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Resumo

A informacao, se organizada cientificamente com uso de padrbes de gestao de documentos consolidados pela
arquivistica contemporanea, pode se tornar um dos principais ativos de inovagéo para as instituicoes custodiadoras.
Portanto, considerando a lacuna teérico-metodoldgica na area de Arquivologia, este artigo propde a criagao de um
protocolo a ser aplicado por diferentes instituicbes na realizacao de diagndsticos arquivisticos que gere recomendagdes
de curto, médio e longo prazos, com base nas matrizes SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) e
GUT (Gravidade, Urgéncia, Tendéncia), resultando em uma governanca arquivistica dos acervos. Adotando uma
abordagem qualitativa exploratéria, fez-se uso de bases oficiais como fonte de dados. Foram examinadas fontes
primarias contendo diagnésticos arquivisticos, o que permitiu, com apoio da literatura cientifica, identificar a falta
de padréo na realizacao dos diagnésticos. Essa situagao gera uma série de problemas as instituicbes, que vao desde
o uso inadequado de recursos até o descumprimento de normas.
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Abstract

Information, if organized scientifically using document management standards consolidated by contemporary
archival science, can become one of the main assets of innovation for custodial institutions. Therefore, considering
the theoretical-methodological gap in the field of Archival Science, this article proposes the creation of a protocol
to be applied by different institutions in conducting archival diagnostics, generating short, medium, and long-term
recommendations based on the SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) and GUT (Gravity, Urgency,
Trend) matrices, resulting in archival governance of collections. Adopting an exploratory qualitative approach, it
uses official databases as data sources. Primary sources containing archival diagnostics were examined, which
allowed, with the support of scientific literature, the identification of a lack of standards in conducting diagnostics.
This situation generates a series of problems for institutions, ranging from the inadequate use of resources to non-
compliance with regulations.
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1 Introducéo

A Lein. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, estabelece, em seu artigo 1°, que é dever do po-
der publico a gestdao documental e a protecao dos documentos de arquivo, considerando sua
importancia para o funcionamento das institui¢oes, a cultura e o desenvolvimento cientifico,
além de servirem como fonte de prova. A gestao de documentos é definida como um conjunto
de procedimentos e operagoes técnicas para organizar informacgoes de arquivo, cuja implemen-
tacao é atribuida as instituigdes publicas (Brasil, 1991).

E indubitavel que a intencao do legislador, ao regulamentar as atividades de arquivo na
Lei n. 8.159/1991, é garantir o direito constitucional de acesso a informacao ao cidadao, pos-
teriormente objeto da Lei de Acesso a Informacao (Lei n. 12.527/2011), norma que alterou o
padrao até entao existente, o que tornou o acesso a informacao a regra; e o sigilo, a excecao,
reconhecendo a informacao como essencial ao exercicio de direitos e deveres.

Os esforgos legislativos brasileiros em normatizar a gestdo de documentos nao represen-
tam uma inovacao global, mas adaptam realidades internacionais a brasileira valorizando a
informacao como ativo para o uso administrativo, legal e fiscal (valor primario), e como prova
ou fonte para a pesquisa histérica (Arquivo Nacional, 2005). Essa perspectiva é compartilhada
por organiza¢cbes como a ARMA International (2017), que identifica a informacao como fator
critico de sucesso institucional em diversas areas estratégicas e operacionais.

Embora existam normativos publicados ha mais de 30 anos que estabelecem diretrizes
para uma boa gestao de documentos, as instituicoes publicas brasileiras nao tém cumprido
tais comandos. Isso se deve a uma variedade de razoes, incluindo negligéncia por parte dos
gestores, falta de recursos materiais e financeiros bem como a falta de qualificacdo técnica dos
responsaveis pela execucao.

O contexto em que se encontra a gestao de documentos nas instituigoes publicas brasileiras
retira do cidadao o seu direito constitucional pétreo de acesso pleno a informacao. Isso ocorre
devido a incapacidade de se recuperarem documentos solicitados ou pela sua recuperacao
tardia em razao da total desorganizacao dos arquivos do poder publico. Portanto, é imperativo
que esse poder implemente politicas arquivisticas eficazes.

Um primeiro passo seria realizar diagndsticos detalhados dos arquivos — a exemplo das
acoes executadas pelo Arquivo Nacional em 1990, as quais diagnosticaram a situacao dos
acervos arquivisticos do Poder Executivo Federal do Brasil (Arquivo Nacional, 1990, p. 433).
Essa medida é fundamental para entender e enfrentar os desafios impostos pela falta de imple-
mentagao da gestdo de documentos, conforme demonstram estudos em contextos similares,
como os realizados por Da Costa Leao (2021), Diogo (2022) e Xavier (2017).

Inicialmente, parece simples: basta fazer um diagnéstico e aplicar legislagao para resolver os
problemas arquivisticos! No entanto, Braga e Roncaglio (2021) alertam que a situacdo é mais
complexa e exige abordagens criativas e inovadoras para solucao, como destaca Campos (2019).

Entre as dificuldades elencadas para solucao do problema dos arquivos brasileiros e, con-
sequentemente, dos empecilhos ao acesso a informacao, estd a prépria definicao do termo
“diagndstico” na area de Arquivologia, além da falta de uma metodologia para elaboracao do
citado instrumento. Realidade bem distinta da area de Administracao, em que o termo esta
bem definido por Garcia (1980) e Pinto (2002), e cuja metodologia esta igualmente consolida-
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da, conforme aponta Pina (1978), e em evolucao, como no Modelo de Exceléncia em Gestao
(MEG), apresentado por Reina, Thomaz e Magalhaes (2021).

Assim, este artigo tem por objetivo demonstrar a criacdo de um protocolo a ser aplicado
por diferentes instituicbes na realizacao de diagnésticos arquivisticos que gere recomenda-
¢oes de curto, médio e longo prazos, com base nas matrizes SWOT (Strengths, Weaknesses,
Opportunities, Threats) e GUT (Gravidade, Urgéncia, Tendéncia), resultando em uma governanca
arquivistica dos acervos. Tal protocolo contempla processos de trabalho bem definidos, permite
que profissionais e interessados elaborem diagnésticos arquivisticos capazes de identificar a
situacao arquivistica das instituicdes de forma efetiva e define critérios que contribuem para o
aumento da governanca em gestao documental.

O citado protocolo foi criado, considerando-se o acimulo de conhecimento em razao
dos estudos dos demais diagnésticos elaborados anteriormente. Assim, a sistematizacao e a
definicao dos passos que compuseram o protocolo foram elaborados, ordenados, propostos e
aprimorados por se tratar de questao incipiente na area de Arquivologia. A validacao se deu a
partir da aplicagao pratica no Ministério da Integracao e do Desenvolvimento Regional (MIDR),
uma instituicdo publica de atuacdo em ambito nacional, o que indicou ser possivel seu apro-
veitamento em érgaos de caracteristicas similares.

2 Metodologia

Os procedimentos metodolégicos foram baseados em pesquisas bibliografica e documental,
tomando por base fontes primarias, como é o caso da legislacao federal, e materiais disponiveis
na internet, observada a aceitabilidade destes tltimos em razao dos novos formatos de dispo-
nibilizacdo e disseminagao da informacao (Gil, 2017).

Inicialmente, buscou-se identificar a existéncia de uma definicao clara quanto ao termo
“diagnéstico arquivistico’, bem como a existéncia de modelos de diagnéstico arquivisticos dis-
poniveis que pudessem contribuir de forma inovadora com a gestao arquivistica de documentos,
por meio de revisao da literatura e pesquisa exploratéria.

A pesquisa foi iniciada na base Google Académico com o termo “diagnéstico arquivistico”,
sem delimitacao de prazo, da qual se obteve resultado de 161 artigos disponiveis. Em seguida,
foi feita nova pesquisa com os termos diagndstico + “gestao documental”, no periodo de 2018
a 2024, resultando em 1.940 artigos. Percebendo necessidade de refinamento, fez-se nova pes-
quisa com os termos “diagndstico arquivistico” + “gestao documental” + modelo, resultando
em 70 artigos, dos quais se optou por adotar oito, por demonstrarem a existéncia minima de
uma metodologia na construcao do diagnéstico e por conterem elementos que serviriam de base
para a discussao sobre o tema diagndstico arquivistico no contexto da administracao publica
federal brasileira e para propositura do protocolo objeto do presente artigo.

Para conceituar o termo “diagnéstico” na area de Arquivologia e ter uma comparacao com
tal conceito na area de Administracao, foram pesquisados, de forma complementar, oito livros:
Manual para diagnéstico de administracGo de empresas (Aragjo, 1975); Dicionério Brasileiro
de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005); Diciondrio de terminologia arquivistica
(Camargo; Belloto, 1996); A gestdo da informacdo: as organizacoes, os arquivos e a informdti-
ca aplicada (Lopes, 1997); A nova arquivistica na modernizacao administrativa (Lopes, 2009);
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A nova arquivistica na modernizacdo administrativa (Lopes, 2014); Manual para diagnéstico de
administracdo de empresas (Pina, 1978); e Diciondrio de administracdo (Pinto, 2002).

Em um segundo momento, com o intuito de fundamentar o caréater inovativo da proposta
de protocolo e associa-lo a inovagao tecnoldgica, foi analisada uma publicacao de livro digital:
Modelo de Exceléncia da Gestao (FNQ, 2018).

Assim, o protocolo foi construido a partir de estudos em fontes primarias de diagnésticos
realizados especialmente em 6rgaos da administracao publica federal, quando foi identifica-
da a inexisténcia de padrao, com base nas pesquisas bibliograficas e telematicas realizadas e,
principalmente, pautado na experiéncia e observacao participante de dois dos trés autores em
projetos de pesquisa realizados pela Universidade de Brasilia (UnB) nos anos de 2014 a 2024.

A proposta de protocolo foi aplicada no MIDR, instituicao publica brasileira de atuacao em
ambito nacional, durante um periodo de seis meses, como etapa de um projeto de pesquisa
realizado pela UnB, na modalidade de Termo de Execucao Descentralizada. Para aplicagéo do
protocolo, a UnB contou com equipe constituida de dois professores, quatro pesquisadores com
formagao em Arquivologia e dois estudantes de graduacao. O protocolo envolveu visitas técnicas
a 39 ambientes de armazenamento de documentos para identificagao das condigbes de arma-
zenamento e de gestao do acervo; aplicacao de formulério on-line de levantamento de dados
em 48 setores de trabalho; anélise de dados e informagoes levantadas; 20 entrevistas on-line
de servidores de unidades custodiadoras de acervos para validacao de informacoes levantadas;
cinco reuniodes para aplicacao das matrizes SWOT e GUT; e producao de um painel com dados
incorporados a planilha Microsoft Excel, no qual se demonstravam os resultados identificados,
os riscos e as prioridades a serem executadas em curto, médio e longo prazos pela instituicao.
Os resultados foram apresentados a instituicao e validados em reunibes técnicas e gerenciais.

3 Resultados e Discusséo

O conceito de “diagnéstico’ engloba diversas definigoes na area de Arquivologia, demons-
trando a existéncia de uma lacuna teérica importante. Estudos de Braga e Roncaglio (2021)
identificam diferentes nomenclaturas para diagnésticos em arquivos de ministérios federais,
destacando a necessidade de uniformizacao tedrica. Apesar da falta de solidez conceitual,
diagnésticos arquivisticos sao aplicados em préaticas variadas e sao essenciais para a gestao
documental. Assim, propbde-se como inovagao um protocolo incremental de 12 passos para
a elaboracao de diagnésticos arquivisticos, visando a transparéncia e a melhoria continua na
gestao documental.

3.1 O Conceito de “Diagnéstico Arquivistico”

O termo “diagnéstico” pode ter diversas definicoes na area da Arquivologia. O Quadro 1
traz alguns desses conceitos, todos obtidos na literatura disponivel entre os anos de 1997 e 2019.
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Quadro 1 - Definicoes para o termo “diagnéstico’ no ambito da area de Arquivologia
AUTOR DEFINICAO

Instrumento no qual deve estar registrada a descricéo das atividades de uma
Lopes (1997, 2009) instituicao, o fluxo das informacdes produzidas e ou recebidas, a estrutura e as
funcoes de tal instituicao, além das caracteristicas do acervo sob sua custédia.

Levantamento oficial, em geral periédico, dos arquivos [conjunto
Arquivo Nacional (2005) de documentos e instituicado responsavel] de um determinado
universo, para obtencao de dados quantitativos e qualitativos.

Anélise das informacbes bésicas (quantidade, localizagao, estado fisico,
Camargo e Bellotto condicdes de armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e
(1996, p. 24) outras) sobre arquivos a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservacao e demais atividades.

Operacao de constituir a imagem de uma ou mais organizagoes, podendo ser
maximalista — que se da quando ocorre o levantamento dos arquivos de paises,
governos federais, estaduais e municipais, geralmente buscando-se compreender os
elos entre os fundos recolhidos e as fungbes governamentais, visando a elaboracao
de politicas publicas para arquivos — ou minimalista — quando é adotado com
vistas a levantar problemas arquivisticos de uma organizacao especifica.

Lopes (2014)

Processo de andlise de como os documentos sao produzidos,

Campos (2019) acumulados e tratados, independentemente do seu suporte.

Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo (2023)

Os conceitos dispostos no Quadro 1 indicam diferencas de entendimento entre os autores,
evidenciando lacuna tedrica que demanda uma intervencao académica para sua pacificacao.
Braga e Roncaglio (2021) reforcam essa visao em sua pesquisa com documentos de 22 ministé-
rios do Poder Executivo federal brasileiro em 2017. A concluséao das autoras é de que a maioria
dos documentos carecia de uma definicao clara para o termo “diagnéstico’, apresentando uma
sintese das definicoes encontradas e as variagdes de nomenclatura utilizadas, conforme mostra
o Quadro 2.

Quadro 2 - Definicdes das nomenclaturas utilizadas

NOMENCLATURA DEFINICAO

’

“[...] estudo aprofundado sobre a instituicao e a sua documentacéo”.

“O presente documento [...] é resultado de entrevistas realizadas
durante visitas técnicas as unidades organizacionais [do

Diagnéstico da situacao Ministério], para levantamento da situacao arquivistica dos [texto
arquivistica indisponivel] sob custédia das unidades do Ministério”.

“O Diagnéstico da Situacao Arquivistica é um instrumento
que permite analisar uma situacéo referente a informagao
arquivistica em uma determinada instituicao”.

“De posse dos dados, foi redigido o presente diagndstico contendo
informacoes descritivas e analiticas sobre a situagéo atual da
Diagnéstico do acervo arquivistico estrutura das unidades produtoras/acumuladoras de documentos,
dos recursos utilizados para acondicionamento e armazenamento,
das atividades executadas e dos recursos humanos disponiveis”.

Diagnéstico dos acervos “[...] identificacdo e levantamento dos acervos documentais,
documentais bem como dos problemas e recomendagbes”.
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NOMENCLATURA DEFINICAO

“O Diagnéstico Situacional é considerado, por isso, uma ferramenta para
o planejamento estratégico, é a primeira etapa do processo de tomada de
decisbes no que se refere as acoes de gestao de documentos no Ministério’.

Diagnéstico situacional dos
acervos documentais

Relatério situacional do “[...] relatério detalhado da situacdo em que se encontram os
acervo arquivistico documentos, processos, instalacoes e ambientes deste Arquivo Geral”.

“[...] trata das visitas técnicas as unidades organizacionais do Ministério
[...], com a finalidade de identificar a documentagao armazenada
nos setores de trabalho, levantar as necessidades de organizacao
e tratamento documental, e verificar o estado de conservacao dos
documentos e o estado fisico destinado a guarda desses acervos”.

Relatério: Diagnéstico
dos arquivos

Fonte: Braga e Roncaglio (2021, p. 97-99)

Campos (2019), em seu estudo sobre o conceito de “diagnéstico” arquivistico, conclui
que a aplicacao do termo pela area de Arquivologia é adequada, pois, em outras areas do co-
nhecimento, seu uso é similar, visando a identificar problemas, propor solucdes e acompanhar
mudancas de realidade. Porém, a autora aponta lacunas e cita a necessidade de estabelecer
requisitos minimos para a elaboracao de um diagnéstico de arquivo eficaz.

Com o proposito de ressaltar a importéncia de um conceito sélido na area de Arquivologia
e contribuir com a discussao, analisa-se, a seguir, a definicao do termo “diagnéstico” na area
de Administragao.

Em 1975, o resultado de estudos e pesquisas para elaboracao do Manual de organizacdo
e administracdo da industria téxtil — nos ex-Estados do Rio de Janeiro e Guanabara deu origem a
publicacdo denominada Manual para diagndstico de administracdo de empresas, a qual objetivou
disponibilizar metodologia para elaboragéo de diagnéstico, baseada em cinco fases: preparagéao;
levantamento; andlise; quadro geral da empresa; e relatério final (Pina, 1978).

Para consolidacao do conceito de “diagnéstico” na area de Administragéo, Pinto (2002) fez
a definicao do termo no Diciondrio de Administracdo, além de apresentar outras duas definicdes
adicionais para os termos “diagndstico da qualidade” e “diagndstico estratégico”, conforme segue:

Diagnéstico. Conjunto de dados levantados que possibilitam determinar a situacao de
um organismo. Técnica que permite, através de levantamentos de informacoes, analises
e estudos, determinar as causas de um problema ou de uma situagao, demonstrando-
-as funcionalmente. 3 “Em 1943, Paul Garret, da General Motors, pediu a um jovem
austriaco, professor e escritor chamado Peter Drucker, que estudasse sua empresa.
Comeca assim a carreira do maior pensador de management do século 20.”. (Alberto
Julio e José Salibi Neto, autores da obra Inovagao e Mudanca). Ver: Conjunto, dados,
levantamento, organismos, técnica, informacéo, anélise e problema. Diagnostic (Ingl).

Diagnéstico da qualidade. Técnica utilizada para identificar causas e deficiéncias na
qualidade de um produto. Levantamentos e suas anélises objetivando a identificacao
das causas de ineficiéncias quanto a qualidade de um bem ou de um servico. Ver: diag-
noéstico, técnica, utilizacao, deficiéncia do produto, qualidade, produto, levantamento,
andlise, objetivo, bem, servico e controle da qualidade. Quality diagnostic (Ingl).

Diagnéstico estratégico. Técnica de levantamentos, estudos e aplicagao de Anélise
SWOT em uma organizagao, capaz de permitir tomadas de decises. Ver: diagnéstico,
estratégia, técnica, levantamento, andlise SWOT, decisao, tomada de decisao, visao e
missao. Strategic diagnostic (Ingl) (Pinto, 2002, p. 407).
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A solidez do termo “diagndstico” na area de Administracao permite criar novos modelos
praticos, considerando as constantes mudancas nas instituicbes. Um exemplo é o estudo de
Reina, Thomaz e Magalhaes (2021) sobre a gestdao de Nucleos de Inovacao Tecnoldgica (NITs)
do Rio de Janeiro, adotando metodologia baseada no Modelo de Exceléncia em Gestao (MEG)
da Fundacao Nacional da Qualidade (FNQ), conforme mostra a Figura 1. Esse modelo, repre-
sentado na forma de mandala, foca nos clientes e na sociedade, que demandam a lideranca na
definicao de estratégias e planos executados por pessoas e processos para alcancar resultados.
O sucesso depende que informagoes e conhecimento perpassem por todos os critérios, variaveis
e organizacao.

Figura 1 - Modelo de Exceléncia em Gestao (MEG)

g (magdes e Cunhe[;,n'E

o A
\

Estratégias Resultados

& Planos

L

aﬂi‘a

(AN
u;l'_l]aqu“} a 55[!']3"1“'“1'!

Fonte: FNQ (2018)

Comparando o uso da palavra “diagnéstico’ nas areas de Arquivologia e Administracao,
é notodria a falta de solidez do termo na area de Arquivologia, o que dificulta a definicao de
modelos para aplicacao de forma correta e eficaz nas instituicoes publicas brasileiras, o que nao
representa obstaculo instransponivel, como sera visto ao longo do texto.
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3.2 A Aplicacgéo Pratica do Diagnéstico Arquivistico

Mesmo com a demonstrada lacuna conceitual para o termo “diagndstico” na area de
Arquivologia, os profissionais lotados nos arquivos, especialistas e académicos tém buscado
realizar diagnosticos em suas instituicoes, o que indica haver a percepcao de que se trata de
algo relevante.

Como sera possivel verificar nos exemplos que se seguem, ha metodologias diferentes de
aplicacao do diagnéstico arquivistico, demonstrando que, além da lacuna teérica na definicao
do termo, ha também uma lacuna teérica no que diz respeito a auséncia de um modelo a ser
adotado.

Ao realizar o diagnéstico da situacao da gestao de documentos no Degase, 6rgao vinculado
a Secretaria de Educacao do Estado do Rio de Janeiro (Seduc), Xavier (2017) optou por um
modelo de levantamento de informagoes com coleta de dados realizada por meio da aplicacao
de formulério e andlise dos seguintes itens: histéria administrativa, para identificar a trajetéria
do 6rgao até o momento da realizacao do diagnéstico; estrutura organico-administrativa, para
identificar as mudancas de estrutura ocorridas; institucionalidade arquivistica, para levantar as
atividades, os procedimentos ou as unidades responsaveis pelo tratamento dos documentos; e
mapeamento dos procedimentos de gestao de documentos, para levantar indicadores resultantes
da coleta de dados e da analise do dimensionamento arquivistico das unidades pesquisadas.

Da Costa Leao (2021), ao realizar o que definiu como pré-diagnéstico arquivistico nos
conselhos federais do brasil, optou pelo formulério padrao disponivel no Anexo A do Sistema
de Gestao de Documentos de Arquivo (Siga). Embora o formulario esteja disponivel para as
subcomissdes do Siga nos 6rgaos setoriais e membros titulares das subcomissdes do Siga em
6rgaos seccionais e correlatos, o que se tem observado é o uso de metodologias e formuléarios
diferentes do Anexo A na realizacao de diagndsticos arquivisticos.

Corroborando a afirmativa anterior, Braga e Roncaglio (2021), ao realizarem pesquisa
com 22 ministérios do Poder Executivo federal brasileiro no ano de 2017, analisaram diversos
documentos encaminhados pelos citados 6rgaos, identificando a falta de padrao na concep-
cao e formulacao dos diagndsticos dos arquivos de tais instituicoes, sendo adotados objetivos
genéricos ou especificos.

Diogo (2022), ao realizar um diagnéstico no Sistema de Arquivo da Confederacao Por-
tuguesa das Coletividades de Cultura, Recreio e Desporto, adotou a observagéao participante
na coleta de dados referentes a estrutura organica e funcional, histéria e momentos marcan-
tes, recursos humanos, materiais e financeiros, instrumentos em aplicacao, tipo de sistema de
arquivo, agoes de captura, classificacao, digitalizacao, nimero de documentacao e dimensoes
de salas de armazenamento de documentos em suporte analégico. O autor complementou
as informagoes coletadas por meio de entrevistas e aplicou a matriz SWOT, sistematizando o
modelo metodolégico de modo que o diagndstico pudesse gerar sugestoes de melhorias na
gestao de documentos.

3.3 A Importancia do Diagnéstico Arquivistico na Garantia de Direitos

Embora a Lein. 8.159/1991 estabeleca a obrigacao do poder piblico em promover a gestao
documental e a protecao dos documentos de arquivo, nota-se uma desorganizacao generali-
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zada dos documentos dos arquivos de instituicbes brasileiras tanto publicas quanto privadas.
Ressalta-se que isso ocorre mesmo havendo reconhecimento por gestores de que a informacao
é ativo primordial para a administracao, além de servir como fonte de prova e ser crucial para
a cultura e o desenvolvimento cientifico.

Ao tratar sobre os arquivos, o legislador foi assertivo ao conceituar, no artigo 3° da Lei n.
8.159/1991, a gestao de documentos como um conjunto de procedimentos e de operagdes
técnicas para organizacao das informac6es de arquivo e atribuir a administracao publica federal,
estadual, municipal e do Distrito Federal, bem como aos trés Poderes da Republica, a respon-
sabilidade pela implementacao dos procedimentos previstos no normativo.

Prever a gestao documental na lei estabeleceu as bases para garantir o direito constitucional
de acesso a informacao ao cidadao, matéria regulamentada pela Lei de Acesso a Informacao,
norma que modificou e inverteu de forma definitiva a regra que tinha como principio o sigilo;
e como excecao, o direito de acesso a informacgao.

O contexto em que a Lei de Arquivos (Lei n. 8.159/1991) foi produzida demonstra, com
clareza, o ato visionario do legislador, que entendeu nao ser viavel a garantia de acesso a infor-
macao sem haver a organizagao dos documentos. Também néo é possivel organizar documentos
sem uma metodologia cientifica sélida, baseada na gestao de documentos, conceito que, por
si s6, ja traz um conjunto de procedimentos, operacoes, acoes e/ou atividades indispensaveis
a uma boa organizacao dos arquivos. Embora tenham passado por mudangas ao longo do
tempo, as alteragdes no conceito nao foram significativas, demonstrando a solidez do termo,
conforme consta no Quadro 3.

Quadro 3 - Definigoes de gestao documental (gestao de documentos), no ambito da area de Arquivo-
logia, resultantes de revisao da literatura

AUTOR DEFINICAO

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas a sua producao, tramitacao,
Brasil (1991) uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando
sua eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente.

Planejamento e o controle das atividades técnicas relacionadas a producao,
Conselho Nacional classificacéao, tramitacéo, uso, arquivamento, avaliacdo e selecao dos
de Arquivos (1995) documentos de arquivo, em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente.

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a producao, tramitacao,
Arquivo Nacional (2005)  uso, avaliacéo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria,
visando sua eliminacao ou seu recolhimento para guarda permanente.

Conjunto de agbes referentes a producao, recepcao, classificacao, utilizacao,
Brasil (2011) acesso, reprodugao, transporte, transmissao, distribuicdo, arquivamento,
armazenamento, eliminacao, avaliacao, destinacéo ou controle da informacao.

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a
. producao, a tramitacao, ao uso, a avaliacao e ao arquivamento de
Conselho Nacional . . P
. documentos e processos recebidos e tramitados pelos érgéaos do Poder
de Justica (2020) . P . . . . .
Judiciario no exercicio das suas atividades, inclusive administrativas,
independentemente do suporte de registro da informacao.

Fonte: Elaborado pelos autores deste artigo (2024)

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) criou dois instrumentos técnico-cientificos con-
siderados estruturantes na organizacdo de documentos: o Plano de Classificagdo de Documen-

Cadernos de Prospecgéo, Salvador, v. 17, n. 5, p. 1355-1372, outubro a dezembro, 2024 1 363



Ariovaldo Dias Furtado, Tania Cristina da Silva Cruz, Carlos Henrique de Oliveira Leite

tos e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragao Publica. Esses instrumentos foram aprovados pela Resolucao
n. 4, do Conarq, de 28 de marco de 1996, e passaram por revisdes ao longo dos anos. A mais
recente revisao se deu pela Resolucao n. 45, de 14 de fevereiro de 2020, que é aplicada de
forma associada a Portaria n. 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional do Brasil.

A definicao dos dois instrumentos mencionados consta na publicacao do Arquivo Nacional
(2005, p. 132 e 159) denominada Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica:

Plano de Classificacao

Esquema de distribuicao de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcoes de
uma instituicao e da andlise do arquivo (1) por ela produzido. Expressao geralmente
adotada em arquivos correntes.

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinagao, aprovado por autoridade competente, que determina pra-
zos e condicbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagao de documentos.

O plano de classificagao e a tabela de temporalidade sao instrumentos indispensaveis para
a implementacao da gestao de documentos, conforme prevé a Lei n. 8.159/1991, em institui-
coes brasileiras publicas e privadas. Entretanto, devido ao desconhecimento ou a negligéncia
das instituicOes, os acervos arquivisticos brasileiros permanecem em condigoes deploraveis e
inacessiveis.

Diante da situacao, o diagndstico arquivistico se apresenta como passo inicial e indispensavel
para identificacao das reais condigbes dos acervos e dos procedimentos, operacgoes, agoes e/ou
atividades de gestao documental a serem aplicadas, visando a organizacgao e a disponibilizacao
dos documentos.

3.4 A Proposta de Protocolo para Elaboragdo de Diagnéstico Arquivistico

Considerando o cenério anteriormente apresentado, entende-se que é necessario esforco
para propositura de um protocolo para elaboracao de diagnésticos arquivisticos. O protocolo a
seguir € uma inovagao incremental elaborada e testada no MIDR, a qual contempla elementos
que permitem identificar a real situacdo arquivistica do 6rgao e define critérios que possam
contribuir para o aumento da maturidade em gestao de documentos e de acompanhamento e
melhoria continua por meio da aplicacao das matrizes SWOT e GUT.

Tironi e Cruz (2008) distinguem a inovacao em dois tipos: a incremental, que incorpora
melhoramentos a produtos e processos preexistentes; e a radical, que resulta de novidade tec-
nolégica ou mercadolégica que pode (ou nao) levar a descontinuidade (disruption) do mercado
existente. Esse também é o entendimento disponivel no Manual de Oslo (OCDE, 2005), que,
citando Schumpeter, define inovacao incremental como aquela que preenche continuamente
o processo de mudanca; e inovagao radical como a que gera grandes mudangas no mundo.
Notadamente, a proposta do protocolo objeto deste artigo esta alinhada com o primeiro tipo
de inovacgao, a incremental.
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A caracterizacao do protocolo como inovacao incremental baseia-se na existéncia de
diagnésticos que empregam métodos variados, mesmo considerando a auséncia de protocolo
anterior. A proposta de protocolo alinha-se ao conceito de inovagao de processos constante no
inciso IV, do artigo 2°, da Lei n. 13.243, de 11 de janeiro de 2016:

Art. 2° A Lein. 10.973, de 2 de dezembro de 2004, passa a vigorar com as seguintes
alteragoes:

IV - inovacéo: introducéo de novidade ou aperfeicoamento no ambiente produtivo
e social que resulte em novos produtos, servicos ou processos ou que compreenda a
agregacao de novas funcionalidades ou caracteristicas a produto, servico ou processo
ja existente que possa resultar em melhorias e em efetivo ganho de qualidade ou de-
sempenho [...] (Brasil, 2016, art. 2°).

O protocolo constante da Figura 2 lembra um relégio e tem como objetivo indicar a urgéncia
da realizacao do diagnéstico arquivistico, sob pena de perda de informacoes e prejuizos incal-
culaveis as instituicoes e a sociedade. Também demonstra a necessidade de estabelecimento
de metodologia para realizacao do diagnéstico seguindo 12 passos bem definidos, que resul-
tardo na identificacao da real situagcao dos arquivos, e permitirao a adocao de caminhos para
priorizar as solucoes com base nos critérios de urgéncia e tendéncia (matrizes SWOT e GUT).
O protocolo sugere a quebra do paradigma de que o diagndstico é estatico e promove atualiza-
¢oes sistematicas e continuas, configurando ser ferramenta estratégica agil que contribuird com
a transparéncia ativa do érgao. Ao ser revisitado e atualizado, o diagndstico permitira identificar
as melhorias que ocorreram e indicara novas prioridades, urgéncias e tendéncias, melhorando
a maturidade em gestao de documentos.

Figura 2 - Protocolo DArg-MC (Diagnéstico Arquivistico — Melhoria Continua)

Elaborar

Identificar
unidades ¢ pessoas

Protﬂcolo Elaborar
questiondrio

rio
Dal‘q-MC cstruturado

questionario

Analisar dados
coletados

Fonte: Elaborada pelos autores deste artigo (2024)
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A seguir, apresenta-se o detalhamento dos passos da Figura 2:

1 — Elaborar Documento de Visao para o diagnéstico — nesse documento devera constar
o propésito do diagnéstico e o que sera feito, de maneira geral, com base em documentos de
visao aplicados em metodologias de gestao de projetos. Sugere-se abordar informacgdes como:
o nome do diagndstico, o propdsito, o objetivo, a justificativa, os beneficios, as caracteristicas do
que sera entregue, o que sera feito e o que nao sera feito, as partes interessadas, as premissas,
as restricoes, os riscos, as entregas, o prazo, o investimento, entre outras.

2 — Identificar as unidades e as pessoas que contribuirdo no fornecimento de informacgoes
para o diagnéstico — sao fatores criticos de sucesso para o diagnéstico arquivistico a identificagao
das unidades produtoras e/ou acumuladoras de documentos e as pessoas que poderao contri-
buir com informaco6es para localizacao e identificacado dos acervos arquivisticos da instituicao.

3 — Elaborar um questionario estruturado para levantamento das informacoes arquivisticas
— essa etapa é de suma importancia, pois deve considerar o escopo e o objetivo do diagndstico,
definidos no Documento de Visao para estruturacao do questionario. A linguagem a ser utilizada
no questionario devera considerar o publico-alvo. O questionario podera contemplar diversas
categorias, sendo recomendacao desse modelo as que se seguem: identificacdo da unidade e
do responsavel pelo preenchimento; caracteristicas dos Documentos; atividades arquivisticas;
formas de organizacao e recuperacao dos documentos; processo de transferéncia documental;
processo de selecao, avaliagao e eliminagéao de documentos; processo de pesquisa e acesso aos
documentos; perfil profissional; anélise dos materiais de acondicionamento e armazenamento dos
documentos; ambientes utilizados para armazenamento dos documentos; migracao de suporte;
sistemas informatizados utilizados na producao, no acesso e na preservacao de documentos.
As categorias sugeridas podem ou nao fazer parte do formulario, a depender do objetivo cons-
tante no Documento de Visao. Cada categoria devera conter perguntas para esclarecer a situacao
atual. As perguntas deverao ser o mais objetivas possivel, e as respostas, sempre que possivel,
devem ser do tipo multipla escolha, limitando-se, no maximo a quatro alternativas, de forma
padronizada para facilitar atualizacao futura, e mantidas na mesma ordem: 1° resposta — negativa
(Nao. Nao atende...; ndo executa...; ndo possui...; nao realiza...); 22 resposta — positiva, mas de
forma inicial ou prevista (Sim. Atende, executa, possui, realiza... mas ainda estd no comeco ou
ainda esta muito distante do desejado para...); 3% resposta — positiva, de forma avancada, mas
ainda falta algo para a forma plena (Sim. Atende, executa, possui, realiza... mas ainda ha espago
para melhorar); 42 resposta — positiva (Sim. Atende, executa, possui, realiza... de forma plena).

4 — Coletar os dados — ap6s elaboracao do formulério, deve-se fazer contato com as
unidades respondentes para acordar o envio do questionario e o prazo para devolucao das
respostas. O formulario deve ser disponibilizado, preferencialmente, em meio eletrénico e, em
casos excepcionais, em suporte papel. Os dados coletados também podem ser coletados por
meio de entrevistas junto aos responsaveis pelas unidades identificadas como produtoras e/
ou acumuladoras de documentos. Em tltimo caso, ndo sendo obtida a coleta dos dados pelos
meios mencionados anteriormente, devera ser adotada a observagao participante de profissional
devidamente qualificado no preenchimento do formulario.

5 — Analisar os dados — os dados coletados nos formularios resultantes da aplicacao nas
unidades produtoras e/ou acumuladoras de documentos deverao ser analisados e processados
para gerar um banco de dados — que pode ser uma planilha Excel — com as caracteristicas
especificas dos acervos sob custédia de cada setor de trabalho. Sugere-se, para melhor enten-
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dimento por parte da administracao da instituicao, a representacao posterior dos dados em
forma de gréficos e planilhas.

6 — Verificar inconsisténcias nos dados fornecidos — é importante que o processamento e
a andlise dos dados coletados/fornecidos sejam feitos por profissional qualificado, sendo um
arquivista experiente o mais indicado para tal tarefa. E nesse momento que sao identificadas
possiveis inconsisténcias nas respostas fornecidas, o que exigird conversa com a pessoa que
preencheu o formulario para melhor compreensao das informagoes e até mesmo visita ao local
onde se encontra o acervo, para que sejam adotadas eventuais correcoes nos registros.

7 — Aplicar a matriz SWOT —identificar nos dados coletados e analisados quais sao as forcas
e fraquezas, considerando o ambiente interno; e as oportunidades e ameacas, sob a ética do
ambiente externo. A ideia é identificar eventuais problemas e atuar para que nao haja agrava-
mento e, a0 mesmo tempo, atacar as agdes que nao estao boas, buscando melhoréa-las. Nesse
aspecto, é importante que seja mantida uma memoria, preferencialmente, em ambiente digital,
da situacao atual para que seja possivel promover ajustes nas acoes realizadas para solucao
de eventuais problemas. Um diagnéstico sempre atualizado permitirda uma anélise da evolucao
da gestao de documentos e das melhorias implementadas para o aumento da sua maturidade.

8 — Aplicar a matriz GUT - a aplicacao dessa matriz deve ser feita com o acompanhamento
de profissionais que entendam a criticidade dos problemas levantados. E importantissima a
participagao de um arquivista nessa etapa, uma vez que esse é o profissional qualificado para
avaliar quais problemas sao mais graves e quais sao mais simples e estabelecer uma hierarquia
de prioridades. Além da gravidade, é interessante que o arquivista avalie o impacto que a solu-
cao de determinado problema trara para todo o contexto da gestao arquivistica de documentos,
pois alguns problemas de facil resolucao podem contribuir na solucao de problemas complexos.

9 — Verificar o grau de maturidade — com os dados analisados, cabera aos responsaveis pelo
diagnostico verificarem o grau de maturidade da instituicao na gestao de documentos, conforme
a escala dos niveis de gestao de documentos instituida pelo Arquivo Nacional (Figura 3).

Figura 3 - Escala dos niveis de gestao de documento do Arquivo Nacional do Brasil
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Os niveis de maturidade mencionados anteriormente estao em fase de revisao pelo Arquivo
Nacional (2023), conforme noticia veiculada pelo préprio érgéao central.

10 - Divulgar os resultados do diagndstico — nao basta fazer o diagndstico, ele precisa ser
conhecido pela alta administracao da instituicao e por seu corpo de servidores. Portanto, for-
malize a entrega do diagnéstico a alta administracao e faga constar do documento os principais
pontos, seus impactos e os custos da nao adocao de medidas para sua solucao. Inclua o coman-
do legal que determina a administracao publica a obrigatoriedade da gestdao de documentos
e as eventuais responsabilizacbes pelo seu descumprimento. Prepare uma apresentagao do
diagnéstico de forma didéatica e visualmente mais agradavel a todos os interessados, adotando
ferramentas, inclusive gratuitas, para montagem de tabelas, graficos e painéis visuais. Uma boa
apresentagao pode ser o diferencial para o investimento da alta administracao em um projeto
ou para seu total abandono.

11 — Desenvolver o planejamento estratégico do Arquivo — com base no diagnéstico arquivis-
tico, desenvolva o planejamento estratégico do Arquivo com vistas a implementar agbes com base
nas matrizes SWOT e GUT, para promover melhoria continua na gestao de documentos, aumen-
tar o nivel de maturidade da instituicédo e, consequentemente, potencializar a garantia do direito
constitucional de acesso a informacao ao cidadao. O planejamento deve prever acdes de curto,
médio e longo prazos, conforme indicado nos resultados da aplicacao das mencionadas matrizes.

12 — Acompanhar as melhorias e atualizar o diagnéstico — revisitar o diagnéstico e atualizar a
situacéo de cada atividade é de suma importancia para identificar as melhorias que estao ocorrendo,
redirecionar o planejamento, se necessario, e manter a alta administracao informada acerca dos
resultados alcangados e de seus beneficios para a instituigédo e para a sociedade como um todo.

O protocolo ora descrito foi implementado e testado no MIDR, demonstrando ser claro e
de facil aplicagéao e revisdo. Houve grande adesao da instituicao, o que resultou em diversos
beneficios ja mensuraveis, entre os quais se destacam:

a) maior percepcao dos servidores da instituicao quanto a importancia da organizacao e do
cuidado com os documentos e arquivos;

b) identificacdo de problemas de curto, médio e longo prazos, o que permitiu a administra-
cao da instituicao adotar medida de curto prazo que gerara uma economia de cerca de
R$ 1.000.000,00 ao ano, apenas com a transferéncia de um arquivo para a unidade
central do 6rgao;

c) sensibilizacao da administracao do érgao para investir no tratamento de todo o acervo fisico
(em papel), o que proporcionou enormes beneficios na recuperacao de documentos que
chegavam a demorar semanas para ser encontrados, mas passaram a ser localizados em
menos de 3 minutos, medida que favoreceu o direito de acesso a informacao pelo cidadéao;

d) criacao de uma cultura de planejamento em gestao de documentos, o que gerou acoes
para cuidar nao somente do acervo fisico, mas também dos documentos em suporte digital;

e) implementacao de iniciativas de capacitacao de todos os servidores da instituicao em
gestao de documentos, visando alcancar a exceléncia na area arquivistica;

f) cumprimento de normas arquivisticas, e procedimentos de gestao de documentos que
resultaram no aumento do grau maturidade da instituicdo em gestao de documentos,
passando do grau 1 para o grau 2, mas com perspectiva de mudar para o grau 3.
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4 Consideracoes Finais

A auséncia de definicao clara para o termo “diagnostico’ na area de Arquivologia indica
lacuna tedrica importante, uma vez que se trata de uma ferramenta de peculiar importancia
na gestao de documentos, preservacao e acesso as informacoes produzidas e/ou recebidas por
instituicoes publicas do pais, e acaba por afetar o direito constitucional de acesso a informacao,
previsto no artigo 5° da Carta Magna e regulamentado pela Lei n. 12.527/2011.

Mesmo diante de tal situacao, os profissionais de arquivos entendem o diagnéstico como
ferramenta de singular importancia, que deve fazer parte da préatica das instituigoes, conforme
demonstrado por Braga e Roncaglio (2021), em estudo sobre os usos do termo.

No entanto, a falta de um modelo metodolégico para a construcao de diagnésticos ar-
quivisticos, lacuna teérico-metodolégica identificada por Campos (2019), tem sido causa de
diversas experiéncias frustradas por parte de instituicbes brasileiras, produzindo instrumentos
que demandam recursos financeiros e tempo sem que se alcancem os resultados esperados.

Essas foram as motivagdes para a proposicao de um protocolo para elaboracao de diag-
néstico arquivistico em instituices publicas brasileiras, ferramenta inovadora que precisa ser
testada em mais 6rgaos para ser validada, melhorada ou desconsiderada. O protocolo nao se
limita apenas a produzir mais um modelo com tempo de validade, mas sim a se tornar um ins-
trumento capaz de identificar a maturidade de instituigoes puiblicas em gestao de documentos.
O protocolo é inovador, ao propor a aplicacao das matrizes SWOT e GUT, gerando recomen-
dacoes de curto, médio e longo prazos, a serem implementadas segundo critérios de criticidade,
urgéncia, tendéncia e importancia.

Dessa forma, este artigo buscou provocar na comunidade académica e nos profissionais da
area de Arquivologia e de éareas afins reflexao sobre a tematica. Além disso, buscou incentivar
discussao que possa suprir necessidades comuns a diversas instituicoes publicas brasileiras.
Como consequéncia, a intencao é beneficiar toda a sociedade, uma vez que o acesso pleno as
informacbdes se concretiza apenas se a realidade dos arquivos for conhecida e se os documentos
estiverem devidamente organizados, preservados e disponibilizados a quem deles precisar, nos
termos da lei.

5 Perspectivas Futuras

Espera-se que, ap6s consolidacao do protocolo, seja possivel desenvolver ferramenta tec-
nolégica que automatize os levantamentos e registros de informacoes, bem como sua respectiva
andlise com base nas matrizes SWOT e GUT, de tal forma que sejam geradas recomendacoes de
melhorias, estabelecida indicacao do indice de maturidade e criada uma plataforma integrada
de Business Intelligence (BI) Arquivistico.

Ademais, pretende-se aplicar o protocolo em outras instituicbes e realizar debates entre
especialistas em terminologias arquivisticas para que o termo “diagndstico”’ seja inserido nas
literaturas da érea, inclusive no Diciondrio de Terminologia Arquivistica, em eventual revisao.
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