumento de controle de
temperatura e umidade, e desconhecem
procedimentos ou manuais de
preservagao ou conservacao de
documentos.
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DOCUMENTOS DIGITAIS E
DIGITALIZADOS

Estes graficos representam dados sobre a digitalizacao de
documentos, seus objetivos e procedimentos, assim como o alcance e
volume de documentos produzidos que foram alvo de procedimentos
de digitalizacao.

CARACTERISTICAS DOS PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZAGAO

Documentacéo Digitalizada

B sim B Mo
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DOCUMENTOS DIGITAIS E
DIGITALIZADOS

CARACTERISTICAS DOS PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZAGAO

Digitalizagdo de Documentos

@ Erealizada @ Realizada parcialmente M&o é realizada

Quantidade de Documentagao Digitalizada

@ M&Eohd mensuracdo @ Grande Baixa
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DOCUMENTOS DIGITAIS E
DIGITALIZADOS

CARACTERISTICAS DOS PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZAGAO

Tipos de Documentos Digitalizados

@ Sem identificacdo @ Apenas Diario Oficial Documentos do Setor Financeiro

Funcgao dos Documentos Digitalizados

@ Juridico @ Administrativo Financeiro @ Jornais @ Pagamenta
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DOCUMENTOS DIGITAIS E
DIGITALIZADOS

CARACTERISTICAS DOS PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZAGAO

Objetivo da Digitalizagao

@ Agilidade do processo @ Facilidade de acesso Atividade de um praojeto
@ Reducdo de papel

Organizagao dos Documentos Digitalizados

@ sim @& MNio

DIAGNOSTICO | SAGED 18



0 método de arquivamento por departamento

é amplamente utilizado nas instituicdes
analisadas e, em muitos casos, é o Unico
método de recuperacao de informagdes nos
documentos produzidos pela instituicao.

As unidades de arquivos ou setores com esta
atribuicao executam apenas atividades de
arquivamento e desarquivamento de
documentos ou processos e nao orientam 0s
setores da instituicdao sobre a aplicacao dos
instrumentos de gestdao como Plano de
Classificacao e Tabela de temporalidade de
documentos e nao editam normas e
procedimentos.

50% das instituicdes do Estado do Amazonas
realizam as atividades de gestao e controle de
documentos manualmente, sem utilizar de
qualquer recursos tecnologico ou ferramenta
gratuita ou licenciada. 42% afirmam que
fazem uso do SPROWEB para tramitacao de
documentos, e 7% dizem que nao ha qualquer
procedimentos neste sentido.

A digitalizacdo de
documentos deve seguir
um plano que esteja
alinhado ao programa
institucional de gestao
de documentos

50% das instituicdes afirmam que os
documentos produzidos estao em
"bom”, ou seja, pode ser manuseados
facilmente e legiveis. Por outro lado, foi
observado que nenhuma instituicao
possuem instrumento de controle de
temperatura e umidade, e desconhecem
procedimentos ou manuais de
preservagao ou conservacgao de
documentos.
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COMISSOES SETORIAIS DE

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Estes graficos representam dados sobre as Comissdoes Setoriais de
Avalicdo de Documentos (CSAD), instituidas pelo Decreto n°.
37.899/2017 e regulamenta pelo Decreto n°. 38.019/2017, e apresentam
sua composi¢cao, funcionamento e atividades deste a sua
regulamentacao por meio do Sistema de Gestao de Documentos e

Arquivos do Estado do Amazonas (SAGED).

COMPOSIGAO E ATIVIDADES

Instituicdo da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos

® sim @ Nio
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COMISSOES SETORIAIS DE
AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

COMPOSICAO E ATIVIDADES

Frequéncia de Reunides da CSAD

@ Reunides no comeco, ndo ocorremn mais @ MN&o ocorreram reunides

Atividades Desenvolvidas pela CSAD

@ Participacdo em atividades desenvalvidas pela SEAD
@ Mioocorreu nenhum tipo de atividade Selecio de documentos para eliminacio
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68,8% dos orgaos do universo analisado,

constituiram comissao setorial de avaliagao de
documentos, por meio de ato préprio do titular

70% das comissdes nao reuniram seus
membros em quase dois anos apos a
constituicao. Sem a deliberagcao as comissoes o
6rgao nao pode efetivar qualquer descarte de
documentos dentro da legalidade e em
observancia aos padrdes técnicos
apresentados nos instrumentos arquivisticos.

50% das instituicdes do Estado do Amazonas
realizam as atividades de gestdo e controle de
documentos manualmente, sem utilizar de
qualquer recursos tecnoldgico ou ferramenta
gratuita ou licenciada. 42% afirmam que
fazem uso do SPROWEB para tramitacao de
documentos, e 7% dizem que nao ha qualquer
procedimentos neste sentido.

30% das comissdes constituidas reuniram-se
apenas nos primeiros meses. Um dos principais
motivos relatados sao o desligamento dos
servidores que compde as comissdes
prejudicando a continuidade das atividades.

As comissoes setoriais
sd0 as unidades
responsaveis pelo
avaliacao de
documentos na
instituicao

54% dos 6rgdos afirmam ndo ter
realizado qualquer atividade nas
comissdes, o que impossibilita o 6rgao

de eliminar documentos e reduzir a
massa documental produzida.
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