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Em outubro de 2020, a Assembleia Geral da Organizacao dos Estados Ame-
ricanos (OEA) aprovou a Lei Modelo Interamericana 2.0 sobre Acesso a Infor-
macao Publica, como um esforco renovado da Organizacdo para fortalecer
a transparéncia e a prestacao de contas, a confianca publica nas instituicdes
democréticas e o empoderamento dos cidadaos — todos eles elementos-cha-
ve para o desenvolvimento de uma sociedade democrética.

Como recurso adicional para os Estados-Membros, a Lei Modelo 2.0 foi reforca-
da com uma Lei Modelo Interamericada sobre Gestao de Documentos e seu
Guia de Aplicacdo correspondente, elaborado ndo no contexto do processo de
consulta, mas em paralelo por consultores especializados. Embora esses dois
instrumentos nao sejam parte das disposicoes da propria Lei Modelo 2.0, foram,
no entanto, aprovados como adendos, a fim de fornecer uma ferramenta que
responda as necessidades dos Estados-Membros de forma abrangente, fortale-
cendo seus esforcos na adogao ou reforma da legislacdo que garanta o acesso
a informacao publica, utilizando-se dessas novas normas como referéncia.

Portanto, este Guia de Aplicacdo deve ser estudado em conjunto com a Lei
Modelo Interamericana de Gestao de Documentos, ambos elaborados com o
apoio inestimavel da Rede de Transparéncia e Acesso a Informacao (RTA) e do
Programa de Cooperacao da Unido Europeia com America Latina EUROsociAL+,
além da assessoria técnica do Sub-Geral dos Arquivos Estaduais do Ministério
da Cultura e Esporte do Governo da Espanha (Subdireccion General de los
Archivos Estatales del Ministerio de Culturay Deporte del Gobierno de Espafia).
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Definicao da Politica de Gestao Documental

Declaracdo de intencées que toda a instituicdo assume como
pilar estratégico na qual estdo expostas as principais linhas de
agdo, processos, gestores e objetivos que pretendem ser desen-
volvidos em matéria de gestdo documental e de arquivo.

De acordo com as principais referéncias técnicas e normativas em
termos de arquivos, é considerada boa pratica que as instituicdes
estabelecam, mantenham, documentem e promulguem a sua
propria Politica de Gestdao Documental, na qual se definem os
procedimentos e praticas documentais que garantam a satisfacao
das necessidades de informacado da propria instituicao, facilitando,
a0 mesmo tempo, a prestacao de contas como valor agregado
para seus Stakeholders.
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Documentos e arquivos

Definicao de Documento

Entende-se por documento a informacdo criada, recebida e
guardada como prova, testemunho e ativo por uma instituicao
no desenvolvimento das suas atividades ou em virtude das suas
obrigagodes legais, independentemente do suporte e das plata-
formas tecnoldgicas.

A utiliza¢do do termo documento serd sempre referida como
sinénimo do termo documento de arquivo, ou seja, o testemunho
material de fato ou ato realizado no exercicio de suas fungées
por pessoas fisica ou juridicas, publicas ou privadas, conforme
as caracteristicas do tipo material e formal. )

-

Definicao de Servico de Arquivo

Servico responsdvel pelas fungdes de gestdo, preservacdo e ad-
ministragdo de documentos.

Descricao de boas praticas

As iniciativas de transparéncia e acesso a informacéo publica de-
pendem em grande medida da qualidade, confiabilidade e aces-
sibilidade dos arquivos publicos que custodiam essa informacao.
Se 0s arquivos nao estiverem organizados e bem gerenciados,
sera muito dificil determinar a autenticidade e integridade das
informacdes publicas, bem como cumprir os prazos estabeleci-
dos para o atendimento ao publico e a administracao. Porém, ao
trabalhar com controles adequados na administracao de arquivos,
com padroes e procedimentos eficientes, tanto as pessoas quanto
os funcionarios publicos podem confiar ndo sé na confiabilidade
dos dados extraidos dos arquivos, mas também na existéncia de
um reflexo documental completo das atividades de administra-
¢oes publicas.

10 Organizacao dos Estados Americanos

Politica de Gestao de Documentos

A Administracao Publica gera e recebe uma quantidade considera-
vel de documentacdao como consequéncia e reflexo das atividades
necessarias ao cumprimento dos seus fins. Estes documentos nao
sao apenas importantes no ambito interno da instituicao, mas
também tém uma dimensdo externa, uma vez que garantem
direitos e deveres, tanto da administracao como dos particulares,
podendo ser sujeitos a controle, verificacdo e auditoria das acoes
desenvolvidas pela administracao.

Da atuacao das administracoes publicas deriva um patriménio
documental que constitui parte essencial da memaria historica
coletiva. Paralelamente, disponibiliza informacao sobre as com-
peténcias da Administracdo Publica de forma permanente, de tal
forma que deve ser dada uma especial atencao ao tratamento,
custodia e divulgacao dos documentos publicos, especialmente
em um ambito de transparéncia e acesso a informacéo.

Os documentos contém informagdes que constituem um recurso
valioso e um ativo importante para a instituicao.

Muitas das atividades das administracbes publicas que se ba-
seavam em documentos e processos em papel foram parcial ou
totalmente automatizadas. Conforme as Administracdes migram
para um ambiente online, documentos processos e arquivos ele-
tronicos servirao de base para:

e Agestao de recursos,

o O servico das pessoas.

e A medicdo do progresso e resultados,

o Aprotecao dos direitos e deveres de qualquer pessoa ou
da propria administracao.

Recomendacoes

7. A adocao de critérios padronizados para a gestao documental
é essencial para a administracéo e a sociedade em geral a fim de
proteger e preservar os documentos como prova e evidéncia de
suas funcoes e atividades.
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2. A padronizacao das politicas e procedimentos de gerencia-
mento de documentos garante:

a. Cuidados adequados e protecao dos mesmos;

b. Permite que os valores comprobatérios e as informacgdes
neles contidas sejam preservados e recuperados de forma
eficiente e mais eficaz por meio de préticas e processos pa-
dronizados que estao baseados em boas praticas.

2. A racionalizacdo da documentacao nas suas diferentes fases
garante uma gestdo eficiente e adequada, integrando as estraté-
gias de tratamento documental tanto em suporte convencional
como eletrdnico, na gestao integral de uma instituicao.

Implementacao de uma Politica de
Gestao Documental

Definicao da Politica de Gestao Documental

Declaracdo de inteng¢ées que toda a instituicdo assume como
pilar estratégico na qual estao expostas as principais linhas de
agdo, processos, gestores e objetivos que pretendem ser desen-
volvidos em matéria de gestao documental e de arquivo.

Descricao de boas praticas

O ambito de uma Politica de Gestao Documental, no que se
refere a criacdo e controle de documentos pela instituicdo, deve
contemplar estratégias de alto nivel capazes de respaldar todas
as funcdes e atividades desempenhadas pela instituicao, res-
guardando a integridade dos documentos durante o tempo que
forem necessarios.

Organizacao dos Estados Americanos
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A implementacdo bem-sucedida de uma Politica de Gestao
Documental em qualquer instituicao resulta em uma série de
vantagens:

e O cumprimento dos objetivos da instituicao é alcancado
de forma mais eficaz e com um elevado nivel de eficiéncia
gracas a definicdo de documentos, aplicativos e processos
de gestao adequados as necessidades e objetivos.

« Garante-se a transparéncia e rastreabilidade das tomadas
de decisdo no ambito da instituicao, reconhecendo a
responsabilidade da direcao e dos restantes membros
da instituicao e a sua capacidade de boa governacao.

 Facilita-se o funcionamento efetivo de uma instituicao
como um todo com a otimizacao das atividades que
desenvolve, resguardando seus interesses e os direitos
dos Stakeholders atuais e futuros.

» As atividades sao desenvolvidas em conformidade com
0S requisitos legislativos, requlamentares, técnicos e
prestacao de contas aplicaveis a instituicao.

Recomendacoes

4. A alta direcdo da instituicado deve apoiar de forma visivel e
proativa a implementacdo e manutencao de uma Politica de Ges-
tao Documental, incluindo-a como recurso indispensavel para o
cumprimento dos objetivos estratégicos da instituicao.

5. A Politica de Gestdao Documental deve obedecer aos seguintes
elementos:

a. Deve estar de acordo com o proposito basico da institui-
cao e facilitar o cumprimento de seus objetivos.

b. Deve incluir compromissos de satisfacdo de requisitos e
de melhoria continua da mesma.
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¢. Deve ser divulgada dentro da instituicao e colocada a
disposicao de todo o pessoal envolvido na elaboracao, ma-
nutencao e utilizacao dos documentos.

&. APolitica de Gestao Documental deve estar amparada por um
pacote documental que inclua os procedimentos, diretrizes, mo-
delos e outros documentos que compdem o sistema de gestao
documental e arquivos da instituicao.

7. Alinstituicdo deve facilitar e promover a formacao e a instrucdo
do seu pessoal subordinado e responsavel pela criacao e manu-
tencao de documentos, seguindo as orientagcdes e procedimentos
previstos na Politica de Gestao Documental.

&. Atitulo de sugestao, a Politica de Gestao Documental também
deve obedecer os seguintes pontos:

a. Deve partir de uma analise preliminar do préprio funcio-
namento real da instituicao a partir da qual se elaboram os
procedimentos de gestao documental.

b. Deve ser o mais consistente possivel com os requlamen-
tos aplicaveis sobre gestdao documental e arquivos tanto
nacional quanto internacionalmente.

¢. Deve ser apresentada usando sistemas que facilitem a
compreensao (usando linguagem simples e nao uma lin-
guagem cheia de tecnicismos, e usando graficos explicativos
simples e nao diagramas complexos).

d. Os objetivos concretos devem ser especificados para
considerar o grau de conformidade com a Politica de Gestao
Documental.

14 Organizacao dos Estados Americanos

Politica de Gestao de Documentos

Nomeacao de uma autoridade que
lidere a politica de gestao

Definicao de lideranca

Conjunto de competéncias gerenciais ou de direcGo que um
individuo possui para influenciar determinado grupo de pessoas,
fazendo com que esta equipe trabalhe com entusiasmo, na
consecucdo de metas e objetivos. Entende-se também como tal
a capacidade de tomar a iniciativa, gerir, convocar, promover,
incentivar, motivar e avaliar um grupo ou equipe. D

-

Descricao de boas praticas

Estabelecer uma unidade ou agéncia dentro da administracao,
instituicdo ou instituicao na qual a Politica de Gestdo Documental
seja desenvolvida e conduzida. Permitird garantir que as decisoes,
acoes e atividades de gestao documental sejam estabelecidas
de acordo com o quadro legal e devidamente documentadas. A
autoridade designada para liderar a Politica de Gestao Documen-
tal, dependendo do ambito em que é implementada, pode ser
uma unidade de gestao de arquivos, uma autoridade nacional de
registros, organismos regionais ou locais, etc.

O Conselho Internacional de Arquivos (ICA) pretende que os arqui-
VOS nacionais ou regionais desempenhem um papel fundamental
no apoio a gestao documental nas administracoes publicas.

Recomendacoes

2. Um gerente serd designado previamente para a responsabili-
dade principal em termos de gestao documental, pela atribuicdao
de recursos necessarios, pela supervisao das etapas de sua im-
plementacdo e pelo respectivo plano de acao correspondente.
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Aalta direcao da instituicao deve designar um representante
especifico da direcdo que, além de outras responsabilidades,
deve:

a. Ser o garantidor de que a politica e o sistema de gestao
documental sejam estabelecidos, implementados e manti-
dos de acordo com os requisitos necessarios;

b. Comprometer-se a comunicar e conscientizar sobre a
politica de gestao e tratamento arquivistico de documentos
em toda a instituicao;

¢. Comprometer-se para que 0s recursos técnicos, materiais
e humanos sejam suficientes;

d. Ser responsavel por garantir que as funcdes e responsa-
bilidades definidas na politica e no sistema de gestao do-
cumental sejam corretamente atribuidas e documentadas
e que o pessoal que executa essas fungdes seja competente
para isso e receba o treinamento necessario.

Opcionalmente, a alta direcao pode nomear um representante
para a gestao documental e dos arquivos a nivel operacional quan-
do o tamanho e a complexidade da instituicao e seus processos
de gestao documental assim o exigirem.

Sequéncia de atividades que resultam em valor agregado e
que responde as necessidades levantadas por outra pessoa ou
unidade, seja de dentro ou de fora da instituicéo.

Organizacao dos Estados Americanos

Politica de Gestdo de Documentos

Descricao de boas praticas

De acordo com as principais referéncias técnicas e normativas
relativas a gestao de organizacdes e arquivos, considera-se uma
boa pratica que as instituicoes padronizem e documentem os seus
processos de trabalho com o fim de facilitar o cumprimento das
tarefas, objetivos e atividades, homogeneizando todas as acoes,
facilitando a melhoria continua desses processos e apoiando a
formacdo continua do pessoal que compde a instituicao.

A analise dos processos permite identificar a criagao, incorporacao
e controle dos documentos gerenciados pelas instituicdes ao
longo dos varios procedimentos que desenvolvem. Além disso,
é a base necessaria para determinar os seguintes aspectos:

o Aidentificacdo de todos os documentos necessarios para
documentar uma funcgao ou atividade especifica exercida
na instituicao.

e O desenvolvimento de quadros de classificacao fun-
cional que permitem identificar, organizar e localizar a
documentacao.

e A continuidade dos vinculos existentes entre os docu-
mentos e seu contexto na instituicao.

o Qestabelecimento de diretrizes ou normas que permitam
que os documentos da instituicdo sejam identificados e
gerenciados ao longo do tempo.

o A identificacdo dos proprietarios e responsaveis pelos
documentos ao longo do tempo.

o Adefinicdo de prazos adequados para a conservagao ou
eliminacdo de documentos pela instituicao, de acordo
com as funcodes e atividades exercidas.

o Aandlise da gestdo dorisco e a definicao de uma politica
de seguranca e controle da informacdo no ambito do
sistema de gestao documental da instituicao.

Esta analise dos processos deve ser concretizada na padronizagao
de seus procedimentos, aspecto que contribui para alcancar uma
maior eficacia e eficiéncia na gestdo didria da instituicao pois per-
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mite que a estratégia corporativa sejaimplantada através da iden-
tificacdo clara e precisa de todas as suas atividades e responsaveis.

Além disso, a padronizacao de procedimentos baseia-se no traba-
Iho em equipe de todas as pessoas que compdem a instituicao,
permitindo a incorporacao do elemento-chave da gestdo parti-
Cipativa e da capacitagdo como principal objetivo da melhoria
continua.

O funcionamento sistematico que é determinado pela padroniza-
cao de procedimentos dentro de uma instituicao apresenta uma
série de vantagens:

e Permite prever os resultados esperados dentro de uma
instituicao.

o Garante que as operacdes sejam realizadas de forma
homogénea em toda a instituicao seguindo as mesmas
diretrizes, todas com o mesmo reflexo documental.

 Facilitaaatribuicao e identificacao de responsabilidades.

e Facilita a comunicacao e o relacionamento entre 0s
membros da instituicao.

Recomendacoes

A documentacao de procedimentos continua sendo a ferra-
menta mais utilizada para responder aos requisitos estabelecidos
nas normas internacionais de qualidade e, da mesma forma, o
mesmo ocorre com as normas de gestao das instituicoes baseadas
nos seus documentos. Portanto, documentar os procedimentos
e padroniza-los é um fator primordial na garantia da qualidade e
no gerenciamento de documentos.

Antes de documentar qualquer coisa, e a fim de padronizar
os procedimentos da forma mais adequada possivel, é necessario
realizar a identificacdo oportuna dos seguintes elementos:

a. [dentificar quais procedimentos a instituicao realiza, quais
0s objetivos de cada procedimento, quem sao as pessoas que

Organizacao dos Estados Americanos
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se beneficiam do mesmo (também chamados de usuarios)
e qual é o valor agregado que a instituicdo Ihes oferece com
este procedimento.

b. Identificar guem sdo as pessoas responsaveis e quem sao
as pessoas envolvidas em cada procedimento.

¢. Identificar a forma especifica como a instituicao realiza as
diversas atividades que compdem o procedimento.

Assim que os elementos acima forem identificados, é acon-
selhavel considerar a criacao de um pacote de documentos que
reflita tudo o que foi identificado. Para implantar adequadamente
a documentacao de procedimentos padronizados em uma ins-
tituicdo, uma ferramenta de gestdo conhecida como mapa de
processos pode ser desenvolvida. Um mapa de processos nao
representa o organograma hierarquico de uma instituicao, mas
sim a estrutura funcional das atividades de negdcio desenvolvidas
pela instituicado a fim de oferecer valor agregado aos seus usuarios.

Para que a normalizacao de procedimentos em qualquer ins-
tituicao tenha o resultado esperado, é necessario acompanha-la
com uma estratégia firme e decisiva que favoreca a formacao
do pessoal da instituicao em termos de garantia da qualidade e
melhoria continua, promovendo o engajamento, o treinamento
continuo e o trabalho em equipe de todas as pessoas que com-
pdem a instituicdo.
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Descricao dos
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m |dentificacdo de arquivos 22
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Definicao de Controle Intelectual

Conjunto de processos operacionais de gestdo documental que
servem para responder as necessidades intelectuais exigidas pe-
los usudrios de uma instituicdo ao nivel da gestdo documental
e cujo valor agregado se torna um recurso fundamental para
a gestdo do resto de processos documentais ou de gestdo da
instituicao. )

N\

Esta secao desenvolve as boas praticas relacionadas com os pro-
cessos de gestao documental de arquivos que visam manter de
forma eficiente o controle intelectual dos documentos conser-
vados nos arquivos e ter representacoes adequadas dos mesmos
para desenvolver uma gestao eficaz da informacédo contida nos
seus acervos documentais.
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Conjunto de atividades de gestao preliminar que servem para
analisar as acdes que se desenvolvem em uma instituicdo e que
permitem conhecer na sua totalidade os tipos de documentos
gerenciados. A identificacdo da estrutura organizacional e
funcional de qualguer organismo reflete a instituicdo dos do-
cumentos geridos por esse organismo.

Descricao de boas praticas

De acordo com as principais referéncias técnicas e normativas em
matéria de arquivos, é considerada boa pratica que as instituicoes
analisem os seus objetivos e estratégias, 0 seu regime juridico,
sua estrutura, os seus fatores de risco e todas as atividades que
desenvolvem, juntamente com a documentacao produzida e
continuam produzindo ligadas a essas atividades, com o fim de
obter o maior conhecimento possivel da instituicao, das suas
competéncias e de todas as alteracdes que sofreram ao longo do
tempo, podendo assim estabelecer um sistema de gestao docu-
mental que responda a todas as suas expectativas e realidades.

A identificacdo é uma atividade intelectual que consiste em in-
vestigar exaustivamente o sujeito produtor de documentos que
é a instituicao e todos os tipos de documentos que gerencia.
Portanto, entende-se que a identificacdo deve ser a etapa anterior
aimplantacdao de um sistema de gerenciamento de documentos
e arquivos, a partir da coleta das seguintes informacoes:

o Os objetivos e estratégias que a instituicao mantém ou
manteve.

e A estrutura hierdrquica que a instituicao tem ou teve.

e O quadro juridico, econdémico ou politico que afeta ou
afetou o funcionamento da instituicao.

Organizacao dos Estados Americanos
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o QOsfatores criticos ou pontos fracos que a instituicao tem
ou teve.

e As funcoées, atividades e operacdes que a instituicdo
realiza ou ja realizou.

o Osfluxos e processos de negdcio que a instituicao admi-
nistra ou administrou.

e Os tipos de documentos que a instituicao administra
ou administrou vinculados aos fluxos de seus processos.

o Osistema ou sistemas de gestao documental que a ins-
tituicdo usa ou usou.

O resultado desta analise exaustiva sera o conhecimento integral
dos requisitos e necessidades da instituicao. Esse saber é conheci-
do como organizacdo do acervo documental e oferece uma apre-
sentacao absoluta do acervo documental dessa instituicao. Com
esta instituicdo, podem ser formuladas as ferramentas fundamen-
tais nos respectivos processos de gestao documental (quadros de
classificacdo, quadros de avaliacao ou retencdo de documentacao,
disposicao de documentos, ordenacao de séries, etc.).

Recomendacoes

Para realizar uma Politica de Gestdo Documental eficiente, a
identificacdo deve ser sempre a atividade anterior a qualguer outra,
com o fim de poder criar e implementar um sistema de gestdo
adequado a estrutura e as necessidades identificadas.

A recompilacdo de informacdes deve ser sistematica e deve
recolher fontes de vérias procedéncias como a andlise da docu-
mentacao normativa, a analise da documentacao produzida pela
propria instituicao, entrevistas com o pessoal da instituicao, etc.
Quanto mais fontes de informacao forem coletadas, maior serd o
nivel de conhecimento da instituicao.

Considera-se aconselhavel sistematizar todas as categorias
administrativas nas quais se baseia a estrutura de uma instituicao,
bem como as categorias funcionais, pois desta forma toda a ins-
tituicdo se refletird do ponto de vista documental. Esta sistema-
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tizacao é conhecida como o principio da procedéncia e permite
organizar toda a documentacao de uma instituicao da forma mais
eficiente possivel, evitando a mistura de documentos de diferentes
categorias e a sua descontextualizacao.

Recomenda-se realizar a identificacdo com base em varios
elementos fundamentais e ndo necessariamente consecutivos:

a. ldentificacdo do organismo. Consiste no estudo da insti-
tuicao gestora dos documentos. Para tal, o mais aconselhavel
é compilar toda a legislacao existente e extrai-la sequindo
critérios homogéneos. Com a legislacao sera possivel obter
conhecimentos sobre a estrutura organica e suas fungdes
fundamentais, bem como a evolucdo de ambas ao longo
do tempo. Essa identificacdo organica também pode ser
completada com o estudo da documentacao e entrevistas
com o pessoal, mas esses tipos de fontes séo mais Uteis para
identificar outros elementos.

b. [dentificacdo de funcdes. Consiste no estudo das funcoes,
atividades ou processos de uma instituicao. A partir da com-
pilacdo legal obtém-se o conhecimento das funcdes basicas
da instituicdo, que deve ser complementado com os niveis
inferiores de cada funcéo (atividades, processos e acdes).
Essas acoes ndo constam do quadro legal, mas podem ser
conhecidas por meio da analise da documentacao e de
entrevistas com os funcionarios.

¢. ldentificacdo de documentos. Consiste no estudo dos
tipos e séries documentais de uma instituicdo. De todo o
conhecimento extraido na identificacdo organica e fun-
cional, é necessario verificar o seu reflexo nos documentos
que a instituicdo mantém. Assim, a principal fonte para a
realizacdo deste elemento de identificacdo é a andlise di-
reta da documentacao que a instituicao gerencia (tipos de
documentos ou conjuntos de documentos produzidos no
desenvolvimento da mesma atividade).

Organizacao dos Estados Americanos
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Processo operacional bdsico para criar o conjunto de a¢oes ou
estratégias em matéria de gestdo documental dentro de uma
instituicdo, pois o seu resultado oferece um valor agregado
essencial para poder planejar e determinar inimeras agoes sub-
sequentes como o estabelecimento de periodos de conservagdo
de documentos, a metodologia de acesso a informagdo ou as
possibilidades de recuperacdo das informagdes e documentos
do conjunto de documentos.

Descricao de boas praticas

De acordo com as principais referéncias técnicas e regulamentares
no dominio da gestao documental, é considerada boa prética que
as instituicoes elaborem um quadro de classificacdo documental
que reflita todas as atividades da instituicdo e sirva de suporte
para todos os processos de gestao documental.

O quadro de classificacdo é a ferramenta fundamental para o
funcionamento normal de qualquer instituicao, bem como para
poder desenvolver qualquer processo de gestao documental.

Especificamente, ter um quadro de classificacdo oferece a sua
instituicao as sequintes vantagens:

o Estabelece vinculos entre a documentacao gerida na
instituicao.

o Garante que 0s documentos sejam denominados de
maneira consistente ao longo do tempo.

e Ajuda a recuperar as informacoes e os documentos que
as contém.

e Permite a definicdo de niveis de seguranca e acesso a
conjuntos de documentos classificados por séries do-
cumentais.

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental
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e Permite aatribuicao de permissdes de acesso as pessoas.

e Distribuia responsabilidade pela gestao dos agrupamen-
tos documentais.

« Distribui documentos para a efetiva realizacdo das tarefas
na instituicao.

o Facilita o estabelecimento de prazos e medidas de ava-
liacdo (conservacao ou eliminacao) adequados para cada
documento.

O quadro de classificacdo deve estar baseado nas funcées ou ati-
vidades desenvolvidas na instituicdo. Um sistema de classificacdo
baseado em funcdes pode fornecer uma estrutura sistematica e
eficaz para o gerenciamento de documentos. A analise das fun-
coes desempenhadas no momento preliminar de identificacdo da
instituicao permite conhecer todas as atividades da instituicao e
coloca-las no contexto dos objetivos e estratégias propostas pela
direcao da instituicao.

O quadro de classificacao é uma ferramenta que reflete as funcoes,
atividades e operacbes de uma instituicdo e esta ferramenta pode
ser utilizada para desenvolver outras de vital importancia nos demais
processos de gestao documental e arquivos de uma instituicao
(tesauros, regras de indexacao, repertorios de séries, tabelas de
acesso e avaliacao, eliminacao e preservacao de documentos, etc.).

Recomendacoes

Um gréfico de classificacdo pode refletir a simplicidade ou com-
plexidade de qualquer instituicao. Por este motivo, é necessario
que a identificacao preliminar que se tenha feito anteriormente
da instituicdo seja tao exaustiva quanto possivel, visando atingir
o mais alto nivel de conhecimento das atividades e documentos
que sao geridos.

O quadro de classificacdo deve ser criado em colaboracdo com
as pessoas que elaboram ou gerenciam os documentos, visto que
S80 essas pessoas que mais conhecem o funcionamento diario
das respectivas acoes.

Organizacao dos Estados Americanos
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O quadro de classificacdo deve ser revisado periodicamente
para incluir as necessidades varidveis da instituicao, garantindo
que sua estrutura se mantenha atualizada e reflita as modificacdes
que possam ocorrer em suas funcoes ou atividades.

A estrutura de um quadro de classificacdo geralmente é hie-
rarquica e tem a seguinte forma:

a. O primeiro nivel reflete a funcao.

b. O segundo nivel reflete as atividades que compdem a
funcao.

c. O terceiro nivel reflete os grupos de operacdes ou proce-
dimentos que fazem parte de cada atividade.

Mais niveis podem ser definidos dependendo da complexidade
das funcdes de umainstituicdo. O grau de precisdo de um quadro
de classificacdo deve ser escolhido pela instituicdo a qual repre-
senta e deve refletir a complexidade de cada uma das funcdes
nela realizadas.

Os responsaveis pela criacdo do quadro de classificacdo podem
verificar se sua ferramenta funciona corretamente e se cumpre 0s
seguintes pontos:

a. Se o quadro assume as denominagdes que aparecem em
sua estrutura de funcdes e atividades e ndo das unidades
que compdem a instituicao.

b. Se 0 quadro é proprio de sua instituicdo e busca de forma
consistente o elo entre as diversas unidades que comparti-
lham informacdes e agrupamentos documentais devido a
interrelacao de suas funcoes.

€. Se a estrutura hierdrquica do quadro de classificacdo
vai do conceito mais geral ao mais especifico, ou seja, das
funcdes de alto nivel da instituicdo as operacdes ou acoes
mais especificas.
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d. Se os termos utilizados no quadro sdo Unicos e refletem
a pratica didria da instituicao.

e. Se estdo formados por um numero suficiente de agrupa-
mentos Nos quais estdo contempladas todas as funcdes que
geram ou gerenciam documentos.

BX] Descriciao de documentos

Definicao de Descricao de documentos

Fungao essencial no tratamento da informagdo de arquivos
através da qual se facilita o acesso aos arquivos e a informagdo
sobre os documentos por meio de instrumentos descritivos, bem
como a compreensdo do contexto e conteudo dos documentos,
sua origem, fungées das quais sdo reflexo, os assuntos que tra-
tam, suas caracteristicas e volume.

- J

Descricao de boas praticas

A descricdo arquivistica esta diretamente ligada aos processos an-
teriores de identificacao e classificacao, uma vez que sé é possivel
descrever informacoes que estejam devidamente organizadas. Da
mesma forma, o fato de um arquivo estar bem organizado nao
garante, apenas por isso, que as informagdes nele contidas pos-
sam ser acessadas e consultadas. Para tal, € necessario descrever
seu conteudo.

Assim, a descricao é uma condicdo essencial e necessaria para a
realizacdo de outros processos como 0s associados a avaliagao
documental e a divulgacdo e servicos de referéncia e consulta
dos arquivos. Um acervo documental ndo pode ser devidamente
valorizado, preservado e divulgado se seu conteldo, sua origem
institucional e as funcdes que deram origem a sua criagao e utili-
zacao nao forem conhecidos.

Organizacao dos Estados Americanos

Identificacdo, Classificacao e Descricdo dos Documentos

Recomendacoes

10. Osdocumentos de arquivo devem ser representados de forma
compreensivel, dando informacoes sobre seu contexto de criacao,
sua instituicdao e seu conteudo.

71.Um dos principais objetivos na implementacdo da funcao
técnica da descricdo é facilitar o acesso aos documentos.

12. Acorretadescricao das informagdes contidas nos documentos
permitird verificar a autenticidade da procedéncia desses mesmos
documentos de arquivos.

73. Antes de abordar qualquer acédo relacionada com o campo
da descricao arquivistica, serd necessario realizar um estudo diag-
noéstico da situacao.

4.0 poder publico propora a¢des para o desenho da politica
descritiva de suas instituicdes ou sistema de arquivos.

75.Um plano de descricdo arquivistica serd estabelecido nas
instituicoes ou sistemas institucionais de arquivos.

16. As politicas arquivisticas definidas serdo adoptadas para todas
as instituicdes ou sistemas arquivisticos, em consonancia com
as orientacoes dos respectivos 6rgaos de gestao em matéria de
arquivos.
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Avaliacao,
Transferéncia e
Eliminacao de
Documentos

m Avaliacao de documentos 32
mTransferéncia de documentos 36
m Eliminacao de documentos 39

Definicao de Avaliacao de Documentos

Fase do tratamento arquivistico que consiste na andlise e
determinacdo dos valores primdrios e secunddrios das séries
documentais, definindo os prazos de transferéncia, acesso e
conservacao ou eliminagdo total ou parcial.

Definicao do Calendario de Conservacao

Instrumento resultante da avaliacdo das séries documentais
produzidas por uma instituicdo. No mesmo séo identificados as
séries e tipos documentais, bem como os documentos classifica-
dos como essenciais, sdo atribuidos os prazos de conservacdo e
realiza-se a padronizac¢do de suportes de conservagdo. D

N\
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Descricao de boas praticas

Serd considerada boa pratica da instituicao conceber e imple-
mentar um sistema de avaliacao, incluindo diversos processos
que incluem a identificacao das séries e, portanto, das atividades
que testemunham, a analise dos valores dos documentos para
propor a sua selecao, planejando sua conservacao permanente
Ou sua eliminacao e seus prazos.

A avaliacao esta totalmente incorporada nas politicas e sistemas
de gerenciamento de documentos e das informagdes.

A base de qualquer sistema de avaliacao deve estar alicercada em
trés aspectos: primeiro, deve ter um padrao regulatorio; sequndo,
deve haver uma atribuicao de poderes e responsabilidades, ou
seja, uma autoridade; e, por fim, é necessario produzir e aplicar
acordos, geralmente refletidos nos chamados calendarios de
avaliacao.

Nesta secao estao agrupadas as boas praticas que permitirao
otimizar este procedimento.

Recomendacoes

A administracao do organismo deve aprovar os padroes de ava-
liacao. A destruicao irregular de documentos acarreta, em alguns
casos, graves penalidades financeiras e, inclusive em alguns paises,
processos penais. E fundamental que a instituicdo tenha normas
para a aprovacao de prazos de retencao de seus documentos e
sistemas de destruicao regularizados.

O objeto da avaliacao propriamente dito sao as séries docu-
mentais, entendidas como o conjunto de documentos simples ou
compostos produzidos por uma instituicao que sejam reflexo de
uma ou mais atividades ou processos desenvolvidos no exercicio

Organizacao dos Estados Americanos

Avaliagao, Transferéncia e Eliminagdo de Documentos

das suas competéncias. Unidades documentais soltas ou arquivos
Ou acervos arquivisticos em geral nao sao avaliados.

A avaliacdo afeta os documentos administrativos e seus con-
textos de producao, pois o que ela tenta discernir nao é apenas a
inutilidade administrativa, mas também sua permanéncia como
testemunho e memoria.

A avaliacédo afeta igualmente os documentos em papel e ele-
tronicos.

Na avaliacdo sdo identificadas as séries que contém informacdes
essenciais para a instituicao, garantindo sua protecao, conserva-
cao e preservacao adequadas; bem como os documentos que
justifiquem direitos e deveres tanto da propria instituicdo como
de terceiros.

A destruicdo ndo é o fim da avaliacdo, mas um meio, ndo se
pretende eliminar por causa do volume documental, mas dispen-
sar o inUtil buscando preservar a memoria.

E necessario assegurar a preservacao a longo prazo dos do-
cumentos que ajudarao a explicar no futuro a evolucdo de uma
sociedade ou de um organismo nas varias esferas (social, politica,
econdmica, tecnologica, etc.).

Deve ser estabelecido um procedimento de avaliacao que
defina em que momento do seu ciclo de vida os documentos
podem ser consultados pelas pessoas, e em que circunstancias
e condicdes, sempre de acordo com a legislacao em vigor e em
particular de acordo com o disposto na lei especial de acesso a
informacéo publica.

A base de qualquer sistema de avaliacao deve estar alicercada
em trés aspectos: primeiro, deve ter uma regulamentacao; segundo,
deve haver uma atribuicao de poderes e responsabilidades, ou seja,
uma autoridade; e por fim, é necessario produzir e aplicar alguns
acordos, geralmente refletidos naquilo que se conhece como ca-
lendarios de conservacao ou quadros de retencao de documentos.

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental
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Atendendo a responsabilidade sobre eliminacao, devem ser
criados 6rgdos ou entidades especificas dentro da instituicdo
para sancionar, controlar e quantificar a avaliacao, por exemplo
um Comité de Avaliacao institucional. Para tanto, devem ser
estabelecidos critérios e procedimentos para o exercicio dessa
responsabilidade dentro da instituicao.

A responsabilidade pelo processo de avaliacao de documen-
tos deve ser compartilhada por gerentes administrativos, gerentes
de documentos, arquivistas, advogados e usuarios.

E essencial documentar todas as operacoes derivadas da
avaliacdo. Desta forma, o processo de avaliacdo e eliminacéo faz
parte de um sistema transparente e confidvel, alinhando-se com
os sistemas de qualidade e integrando o arquivo nos sistemas de
gestao da instituicao.

O formuldrio de avaliacdo da série documental visa disponibili-
zar aos membros do 6rgao ou comissao que se dedica a sancionar
e controlar a avaliacdo o maior nimero possivel de informacdes,
com o fim dejulgar o valor dos documentos que integram a série
documental em avaliacao.

Os elementos que compdem o calendario de conservacao
devem ser, no minimo, os seguintes:

a. Dados da série documental. Eles sao preenchidos pelo
Arquivo e incluem as seguintes informacoes:

e Denominacao da série, unidade de producao, objeto da
gestao administrativa,

e Anos cobertos pela série,

e Tipo de suporte,

¢ Volume da série,

e Documentos que compbem a série,

e Ordenacao,

e Legislacdao e regulamentos,

e Procedimento administrativo,

Organizacao dos Estados Americanos
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e Localizacao da série,

o Série antecedente ou relacionada,

o Documentos recapitulativos e duplicados,
e Proposta de avaliacao,

e Proposta de acessibilidade pelos usuarios,
e Proposta de resolucao e observacoes.

b. Dados a serem preenchidos pela comissao avaliadora
apos a realizacao da sessao deste 6rgao colegiado que dita
a avaliacao. Inclui os seguintes dados:

e Resolucao da avaliacao,

e Resolucao de acessibilidade,

e Resolucao de padronizacao de procedimento adminis-
trativo, quando apropriado, e

e QObservacoes.

¢. Dados do arquivo de avaliacao de séries de documentos
ou certificacdo. Inclui:

e Numero do parecer,

e Sessdo de aprovacao,

e Datadoacordoe

e Assinaturas dos responsaveis.

A avaliacédo ndo precisa esperar que os documentos entrem
no arquivo, mas deve até antecipar a producao de documentos.
Se partirmos da racionalizacao da sua producao e da sua utiliza-
cao, chegaremos a normalizacao dos procedimentos evitando
a producao de documentos inuteis, determinando também o
controle e requlacao do acesso.

A inclusdo dos critérios de avaliacdo na fase de concepcao,
nova concepcao ou producao de documentos eletrénicos é es-
sencial. Portanto, o envolvimento de fornecedores de informacao
ou produtores de documentos é essencial.
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Procedimento normal de inscricdo de acervos em arquivo por
transferéncia de fracées de séries documentais, desde que te-
nham cumprido o prazo de permanéncia definido pelas normas
estabelecidas na avaliacdo para cada uma das etapas do ciclo
de vida dos documentos.

Descricao de boas praticas

Sera considerada boa pratica das instituicoes criar e implementar
um procedimento de transferéncia de documentos arquivisticos,
de acordo com o resultado da fase de avaliacdo, que considera
as principais atividades do processo, independentemente do
formato do documento.

Recomendacoes

Decorrido um determinado periodo de conservacao nas
unidades produtoras, os documentos devem ser transferidos
para o Arquivo, com o fim de reduzir o espaco que os escritérios
dedicam a conservacao dos documentos e melhorar a eficiéncia
da gestdo dos documentos de uso pouco frequentes, ainda que
0s primeiros mantenham seu valor administrativo.

O calendario de transferéncias é o instrumento de gestdo que
rege a transferéncia fisica dos documentos para os armazéns geri-
dos pelo Arquivo. De acordo com esse calendario, a cada unidade
é atribuido um prazo para efetivar a transferéncia dos documentos.

O periodo de conservacao dos documentos nas unidades de
producao é definido pela Comissao de Avaliacdo ou érgao com-
petente com base na andlise de cada uma das séries documentais
e na regulamentacao pertinente.

Organizacao dos Estados Americanos

Avaliagao, Transferéncia e Eliminagdo de Documentos

Em geral, a data de transferéncia anual é fixada de comum
acordo entre o responsavel por cada unidade e o responsavel
pelo Arquivo, de modo que a operacao de transferéncia interfira
0 menos possivel no desenvolvimento das atividades normais do
escritério de producao .

Todas as transferéncias de documentacédo serdo acompanha-
das de um relatério de entrega ou formulario de transferéncia que
deve fornecer as informacdes necessarias sobre a documentacao
a ser transferida.

Na relacao de entrega, o conteudo dos documentos sera
descrito de forma identificivel, exaustiva e pertinente; caso con-
trario, nao sera possivel controlar se um determinado arquivo
foi transferido ou ndo, nem permitir a recuperacao eficiente da
documentacao.

No arquivo receptor, os dados consignados na relacao de en-
trega serdo analisados ou verificados para verificar se a informacao
que aparece corresponde aos documentos que sao recebidos,
uma vez que, a partir desse momento, o arquivo é responsavel
por eles. Uma vez verificados, os dados a serem preenchidos pelo
arquivo sao incluidos e a relacdo sera assinada, dando a entender
a aprovacao do responsavel pelo arquivo.

A relacdo de entrega ou formuldrio de transferéncia sera re-
digido em trés vias para devolver uma das copias a unidade ou
arquivo expedidor e manter as outras duas no arquivo receptor,
uma no registro geral de entradas e a outra no registro de unida-
des emissoras.

Em sistemas de gerenciamento de documentos eletroni-
cos, as transferéncias também séo feitas (embora ndo seja uma
transferéncia fisica de documentacao) e envolvem uma série de
mudancas fundamentais:

a. Aintroducao da documentagdo no arquivo acarreta uma
mudanca de responsabilidade, que passa do gestor para o
arquivista;
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b. A partir do momento da transferéncia, serédo aplicadas
as politicas de acbes de acesso, migracao, conservagao e
destruicao, seguindo o que for estabelecido na comissdo
de avaliacao competente.

26.Quando a transferéncia for de documentos eletrénicos e
for realizada de um sistema de gestdo documental para outro,
deve-se prever:

a. Compatibilidade de formato
b. Compatibilidade de suporte.

27.0s metadados do documento eletronico devem ser transfe-
ridos associados ao documento para permitir sua identificacéo,
bem como sua autenticidade e os procedimentos de preservacao
que futuramente se fizerem necessarios.

28. A documentacdo eletrbnica entrara no arquivo junto com
seus metadados e as assinaturas correspondentes. O arquivo pode
adicionar um carimbo ou assinatura que servira para garantir a
integridade e autenticidade do documento ao longo de sua vida,
0 que pode livré-lo da tarefa de manter o sistema de verificacdo
de assinaturas.

29. Além dos metadados e das assinaturas correspondentes, 0s
documentos devem seracompanhados de outras documentacdes
complementares, tais como:

a. Indicacoes dos procedimentos de privilégios de uso e
acesso;

b. Indicac6es dos procedimentos para prevenir, corrigir e
descobrir perda de informacdes ou alteracdo das mesmas; e

¢. Indicacoes dos procedimentos de conservacao em relacao
a deterioracdao dos suportes e obsolescéncia tecnoldgica.

38 Organizacao dos Estados Americanos

Avaliacao, Transferéncia e Eliminacdo de Documentos

m Eliminacao de documentos

Definicao de Eliminaciao de documentos

Processo que consiste na destruicdo de documentos ou na
remo¢do ou eliminacdo de um sistema informdtico, uma vez
analisados os seus valores (administrativos, juridicos, informa-
tivos, histdricos, testemunhais) que permitem verificar a sua
inutilidade para todos os fins. D

-

Descricao de boas praticas

Serd considerada boa pratica para as instituicdes criar e implemen-
tar a eliminacao das unidades e séries documentais no ambito
do procedimento arquivistico que identifica os documentos que
vao ser destruidos de acordo com os prazos estabelecidos na fase
de avaliacdo. A destruicao fisica serd sempre feita das unidades
ou séries documentais que perderam o seu valor administrativo,
probatdrio ou constitutivo ou de extingao de direitos e que nao
desenvolveram ou ndo se espera que desenvolvam valores his-
téricos ou testemunhais significativos.

Recomendacoes

20. Adestruicao fisica de unidades ou séries documentais s6 deve
ser efetuada depois de terem perdido totalmente o seu valor e
utilidade administrativos e nao possuirem valor histérico que
justifique a sua conservacao permanente e sempre fruto de uma
eliminacao regulamentada e autorizada.

27. Adestruicao fisica serd efetuada pelo érgao responsavel pelo
arquivo ou reparticao publica em que se encontrem, utilizando
qualguer método que garanta a impossibilidade de reconstrucao
e posterior utilizacao, bem como a recuperacao de quaisquer
informacoes neles contidas.
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Os documentos que incluam dados pessoais ou confiden-
Ciais devem ser eliminados de acordo com um procedimento
que garanta a preservacao dos seus dados e a impossibilidade
de recomposicao.

O método mais adequado de eliminacao de documentacao
em papel é a trituracdao com corte em tiras ou cruzado. O papel
resultante sera tiras ou particulas, cujo tamanho sera escolhido
de acordo com o nivel de protecdo exigido pelas informacdes
contidas nos documentos a serem destruidos.

Os documentos eletrénicos possuem caracteristicas especifi-
cas que devem ser levadas em consideracao ao elimina-los:

a. E armazenado em suportes de armazenamento com um
formato especifico;

b. O contetdo informativo independe do meio e do formato;
¢. Os suportes geralmente sao reutilizaveis;

d. Sua vida util é curta se comparada a de um suporte de
papel;

e. Os procedimentos de destruicao devem levar em consi-
deracao as caracteristicas dos suportes mais adequados para
a preservacao dos documentos eletrénicos; e

f. Pode haver vérias copias, nem sempre controladas, dos
documentos.

Tendo em vista essas caracteristicas da documentacao
eletronica, propbe-se a utilizacao dos termos apagamento,
entendido como o procedimento de eliminacao de dados ou
arquivos de um suporte ou conjunto de suportes, permitindo
sua reutilizacao, e destruicao, entendido como o processo de
destruicao fisica de um suporte de armazenamento contendo
documentos eletrénicos.

Organizacao dos Estados Americanos
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Devem ser identificadas as técnicas de apagamento ade-
quadas para cada suporte (se for dptico, magnético, memorias
externas, etc.) e o tipo de informacao e deixar constancia dos
procedimentos de apagamento realizados.

Os documentos a serem destruidos devem ser protegidos
contra possiveis interferéncias externas até que sejam destruidos.

Todas as operacdes de manuseio e transporte dos documen-
tos durante a transferéncia e até o momento da destruicdo devem
ser realizadas por pessoal autorizado e identificavel. O transporte
deve ser dedicado exclusivamente aos documentos que vao ser
eliminados e ser direto para o local onde vai ser destruido.

Dependendo do volume de documentacdo e dos meios
técnicos necessarios, a contratacao de empresa especializada
em servicos de destruicao de documentos pode ser uma opgao
aconselhavel. Mas, neste caso, deve-se ter um cuidado especial
com o processo de destruicao:

a. Deverd serexigido a um representante da pessoa respon-
savel pelos documentos que testemunhe a destruicao dos
documentos e verifique as condicdes em que é efetuada e
0s resultados.

b. Deve ser garantida a destruicao dos documentos nas suas
instalacoes e por meios préprios, sem subcontratos que im-
pliquem o tratamento dos documentos por outras empresas
sem o conhecimento do responsavel pelos documentos.

¢. Deve ser exigido um certificado de destruicdo dos docu-
mentos declarando que as informacdes ndo existem mais e
onde, quando e como foram destruidas.

O local ou recipientes onde os documentos a serem elimi-
nados sao armazenados exigem medidas de seguranca eficazes
contra possiveis intrusdes externas. Eles néo devem permanecer
descobertos fora dos edificios. Nem devem ser amontoados em
lugares de passagem ou em lugares abertos.
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O processo de eliminacdo deve sempre ser documentado por
meio de uma Ata de Eliminacao.

O 6rgao responsavel pela custddia da documentacao, uma

vez que a autorizacdo obtida seja executiva, abrird processo para
aeliminacao dos documentos ou séries documentais em questao.

Organizacao dos Estados Americanos
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Acesso e Seguranca
da Informacao

Acesso a documentos publicos 46
Andlise da acessibilidade legal aos documentos 48
Gestao de pedidos de acesso a documentos 51
Restricoes e controle de acesso 54
Medidas minimas de seguranca para 57
documentacao com dados pessoais

m Exercicio dos direitos de acesso, retificacdo 62
e cancelamento de dados de cardter pessoais

Seguranca da informacao 64
m Reutilizacdo de informacao 67

Definicao de Acesso a Informacao Publica

Direito fundamental das pessoas a consultar a informagéo que
se encontre na posse, custodia ou controle de qualquer sujeito
obrigado, produzida ou recebida pelas autoridades publicas no
exercicio das suas fungées e que ndo esteja sujeita ao regime de
excecoes. Na medida em que tais informagées sejam registradas
na forma de documentos, menciona-se também do direito de
acesso aos documentos publicos, incluindo todas as informacgoées
arquivadas em qualquer formato ou meio. D

N\

Nesta secdo, sao desenvolvidas boas praticas relacionadas a uma
das funcgdes arquivisticas mais importantes, como é o caso do
acesso. Esse assunto é abordado em uma triplice perspectiva: a
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politica de acesso aos documentos publicos, o reaproveitamento
da informacao pela esfera publica e/ou a participacao ativa do
cidadao. A implementacao dessas boas praticas garantira trans-
paréncia e acesso a informacao publica.

Descricao de boas praticas

O acesso aos documentos publicos constitui um dos principais
desafios para as instituicoes publicas em geral e para as instituicoes
arquivisticas, em particular. Ndo em véo, trata-se de tornar efetivo
um direito das pessoas, reconhecido em tratados internacionais
e em muitas de nossas constituicoes e legislacdes nacionais. E,
conseqguentemente, sua garantia obriga o poder publico, como
um dos principais instrumentos para sua transparéncia e prestacao
de contas e, portanto, para um governo aberto. Portanto, consi-
dera-se que as politicas de gestao documental e arquivos devem
incorporar, por sua vez, uma politica de acesso aos documentos
publicos.

Recomendacoes

As boas praticas internacionais recomendam a aprovacao, ao
mais alto nivel de responsabilidade, de uma politica de acesso aos
documentos publicos e de um guia para a sua implementacao
coerente com o enquadramento legal em vigor.

O documento no qual esta politica se reflete, conterd, no mi-
nimo:

a. Declaracao de principios da instituicao a respeito do
acesso a documentos publicos e lista de compromissos no
mesmo sentido. A referida declaracdo de principios e com-
promissos deve reconhecer claramente o direito das pessoas
a0 acesso aos documentos publicos da forma mais ampla
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possivel, em termos de igualdade e imparcialidade e incluir
a possibilidade de reclamar a negacao do acesso.

b. Informacdes claras sobre as restricbes existentes, seus mo-
tivos e seus fundamentos (normas legais e reqgulamentares,
decisbes judiciais, politicas e regulamentos internos, acordos
com doadores ou depositantes de documentos).

¢. Informacdes claras sobre o procedimento administra-
tivo necessario, se for caso o caso, para solicitar o acesso:
autoridade competente, prazo para resolucao, regime de
impugnacéo estabelecido, formulario de peticao.

d. Definicdo de um conjunto de indicadores relativos ao
exercicio do direito de acesso para a avaliacao periddica do
grau de cumprimento da politica.

Recomenda-se avaliar periodicamente (pelo menos, anualmen-
te) o grau de cumprimento da politica e estabelecer mecanismos
para corrigir disfuncées ou melhorias na mesma, bem como a uti-
lizacao de uma série de indicadores que sirvam para sua avaliacao.

O documento de politica de acesso sera divulgado o mais am-
plamente possivel ao publico, sera atualizado periodicamente e
estara disponivel no site corporativo.

O guia de implementacdo da politica de acesso definird os
processos técnicos e administrativos necessarios para fazer cum-
prir as obrigacdes e compromissos legais nele especificados e a
distribuicao de responsabilidades e funcoes relativas ao acesso
aos seus membros.

Recomenda-se que a declaracao de principios da instituicao
quanto ao acesso a documentos publicos assuma como propria
ou se baseie nos Principios de acesso a arquivos aprovados pelo
Conselho Internacional de Arquivos em sua Assembleia Geral
em 24 de agosto de 2012, com base em normas e boas praticas
internacionais, bem como sobre os principios éticos relativos ao
acesso incluidos no codigo de deontoldgico profissional.
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Como um desses principios, 0 acesso das vitimas de crimes gra-
ves ao abrigo do direito internacional sera garantido aos arquivos
e documentos que contenham as provas necessarias para fazer
valer os seus direitos humanos e documentar as violacdes dos
mesmos, inclusive quando se trate de documentos ou arquivos
nao acessiveis ao publico em geral.

O Guia Técnico ICA (The International Council on Archives)
para a gestdo de arquivos de uso restrito (2014) oferece um
conjunto de recomendacgbes baseadas em praticas reconhecidas
internacionalmente com o objetivo de implementar as restricoes
de acesso necessarias para salvaguardar outros direitos e bens
legais dignos de protecao reconhecidos em normas legais e
regulamentares.

Possibilidade de consultar documentos de arquivo de acordo
com aregulamentagdo em vigor.

Descricao de boas praticas

A analise da acessibilidade legal e requlamentar é o processo
técnico que trata de identificar, para cada série documental, as
categorias de conteudos que podem ser causa de uma restricao
de acesso aos documentos e que esteja exposta em alguma norma
legal e determinar, de acordo com estas regras, os prazos legais
de acesso que, se aplicaveis, podem ser aplicados; as medidas de
seguranca adequadas para garantir o sigilo nos casos previstos na
lei; e 0s meios possiveis para facilitar o acesso total ou parcial aos
documentos, quando necessario para o cumprimento de uma

Organizacao dos Estados Americanos

Acesso e Seguranca da Informacéo

disposicao legislativa. Os seus resultados, refletidos nos diferentes
instrumentos do sistema (especialmente a tabela de acesso e se-
guranca ) permitem informar — em conjunto com as respectivas
permissdes de usudrio - 0s respectivos controles de acesso e 0s
processos de tomada de decisao sobre 0 acesso.

Recomendacoes

Considera-se boa pratica que a execucao deste processo
comece a partir de uma analise prévia do quadro regulamentar
da instituicdo (com enfoque nos principios gerais relativos aos
direitos, condicoes e restricoes de acesso do quadro legal em
que a instituicao desenvolve as suas atividades, bem como nas
disposicoes contidas na legislacao especifica sobre privacidade,
seguranca da informacao, direito de acesso e arquivos); da anélise
da atividade da instituicdo; e de uma avaliacao dos riscos derivados
do acesso e uso de documentos e sistemas.

O processo pode ser realizado de forma independente ou
como parte dos processos de identificacao e avaliacao; seja
antecipadamente, durante a fase de criacao, seja sobre acervos
acumulados.

Recomenda-se a utilizacdo de formuldrios estruturados que
coletam os dados da anélise de forma padronizada.

Na medida do possivel, o conteldo da analise da acessibili-
dade legal e regulamentar da série documental sera divulgado
para seu conhecimento pela comunidade profissional e potenciais
usuarios.

No mesmo sentido, também se considera uma boa pratica
estabelecer mecanismos de comunicacao e participacao das
referidas comunidades, durante a execucéo ou validacdo deste
processo ou posteriormente, para a sua revisao. Esses mecanis-
mos podem ser formais (por exemplo, por meio de Comités de
Avaliacéo) e informais (comentérios publicos pela web).
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A preparacao de quadros ou tabelas de acesso e sequranca é
considerada uma boa pratica. A tabela de acesso e sequranca é o
instrumento formal de identificacdo dos direitos de acesso e do
regime de restricoes aplicaveis aos documentos e consiste numa
classificacdo das categorias de documentos em funcao das suas
restricoes de acesso e condi¢cdes de seguranca.

Os resultados da anélise também podem fazer parte de outros
instrumentos do sistema: podem ser incorporados nos estudos
de identificacdo e avaliacdo de séries (especialmente quando a
analise de acessibilidade é realizada em conjunto com este pro-
cesso); nos calendarios de conservacao (entendidos, desta forma,
como calendarios de conservacao e acesso); e em sistemas de
descricao arquivistica. Nesse sentido, os padroes internacionais
de descricdo arquivistica incluem elementos destinados a infor-
mar sobre a acessibilidade dos documentos arquivisticos e seus
agrupamentos.

Tanto a relacdo entre as diferentes categorias de protecao
como as medidas a ela associadas sdo elementos dinamicos,
que variam em funcao da sua consideracao social, das alteracdes
legislativas ou regulamentares e dos progressos na sua definicao
pela doutrina juridica, pelos precedentes administrativos e pela
jurisprudéncia. O acompanhamento continuo destas questoes
permite a atualizacdo dos diferentes instrumentos nos quais se
refletem os resultados da analise da acessibilidade legal e os con-
troles deles derivados, garantindo assim o melhor cumprimento
das obrigacoes legais e dos compromissos éticos do arquivo.

Em determinados contextos juridicos, a andlise facilitard a reso-
lucdo dos procedimentos administrativos de acesso a informacao
publica, proporcionando a autoridade competente os critérios
necessarios para a tomada de decisdes nesta matéria.

Considera-se uma boa préatica utilizar esta analise para identifi-
car e propor melhorias na concepcao dos documentos, de modo
que nao incorporem mais dados suscetiveis de protecao do que
0S necessarios para documentar adequadamente a atividade ou
processo que evidenciam.
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Descricao de boas praticas

Os regulamentos que regulam o acesso a informagdes e arqui-
vos publicos serdao implementados por meio de procedimentos
regulamentados. As boas praticas que recolhemos referem-se
ao processo técnico de gestao destes pedidos e nao tanto ao
procedimento administrativo.

Recomendacoes

A instituicdo deve fornecer informacdes de referéncia sobre
seus documentos - inclusive aqueles sujeitos a algum tipo de
restricao - e sobre o procedimento de solicitacao de acesso aos
mesmos. A politica de acesso aos documentos deve ser divulgada
publicamente, estar sempre a disposicao dos usuarios e ser com-
pativel com a legislacao em vigor.

Serd facultado acesso direto, sem necessidade de processa-
mento de qualquer procedimento, aos documentos das séries
classificadas como de acesso livre apds o processo de andlise de
acessibilidade; ou aos usuarios internos ou legalmente autoriza-
dos a acessar documentos restritos. Tudo isso, sem prejuizo dos
devidos controles de acesso e seguranca.

E uma boa prética disponibilizar ao publico os formularios de
solicitacao de acesso padrao.

Além disso, serd prestada a assisténcia necessaria ao usuario
para a concretizacao do seu pedido, de acordo com os contelddos
e formalidades exigidos pela regulamentacao aplicavel.

Quando a solicitacdo se referira documentos que nao estejam
em poder da instituicao, ela serd encaminhada a correspondente.
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O sujeito obrigado que recebeu o pedido deve notificar o reque-
rente de que o mesmo foi enviado a outro sujeito obrigado para
poder comparecer [art. 25 (2) Lei Modelo]. Quando isso nao for
possivel, serdo oferecidas as orientagdes necessarias para que o
usuario possa satisfazer sua necessidade de informacao.

Todas as solicitacdes serao respondidas por escrito no menor
prazo possivel, e nos prazos fixados por lei, inclusive as que nao
forem admitidas de acordo com a regulamentacdo em vigor.
As respostas favoraveis ao acesso incluirdo o formulério e as
condicbes para torna-lo efetivo. As respostas negativas deverao
basear-se no regime de excec¢des e informarédo claramente ao so-
licitante a estimativa razoavel do volume de material considerado
reservado; a descricdo especifica das disposicdes da Lei utilizadas
para a reserva; o seu direito de apresentar um recurso e quaisquer
outras informacdes exigidas por lei.

Recomenda-se a utilizacdo de um sistema de registro ou trami-
tacdo das peticoes, preferencialmente automatizado, que controle
o fluxo de tarefas necessdrias ao acesso a documentos publicos,
documente os processos realizados para sua satisfacdo, inclusive a
tomada de decisao, e permita oferecer dados quantitativos sobre
a gestao. Obrigacao correspondente as disposicoes da Lei Modelo.

E considerada uma boa prética envolver profissionais da ges-
tao de documentos e arquivos nos processos de tomada de deci-
sao de acesso. Em particular, informar a autoridade encarregada
de decidir acerca do acesso sobre o conteddo dos documentos
objeto do pedido e as possiveis causas de restricao.

Os relatérios técnicos emitidos sobre a acessibilidade dos
documentos que sao objeto de determinado pedido estardo
baseados, sempre que possivel, na analise da acessibilidade das
séries documentais envolvidas. O relatério serd composto, no
minimo, pelos seguintes conteudos:

a. Indicacao do tipo de dados constantes do documento
ou documentos que podem ser suscetiveis de protecao, de
acordo com a regulamentacao em vigor.
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b. Condicdes especificas de acesso aos referidos dados,
quando previstos em regulamento, e critérios objetivos que
possam matizar a decisao da autoridade competente. Em
particular, aqueles casos em que os dados suscetiveis de
protecao sao manifestamente publicos (por serem objeto
de publicidade ativa por indicacao legal ou devido ao seu
conhecimento geral por outros meios) ou tenham deixado
de exigir tal protecao (devido ao decurso de prazos legais
ou por cessacao da existéncia do bem a proteger).

¢. Possibilidade e modalidade proposta de dissociacao de
dados, despersonalizacao ou acesso parcial, sem resultarem
informacdes distorcidas ou sem sentido.

Serdo publicadas respostas aos pedidos de acesso - apos
dissociacao de dados pessoais ou de qualquer outra natureza que
possam estar sujeitos a protecdo - especialmente aquelas que
oferecam critérios de interpretacdo de pedidos futuros referentes
a documentos de conteldo semelhante ou equivalente.

Periodicamente (pelo menos anualmente) serao publicadas
as estatisticas de acesso a documentos publicos. Em particular,
para cada periodo determinado:

a. Numero de solicitacdes de acesso recebidas.

b. NUmero de pedidos de acesso respondidos dentro do
prazo / fora do prazo.

¢. NUmero de solicitacbes com resposta pendente.

d. NUumero de solicitacbes nao admitidas; as principais causas
da recusa; as secdes especificas da lei que foram invocadas
para negar as informacdes - no todo ou em parte - e com
que frequéncia foram invocadas.

e. Recursos interpostos contra recusa de comunicagao de
informacades.
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f. Os custos cobrados pelas solicitagdes.

g. Quaisquer outras informacdes exigidas pela legislacdo
em vigor.

m Restricoes e controle de acesso

Definicao de Restricao de Acesso

Exclusdo de determinadas informacées do regime geral de livre
acesso, sujeito a um regime claro e preciso de exce¢oes estabe-
lecidas por normas legais, para protecdo de interesses publicos
e privados (sequranc¢a nacional, privacidade, etc.). Por forca
deste requlamento, o acesso aos documentos que contém as
informacoes afetadas é limitado -em geral, por um determinado
periodo de tempo - a determinadas pessoas autorizadas, exceto
quando é possivel oferecer acesso parcial. )

-

Descricao de boas praticas

E considerada uma boa pratica que as instituicdes publicas im-
plementem, relativamente ao seu sistema de gestao documental
e arquivo, as medidas de seguranca e os controles de acesso
necessarios para garantir, de acordo com os direitos e restricoes
legais em vigor, a confidencialidade por motivo de acesso nao
autorizado . Inclui as medidas necessarias para permitir, quando
possivel, 0 acesso parcial aos documentos ou para ocultar deter-
minados dados, informando o usuario dessa circunstancia e de
acordo com as disposicoes legais correspondentes.

Recomendacoes

20. As medidas de seguranca e os controles de acesso aos do-
cumentos serao estabelecidos de acordo com as normas legais e
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técnicas aplicaveis e, principalmente, com a politica de seguranca
da informacao da instituicdo.

27.Como uma das principais ferramentas de controle de acesso,
recomenda-se 0 estabelecimento de um registro de permissoes
de usuarios. Este instrumento supde uma categorizacao dos
usuarios de acordo com seus direitos de acesso. Sua preparacao
consiste em:

a. ldentificar as necessidades de acesso das diferentes areas
funcionais da instituicao.

b. Identificar diferentes perfis de usudrio.

¢. Identificar os usuarios que tém acesso a grupos especificos
de documentos.

d. Atribuir perfis de usudrio a usuarios internos e externos.

22. O controle de acesso aos documentos consistira em aplicar
a cada documento as condicbes de acesso correspondentes
a sua classe de acordo com a tabela de acesso e seguranca; e
permitir que cada usuario 0s acesse e use de acordo com as
referidas condicoes e as permissdes atribuidas a eles no registro
de permissées do usuario.

232, Todos os usuarios do sistema de gestao documental e arquivos
devem apresentar algum tipo de identificacao e fornecer dados pes-
soais e de contato minimos para acessar os documentos. Quando o
acesso se referira documentos restritos, outros tipos de credenciais
podem ser necessarios para comprovar a autorizagao de acesso.

4. Serao estabelecidas as medidas necessarias para controlar o
acesso fisico as instalagdes onde se encontrem os documentos
- especialmente os restritos - ou aos equipamentos e sistemas
gue os armazenam, com o fim de evitar entradas ndo autorizadas.

a. No caso de documentos sobre suportes tradicionais, o
anterior pode implicar a instalacao de documentos restritos
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em dependéncias separadas do resto do depdsito e até
mesmo em maoveis especiais de seguranca.

b. Para documentos eletrénicos, pode ser necessario o esta-
belecimento de firewalls seguros e dispositivos ou espacos
de armazenamento fisico separados.

35.Recomenda-se aimplementacao de mecanismos de rastrea-
bilidade de documentos, ou seja, um sistema de supervisao de
acesso, uso ou manipulacao dos mesmos, criando, incorporando
e conservando informacoes sobre esses processos.

a. A instituicao deve manter registro de acesso aos docu-
mentos - principalmente os de natureza restrita.

b. Nos sistemas eletrénicos de informacéo, envolve a im-
plantacao de pistas de auditoria que registrem as atividades
realizadas pelos usuarios em relacao aos documentos e /
Ou ao proprio sistema de gestao.

36. Serdao estabelecidos 0s mecanismos necessarios para permitir
0 acesso parcial aos documentos ou ocultacao de determinados
dados, informando previamente o usudrio dessa circunstancia.
Os seguintes procedimentos sao contemplados:

a. Mascaramento de dados: opera¢dao que consiste em gerar
uma cépia de um documento, na qual os dados confiden-
Ciais ou restritos foram ocultados.

b. Despersonalizacao ou anonimizacao: preparacao de
uma nova versao de um documento, na qual foram ocul-
tados os dados que permitem a identificacdo de pessoas
especificas.

¢. Acesso parcial ao arquivo: retirada ou ocultacao tempo-
raria de determinados documentos restritos, para permitir
0 acesso aos demais, indicando ao usuario quais documen-
tos estao excluidos; o motivo especifico para tal excluséo;
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a estimativa razoavel do volume de material reservado; as
disposicoes legais especificas em que se baseia a reserva e
quaisquer outras informacdes exigidas por lei.

E¥] Medidas minimas de seguranca para
documentacao com dados pessoais

Definicao de Dados de Carater Pessoal

Todas as informagbes numéricas, alfabéticas, grdficas, fotogrdfi-
cas, acusticas ou qualquer outra informacdo sobre uma pessoa
fisica identificada ou identificdvel, cuja identidade possa ser
determinada, direta ou indiretamente, por meio de um ndmero
de identificacGo ou um ou mais elementos especificos, caracte-
risticos de sua identidade fisica, fisioldgica, psiquica, econémica,
cultural ou social.

- J

Descricao de boas praticas

E considerada uma boa prética que as instituicoes publicas imple-
mentem medidas para prevenir a divulgacao de dados pessoais
sensiveis, bem como para antecipar os riscos de seguranca. Neste
sentido, as autoridades publicas irao adotar medidas que protejam
a seguranca dos dados pessoais e evitem a sua alteracao, perda,
transmissao e acesso nao autorizado.

Recomendacoes

27.0arquivo dos suportes ou documentos serd efetuado com o
fim de que seja garantida a correta conservacao dos documentos,
a localizacdo e consulta da informacao e o exercicio do direito de
acesso seja possivel.
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A pessoa obrigada deve designar um ou mais agentes de

seguranca encarregados de coordenar e controlar a aplicacao das
medidas de seguranca.

Sobre as funcdes e obrigacdes da equipe:

a. Asfuncdes e obrigacdes de cada um dos usuarios ou perfis
de usudrios com acesso a esses arquivos serdo claramente
definidas e documentadas pela instituicao, justificando o
acesso a esta documentacao.

b. O gestor de seguranca adotara as medidas necessarias
para que o pessoal conheca de forma compreensivel as nor-
mas de seguranca que afetam o desenvolvimento das suas
funcoes, bem como as consequéncias que podem incorrer
em caso de descumprimento.

Sobre a gestao da copia ou reproducao de documentos com

dados pessoais:

a. A geracao de copias ou reproducao de documentos com
dados pessoais s6 pode ser realizada sob o controle de pes-
soal autorizado pelo responsavel pela sequranca.

b. As copias ou reproducdes descartadas devem ser des-
truidas com seguranca com o fim de impedir 0 acesso as
informacdes nelas contidas ou sua posterior recuperacéo.

¢. No caso de documentacdo com dados pessoais em
suporte eletronico, a copia de seguranca dos dados e 0s
procedimentos de recuperacao dos mesmos devem ser
guardados em local diferente daquele onde se encontra o
equipamento informético que os processa, cumprindo, em
qualquer caso, as medidas de seguranca que garantam a
integridade e recuperacao das informacoes.

Sobre 0 acesso a documentacao:

a. O acesso a documentacao sera limitado exclusivamente
ao pessoal autorizado.
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b. Serd necessério identificar corretamente cada pessoa
autorizada a solicitar acesso a documentacao com dados
PEessoais.

€. Serd estabelecido um registro dos usuarios e dos acessos
por eles efetuados, que permita identificar qual pessoa
autorizada acessou a documentacao com dados pessoais,
com indicacao da data.

d. Se um empréstimo de documentacao for solicitado, a
data prevista de devolucao da documentacao deve serin-
dicada. Ultrapassada esta data de devolucao, o responsavel
designado para tal deve solicitar ao usuario que proceda
ao seu reembolso, anotando qualquer incidente no registo
de acesso.

e. Apenas o pessoal autorizado para o efeito podera con-
ceder, alterar ou cancelar o acesso autorizado aos recursos,
de acordo com os critérios estabelecidos pela instituicao.

f. No caso de haver pessoal externo a instituicdo com aces-
SO a0s recursos, deve estar sujeito as mesmas condicdes e

obrigacdes de seguranca que o proprio pessoal.

Procedimentos serao implementados para garantir a integri-

dade da documentacao por meio de um indice de documentos
ou numeracao sequencial das paginas que contém.

Serd elaborado um documento de seguranca contendo as

medidas, normas e procedimentos de acao.

Sobre o gerenciamento de documentos de seguranca:

a. O gerente de seguranca preparara um documento de
seguranca que incluird as medidas técnicas e organizacio-
nais que serdo obrigatérias para o pessoal com acesso as
informacdes com dados pessoais.
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b. O documento deve conter, no minimo, os seguintes
aspectos:

« Ambito de aplicacdo com especificacdo detalhada dos
recursos protegidos.

e Medidas, normas, procedimentos de acao, regras e pa-
drbes que visam garantir o nivel de seguranca.

e Funcdes e obrigacbes do pessoal em relagdo ao acesso
aos documentos.

e Descricao do procedimento de acesso as informacoes.

e Quando apropriado, uma descricao dos sistemas de
informacéo.

e Procedimento de notificacdo, gestao e resposta a inci-
dentes.

« |dentificacdo do responsavel de seguranca.

e Verificacdes periddicas que devem ser realizadas para
verificar o cumprimento das disposicoées do préprio
documento.

¢. Quando houver processamento de dados por conta de
terceiros, 0 documento de seguranca deve conter a iden-
tificacdo do processamento com referéncia expressa ao
contrato ou documento que regula as condi¢cdes do pedido,
bem como a identificacdo do responsavel e do prazo de
validade do pedido.

d. O documento de seguranca deve ser mantido sempre
atualizado e sera revisado sempre que houver alteracdes
relevantes no sistema de tratamento utilizado. Em qualquer
caso, se entendera que uma alteracao é relevante quando
pode afetar o cumprimento das medidas de seguranca
implementadas.

e. O conteldo do documento de seguranca deve ser sempre
adaptado as disposicoes atuais sobre seguranca de dados
PEessoais.

f. Os diferentes perfis de usuérios autorizados a acessar do-
cumentos com dados pessoais terdao conhecimento, pelo
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menos, das medidas de seguranca que devem aplicar e das
funcoes e obrigacdes a que estao sujeitos.

Na gestao de documentos eletronicos com dados pessoais,

e no que diz respeito a seguranca informatica, serd necessario
estar atento as ameacas e ao estado de evolucao da tecnologia.

Sobre a identificacdo e autenticacdo de usudrios na area de

documentos eletrénicos:

a. A instituicao, responsdvel pelos sistemas de informacédo
com dados pessoais deve adotar medidas que garantam a
correta identificacdo e autenticacado dos usuarios.

b. A instituicao estabelecerd um mecanismo que permitira
a identificacdo inequivoca e personalizada de todos os
usuarios que tentem acessar o sistema de informacédo e a
verificacdo de sua autorizacao.

¢. Quando o mecanismo de autenticacdo for baseado na
existéncia de senhas, havera um procedimento de atribuicao,
distribuicdo e armazenamento que garanta sua confidencia-
lidade e integridade.

d. Afrequéncia com que as senhas devem ser alteradas sera
estabelecida e, enquanto estiverem em vigor, serdo armaze-
nadas de forma ininteligivel.

e. A instituicao estabelecera um mecanismo que limite a
possibilidade de tentativas repetidas de acesso nao autori-

zado ao sistema de informacao.

A transmissao dos dados relativos a documentacdao com

dados pessoais através de redes publicas ou redes de comunica-
coes eletronicas wireless serd efetuada através da criptografia dos
referidos dados ou de qualquer outro mecanismo que garanta
que ainformacao nao seja inteligivel ou manipulada por terceiros.
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EX] Exercicio dos direitos de acesso,
retificacao e cancelamento de dados de
carater pessoais

Definicao de Direitos ARCO

Os chamados direitos ARCO (acesso, retificacdo, cancelamento
e oposicdo) sdo o conjunto de acbes por meio das quais uma
pessoa fisica pode exercer o controle sobre seus dados pessoais.

Descricao de boas praticas

Dada a existéncia de documentacdo com dados pessoais sensiveis
das pessoas e o direito ao respeito do seu carater confidencial,
cabe as instituicbes adotar procedimentos adequados para rece-
ber e responder aos pedidos de acesso, retificacdo e cancelamento
de dados pessoais, bem como se esforcar para que os dados sejam
precisos e atualizados.

Nessa situacao, os titulares de dados pessoais ou seus represen-
tantes, apds o credenciamento, podem solicitar as instituicdes
as informacdes contidas em documentos sobre sua pessoa, in-
formacoes sobre a finalidade para a qual tais informacées foram
coletadas, a consulta direta a documentos que contenham seus
dados, e a retificacao, atualizacdo, confidencialidade ou cancela-
mento da informacao que lhe diz respeito.

Recomendacoes
4. Sobre a gestao do direito das pessoas a informacéo:
a. Os usuarios aos quais sao solicitados dados pessoais para

inclusdo em seus arquivos devem ser previamente informa-
dos de forma expressa, precisa e inequivoca:

62 Organizacao dos Estados Americanos

Acesso e Seguranca da Informacéo

o Daexisténcia de um tratamento de dados pessoais, da fina-
lidade da coleta destes e dos destinatarios das informacoes.

e Do carater obrigatério ou opcional da sua resposta as
questoes que lhes sao colocadas.

e Das consequéncias da obtencao dos dados ou da recusa
em fornecé-los.

e Da possibilidade de exercicio dos direitos de acesso,
retificacdo e cancelamento.’

e Daidentidade e endereco do responsavel pelo tratamen-
to ou, se for caso disso, do seu representante.

b. Quando forem utilizados questionarios ou outros formu-
larios para a recolha de dados pessoais, neles constarao as
informacdes referidas na secao anterior, de forma claramente
legivel.

49. Sobre a gestao do direito de acesso aos proprios arquivos:

a. Neste contexto, o direito de acesso € o direito dos usuéarios
de obterem informacédo sobre se os seus dados pessoais
estao sendo tratados e de disponibilizarem ao requerente
os documentos que integram os seus ficheiros para consul-
ta direta ou emissao de copia parcial ou da totalidade dos
referidos arquivos.

b. Os custos de reproducao e copia dos documentos solici-
tados serao suportados pelo requerente, nos termos da lei.

¢. Caso sejam fornecidas copias magnéticas ou eletrénicas
e o interessado forneca o meio de armazenamento das in-
formacdes, a reproducao sera gratuita.

d. Em virtude do direito de acesso, o usuario pode obter
do responsavel pelo tratamento informacdes sobre dados
especificos ou todos os seus dados sujeitos a tratamento.

1 No ambito desta Proposta de Lei Modelo, considera-se oportuno descartar
a mengao ao direito de oposicdo, por estar isento das Administracoes Publicas.
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50. Sobre o direito de retificar dados pessoais:

a. O direito de retificacéo é o direito do usuario de modifi-
car os dados de seus arquivos que se revelem inexatos ou
incompletos.

b. O pedido de retificacdo deve indicar os dados a que se
refere e a correcao a efetuar e deve ser acompanhado da
documentagao comprobatoéria do pedido.

57. Sobre o direito de cancelar dados pessoais:

a. O exercicio do direito de cancelamento resultara no apaga-
mento dos dados que se revelem inadequados ou excessivos.

b. No pedido de cancelamento, o usudrio deve indicar a
quais dados se refere, fornecendo a documentacdo que o
justifique, se aplicavel.

¢. E o pessoal que consigna os dados nos arquivos que de-
cide sobre o cancelamento dos dados solicitados.

52. Os direitos de acesso, retificacdo e cancelamento sao perso-
nalissimos e serao exercidos pelo titular ou por seu representante,
Caso em que serad necessario comprovar tal condicao.

532. Quando o usuario nao obtiver resposta ao exercicio do direito

exercido contra a instituicao, pode recorrer aos procedimentos de
recurso interno e externo previstos na Lei.

Seguranca da informacao

Definicao de Seguranca da Informacao

Preservacdo da confidencialidade, integridade e disponibilidade
das informacées, que também pode envolver outras propriedades
como autenticidade, rastreabilidade, ndo repudio e confiabilidade.
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Descricao de boas praticas

Serd considerada uma boa pratica, no ambito da Administracao
Eletronica, a criacao das necessarias condicoes de confianca na
utilizacdo dos meios eletronicos, através de medidas que garan-
tam a seguranca dos sistemas, dados, comunicagdes e servicos
eletrbnicos que permitam as pessoas e administracdes publicas
exercerem os seus direitos e cumprirem os seus deveres através
destes meios.

Neste contexto, seguranca de redes e informacao € entendida
como a capacidade das redes ou sistemas de informacao de
resistir, com certo grau de confianca, a acidentes ou ac¢oes ilicitas
ou maliciosas que comprometam a disponibilidade, autenticida-
de, integridade e confidencialidade dos dados armazenados ou
transmitidos e dos servicos que essas redes e sistemas oferecem
ou tornam acessiveis.

As medidas de seguranca serao proporcionais a relevancia e ca-
tegoria do sistema de informacao a ser protegido.

As medidas de seguranca podem ser divididas em trés grupos:

 Estrutura organizacional. Constituido pelo conjunto de
medidas relacionadas a organizac¢ao global da seguranca.
o Estrutura operacional. Formado pelas medidas a serem
tomadas para proteger a operacao do sistema como um
conjunto integral de componentes para uma finalidade.
e Medidas de protecao.Tém como foco a protecao de ativos
especificos de acordo com sua natureza e a qualidade
exigida pelo nivel de seguranca das dimensoes afetadas.

Recomendacoes
54. Serao aprovadas normas legais e técnicas para que as pessoas

e administragcdes publicas em seus relacionamentos eletrénicos
tenham seguranca e confiancga.
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55. Deve ser estabelecida a confianca de que os sistemas de infor-
Macao prestarao 0s seus servicos e salvaguardarao as informacdes
de acordo com as suas especificacdes funcionais, sem interrupcoes
ou modificacbes fora de controle, e sem que as informacoes che-
guem ao conhecimento de pessoas nao autorizadas.

56. A seguranca da informacédo deve ser gerenciada dentro da
administracdo e a seguranca dos recursos e ativos de informacao
que podem ser acessados por terceiros externos deve ser mantida.

57.Todo o pessoal que acessa os ativos deve:
a. Conhecer e aceitar sua responsabilidade pela seguranca.

b. Estar devidamente treinado em questdes de seguranca
e responsabilidade.

¢. Manter o sigilo profissional e ndo divulgar informacdes de
acesso restrito, respeitando o sigilo.

d. Relatar rapidamente qualquer debilidade no sistema, por
meio de procedimentos formais.

58. Os bens, assim como as infraestruturas, devem ser protegidos
através de mecanismos de controle de acesso e protecao contra
contingéncias externas.

59. As informacgdes devem ser protegidas contra modificacdes
indesejadas, por meio de mecanismos que garantam sua inte-
gridade.

60.Um plano de acao deve ser estabelecido para minimizar os
efeitos de uma catastrofe, para cobrir a integridade, disponibili-
dade e preservacéo das informacoes.

671.Devem ser avaliados os riscos e impactos associados a fal-
ta de continuidade dos sistemas de informacédo, bem como o
cumprimento do enquadramento regulamentar das normas de
seguranca e a eficacia dos processos de auditoria.
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62. A operacdo da infraestrutura serd realizada de forma segura,
monitorando o seu estado e reportando as ocorréncias, estabele-
cendo rotinas para o acompanhamento do registo de ocorréncias
e falhas.

62. Qualquer sistema deve considerar os requisitos de seguranca
em todo o ciclo de vida dos documentos.

64.Um processo de melhoria continua sera estabelecido no
gerenciamento de incidentes.

m Reutilizacao de informacao

Definicao de Reutilizacao da Informacao do

Setor Publico

Utilizacdo por terceiros (fisicas ou juridicas) de informacées do
setor publico para fins comerciais ou ndo, desde que néo cons-
titua atividade administrativa.

Descricao de boas praticas

O reaproveitamento de informacédo do setor publico consiste na
utilizacdo, por pessoas fisicas ou juridicas, com fins venais ou sem
finslucrativos, de informacdes geradas ou mantidas por érgaos do
setor publico, para fins diversos do seu propdsito inicial.

O reaproveitamento dessas informacoes do setor publico oferece
um significativo potencial econdmico e valor agregado, pois fa-
cilita o desenvolvimento e a criacao de novos produtos, servicos
e mercados. A reutilizacdo da informacao do setor publico pode
ser realizada por outras administracées que Nao as que geraram a
informacao, por pessoas fisicas e empresas. Além disso, a disponi-
bilizacdo de informacdes publicas pelas administracdes publicas
aumenta a transparéncia administrativa, reforca os valores demo-
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craticos e o direito ao conhecimento e permite a participacao do
cidadao nas politicas publicas.

Recomendacoes

Criar um quadro juridico consistente com ambito de aplicacao
objetivo e subjetivo, bem como todas as normas de desenvol-
vimento necessarias para que a informacao publica reutilizével
seja disponibilizada a qualquer pessoa fisica ou juridica, seja esta
privada ou publica.

Harmonizar as disposicoes sobre a reutilizacdo de informacéo
das administracdes publicas com o quadro regulamentar geral de
acesso a informacao.

Limitar o escopo de aplicacao, listando aqueles documentos
ou categorias de documentos que nao sao afetados pela reutiliza-
cao de informacdes do setor publico (por exemplo, documentos
e informagdes que afetam a seguranca do Estado, documentos
sujeitos a direitos de propriedade intelectual ou industrial, etc.),
de acordo com o atual regime de excecoes.

Caso seja autorizada a reutilizacao de documentos que te-
nham direitos de propriedade intelectual, comprovar se se dispoe
da obrigatoria e suficiente cessdo dos direitos de exploracao por
parte das pessoas titulares dos mesmos.

Articular um regime de reutilizacao que garanta o pleno
respeito aos principios que estabelecem a protecao dos dados
pessoais como um direito fundamental das pessoas. Sempre
que possivel, ponderar a dissociacao ou desagregacao de dados
pessoais que possam afetar direitos de terceiros, desde que 0s
meios técnicos e econdmicos o permitam.

As condicoes de reutilizacao devem ser claras, justas, trans-
parentes e nao discriminatorias, bem como respeitar o principio
da livre concorréncia e do servico publico.
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E conveniente incluir entre as condicoes de reutilizacéo
aspectos como a garantia de que os documentos ndo serdo mo-
dificados e as informagdes nao serdo falsificadas, deturpadas ou
desnaturalizadas, a indicacao da fonte, etc.

Adaptar-se as regras e boas praticas da concorréncia, limitan-
do, na medida do possivel, os acordos exclusivos e relegando-os
a casos e excecdes muito especificos.

Ponderar e projetar estratégias especificas de reutilizacdo de
documentos e informacdes mantidos em arquivos, bibliotecas,
museus e outros centros culturais.

Promover a disponibilizacédo de documentos por meios
eletronicos, escritérios eletrénicos ou paginas da Internet, fo-
mentando o desenvolvimento da sociedade da informacao e do
conhecimento.

Incentivar o uso de dados e formatos abertos e os metadados
relevantes associados a documentos e harmonizar as disposicoes
sobre reutilizacdo de informacdes do setor publico com procedi-
mentos de administracao eletronica.
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Conservacao e Gestao
de Contingéncias

m Preparacao de um Plano Integrado de Conservacao 71
de Documentos

m Custddia e controle de instalagoes 73
m Controle Ambiental 77
m Preparacéao de um Plano de Gestao de Contingéncias 78
m Avaliacdo de riscos 80

Nesta secdo sao desenvolvidas boas praticas relacionadas aos
processos que compdem um plano de conservagao e gestao de
contingéncias nas instituicoes.

Preparacao de um Plano Integrado
de Conservacao de Documentos

Definicao do Plano

Modelo sistemdtico de agcdo que é preparado com antecedéncia
para direcionar ou canalizar a politica de uma instituicao.
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Definicao de Conservacao

Conjunto de procedimentos e medidas que visam assegurar, por
um lado, a preservac¢do ou prevencdo de possiveis alteracdes
fisicas nos documentos e, por outro, a restauragdo destes quando
a alteragdo ocorrer.

Descricao de boas praticas

O plano de conservacao integrado é desenvolvido em trés as-
pectos intimamente relacionados, tais como: programacao da
custédia e controle dos documentos, autorizacao e fiscalizacao
dos armazéns e sua localizacdo e construcao.

A preservacao da documentacado deve fazer parte de qualquer
objetivo integral de qualquer instituicao e, portanto, de sua es-
tratégia global.

Recomendacoes

7. A instituicao deve ter um plano de conservacao que lhe dé
continuidade e coeréncia ao longo do tempo.

2. As decisdes tomadas pelo organismo em matéria de conserva-
¢do preventiva, no ambito da gestao documental, devem ser docu-
mentadas, devidamente motivadas e posteriormente divulgadas.

2. Alinstituicao deve avaliar suas necessidades, por meio da elabo-
racao de estudos sobre o estado de conservagao de seus recursos
e a situacdo ambiental de suas instalacdes que embasarao o plano
de conservacao.

4.Em geral, a instituicao deve priorizar a implementacao de
medidas preventivas, como medida de precaucao diante da ne-
cessidade de medidas corretivas.
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5. Os estudos sobre o estado da arte da conservacao na instituicao,
elaborados por pessoal especializado, devem considerar: ambien-
te, armazenamento, seguranga, acesso, manutengao, tratamentos
de conservacao e praticas e politicas de conservacao.

6. A instituicao deve estabelecer prioridades quanto as acoes
preventivas a serem implementadas, de acordo com critérios de
impacto, viabilidade e urgéncia. Para isso, é necessario ter um
responsavel pela execucao do Plano de Conservacao que conste
no organograma e seja reconhecido em todo o centro.

7. A aplicacao da conservacao preventiva corresponde e é da
responsabilidade de todas as pessoas e de todas as atividades
que decorrem na instituicdo. Eimprescindivel a participacao ativa
de todo o pessoal da instituicao através do conhecimento das
funcées que devem desenvolver de acordo com sua formacao
e suas funcoes.

2. No caso de gestao e custddia de documentos eletrénicos,
a instituicao deve incluir em seu plano de conservagao as me-
didas necessarias para garantir a integridade, acessibilidade,
confidencialidade, autenticidade, confiabilidade e identidade
dos documentos, elaborada com a colaboracao de uma equipe
interdisciplinar formada por Especialistas em Tl, gestores de do-
cumentos e arquivistas.

m Custodia e controle de instalacoes

Definicao de Custodia

Responsabilidade juridica que implica por parte da institui¢do
arquivistica o controle e a adequada conservagdo dos acervos,
qualquer que seja sua titularidade.
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Descricao de boas praticas

Sera considerado uma boa prética, no dominio da gestao docu-
mental, que a instituicao se responsabilize por considerar a pre-
servacao do seu acervo documental um requisito essencial para
preservar a memoria institucional e dispor de ferramentas Uteis
para a tomada de decisdes sobre o seu negdcio.

Recomendacoes

Ainstituicao deve estar atenta as condicbes técnicas e ambien-
tais necessarias para abrigar seus acervos documentais, como
pré-requisito para a escolha ou construcao do prédio onde residira.
Para isso, é necessario conhecer aspectos como a poluicao, motivo
especial de atencdo em ambientes urbanos, devido a alta con-
centracao de particulas de combustdo e gases poluentes. Outros
fatores a serem considerados, em termos da avaliagcdo de risco a
que o material esta sujeito, serdo a proximidade de tubulacdes de
agua ou gas, bem como tanques de combustivel.

A instituicdo deve garantir que os arquitetos ou engenheiros
envolvidos na construcao do edificio que se destine como arquivo
de seus acervos devem ter conhecimentos técnicos precisos das
necessidades que este servigco implica.

Na secdo de servicos e instalacbes do centro devem ser exa-
minadas as caracteristicas e estado das tubulagdes de dgua, gas e
eletricidade, iluminacéo artificial, ventilacao, aquecimento, alarmes
e sistemas de deteccao e extingdo de incéndios. A identificacao,
0 exame de antiguidade e o cumprimento das normas técnicas
sao essenciais. Merecem atencao especial:

a. As tubulacdes de dgua e elétrica que passem pelos de-
pdsitos de arquivo.

b. A existéncia de filtros nos sistemas de ventilacao.

¢. Regulagao do sistema de umidade relativa e temperatura.

Organizacao dos Estados Americanos
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d. A renovacao ou reciclagem do ar poluido.

e. A deteccao de possiveis pontos de entrada de ar conta-
minado.

f. O estado e o funcionamento dos alarmes antirroubo.
Os depositos que custodiam documentos de arquivo devem:
a. Ter sistemas de seguranca.

b. Estar afastados das salas de maquinas do edificio, bem
como das instalagoes elétricas ou encanamentos de agua
que o atravessam.

c. Ter janelas protegidas para atenuar os efeitos nocivos da
luz solar nos documentos.

d. Possuir sistema de deteccao e alarme de incéndio e de-
mais equipamentos de protecao.

e. Garantir ventilacdo constante para reduzir as flutuacées
na umidade relativa e na temperatura.

A instituicao garantird que a selecao do adequado mobiliario
de arquivo contribua para uma melhor preservacao dos acervos
custodiados. Para tal:

a. Nao serao utilizadas prateleiras de madeira, séo menos
resistentes ao peso e mais combustiveis, além de serem mais
suscetiveis a um ataque biologico. Acabamentos em alumi-
nio ou aco, com superficies lisas, ndo abrasivas, sem fundo,
ndo combustiveis e com bordas rombas sao preferiveis para
evitar quebra de documentacao.

b. As prateleiras serao instaladas separadas das paredes, sem
atingir o teto e com os painéis inferiores afastados do chéo.
Isso facilitard a circulacdo do ar, limitard a acdo da umidade
e facilitara a limpeza.
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¢. Os corredores entre as prateleiras devem facilitar o acesso
e funcionar com separacao suficiente entre os moveis.

Caixas e pastas de armazenamento de baixa qualidade podem
ter um impacto negativo na seguranca dos objetos que devem
proteger, portanto a instituicao garantira que a Composi¢ao qui-
mica desses elementos estara correta e assim contribuird para a
maior durabilidade dos recursos custodiados.

A instituicao deve solucionar adequadamente o problema
de conservacao apresentado pelos documentos fotograficos,
audiovisuais e de grande formato, utilizando os respectivos mo-
veis (horizontais ou especiais) e recipientes (caixas, estojos ou
encapsulamento especiais).

Nas instituicoes que salvaguardam documentos eletrénicos,
deve ser elaborada uma Politica de Gestao de Documentos ele-
tronicos que se aplique desde o momento em que o documento
é captado pelo sistema e se estenda por todo o seu ciclo de vida,
por meio de:

a. A criacao de repositorios eletronicos.

b. A andlise dos riscos que afetam a correta conservacao
dos seus documentos eletrdnicos: obsolescéncia, falha do
sistema, falta de backups, corrupcdo de dados ou acesso
nao autorizado.

¢. A elaboracao de planos de contingéncia que garantam a
integridade, acessibilidade, confidencialidade, autenticida-
de, confiabilidade e identidade dos documentos; quando
apropriado, também se deve planejar acdes corretivas, como
copias eletrénicas auténticas e formatadas.

d. A implementacao de mecanismos de conservagao que
tenham em consideracao questoes relacionadas com copias
de seguranca, sistemas de replicacao e sistemas de protecao
de informacéo dos aplicativos.

Organizacao dos Estados Americanos
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No dominio da gestdo documental, entende-se a fiscalizacdo,
vigilancia e aplicacdo das medidas necessdrias para reduzir ou
evitar a deterioragdo dos acervos documentais.

Descricao de boas praticas

A avaliacdo dos parametros ambientais, por meio de ferramentas
de medicao e analise, e sua posterior comparagcao com as reco-
mendacdes sobre seus valores apropriados, justificard ou nao a
necessidade de acao.

Recomendacoes

O registro periddico de temperatura e umidade relativa (UR)
deve garantir a auséncia de flutuacdes em suas medicoes. Por-
tanto, a instalacao de controles climaticos adequados e sua capa-
cidade de manter os padrdes de conservacao padrao retardarao
significativamente a deterioragao dos acervos.

Ainstituicao deve proteger seus recursos contra possiveis da-
nos que possam decorrer da exposicao inadequada a intensidade
luminosa, seguindo padrdes de conservacao padrao.

Ainstituicao deve proteger seus recursos dos possiveis efeitos
negativos derivados de agentes poluentes, na forma de gases ou
particulas, com o fim de garantir o controle da qualidade do ar
de seus depositos.

A instituicao deve tender a considerar o controle integral de
pragas, que consiste no uso de meios nao quimicos (controle do
clima, fontes de alimentos e entradas para o edificio), como uma
estratégia global contra a infestacao.

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental
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27. 0 uso de tratamentos quimicos soé sera feito em situacdes de
crise que ameacem perdas aceleradas ou quando os insetos nao
forem eliminados com os métodos mais conservadores.

22. A instituicao deve considerar que o depdsito e 0 manuseio
adequados sao formas praticas e econémicas de estender a vida
util dos recursos custodiados.

22.0s procedimentos de limpeza devem seguir as normas de
conservacao e técnicas de manuseio pertinentes, disseminadas
pela instituicao entre o pessoal que compde sua equipe de lim-
peza.

24. Alimpeza deve ser feita regularmente, com a frequéncia que
determina a rapidez com que poeira e sujeira se acumulam nos
depositos.

EXY Preparacio de um Plano de Gestio
de Contingéncias

Definicao do Plano de Contingéncia

Instrumento que tem por objetivo corrigir deficiéncias, atuar de
forma eficaz na prevenc¢do de desastres e definir os objetivos,
riscos e responsaveis.

Descricao de boas praticas

O desenvolvimento de um plano de gestao de contingéncias nos
centros de arquivos é uma recomendacdo prioritaria para a pre-
servacao e protecdo adequadas dos acervos custodiados. Embora
muitos acidentes ndo possam ser evitados, suas consequéncias
podem ser reduzidas com a existéncia de um plano, com a con-
sequente mitigacao de riscos e danos aos documentos.

78 Organizacao dos Estados Americanos

Conservacédo e Gestao de Contingéncias

Recomendacoes

25.Um plano de gerenciamento de contingéncia é dividido em
trés partes:

a. Planejamento. Definicdo de objetivos, necessidades e
recursos para estabelecer protocolos documentados.

b. Protecdo. Uso de todos os recursos que evitam ou mini-
mizam o impacto.

¢. Reacao e recuperacao. Protocolos projetados para salvar
0s acervos contra desastres.

26. A definicdo de responsabilidades e sua assuncao pelo orga-
nismo sao essenciais para o estabelecimento de um plano de
gerenciamento de contingéncias. A divisao de responsabilidades
estabelecerd quem deve planejar e quem deve realizar o trabalho
de salvamento e evacuacao.

27. A constituicao de uma Comissao de Contingéncia permite
reunir especialistas de diferentes disciplinas (manutencao predial,
especialistas em seguranga, peritos em seguros, entre outros).
Tem carater consultivo e é responsavel pela execucao do plano,
medidas corretivas e prioridades, bem como protocolos de acao.

28. Aequipe de contingéncia € quem deve atuar, reportar e avaliar
as situacdes em caso de riscos.

29.A brigada de salvamento deve intervir na evacuagao do
acervo documental afetado em caso de acidente, sempre apds 0s
técnicos de seguranca terem garantido a estabilidade ambiental
do edificio afetado.

20.Todos os integrantes que participarem do Plano serao con-
vocados para treinamentos sobre manuseio de documentos e
resgate dos mesmos.

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental




37.0 plano de gerenciamento de contingéncia deve incluir as
seguintes informacoes:

a. Planos de construcao, com informacées sobre documen-
tos essenciais, extintores de incéndio e vias de evacuacao.

b. Cadeias de comunicacao para ativar em caso de emer-
géncia, que devem ser atualizadas (empresas, técnicos, etc.).

¢. Instrucdes para os funcionarios, com as acoes basicas a
serem desenvolvidas, protocolos especificos voltados para
o coordenador e equipes, bem como procedimentos para
evacuacao e realocagao dos acervos.

d. Formularios para avaliacao de danos e andlise de resposta.

e. Apdlice de seguros e informacéo sobre redes institucionais
(técnicos, transportadoras e distribuidoras).

EX] Avaliacio de riscos

Definicao de Avaliacao de Risco

Processo de comparacdo do risco estimado com um critério
pré-estabelecido para determinar sua importancia. O risco é
expresso em termos que combinam a probabilidade com as
consequéncias de um evento indesejado.

Descricao de boas praticas

A avaliacao de risco deve ser uma medida prévia ao desenvolvi-
mento de protocolos de acdo, ao permitir o entendimento das
reais necessidades da instituicao. O estudo dessas necessidades
nos permitird conhecer os pontos fortes e fracos em termos de
protecdo e, portanto, avaliar os riscos reais.

Organizacao dos Estados Americanos
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Recomendacoes

22. Comparar os diferentes valores de risco obtidos para ter um
instrumento que permita a instituicdo determinar os riscos prio-
ritarios e, portanto, merecedores de maior atencao.

23, Avaliar os riscos de uma instituicao estudando as seguintes
variaveis:

a. Andlise dos fatores climaticos e geoldgicos da regiao.
b. Situacao do edificio.

¢. Atualizacdo dos planos dos espacos de construcao, refle-
tindo as vias de evacuacao, a rede elétrica e a canalizacdo
de dgua.

d. Localizacao de produtos toxicos.

e. Realizacdo de um exame das condi¢cdes do edificio, ins-
talagcdes e acervos.

4. A materializacdo dessas informacdes se da naforma de mapa
de risco, que é um guia para monitoramento e estabelecimento
de rotinas de fiscalizacao, refletindo a probabilidade e gravidade
das ameacas. O mapa de risco deve ser atualizado e permite a
criacdo de prioridades de acéo.

25. Diante de uma recuperacao de emergéncia, a instituicao deve
se munir de: uma resposta inicial oportuna, um plano de desastre
detalhado, pessoal treinado, uma administracao comprometida,
comunicacao eficaz e decisdes rapidas e informadas.
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Difusao e Servico

de Atendimento ao
Usuario

(6.1 DITETS 83

m Atendimento a Administracao pelos servigos de arquivo 86
m Atendimento ao publico 88

Nesta secao, sao desenvolvidas as boas praticas relacionadas
aos servicos prestados pelo Arquivo, que devem estar de acordo
com a politica de informacao estabelecida na instituicéo.

Difusio

Definicao de Difusao

Processo de arquivo que visa promover a utiliza¢do de documen-
tos produzidos ou recebidos por uma instituicdo, permitindo a
aproximacdo aos usudrios e melhorando o seu reconhecimento,
presenca e credibilidade como unidades de gestao administrativa

e cultural.
N\ J
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Descricao de boas praticas

E considerada uma boa prética, no ambito de um servico de
arquivo, divulgar o contetddo do seu centro: o seu acervo docu-
mental, as instituicbes que produzem documentos e, em geral, a
informacao contida nos documentos.

O objetivo da divulgagao é conscientizar a pessoa e a sociedade
em geral sobre aimportancia transcendental que os arquivos de-
senvolvem, sua utilidade e os servicos que prestam em beneficio
da comunidade.

Recomendacoes

Envolver outros profissionais como educadores, designers
graficos, pedagogos, comunicadores, artistas e informaticos, entre
outros.

O potencial pedagdgico e educacional dos arquivos deve ser
explorado, de acordo com a sua rentabilidade social e cultural.

Eimprescindivel um servico e pessoal especializado nas tarefas
de divulgacao.

Realizar um projeto de divulgacdo em que os objetivos e a
missao do projeto sejam definidos e ajustados a politica de infor-
macao estabelecida na instituicao.

Identificar os tipos de usuarios aos quais o projeto sera di-
recionado principalmente. Um projeto de divulgacao poderia
atender a qualquer tipo de usudrio, mas pode-se buscar uma
divulgacao voltada para determinadas areas, como escolas ou
universidades.

Selecionar e preparar as colecdes, exposicdes ou documentos,
se for o caso, que integrarao o projeto de divulgacao.

Organizacao dos Estados Americanos
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As acoes de divulgacao podem ser diversas, desde acoes de
amplo espectro, necessidades econémicas e elevados recursos
até acoes de divulgacao simples e de baixo custo. Podemos listar
algumas dessas acoes:

a. Exposicoes. Podem ser de dois tipos: virtuais e reais.

e Asvirtuais sao concebidas para serem acessiveis através
da Internet, no site do arquivo ou em suporte digital (CD
ou DVD).

e As reais sao divididas em permanentes, temporarios e
itinerantes.

b. Visitas guiadas, presenciais e virtuais, através do site do
arquivo.

¢. Publicacbes: guia de arquivo, inventarios, catalogos, tabe-
las de classificacdo, estudos, projetos, guias tematicos, etc.

d. Criacdo de um perfil ou pagina em uma rede social.

e. Criacdo de uma conta de documentacao grafica: contri-
buicdo de conteudo grafico no Flickr, Photobucket ou similar.

f. Criacdo de um canal de video: contribuicao de seus pro-
prios videos ou selecao de videos de terceiros, com canais,
como no YouTube ou Vimeo.

g. Outras acoes de divulgacao podem ser as seguintes:
servicos educativos, videos, jornadas abertas, brochuras,
newsletters, concursos e turismo histdrico, entre outros.

Obter dados estatisticos sobre os visitantes e 0 seu grau de
satisfacao, bem como outros dados que nos possam fornecer
informacdes importantes para a validacdo do projeto e a sua
adaptacao (numero de seguidores nas redes sociais, repercussao
na imprensa, numero de publicacdes, etc.).

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental
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m Atendimento a Administracao pelos
servicos de arquivo

Definicao de Atendimento a Administracao

Servico prestado por uma instituicdo a usudrios internos com o
objetivo de satisfazer as suas necessidades através das atividades
que realiza.

Descricao de boas praticas

O atendimento integral aos préprios escritorios de producao sera
considerada uma boa pratica, no ambito de um servico de arquivo,
como aspecto fundamental no normal desenvolvimento das suas
funcoes.

O servico de atendimento a organizacao produtora pode ser
considerado como um dos processos basicos relacionados aos
servicos que um arquivo pode oferecer aos seus Usuarios internos,
entendendo-se neste caso COMO UsU&rios internos o conjunto de
unidades que compdem a organizacdo da qual o arquivo faz parte
como responsavel pela custddia de seus documentos.

Recomendacoes

2.0 servico de arquivo deve manter a disponibilidade dos do-
cumentos a disposicdo da administracdo que gerou e transferiu
a sua série documental, bem como responder as consultas de
antecedentes enviadas pela administracao produtora.

70. Oservico de arquivo deve fornecer, na medida do possivel, varios
tipos de servicos de atencao a instituicao que produz os documentos:

a. Criacao e acompanhamento de planos de gestao docu-
mental.

86 Organizacao dos Estados Americanos
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b. Capacitacao do pessoal da instituicao em gestao docu-
mental.

¢. Auxilio a instituicao na gestao diaria de documentos.

d. Transferéncias de documentos para o arquivo das varias
unidades administrativas.

e. Gestdo de empréstimos administrativos de documentos
guardados em arquivo.

71.Os procedimentos de consulta e empréstimo pela adminis-
tracao produtora devem ser procedimentos regulamentados.

12. Para evitar incidentes graves e problemas em empréstimos
administrativos com as mudancas de responsabilidade que isso
implica, é conveniente aplicar uma série de recomendacoes:

a. Todos os empréstimos administrativos devem ser
acompanhados de uma relacdo de entrega especifica que
indique o documento objeto do empréstimo temporario e
quem serd o responsavel pela sua custddia fora da unidade
de depdsito.

b. Os empréstimos administrativos devem ser da respon-
sabilidade direta de uma pessoa da unidade administrativa
solicitante do empréstimo, declarando essa responsabilida-
de na relacao de entrega do empréstimo e atuando como
contato em caso de possiveis incidentes.

¢. Para evitar a ma pratica de incluir documentos empresta-
dos em novos procedimentos administrativos, o volume de
empréstimos administrativos deve ser levado em conside-
racdo ao avaliar e planejar os cronogramas de transferéncia
das unidades administrativas para o arquivo. Quanto menos
empréstimos administrativos houver, mais eficientes serdo
as transferéncias.
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d. Devem ser aplicados mecanismos de controle eficazes aos
niveis de acesso e seguranca das unidades administrativas,
com o fim de distinguir quais as unidades administrativas
podem aceder aos varios documentos em custddia, com
base no seu nivel de acesso.

Servico que uma instituicdo oferece a usudrios externos para
satisfazer suas necessidades por meio das atividades que realiza.

Descricao

Serd considerada uma boa prética que os arquivos das instituicodes
publicas tenham um servico que atue como intermediario entre
0s usuarios e os documentos e informacdes arquivisticas, tanto
presencial como, em especial, ndo presencial.

Uma das principais funcbes do arquivo € informar a sociedade
sobre o patriménio documental que se guarda nos seus centros e
facilitar o seu acesso a pessoas exteriores a instituicao, obedecendo
aos critérios de acessibilidade existentes a essa documentacao.

Porisso, é necessario que qualquer arquivo, seja ele qual for, tenha
um servico de atendimento ao publico, a partir do qual se coor-
denem as atividades que o arquivo deve realizar:

e Atencdo as consultas de informacdes arquivisticas.
o Acesso aos documentos.
e Areproducdo de documentos.

Organizacao dos Estados Americanos
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Recomendacoes

Alista dos servicos de atendimento ao publico oferecidos pelo
arquivo, bem como as regras e condicdes de acesso e utilizacao
dos mesmos, estarao disponiveis por escrito e serdo divulgadas
da forma mais ampla possivel e, principalmente, através do site
institucional.

A lista de servicos sera recolhida sob a forma de carta de
servicos, incluindo um conjunto de compromissos de qualidade
em relacdo a prestacdo dos mesmos, indicadores que permitem
avaliar o seu cumprimento e um mecanismo de encaminhamen-
to de reclamacdes e sugestdes dos usuarios. A carta de servicos
também estara disponivel por escrito e serd divulgada da forma
mais ampla possivel e, principalmente, através do site institucional
e na sala de consulta do arquivo.

E conveniente estabelecer um servico multicanal para con-
sultas de informacdo arquivistica: pessoalmente, por telefone, por
correspondéncia (postal ou eletrénica) ou através de servicos ba-
seados na web (servicos de mensagens instantaneas, formuldrios
associados a sistemas de CRM, etc.):

a. Atendimento de consultas de forma diferida (consultas por
correspondéncia ou formuldrios da web) estardo sujeitas a
termos adequados e claramente definidos na carta de servico.

b. O atendimento imediato as consultas (presenciais, por
telefone ou servicos de mensagens instantaneas) sera reali-
zado o mais amplamente possivel e divulgado publicamente.

¢. De preferéncia, a gestao das consultas de informacgdo
arquivistica sera efetuada de forma centralizada, sendo re-
gistrados os seguintes tipos de dados: dados pessoais e de
contato do requerente; dados da consulta (data e formulario,
arquivista responsavel, data da resposta); dados sobre seu
objeto (tema ou assunto, grupos documentais referidos); e
o conteudo da resposta emitida a consulta.
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Outras formas de interacdo com os usuarios serao estabelecidas,
principalmente por meio de perfis institucionais nas redes sociais.

O maior acesso possivel serd proporcionado por meios tele-
maticos e diretos as copias ou versdes eletrdnicas dos documentos
que nao estejam sujeitos a qualquer tipo de restricao legal ou
regulamentar, na forma de objetos digitais disponiveis no site
institucional, preferencialmente através de sistemas de descricdo
arquivistica ou qualguer outro sistema que permita a recuperacao
da informacéo por meio de processos de busca, e sua represen-
tacdo de forma contextualizada.

O acesso presencial aos documentos sera efetuado em insta-
lacbes adequadas, com os meios adequados e com a mediacao
de pessoal técnico e administrativo suficiente, apés registo do
usuario e informacéo sobre a regulamentacao em vigor.

O arquivo deve ter uma sala de leitura com um ndmero de
assentos suficiente para atender seus usuarios potenciais. Reco-
menda-se que a referida sala tenha, em particular, os seguintes
elementos:

a. Mesas e iluminacao adequadas para leitura de documen-
tos.

b. Dispositivos para consultar documentos originais ou
copias (estantes, leitores de microfilme, computadores, etc.).

¢. Pontos de acesso a sistemas de descricao arquivistica
(inventérios e ferramentas tradicionais de descricado de
papel, computadores com acesso a sistemas eletronicos de
informacéo).

d. Biblioteca de referéncia: enciclopédias e obras de referén-
Cia, repertoérios de legislacao.

e. Tomadas de energia suficientes, associadas as estacdes
de leitura, para alimentar dispositivos eletronicos (laptops,
tablets, smartphones etc.).

Organizacao dos Estados Americanos
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f. Estantes de depdsito das unidades de arquivo, com dife-
renciacao dos espacos destinados aqueles que ainda nao
foram consultados ou estdo reservados por prazo acordado,
e aqueles que ja foram objeto de consulta e podem ser de-
volvidos ao depdsito por parte da equipe do arquivo.

O acesso a sala de leitura e aos proprios documentos sera
feito de acordo com normas recolhidas por escrito e divulgadas
0 mais amplamente possivel, as quais serao dadas a conhecer ao
usuario. Copias impressas dessas regras estarao disponiveis de
forma visivel em locais estratégicos da sala.

Os usuarios serao assistidos em todos 0s momentos por pes-
soal técnico que sera responsavel, em particular, por:

a. Fornecer informacao sobre os servicos oferecidos pelo
arquivo, as condicdes e regras que regulam o acesso e
utilizacdo adequados dos documentos, o tratamento dos
instrumentos e sistemas de descricao, o pedido de copias e
outros servicos prestados pelo arquivo.

b. Realizar entrevistas de referéncia, que permitem ao técni-
co interpretar as necessidades de informacao do usuério e
oferecer os recursos necessarios para satisfazé-las.
¢. Gerenciar solicitacoes de acesso a documentos.

d. Participar de acdes de treinamento para usuarios.

e. Receber e processar reclamacdes e sugestoes relativas ao
atendimento.

O arquivo terd pessoal e meios adequados para prestar um
servico de reproducdao documental, de acordo com as normas
escritas e difundidas tdo amplamente quanto possivel.

Guia de Aplicacdo da Lei Modelo Interamericana sobre Gestao Documental

7



Capitulo 7

Administracéao
Eletronica

Interoperabilidade 93
Metadados 95
Digitalizacao de documentos 97

Nesta secao, sao desenvolvidas boas praticas relacionadas aos
processos que determinarao a gestao adequada no ambito da
administracao eletronica.

Interoperabilidade

Definicao de interoperabilidade

Capacidade dos sistemas de TIC e dos processos de negdcios
que suportam para trocar dados e permitir o intercdmbio de
informagbes e conhecimentos.

Descricao de boas praticas

A incorporacao do conceito de interoperabilidade serad conside-
rada uma boa pratica no ambito da Administracao Eletrénica,
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Ccomo requisito para os sistemas de informacéo e procedimentos
suportados para partilhar dados e permitir a troca de informacao
e conhecimento entre eles. Compreende:

» Interoperabilidade Técnica, relacionada a intercone-
xao de computadores através do acordo sobre as normas
para apresentacao, coleta, troca, processamento e trans-
porte de dados;

« Interoperabilidade Semantica, que tentard garantir
que os dados transportados tenham o mesmo significado
para os sistemas interligados;

« Interoperabilidade Organizacional, que busca or-
ganizar os processos de negdcio e da instituicao interna
para uma melhor troca de dados.

Recomendacoes

A instituicao deve ser dotada de uma politica de interoperabi-
lidade que responda aos seguintes principios basicos: qualidade
integral, carater multidimensional e abordagem de solucoes
multilaterais.

A interoperabilidade é definida como multilateral, devido a
exigéncia de compartilhar, reutilizar e colaborar. O grau de coo-
peracao determinara o nivel de sucesso das iniciativas.

A interoperabilidade deve compreender uma tripla dimensao:
organizacional, semantica e técnica. Hd também uma quarta
dimensao, a temporaria, que exige que a instituicao garanta o
acesso a informacao ao longo do ciclo de vida dos documentos
eletrénicos.

A interoperabilidade organizacional promove que as institui-
coes:

a. Estabelecam e publiquem as condicoes de acesso e utili-
zacao dos servicos prestados na sua administracao eletronica.

Organizacao dos Estados Americanos
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b. Simplifiquem sua complexidade organizacional.

¢. Atualizem publicamente os procedimentos administrati-
vos que desenvolvem e os servicos que prestam.

d. Divulguem e atualizem sua estrutura organizacional,com
indicacdo especial de seu registro e local de atendimento a
pessoa.

A interoperabilidade semantica requer o desenvolvimento e
implementacao de um modelo de intercambio de dados, aplicavel
a intercambios de informacao.

A interoperabilidade técnica requer das instituicoes:

a. O uso de padrdes abertos, bem como o uso complemen-
tar daqueles padroes de uso geral pelas pessoas.

b. Neutralidade tecnoldgica, garantindo a livre escolha de
alternativas pelas pessoas e evitando qualquer tipo de dis-
criminagao tecnoldgica.

¢. Publicacdo de uma lista dos padrdes abertos e comple-
mentares suportados para facilitar a interoperabilidade.

d. Tender ainterligar as suas infraestruturas com as de outras
instituicbes com o fim de facilitar a interoperabilidade das
informacdes e servicos.

No campo da gestdo documental, os metadados séo os dados
que descrevem o contexto, o contelido e a estrutura dos docu-
mentos e a sua gestdo ao longo do tempo.
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Descricao de boas praticas

A implementacao adequada de metadados como informacao
contextual necessaria de documentos e arquivos eletrénicos
serd considerada uma boa pratica, no ambito da administracao
eletronica.

Recomendacoes

7. Asinstituicoes devem garantir a disponibilidade e integridade
dos metadados de seus documentos eletronicos.

4. A'implementacdo de metadados em documentos e arquivos
eletronicos deve:

a. Certificar que as informacdes contextuais adequadas
sejam registradas nos documentos.

b. Auxiliar na localizacao e recuperacdo de documentos por
meio da aplicacdo de vocabularios controlados, esquemas
de valores e outros esquemas descritivos padrao.

¢. Melhorar a disseminacao da informacao.

d. Controlar o acesso aos documentos.

e. Capacitar o acesso ou transferéncia de documentos entre
instituicoes.

f. Permitir a execucdo das acdes regulamentadas nos do-
cumentos.

g. Garantir a preservacao dos documentos essenciais.

h. Garantir a preservacao das informacoes ao longo do
tempo.

i. Padronizar as descricoes.
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j- Auxiliar no planejamento de migracao de dados e outras
necessidades de retencao.

k. Fornecer uma referéncia para avaliar a qualidade da gestao
documental.

I. Integrar de forma eficiente as informagdes sobre documen-
tos eletronicos em sistemas de controle intelectual.

m. Afinal, garantir interoperabilidade.

2. 0s metadados de gestao documental eletrébnicos devem
ser articulados em esquemas de metadados que atendam as
particularidades e necessidades de gestéo de cada instituicao. E
aconselhavel adaptar um esquema de metadados ja desenhado
para que cada instituicdo crie seu perfil de aplicacéo.

10. 0O esquema de perfil e metadados deve incluir trés categorias:
metadados obrigatodrios, complementares e opcionais.

71.0 esquema de metadados deve definir precisamente a des-
cricao de todos os seus elementos e subelementos.

72.Quaisquer metadados complementares que a instituicao

identificar necessarios para seus processos de gestao documental
devem ser incorporados aos gerenciadores de documentos.

Digitalizacido de documentos

Definicao de Digitalizacao

Processo técnico que se baseia na gera¢do e posterior tratamento
de uma imagem digital a partir do suporte ndo digital de um
documento original. Os documentos gerados originalmente
em formato digital serdo excluidos do conceito de digitalizagdo.
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Descricao de boas praticas

Serd considerada uma boa pratica, no ambito da gestao docu-
mental, que os requisitos minimos a estabelecer nas imagens
eletronicas resultantes das digitalizacoes sejam definidos através
da uniformizacdo dos parametros basicos dos referidos processos,
permitindo a flexibilidade necessaria a sua aplicagao pelas diferen-
tes administracdes publicas, mas sempre sob a premissa de obter
imagens eletronicas completas e fiéis ao seu documento original.

Recomendacoes

12.0 processo de digitalizacao deve estar incluso em um pro-
cedimento formal de conhecimento do pessoal da instituicao
relacionado a producdo documental.

14.0 processo de digitalizacao deve contemplar a padronizagao
de formatos, niveis de qualidade, condicdes técnicas e metadados
associados.

15. Deve ser entendido que os componentes digitais de um do-
cumento eletrénico resultante de um processo de digitalizacdao
sao:aimagem eletronica, os metadados e a assinatura eletrénica,
se aplicavel.

16. A imagem eletronica obtida no processo de digitalizacao
deve ser fiel ao conteudo original e garantir sua integridade,
garantir a legibilidade da imagem eletronica obtida, respeitar as
propor¢des do documento fonte e ndo adicionar caracteres que
nao constavam no original.

17. Aterceirizacao do servico de digitalizagao nao exime a insti-
tuicao da responsabilidade de garantir aintegridade do resultado
do referido processo.

18.0 registro de metadados em um processo de digitalizacao
deve incluir ndo apenas os minimos obrigatérios, mas também
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0s complementares necessarios que refletem as caracteristicas
do proprio processo de digitalizacao.

79. Deve tender, tanto quanto possivel, para a automatizagao na
captura de metadados, desde que os mecanismos de digitalizacao
permitam a sua configuracéo.

20.0 processo de digitalizacao deve ser acompanhado por
manutencdes preventivas e verificacdes de rotina que garantam
a qualidade da imagem e dos seus metadados, desenvolvendo
um programa de controle de qualidade continuo que verifique a
consisténcia da producao.
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Perfis e Treinamento
de Pessoal em
Relacao a Gestao de
Documentos

m Responsabilidades e Competéncias dos Funcionarios 101
m Plano de comunicacao 103
m Plano de Treinamento Continuo 105

8.1 Responsabilidades e Competéncias
dos Funcionarios

Definicao de Perfil de Postos de Trabalho

Método de compilacdo dos requisitos e qualificacbes pessoais
exigidos para o cumprimento satisfatdrio das tarefas de um
funciondrio dentro de uma instituicao: nivel de estudos, experién-
cia, fun¢ées do cargo, requisitos de formacdo e conhecimentos,
bem como as competéncias e caracteristicas de personalidade
exigidas. )

-
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Descricao de boas praticas

As instituicdes devem definir as responsabilidades e competéncias
de todo o pessoal envolvido na Politica de Gestao Documental.
O objetivo da definicdo de responsabilidades, competéncias e
suas interrelagcdes é estabelecer e manter um regime adequado
de gestdao documental que atenda as necessidades das partes
interessadas, tanto internas como externas. A definicao de res-
ponsabilidades e competéncias deve ser articulada por meio da
aplicacao de praticas padrao ou regras da instituicdo.

A instituicao deve estabelecer um programa de sensibilizacdo e
treinamento continuo em gestao documental. Os programas de
treinamento sobre os requisitos de gestao documental e sua aplica-
cdo pratica devem ser dirigidos a todo o pessoal, interno ou externo,
que se ocupe da totalidade ou parte de uma atividade ou que esteja
envolvido na criacdo, manutencao e controle dos documentos que
sao incorporados aos sistemas de gerenciamento de documentos.

Recomendacoes

Devem ser estabelecidas categorias para definir as competén-
cias, responsabilidades e funcdes de todo o pessoal envolvido na
gestao documental.

E necessario que a direcao executiva da instituicdo assuma o
mais alto nivel de responsabilidade para garantir o sucesso do pla-
no de acao no dominio da gestao documental, disponibilizando
recursos aos niveis inferiores, promovendo o cumprimento dos
procedimentos de gestao documental a todos os niveis da insti-
tuicao e a consolidacdo de um quadro regulamentar adequado.

E conveniente que os chefes das unidades de gestdo ou grupos
organizacionais intermedidrios sejam responsaveis por garantir
que o pessoal sob sua responsabilidade gerem e mantenham os
documentos pelos quais séo responsaveis como parte integrante
de seu trabalho e de acordo com as politicas, procedimentos e
padrdes estabelecidos.
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E necessario que gestores, técnicos de informética e arquivistas
altamente qualificados assumam a responsabilidade de planejar e
implementar a nivel pratico e técnico os procedimentos e proces-
SOS Necessarios para uma correta gestao documental e estabelecer
0s padroes técnicos necessarios para a correta administracao da
Politica de Gestao Documental.

Constituir equipes de trabalho multidisciplinares de técnicos
qualificados para o planejamento da Politica de Gestao Docu-
mental, para a qual é necessario envolver diferentes pessoas da
instituicao:

a. Com obrigacdes especificas em seguranga, concepgao e
sistemas relacionados com as tecnologias de informacao e
comunicacao.

b. Com obrigacées de verificar e sancionar o cumprimento
das regras.

¢. Que crie, receba e mantenha documentos no seu dia a
dia de trabalho, para que o faca de acordo com as politicas,
procedimentos e normas estabelecidas.

E importante garantir que, se o plano de gestdo documental da
instituicao for executado por contratados externos, estes devem
obedecer aos padroes estabelecidos nas politicas da instituicao
e no quadro juridico existente.

Instrumento que coleta as politicas, estratégias, recursos, obje-
tivos e agbes de comunicacdo, tanto internas quanto externas,
que uma instituicdo se propoe realizar.
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Descricao de boas praticas

Um Plano de Comunicagao deve garantir que os procedimentos
e beneficios da gestao documental e arquivos sejam compreen-
didos portoda a instituicao. Deve explicar claramente as diretrizes
de gerenciamento de registros e colocar os procedimentos e
Processos em um contexto que permita a todos os funcionarios
compreenderem as razdes para isso.

O Plano de Comunicagao deve articular procedimentos para que
os documentos fundamentais relacionados com a Politica de
Gestao Documental e Arquivos da Instituicdo sejam acessiveis e
cheguem a todos 0s seus membros e todos saibam a sua impor-
tancia e relevancia.

Recomendacoes

O Plano de Comunicacao deve ser proativo e desenvolver 0s
instrumentos necessarios para sensibilizar e envolver toda a equipe
humana no cumprimento dos requisitos de gestdo documental e
de arquivo, neste sentido sao Uteis orientacoes, recomendagdes,
guias de boas praticas, etc.

O Plano de Comunicagao pode ser articulado em sinergia com
determinados aspectos do Plano de Formacao Continua e utilizar
o sistema de questionarios em dreas da instituicdo em que se iden-
tifique o cumprimento precario dos procedimentos estabelecidos.

Podem ser elaborados ou adotados Cédigos de Etica ou Con-
duta especificos para os técnicos de arquivo e gestao documental,
dada a relevancia das suas competéncias na gestao e tratamento
arquivistico dos documentos na instituicao.

O Plano de Comunicacao pode incluir mecanismos para que
todos 0s membros da equipe de trabalho fornecam feedback
sobre a politica de gestao e sua implementacao, aspecto espe-
cialmente Util no planejamento de uma revisao e avaliacao dessa
politica.
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Sensibilizar em todos 0os momentos os colaboradores da ins-
tituicdo e incentivar entre eles o apoio e cumprimento da Politica
de Gestdo Documental.

Descricao de boas praticas

Serd considerada uma boa pratica as instituicdes publicas treina-
rem todo o pessoal da instituicdo que assuma qualquer tipo de
responsabilidade na gestao documental, bem como os usuarios,
internos e externos, dos servicos de arquivo.

Recomendacoes

Ainstituicao deve determinar o nivel de treinamento necessario
para que seu pessoal execute 0s processos de gestao documental
e de arquivo, estabelecendo as acdes de formacdo necessarias para
a sua realizacao.

Recomenda-se aimplementacao de um Plano de Treinamento
de Pessoal para a aprendizagem e atualizacao de conhecimentos
e competéncias na gestao documental e arquivos.

a. OPlanodeTreinamento deve seraprovado e gerido desde os
niveis de gestao dainstituicao, e dotado de recursos adequados.

b. Deve explicar as politicas de gerenciamento de registros e
colocar os procedimentos e processos em um contexto que
permita que a equipe entenda 0s motivos.

O ambito do Plano de Treinamento de Pessoal sera todo o
pessoal da instituicao que assuma qualquer tipo de responsabi-
lidade pela gestao documental. No entanto, contemplara acoes
diferenciadas, adaptadas as necessidades de grupos especificos ou,
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em certos casos, membros individuais do pessoal. Em particular,
as acoes serao destinadas a:

a. Pessoal de direcao.
b. Especialistas em gestao de arquivos e documentos.
¢. Empresas de servicos externos, estagiarios e voluntarios.

Da mesma forma, é recomendado o planejamento do treina-
mento dos usuarios dos servicos de arquivo, abrangendo tanto
usuarios internos quanto externos.

a. Caberd ao servico de arquivo fornecer aos usuarios trei-
namento inicial basico sobre o correto acesso e utilizacao
dos documentos, bem como sobre o tratamento dos instru-
mentos e sistemas de descricao, o pedido de copias e outros
servicos prestados pelo arquivo.

b. No ambito das atividades de divulgacao do arquivo, serao
contempladas acdes de sensibilizacdo e formacéo sobre 0s
arquivos.

As atividades de treinamento para funciondrios e usuarios
devem incluir conteldo de conscientizagcao sobre aimportancia e
relevancia dos arquivos publicos e processos de gestao documen-
tal, as responsabilidades dos Stakeholders envolvidos e os direitos
dos individuos a esse respeito.

As instituicdes publicas devem promover campanhas de
alfabetizacdo informacional que melhorem as habilidades das
pessoas em relacdo ao acesso a arquivos e documentos publicos.
Em particular, sobre:

a. Descoberta e uso de sistemas de informacéo arquivistica.

b. Procedimento para solicitar acesso a documentos.

¢. Uso da informacéo.
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Na medida do possivel, os materiais de treinamento adequa-
dos para cada tipo de usudrio serao disponibilizados ao publico
por meio do site corporativo.

Refletir sobre uma metodologia de formacao interna e/ou
externa e os instrumentos que esta metodologia deve incluir.

Fornecer programas de treinamento sobre 0s requisitos e
praticas de gestao documental em todos os niveis do pessoal
da instituicao, incluindo, quando pertinente, contratados e/ou
pessoal de outras instituicdes envolvidas nos processos.

Usar procedimentos de avaliagcao para contrastar os niveis de
competéncia do pessoal com os objetivos definidos no programa
de treinamento.

Revisar periodicamente a eficiéncia e efetividade dos progra-
mas de treinamento por meio de relatérios de resultados para
promover 0s ajustes necessarios e alcancar a melhoria continua.

Avaliar o nivel de satisfacdo das pessoas que participaram das
atividades de treinamento, por meio de pesquisas ou entrevistas.

Criar mecanismos para que o pessoal ja treinado se beneficie
das melhorias introduzidas nas atividades de treinamento.
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A Organizacao dos Estados Americanos

A Organizacdo dos Estados Americanos (OEA) é a mais antiga organizacéo regional,
remontando a Primeira Conferéncia Internacional dos Estados Americanos, realizada em
Washington, D.C. de outubro de 1889 a abril de 1890. A Carta da OEA foi assinada em Bogota
em 1948 e entrou em vigor em dezembro de 1951. A Carta foi subseqlientemente emendada
pelo Protocolo de Buenos Aires, assinado em 1967 e que entrou em vigor em fevereiro de
1970; pelo Protocolo de Cartagena das Indias, assinado em 1985, que entrou em vigor em
novembro de 1988; pelo Protocolo de Mandgua, assinado em 1993, que entrou em vigor em
29 de janeiro de 1996; e pelo Protocolo de Washington, assinado em 1992, que entrou em
vigor em 25 de setembro de 1997. A OEA tem atualmente 35 Estados membros. Além disso,
a Organizacdo concedeu a condi¢do de Observador Permanente a vérios Estados e a Unido
Européia.

Os propositos essenciais da OEA sdo 0s seguintes: garantir a paz e a seguranca
continentais; promover e consolidar a democracia representativa, respeitado o principio
da nédo-intervencéo; prevenir as possiveis causas de dificuldades e assegurar a solucdo
pacifica das controvérsias que surjam entre seus membros; organizar a acdo solidaria
destes em caso de agressao; procurar a solugado dos problemas politicos, juridicos e
econdmicos que surgirem entre os Estados membros; promover, por meio da agdo
cooperativa, seu desenvolvimento econdmico, social e cultural; e alcangcar uma efetiva
limitacdo de armamentos convencionais que permita dedicar a maior soma de recursos ao
desenvolvimento econémico-social dos Estados membros.

A OEA realiza os seus fins por intermédio dos seguintes 6rgdos: Assembléia
Geral; Reunido de Consulta dos Ministros das Relagcdes Exteriores; Conselhos (Conselho
Permanente e Conselho Interamericano de Desenvolvimento Integral); Comisséo
Juridica Interamericana; Comissdo Interamericana de Direitos Humanos; Secretaria-Geral;
Conferéncias Especia-lizadas; Organismos Especializados e outras entidades estabelecidas
pela Assembléia Geral.

A Assembléia Geral realiza periodos ordindrios de sessdes uma vez por ano. Em
circunstancias especiais reline-se em perfodos extraordinarios de sessdes. A Reunido de
Consulta é convocada a fim de considerar problemas de natureza urgente e de interesse
comum e para servir de Orgdo de Consulta na aplicacdo do Tratado Interamericano de
Assisténcia Reciproca (TIAR), o principal instrumento de acao solidéria em caso de agresséo.
O Conselho Permanente toma conhecimento dos assuntos de que o encarreguem a
Assembléia Geral ou a Reunido de Consulta e executa as decisdées de ambas, quando seu
cumprimento nao haja sido confiado a nenhuma outra entidade; vela pela manutencao das
relacdes de amizade entre os Estados membros, bem como pela observancia das normas
que regulam o funcionamento da Secretaria-Geral e, ademais, atua provisoria mente
como Orgao de Consulta para a aplicacdo do TIAR. A Secretaria-Geral é o érgao central e
permanente da OEA. A sede, tanto do Conselho Permanente como da Secretaria-Geral, € a
cidade de Washington, D.C.

Estados Membros: Antigua e Barbuda, Argentina, Bahamas (Comunidade das),
Barbados, Belize, Bolivia, Brasil, Canada, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba,
Dominica (Comunidade da), El Salvador, Equador, Estados Unidos, Grenada,
Guatemala, Guiana, Haiti, Honduras, Jamaica, México, Nicaragua, Panama,
Paraguai, Peru, Reptiblica Dominicana, Saint Kitts e Nevis, Santa Licia, Sao Vicente
e Granadinas, Suriname, Trinidad e Tobago, Uruguai e Venezuela.
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