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

O Documento de Visdo serve como uma bussola para o projeto, delineando o
que se pretende alcangar e porqué. Ele identifica as principais necessidades e
problemas que o diagndstico visa abordar, além de estabelecer uma visdo clara dos

resultados esperados e dos beneficios para a organizagao.

Documento de Visdo do Diagndstico*

Diagnostico Arquivistico do Instituto Brasileiro do Meio Ambiente
e dos Recursos Naturais Renovaveis - IBAMA

6 (seis) meses

O diagnoéstico é, usualmente, a primeira das etapas no processo
de planejamento, sem o qual ndo € possivel conhecer a
realidade atual da gestdo de documentos, definir metas,
objetivos e promover um processo de mudanga para uma
situacao futura melhor.

Pautado como estratégico no ambito deste Projeto, o
Diagnéstico tem por objetivo mapear diversas variaveis que, de
forma direta ou indireta, afetam a realidade documental e
informacional dos diversos setores do IBAMA. O objetivo é
transitar de uma situagdo presente para uma situagcdo futura
mais eficiente, segura e alinhada com as melhores praticas e
normativas do campo da gestao de documentos.

A gestédo dos documentos e informagdes é vista hoje como um
dos grandes desafios das organizagbes. No Instituto Brasileiro
do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis -
IBAMA, esse desafio pode ser observado diariamente no
crescente volume e variedade de documentos acumulados,
sejam eles analdgicos (papel) ou digitais. Os procedimentos
adotados nédo tém se mostrado eficientes, impactando cada vez
mais na geragcdo de custos e despesas. Ao mesmo tempo,
torna-se cada vez mais dificil a recuperagdo e acesso as
informagbes armazenadas em diversos sistemas e arquivos nao
integrados.

Essa realidade vivenciada pelo IBAMA esta criando uma
necessidade latente e continua de se repensar as acbes e
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estratégias para o Servico de Documentagdo e Informagao
(Sedin)/CGEAD e Equipes de Apoio a gestdo Documental das
Superintendéncias Estaduais (EDOC/UF). Diante desse cenatrio,
este Diagndéstico visa mapear e identificar as principais
dificuldades e gargalos existentes no Instituto para o pleno
gerenciamento dos seus documentos e informagbes. A partir
dessas informacbes, sera possivel lancar mdo de solugbes
pontuais e estratégicas para tornar os processos arquivisticos do
IBAMA mais eficientes.

1.

Registrar, em um tnico documento oficial e com a chancela

de outra instituicdo (UnB), o atual estagio da situagéo

arquivistica do IBAMA;

Registrar, por meio de dados qualitativos e quantitativos a
realidade arquivistica do IBAMA;

Avaliar a eficiéncia operacional dos Setores quanto a

criagdo, Uutilizagdo e destinagdo dos documentos e

informacgoées;

Identificar os principais problemas existentes relativos a

gestdo dos documentos;

Propor agbes corretivas, por meio de recomendagbes, as

quais poderdo ser adotadas em curto, médio e longo prazo

para melhoria dos processos e rotinas arquivisticas do

IBAMA.

Esse documento buscara registrar a realidade arquivistica do
IBAMA, apontando quais os principais problemas enfrentados
pela instituicdo, identificando quais sédo as causas e as agbes
recomendadas para reversdo e/ou aperfeicoamento dos quadros
levantados. O publico-alvo desse documento sera, além do
proprio Setor de Arquivo, a Alta Gestéo Institucional, ja que
servira como insumo para a tomada de decis&o.

Nesse sentido, o diagnostico da situagdo arquivistica
contemplara as sequintes abordagens:

1. Identificagdo do nivel de maturidade do IBAMA em gestéao
de documentos e de arquivos;

2. Levantamento do acervo (fisico e digital) produzido e
recebido (acumulado): tipos documentais, quantidade em
metros-lineares; datas-limites/periodo de produgdo dos
documentos, procedéncia/destino; meétodos de
arquivamento utilizados, condi¢bes das areas de guarda e
estado de conservacgéo do acervo;

3. Levantamento dos documentos nas Superintendéncias
(Amostragem);




4. Utilizacdo de sistemas informatizados para producgao,
tramitagcdo, recuperacdo e acesso a informagbes e
documentos do 6rgéo ou entidade;

5. Formas de consulta e acesso aos documentos (usuarios,
frequéncia, volume e natureza das consultas);

6. Analise da organizagdo e do funcionamento da CPAD do
orgéo ou entidade;

7. Verificagdo do estagio de elaboragdo, aplicagdo ou
necessidade de adequacdo de instrumentos de gestdo de
documentos;

8. Identificagdo de documentos ndo manifestados no SEI,
tais como: sistemas de negocios e e-mails.

9. Analise dos processos de transferéncia de documentos
dos setores para o Servico de Documentagdo e
Informagdo (Sedin) e/ou para as Equipes de Apoio a
Gestdo Documental das Superintendéncias Estaduais
(EDOC/UF) (nas Superintendéncias dos Estados);

10. Anélise do processo de eliminagdo de documentos;

11. Andlise dos servigos prestados pelo Setor de Arquivo;

12. Estudo das acgdes de digitalizagdo;

13. Avaliagdo de projetos arquivisticos ja realizados ou em
realizagdo,

14. Percepcgéo dos Setores sobre a gestao de documentos.

Aqui séo registrados os trabalhos que serdo realizados para
entrega do Diagnostico. Como se trata de um documento de
Vis80, hdo precisamos esgotar as possibilidades nesse momento
de concepgéo do Projeto, pois podemos acrescentar, conforme a
sua evolugéo ao longo do tempo.

1. Desenvolvimento de Roteiro de Execug¢&o do Diagndstico.

2.  Estabelecimento  das  unidades/setores a  serem
diagnosticados. Conheca a relagcdo de unidades selecionadas.

3. Definigdo das dindmicas ativas que serdo utilizadas (Ver

Etapa 2.3).

4. Definicdo do cronograma para resposta dos questionarios,
entrevistas e/ou visitas; (Acesse aqui o Cronograma do Projeto).

5. Coleta de Dados (Ver Subetapa 2.4)

6. Processamento dos Dados Coletados (Ver Subetapa 2.5)

7. Apresentacdo dos Resultados (Ver Subetapa 2.6)



https://www.projetoibama-unb.org/projetos/projeto-unb/etapas/e-2-diagn%C3%B3stico/modelo
https://www.projetoibama-unb.org/projetos/projeto-unb/etapas/e-2-diagn%C3%B3stico/modelo
https://www.projetoibama-unb.org/projetos/projeto-unb/etapas/e-2-diagn%C3%B3stico/coleta
https://www.projetoibama-unb.org/projetos/projeto-unb/etapas/e-2-diagn%C3%B3stico/processamento
https://www.projetoibama-unb.org/projetos/projeto-unb/etapas/e-2-diagn%C3%B3stico/resultados

Tao 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:

1. O Diagnéstico ndo incluira a coleta de dados de todos os
setores do Ibama. A pesquisa se concentrara em uma amostra
de até 20% das unidades, garantindo uma abordagem mais
eficiente e focada.

2. Nao seréo visitados presencialmente os setores do Ibama de
fora de Brasilia;

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

Patrocinador: Atila Martins Ribeiro (Coordenador-Geral da
Coordenacgéao Geral de Administragéao - CGead).

Clientes: Diretorias, Superintendentes dos Estados, Servigo de
Documentagdo e Informagdo (Sedin), Setores de Trabalho,
Equipes de Apoio a Gestdao Documental das Superintendéncias
Estaduais (EDOC/UF), Comissdo Permanente de Avaliagcdo 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 situagdo arquivistica.

Conformidade com a Legislagao: Presume-se que todas as
atividades do diagndstico estejam em conformidade com a
legislagdo brasileira pertinente, incluindo a Lei de Acesso a
Informagéo (LAl), a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD), e
normativas especificas relacionadas a gestdo de documentos e
arquivos publicos.

Cooperacao entre os Setores do IBAMA: O projeto deve
considerar a colaboragéo efetiva entre diferentes departamentos
e unidades do IBAMA, garantindo a integragdo e o
compartilhamento de informacgées.

Recursos Disponiveis: Assume-se que recursos adequados
(financeiros, humanos e tecnolégicos) 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 o diagnostico estejam acessiveis
e em condicbes adequadas para analise.

Restrigées de Tempo: O diagndstico deve ser concluido dentro
de um prazo especifico, que pode limitar a extensdo das
analises e recomendacgées.

Protegcdo de Dados Sensiveis: Dados e informagdes sensiveis,
especialmente aqueles relacionados a questées ambientais
criticas ou dados pessoais, devem ser manejados com extrema
cautela, respeitando a legislagdo pertinente e as melhores
praticas de seguranga da informag&o.

Desafios Técnicos: A complexidade dos sistemas de
informagdo existentes e a possivel necessidade de integrar
diversas fontes de dados podem representar desafios técnicos
significativos.

Resisténcia a Mudancga: Barreiras culturais e resisténcia a
mudanga dentro da organizagdo podem limitar a eficacia das
recomendacgbes propostas pelo diagnostico.

Resisténcia Interna: Risco de resisténcia por parte dos
servidores as propostas do Projeto.

Recursos Humanos Insuficientes: Risco de né&o ter pessoal
suficiente ou com as habilidades necessarias para levantar os
dados necessarios.

Mudancas de Lideranga ou Politicas: Riscos associados a
mudangas na lideranga do IBAMA ou em politicas
governamentais que podem alterar as prioridades ou a
disponibilidade de recursos para o projeto.

Entregas séo todos os produtos que serdo entregues ao longo
do projeto.

Ex:

1. Cronograma de entrevistas e visitas;

2. Questionario(s) de coleta de dados padrdo;

3. Relatorios parciais de acompanhamento;

4. Relatério final (Diagnéstico).

Para cada uma das entregas listadas no topico anterior,
devemos indicar uma estimativa de prazo. Dessa maneira,
poderemos ter uma nocéo do prazo final do projeto.




Ex.:

Cronograma de entrevistas e visitas: 28/02;
Formulario de coleta de dados padrédo: 28/02;
Relatérios parciais: 01/05;

Relatério Final: 31/05;
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Previséo do projeto: 140 dias.

02 Professores Doutores; e
04 Pesquisadores Especialistas.




