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Documento de Visao dos Instrumentos do
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis -
IBAMA

Este documento de visdo estabelece as diretrizes da Etapa 3 do Projeto de
Pesquisa desenvolvido entre o IBAMA e a Universidade de Brasilia (UnB), com o
propésito de orientar o desenvolvimento de instrumentos essenciais para a gestao de

documentos da instituicdo, garantindo clareza sobre os objetivos, escopo e resultados

esperados.

Documento de Visdo dos Instrumentos?

Elaboracgéo de Instrumentos de gestdo de documentos no ambito
do Projeto de Pesquisa celebrado entre o IBAMA e a UnB.

12 meses (de julho do ano vigente a junho do ano seguinte)

A Etapa 3 visa desenvolver e implementar instrumentos de
gestdo de documentos que promovam a organizagao,
preservagdo e acesso eficiente aos documentos do IBAMA,
especialmente os relacionados as atividades finalisticas. Esses
instrumentos incluem a elaboragdo do Coédigo de Classificagdo
de Documentos, a Tabela de Temporalidade, a Lista dos
Principais Tipos Documentais das Atividades Finalisticas, o
Indice, o Glosséario e o Apoio nas tratativas com o Arquivo
Nacional para aprovagéo dos instrumentos.

O objetivo desta etapa é criar, validar e implementar um conjunto
de instrumentos de gestdo de documentos que possibilitem ao
IBAMA uma gestéo eficiente de seus documentos, assegurando
conformidade com a legislagdo e normativas vigentes, e
alinhamento com as melhores praticas arquivisticas. A
construgcdo desses instrumentos proporcionara um referencial
claro para a classificacdo, avaliagdo e destinacdo dos
documentos, contribuindo para a gestdo do ciclo de vida dos
documentos da instituigéo.

! Documento aprovado pelos Gestores e Coordenadores do Projeto Ibama/UnB em 24/09/2024.



O IBAMA, em sua fungdo como 6rgao de referéncia na area
ambiental, lida com uma ampla gama de documentos que
refletem suas atividades finalisticas e administrativas. A
inexisténcia ou a obsolescéncia de instrumentos de gestdo de
documentos eficazes resulta em dificuldades para o acesso,
recuperagdo, preservacdo e destinacdo desses documentos,
afetando diretamente a eficiéncia institucional. A elaboragcao de
instrumentos atualizados e alinhados com a realidade
documental do IBAMA ¢é imprescindivel para garantir a
transparéncia, a eficiéncia operacional e o cumprimento das
legislagbes arquivisticas, proporcionando uma gestédo de
documentos mais racional e efetiva.

1. Desenvolvimento e implementagcdo, em parcela do
acervo, de instrumentos de gestdo de documentos que
facilitardo a organizagéo e o acesso ao acervo do IBAMA.

2. Maior agilidade na tomada de decisbes sobre a guarda,
eliminagdo e preservagédo dos documentos.

3. Reducgéo de custos com armazenamento e otimizagdo do
uso do espaco fisico.

4. Garantia da conformidade com as legislagbes e
normativas, fortalecendo a transparéncia e o acesso a
informacgao.

5. Fortalecimento da relag&o institucional com o Arquivo
Nacional para a aprovagédo dos instrumentos.

Os produtos desta etapa consistirdo nos seguintes instrumentos:

e (Cobdigo de Classificagao de Documentos das
Atividades Finalisticas: Instrumento normativo que
definira a estrutura de classificagdo documental do
IBAMA.

e Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades Finalisticas: Instrumento que estabelece
prazos de guarda e destinagdo dos documentos
produzidos e recebidos pelo IBAMA.

e Ljsta dos Principais Tipos Documentais das
Atividades Finalisticas: Identificacdo e descricdo dos
principais tipos documentais produzidos nas atividades
finalisticas do IBAMA.

e Indice: Ferramenta que auxiliard na localizacdo e acesso
aos documentos, conforme o cédigo de classificagéo.

e Glossario: Definicao dos principais termos relacionados a
gestéao de documentos para padronizagéo e entendimento
comum.




e Apoio nas Tratativas com o Arquivo Nacional:
Assisténcia técnica e administrativa no processo de
aprovagdo dos instrumentos de gestédo de documentos
Jjunto ao Arquivo Nacional.

e [evantamento e analise das atividades e processos
finalisticos do IBAMA para identificacdo e analise dos
tipos documentais.

e FElaboragcdo do modelo de instrumentos, que servira como
um protdtipo para padronizagdo dos documentos.

e TJeste dos modelos na documentagcdo do IBAMA,
verificando a adequacdo e eficacia dos instrumentos
propostos.

e \Validagdo dos modelos com as areas de negocios,
garantindo que o0s instrumentos sejam aplicaveis e
relevantes para os processos documentais.

e Validagdo do modelo pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos (CPAD), assegurando a
conformidade com as praticas e normativas arquivisticas.

e FElaboragdo do Cddigo de Classificagao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

e Desenvolvimento da Lista dos Principais Tipos
Documentais das Atividades Finalisticas.

e Elaboragéo do Indice e do Glossario.

e Apoio e acompanhamento nas lratativas de aprovagdo
junto ao Arquivo Nacional.

Téo importante quanto dizer o que sera feito, é dizer o que nao
sera feito. Isso da clareza e permitira o alinhamento das
expectativas dos envolvidos e interessados no projeto, tais
como:

e Atualizagdo do codigo de classificagdo referente as
atividades-meio.

e Atualizagdo dos instrumentos no Sistema Eletrénico de
Informacées (SEI).

e Criagdo ou revisdo das taxonomias dos sistemas
informatizados.

As partes interessadas séo as pessoas, fisicas ou juridicas, que
tém algum interesse no projeto, tais como:

Patrocinador: Atila Martins Ribeiro (Coordenador-Geral da
Coordenacgéo Geral de Administragéo - CGead).




Clientes: Diretorias, Superintendentes dos Estados, Servigco de
Arquivo e Protocolo (Seprot), Setores de Trabalho, Equipes de
Apoio a gestado de documentos das Superintendéncias Estaduais
(EDOC/UF), Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) do IBAMA e Arquivo Nacional.

Equipe: Especialista em Scrum, especialista em dindmicas
cooperativas, agente administrativo.

Resistentes ao Projeto: Setores de trabalho descrentes nas
acoes do IBAMA para reverter a situacdo arquivistica.

Conformidade com a Legislagcdo: Os Instrumentos serdo
elaborados em conformidade com as legislagées pertinentes,
especialmente as mais recentes orientagées do Arquivo Nacional

Cooperacao entre os Setores do IBAMA: O projeto deve
considerar a colaboragéo efetiva entre diferentes departamentos
e unidades do IBAMA, gqarantindo a integragdo, o
compartilhamento de informagdes e a homologagcdo do modelo
proposto.

Recursos Disponiveis: Assume-se que recursos adequados
(financeiros, humanos e tecnoldgicos) estarao disponiveis para a
realizagdo do diagnostico, incluindo os pontos focais (Servidores
e Colaboradores dos Setores).

Disponibilidade de Dados: Presume-se que 0s registros e
documentos necessarios para elaboragdo dos instrumentos
estejam acessiveis e em condi¢cbes adequadas para analise.

O prazo de 12 meses para conclusdo da etapa;
Limitagbes no acesso a documentos e informagées por
questoes de sigilo ou restricdo de acesso;

Procedimentos de aprovagéo junto ao Arquivo Nacional
que possam impactar o cronograma.

Resisténcia dos servidores na adogdo dos novos
instrumentos;

Alteragbes na legislagcdo ou politicas institucionais durante
o desenvolvimento da etapa;

Falta de agenda com Diretores e Coordenadores;
Possiveis atrasos nas tratativas com o Arquivo Nacional.

Cadigo de Classificagdo de Documentos finalizado e validado.
Tabela de Temporalidade de Documentos completa.




Lista dos Principais Tipos Documentais das Atividades
Finalisticas.
Indice e Glossatrio.

De julho do ano vigente a junho do ano seguinte.

02 Professores Doutores; e
04 Pesquisadores Especialistas.




