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39
ARQUIVOS DE MUSEUS:
UM PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O MUSEU DO INDIO

Thais Tavares Martins

Ana Celeste Indolfo

1 INTRODUCAO

Este artigo apresenta os resultados da pesquisa “Um programa de gestdo de
documentos para o Museu do indio”, desenvolvida entre 2014 e 2016, no ambito do
Programa de Pés-graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro.

As organizacdes, independentemente da complexidade, da natureza e da
missdo, produzem documentos cujas caracteristicas sdo essencialmente arquivisticas,
ou seja, sdo produzidos e acumulados em decorréncia do exercicio de atividades e
funcdes de uma entidade produtora.

Os museus, que tém como centro de atuacdo as colecBes (que sao
essencialmente diferentes de arquivos), produzem documentos arquivisticos que sao
resultantes do exercicio de suas fungBes relacionadas a gestdo e comunicacdo de
suas cole¢bes e ao seu funcionamento enquanto entidade organizacional. Os seus
arquivos institucionais refletem a sua atuacéo e trajetoria, possibilitando uma relacéo
de transparéncia com o seu publico.

H& uma notavel interlocucdo entre arquivos e museus. Przybyla (2004, p.3,
traducdo nossa) apresenta esta zona de intersecao afirmando que “tanto os museus e
guanto os arquivos sao responsaveis pelo recolhimento e custédia de acervos
exclusivos para o estudo, exibicdo e, mais genericamente, para o beneficio das
geracdes presentes e futuras”. No entanto, a autora também adverte que apesar das
semelhancgas, se desenvolveram com historias e disciplinas distintas.

Por conta destas fronteiras entre arquivos e museus, 0S arquivos institucionais
de museus podem apresentar algumas situagdes peculiares que incitam reflexdes.
Neste sentido, Tessitore (2002, p.7) aponta dois principais equivocos comuns em seu

tratamento:
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Tomar por arquivo da instituicdo o que seria parte de seu acervo
(biblioteca de apoio a suas fungbes tematicas). [...] Tratar, no outro
extremo, o arquivo do centro ou museu como colecdo, promovendo
até desmembramentos para atender exigéncias tematicas, que
descontextualizam os documentos [...].

Bevilacqua (2010, p.84) ressalta a importancia dos arquivos institucionais de

museus ao afirmar que

Em uma instituicdo onde a interacdo pedagodgica e artistica com o
publico esta no cerne de sua justificativa existencial, a possibilidade de
acompanhamento e tomada critica de conhecimento de processos
institucionais internos pode requalificar toda a experiéncia
museoldgica. O tratamento e utlizacdo do arquivo institucional
possibilitam ao museu e ao publico interessado interagir criticamente
com seu proéprio legado, permitindo uma reflexdo aberta e publica de
sua trajetoria.

E importante que a diferenca entre arquivos e cole¢des esteja bem delimitada,
para garantir que documentos arquivisticos institucionais tenham sua caracteristica
organica evidenciada e preservada. Reforca a necessidade de estabelecer um
programa de gestdo de documentos, reconhecendo a importancia de preservar 0s
documentos provenientes das agbes de aquisicdo, gestdo e comunicagdo de suas
colecoes.

O marco empirico desta pesquisa é o Museu do indio, 6rgéo cientifico-cultural
da Fundacdo Nacional do indio (Funai), vinculado ao Ministério da Justica e
Seguranca Publica. Tem como missdo a preservacdo e promoc¢ao do patrimdnio
cultural dos povos indigenas por meio de pesquisa, documentagdo, divulgacéo e
diversas acdes de fortalecimento de suas linguas, culturas e acervos®.

Este artigo tem como objetivo apresentar o Programa de Gestdo de
Documentos desenvolvido para o Museu do indio, considerando as informacdes
levantadas em diagnostico realizado e as prioridades definidas e consideradas na
elaboracdo do programa.

A proposicédo de um programa de gestdo de documentos para o Museu do
indio se insere na perspectiva de formulacdo de estratégias e producio de
conhecimento sobre a realidade institucional, ndo apenas para suprir necessidades

imediatas e sim para as possibilidades de reorientagéo de diretrizes e proje¢oes.

! Informacdes retiradas do site do Museu do indio. Disponivel em:
http://mww.museudoindio.gov.br/o-museu/apresentacao/missao. Acesso em: 22 nov. 2014
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2 UM PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O MUSEU DO iNDIO

Para que a implantacdo de um programa de gestdo de documentos, seja em
uma organizacao publica ou privada, cumpra seus objetivos e tenha uma avaliacdo
positiva em termos de racionalizacdo dos processos produtivos, os métodos e
processos precisam ser definidos e alinhados as especificidades organizacionais.

Dentro do universo dos museus, Wythe (2004, p.12, traducdo nossa) coloca
que

O sucesso ou o fracasso dos arquivos, no entanto, ndo depende tanto
de sua colocacdo, mas do apoio da equipe de supervisdo e da
capacidade dos arquivos para atingir os objetivos definidos na sua
missdo e seguir padrdes estabelecidos pelo codigo de ética da
profissdo. Onde quer que ele esteja situado na organizagdo, 0S
arquivos do museu devem ser capazes de atender a todos os
departamentos em condi¢cbes de igualdade; proporcionar a igualdade
de acesso para os pesquisadores; ter autoridade para tomar decisées
em matéria de arquivos e gestdo de documentos; e estabelecer
politicas e procedimentos que se sigam 0s principios arquivisticos.

A gestdo de documentos, por concentrar o controle do fluxo documental e,
necessariamente, prever o estudo sobre como sdo realizadas as atividades que o
geram, pode contribuir ndo sé para o estabelecimento de procedimentos relativos a
documentacgdo, mas, também em repensar as rotinas administrativas, entendendo que
a gestdo de documentos € uma das dimensfes da administracdo de uma instituicdo.

Para fins desta pesquisa, considera-se programa como um

grupo de projetos, subprogramas e atividades de programa
relacionados, gerenciados de modo coordenado visando a obtencdo
de beneficios que ndo estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente. [...] Gerenciamento de programas € a
aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas a um
programa a fim de atender aos seus requisitos e obter beneficios e
controle ndo disponiveis ao gerenciar projetos individualmente
(PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, 2013, p.11).

Um programa, por ter um escopo maior, considera os esfor¢cos em diferentes
frentes de trabalho, mas que formam um conjunto de projetos? e, consequentemente,
acdes coesas para que se atendam as necessidades pelas quais foi planejado e

executado.

% Segundo o Project Management Institute (2013, p.3) Projeto “é um esforgo temporario para
criar um produto, servico ou resultado Unico”.
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A deciséo pela formulacdo de um programa de gestdo de documentos para o
Museu do indio se baseia no entendimento de que esta é uma estratégia gerencial
fundamental, pois tem como premissa 0 estabelecimento de diferentes projetos e
atividades que devem ser coordenados e interligados por uma diretriz principal: a
implementacdo de processos de gestdo de documentos na instituicdo e todos os
desdobramentos positivos decorrentes destas acoes.

Considerando a relevancia e a abrangéncia desta proposta, entende-se que um
instrumento de gestdao como o programa de gestdo de documentos deve ser avaliado
e aprovado pela Direcdo do Museu do indio e instancias administrativas competentes
inseridas no corpo da Diretoria de Administracdo e Gestao da Funai e, caso tenha sua
aprovacdo, devera ser inserido na agenda de projetos e atividades que serao
desenvolvidos institucionalmente.

Com o prévio diagnéstico da situacdo do arquivo institucional do Museu do
indio identificou-se os nexos organizacionais, fragilidades e demandas importantes
relativas aos documentos arquivisticos institucionais, assim como, possibilitou a
formacdo de uma base de informacdes sobre o Museu do indio e seus arquivos,
viabilizando a eleicdo dos pontos que foram priorizados na formulacdo do programa
de gestdo de documentos. Assim, foi possivel elaborar uma proposta com aderéncia a
realidade institucional estudada.

O Programa de Gestdo de Documentos foi estruturado em: apresentacao;
disposic¢des preliminares, que inclui objetivo, ambito, responsabilidades, conceituagéo
e dispositivos legais, normativos e outras referéncias, panorama do arquivo

institucional do Museu do indio; projetos; e disposicées finais.
2.1 Disposic¢des introdutdrias do programa de gestdo de documentos

A secao “Apresentacdo” do Programa de Gestdo de Documentos foi destinada
a apresentacdo geral do instrumento, ressaltando a justificativa de sua construcéo e
implementacéo.

Um programa de gestdo de documentos é uma resposta a constatacdo da
importancia dos documentos arquivisticos institucionais como um ativo fundamental
dos processos organizacionais, levando-se em conta que, justamente por serem
arquivisticos, podem ser acionados tanto por necessidades comprobatorias de uma

atividade executada, quanto para as tomadas de decisdo no dia a dia das instituigdes.
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Desenvolver um programa de gestdo de documentos para uma instituicao
museoldgica, que faz parte de uma estrutura organizacional capilarizada e complexa
como a da Funai, revela-se essencial, pois, desta forma, garante-se o0 mapeamento
das principais necessidades e especificidades institucionais do Museu do indio e
configura-se um esforco pela busca de conformidade com os dispositivos da
legislacéo brasileira federal no que diz respeito aos documentos arquivisticos publicos
e com as normativas desenvolvidas pela Coordenacdo de Gestdo Documental e
Divulgagéo Institucional (COGEDI), integrante da Coordenacdo-Geral de Gestao
Estratégica (CGGE) da Diretoria de Administracdo e Gestdo (DAGES) da Funai.

A construcédo do Programa de Gest&o de Documentos para o Museu do indio
teve como inspiracdo as diretrizes da Norma ISO/TR 15489-2 (Information and
Documentation — Records Management). E importante afirmar que nio houve
intencdo em cumprir os requisitos desta Norma em busca de conformidade, e sim,
utiliza-la como referencial, tendo em vista que esta aponta para diretrizes que visam
normalizar as melhores praticas e procedimentos em matéria de gestdo de
documentos.

O planejamento e implementacdo desse tipo de programa contribui para o
fortalecimento e institucionalizagcdo dos processos de gestdo de documentos,
considerando a producéo, a tramitacdo, a organizacdo, a preservacao e 0 acesso aos
documentos arquivisticos, no ambito da instituicdo e de suas duas unidades
descentralizadas, para a reformulacdo de préaticas gerenciais, para a preservacao da
memoaria institucional e para a sistematizacao e producédo de conhecimento sobre 0s
procedimentos de gestdo de documentos arquivisticos produzidos por instituicbes
museoldgicas.

A secéo “Disposi¢cdes preliminares” foi destinada a apresentagdo do objetivo, o
ambito de implementacéo, as responsabilidades, a base conceitual e as referéncias
legais e normativas utilizadas. Com a apresentacdo, € uma secado introdutéria, que
contextualiza e prepara o leitor para as secdes que dispdem do cerne do Programa de
Gestéo de Documentos.

Com base nas informacgdes coletadas no diagndéstico do arquivo institucional do
Museu do indio, o objetivo do Programa é projetar e articular agdes corretivas aos
problemas detectados, considerando o contexto institucional, a estrutura disponivel e

um cronograma de execucao.
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Devera ser implementado no Museu do indio e em suas duas unidades
descentralizadas: Centro Cultural lkuiapa e o Centro de Formacdo Audiovisual
Guaias, a partir da analise da COGEDI e ap0s a deliberagdo da Coordenacédo Geral
de CGGE e a aprovacgéao da Presidéncia da Funai.

A gestdo de documentos € de responsabilidade de todos os servidores do
Museu do indio e de suas duas unidades descentralizadas, levando-se em conta suas
competéncias e questdes hierarquicas, envolvendo as seguintes instancias:

| - Direcdo do Museu do indio e Presidéncia da Funai: sdo as autoridades
administrativas responsaveis por viabilizarem a implementacdo do Programa de
Gestdo de Documentos, tanto na destinacdo de recursos humanos, tecnolégicos e
financeiros quanto na aprovacao de instrumentos que institucionalizem a gestao de
documentos.

Il — Coordenacdo de Patriménio Cultural (COPAC), Servico de Referéncias
Documentais (SERED) e Nucleo de Biblioteca e Arquivo (NUBARQ) cujas
competéncias previstas no Regimento Interno da Funai, aprovado pela Portaria
1.773/PRES de 27 de dezembro 2012, referem-se, dentre outras, a gestdo de
documentos arquivisticos institucionais.

lll - Servidores e funciondrios terceirizados - sdo responsaveis pela producéo,
uso e arquivamento de documentos arquivisticos em suas rotinas de trabalho e, por
isso, devem seguir as orientacdes previstas no Manual de Gestdo Documental da
Funai e, caso apresentem duvidas, devem recorrer ao NUBARQ e ao SERED, setores
do Museu do indio responsaveis pela implementacdo da Politica de Gestéo
Documental da Funai.

O gerenciamento, a execugado, o0 monitoramento e a avaliagdo do processo de
implementacdo do Programa de Gestdo de Documentos no Museu do indio € de
competéncia das chefias do SERED e do NUBARQ, sob a supervisdo da COGEDI,
tendo em vista que esta tem como competéncia coordenar o processo de implantacéo
da Politica de Gestdo Documental da Funai.

Os conceitos, os termos e as expressoes utilizadas no Programa de Gestao de
Documentos constam na Instrucdo Normativa n°® 01/PRES, de 25 de fevereiro de
2015, que dispde sobre os procedimentos que regulamentam a Politica de Gestao
Documental da Fundagdo Nacional do indio e no Manual de Gestdo Documental da
Funai aprovado pela Portaria n® 495/PRES, de 27 de maio de 2016.
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O contexto legal e normativo relacionado a gestdo de documentos do Museu do
indio é extenso. Sendo o oOrgdo cientifico-cultural da Funai, instituicdo da
administragdo publica federal, o Museu do indio estd inserido no contexto da
legislacdo arquivistica federal e os dispositivos normativos desenvolvidos
internamente na Funai e as resolugcbes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ). Significa considerar, dentre outras: a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e o seu
decreto regulamentador; a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informacdo e seu decreto regulamentador; o Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional; Portaria n°® 970/PRES, de 15 de
agosto de 2013 que institui a Politica de Gestdo Documental da Funai;; Instrucéo
Normativa n° 01/PRES, de 25 de fevereiro de 2015, que dispbe sobre o0s
procedimentos que regulamentam a Politica de Gestdo Documental da Funai; Portaria
n° 495/PRES, de 27 de maio de 2016, que aprova o Manual de Gestdao Documental
da Funai; as Resolu¢cdes do CONARQ e referéncias como a ISO 15489-1, Records
management — part 1: general, 2001 e ISO 15489-2, Records management — part 2:
guidelines, 2001.

A secdo “Panorama do arquivo institucional do Museu do indio” é destinada a
apresentacao das informacdes coletadas durante diagnéstico do arquivo institucional
do Museu do indio. As informacées explicitadas nesta secéo formaram as bases para
a construcdo dos projetos que compdem o Programa de Gestdo de Documentos.

Durante o primeiro semestre de 2016, foi realizado o diagnéstico da situagéo do
arquivo institucional do Museu do indio. Foram consideradas as categorias:
identificacdo institucional; procedimentos de gestdo de documentos, identificacdo do
arquivo institucional; e recursos disponiveis. Foram levantadas, ainda, as iniciativas de
gestdo de documentos desenvolvidas no Museu do indio entre os anos de 1991 a
2014.

Com os resultados deste diagnéstico, foi possivel identificar pontos positivos e
pontos negativos relacionados a gestdo de documentos, que sdo decisivos na

implementacdo de um programa, e que estado consolidados no Quadro 1.
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QUADRO 1 - Sintese do diagnéstico da situac&o arquivistica do Museu do indio

PONTOS POSITIVOS

PONTOS NEGATIVOS

1. Existéncia de normativas voltadas a gestédo
de documentos desenvolvidas pela Funai;

2. Iniciativas j& empreendidas em torno da
aprovacdo de um cdédigo de classificagdo e
uma tabela de temporalidade e destinacao de
documentos arquivisticos para o Museu do
indio;

3. Boas condicbes das instalacdes fisicas,
mobiliario e equipamentos disponiveis;
4. Boas condicbes ambientais e
acondicionamento dos documentos
diferentes géneros; e

5. Recursos tecnolégicos robustos,
considerando os equipamentos utilizados nas
rotinas de trabalho e o0s equipamentos e
softwares de armazenamento e protecdo de
documentos digitais.

de
de

1. Caréncia de normas e procedimentos
voltados para gestdo de documentos que
sejam desenvolvidos pelo Museu do indio,
detalhando suas especificidades;

2. As acOes desenvolvidas no protocolo estédo
aquém das necessidades relacionadas a
gestdo de documentos;

3. A instituicAo ndo possui 0s instrumentos
que sustentam e viabilizam
operacionalizacdo da gestdo de documentos
(Codigo de classificacdo e Tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos
arquivisticos relativos as atividades-fim);

4. Auséncia de um planejamento de
preservagdo de documentos arquivisticos;

5. Auséncia de programas de treinamentos
voltados para gestdo de documentos; e

6. Equipe de profissionais muito reduzida.

Fonte: Elaboragéo propria.

Os pontos fracos identificados no diagnostico impactam de forma significativa
no planejamento e implementacdo de um programa de gestdo de documentos, tendo
em vista que o Museu do Indio apresenta deficiéncias na operacionalizacido de
funcdes arquivisticas que formam a espinha dorsal da gestdo de documentos:
classificacdo e avaliacdo. De forma geral, foram verificadas fragilidades desde a
producdo e recebimento de documentos arquivisticos no Museu do indio até sua

destinacao final, seja eliminacdo (que n&o ocorre) ou guarda permanente.

2.2 Detalhamento dos projetos

A secao “Projetos” detalha os quatro projetos propostos, que s&o o cerne do
Programa de Gestédo de Documentos.

O entendimento que norteou a definicdo dos projetos foi a importancia de se
verificar o funcionamento da instituicdo, dos fluxos e dos tipos documentais para,
posteriormente, conceber projetos que deem conta de acbes corretivas, isto é, que

indiguem o tratamento dos documentos que nao passaram por processamento
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arquivistico e que estdo acumulados nos setores. Esta decisao possibilitara uma acéo
decisiva na producéo de documentos, de copias e nas formas de sua acumulacéo.

E importante destacar que a forma como 0s projetos estdo apresentados é
apenas uma caracterizacao inicial para contornar os problemas diagnosticados. Caso
sejam aprovados e viabilizados, no momento de implementacdo, serd necessario
aprofunda-los no sentido de detalhar o planejamento, organizacdo e controle dos
custos (se houver gastos adicionais), da comunicac¢ao interna do projeto, da avaliacao
da qualidade dos produtos, da progressdo do projeto, como serdo distribuidas as
tarefas e seu tempo de execucao, geréncia de riscos e de potenciais aquisi¢oes.

Deve-se considerar, também, a necessidade de realizar o diagnostico da
situacdo arquivistica das duas unidades descentralizadas do Museu do indio, no
mesmo molde em que foi realizado na sede do Museu do Indio, no primeiro semestre

de 2016, tendo em vista que ndo foram considerados neste momento.

2.2.1 Projeto 1 — Identificagdo das atividades do Museu do Indio

O projeto de ldentificacdo das atividades do Museu do indio se concentra na
realizacdo de um estudo sobre o que Museu do indio faz e como faz, isto é, detalhar
suas funcdes e atividades para conhecer sua dindmica de funcionamento. Inserido
numa perspectiva geral, visa conhecer a relagdo dos documentos arquivisticos com as
atividades que o geram a partir da andlise e do mapeamento dos processos de
trabalho, possibilitando ser a base para definicdo de estratégias voltadas para criacao,
controle do tramite, utilizacdo, armazenamento, classificacdo, avaliacdo, preservacdo
dos documentos arquivisticos e, consequentemente, 0 acesso a0s mesmos.

Este projeto vai ao encontro da necessidade de classificar e avaliar os
documentos arquivisticos decorrentes das atividades-fim que, conforme diagndstico
realizado, estas funcdes arquivisticas ndo foram detectadas.

Com este estudo sera possivel formar bases para a construgcdo dos
instrumentos de gestdo de documentos, como o Codigo de classificacdo e Tabela de
Temporalidade e destinagdo de documentos arquivisticos provenientes das
atividades-fim do Museu do indio, assim como também, a elaboracéo de um plano de
preservacao de documentos.

Para a consecucdo deste projeto serdo envolvidas as quatro coordenacoes,

onze servigos, oito nucleos e duas unidades descentralizadas que fazem parte da
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estrutura administrativa do Museu do indio. Pretende-se envolver toda a estrutura por
entender que € uma etapa que busca a compreensdo completa da realidade
informacional da instituicdo desde as atribui¢cdes até o tipo documental produzido.

As etapas e procedimentos metodoldgicos que devem ser adotados para
execucao deste projeto sao:

a) Elaboracdo de um instrumento de coleta de dados para identificacdo dos
processos de trabalho e do fluxo documental, contendo informagdes acerca
do setor consultado, suas competéncias, fungdes, atividades, tarefas e tipos
documentais produzidos;

b) Elaborar uma grade de marcacao de entrevistas diarias com os servidores
para coleta dos dados;

c) Levantar as informagOes acerca dos processos de trabalho e como a
producéo e tramite documental encontram-se inseridas

d) Modelar os processos de trabalho, indicando os pontos de producdo
documental; e

e) Sistematizar as informacgdes coletadas, consolidando-as em produtos.

A coordenacao do projeto sera realizada pela chefia do Servigco de Referéncias
Documentais e contard como participantes em sua execucdo com dois servidores
lotados no Nucleo de Biblioteca e Arquivo.

Apbs a conclusao deste projeto, espera-se obter como produtos:

> Mapa dos processos de trabalho e do fluxo documental do Museu Indio;

» Cddigo de classificacdo de documentos arquivisticos provenientes das

atividades-fim preliminar;

> Tabela de temporalidade e destinacao de documentos arquivisticos

provenientes das atividades-fim preliminar; e

» Glossario de tipos documentais;

E importante sinalizar que os instrumentos cédigo de classificacéo e tabela de
temporalidade de documentos devem ser submetidos & COGEDI, tendo em vista que
€ de sua competéncia a coordenacdo do processo de implantacdo da Politica de
Gestdo Documental da Funai e seus instrumentos. Apds a apreciacdo e aprovacao
pela COGEDI, as classes, temporalidades e destinacdes previstas nestes
instrumentos deverao ser incorporadas aos instrumentos de gestdo de documentos da
Funai e submetidos a aprovacdo do Arquivo Nacional, conforme dispositivos da

Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos. Outro
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caminho possivel € a mobilizacdo em torno da aprovacdo destes instrumentos de
gestdo de forma independente da Funai para fins de agilizacdo da analise, aprovacao

e, consequentemente, operacionalizagao.

2.2.2 Projeto 2 — Identificagcdo de exigéncias na producdo documental

Com base nas acOes e produtos resultantes do projeto 1, especialmente o
mapa de fluxo documental do Museu do indio e o levantamento de tipos documentais
produzidos, o objetivo da identificacdo de exigéncias na producdo documental &
determinar e documentar os padrdes que o Museu do indio deve seguir ao produzir,
receber, tramitar e utilizar os documentos arquivisticos institucionais, atendendo as
necessidades institucionais e os dispositivos legais e normativos.

Este projeto visa responder a necessidade de fixar padrées e normas para a
producdo e tramitacdo documental e definir quais tipos documentais devem ser
produzidos e mantidos e quais informacdes que devem conter. Desta forma,
assegura-se que as acdes de controle sejam realizadas desde a producéo
documental, garantindo racionalidade ao processo, isto €, que documentos
arquivisticos necessarios sejam produzidos de forma correta e completa para suprir as
necessidades comprobatorias e informacionais das atividades que os geram.

A realizagdo dos Projetos 1 e 2 formam as bases iniciais para contornar os
problemas diagnosticados nas atividades de protocolo desenvolvidas no Museu do
indio e aperfeicoa-las. Além disso, estas informacdes deverdo compor o plano de
preservacao dos documentos arquivisticos institucionais.

Para a consecucdao deste projeto serdo envolvidas as quatro coordenacoes,
onze servigos, oito nicleos e duas unidades descentralizadas que fazem parte da
estrutura administrativa do Museu do indio

As etapas e procedimentos metodolégicos que devem ser adotados para
execucao deste projeto sao:

a) Elaboracdo de um instrumento que norteie a analise dos tipos documentais

levantados durante a execuc¢éao do Projeto 1;

b) Elaborar uma grade de marcacado de entrevistas diarias com os servidores para

coleta das informacdes pertinentes a analise que sera realizada;
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c) Proceder ao levantamento das informacdes por meio das entrevistas com 0s
servidores e de pesquisa documental a fim de evidenciar os fundamentos
legais que respaldam a produgéo dos tipos documentais analisados;

d) Sistematizar as informacdes coletadas em formato de norma.

A coordenacao do projeto sera realizada pela chefia do Servico de Referéncias
Documentais e contard como participantes em sua execucdo com dois servidores
lotados no Nucleo de Biblioteca e Arquivo.

Apdés a conclusdo deste projeto, espera-se obter como produto uma norma
regulamentadora da producdo e manutencdo de documentos arquivisticos
institucionais, definindo quais informacdes devem constar, em qual forma documental
deve se apresentar, quem deve produzir e quem podera acessar.

E importante sinalizar que esta norma deve ser submetida & CGGE para
apreciacdo e aprovacao, tendo em vista que é de sua competéncia regulamentar a
operacionalizacdo de normativos referentes a Politica de Gestdo Documental da

Funai.

2.2.3 Projeto 3 — Avaliacdo dos sistemas e definicdo de estratégias para cumprimento

de exigéncias na producao, tramite e usos de documentos

O objetivo da avaliacdo dos sistemas e definicdo de estratégias para
cumprimento de exigéncias na producdo, tramite e usos de documentos é identificar a
existéncia de sistemas voltados para gestdo de documentos no Museu do indio e se
estes funcionam como um sistema, isto €, se se configuram como um conjunto de
fatores interdependentes que interagem entre si, sendo manual ou automatizado.
Apos esta verificagdo, analisar os sistemas voltados para gestdo de documentos
existentes no Museu do indio, avaliando em que medida cumprem os requisitos
elencados no Projeto 2.

E importante afirmar que durante diagnostico do arquivo institucional, buscou-
se levantar informacdes acerca do funcionamento das instancias que operam ou que
deveriam operar a gestéo de documentos do Museu do indio.

Com a realizagdo deste projeto, serd possivel o aprofundamento da
identificacdo e analise das possiveis disparidades entre as exigéncias para a

producéo, tramite e uso dos documentos e do desempenho dos sistemas verificados.
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Este projeto atende a necessidade de fornecer subsidios para o
desenvolvimento de um sistema de protocolo que siga as diretrizes previstas nos
dispositivos normativos legais mencionados neste programa e o aperfeicoamento do
sistema de recuperacao de informacdes, dois aspectos apontados como pontos fracos
no diagnostico da situacdo arquivistica do Museu do indio.

O proximo passo € definir quais estratégias e acdes deverao ser adotadas a fim
de garantir que as exigéncias para a producéo, tramite e uso dos documentos
arquivistico sejam cumpridas. Estas estratégias deverdo ser registradas formalmente,
sejam em formato de politicas, normas, procedimentos e até em novos projetos.

Para a consecucdo deste projeto serdo envolvidas as quatro coordenacoes,
onze servigos, oito ndcleos e duas unidades descentralizadas que fazem parte da
estrutura administrativa do Museu do indio.

E importante mencionar que por se tratar de avaliagdo de sistemas e,
potencialmente, a escolha de estratégias que dependem da destinacdo de recursos
especificos, a CGGE devera ser envolvida.

As etapas e procedimentos metodologicos que devem ser adotados para
execucao deste projeto sao:

a) Verificacdo da existéncia de sistemas voltados para gestdo de documentos

no Museu do indio;

b) Elaboragdo de um instrumento de norteie a avaliagdo dos sistemas
existentes, considerando o cumprimento dos requisitos apontados pelo
produto oriundo do Projeto 2 e pelos dispositivos legais e normativos
referentes aos sistemas avaliados;

c) Avaliagao das conformidades e inconformidades dos sistemas;

d) Proposicao de estratégias para contornar as inconformidades, garantindo,
assim, a producéo, utilizacdo, manutencdo, preservacdo e acesso aos
documentos necessarios no exercicio das atividades do Museu do indio.

A coordenacao do projeto sera realizada pela chefia do Servico de Referéncias
Documentais e contard como participantes em sua execugdo com trés
servidores lotados no Nucleo de Biblioteca e Arquivo.

Apbs a conclusédo deste projeto, espera-se obter como produtos:
» Diagnostico aprofundado do funcionamento e desempenho dos sistemas
verificados, tendo como base as exigéncias de producéo, tramitacdo e

uso dos documentos arquivisticos apontadas pelo Projeto 2;
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» Politicas, normas e procedimentos desenvolvidos para dar conta das
especificidades de gestdo de documentos do Museu do indio,
contribuindo, assim, para a formalidade e a institucionalizagédo das
praticas na instituicdo. Estas deverdo incluir aspectos de producao,
tramites, tratamento, preservacao e acesso.

As estratégias elencadas para resolucdo e aperfeicoamento dos aspectos
apontados no diagnostico dos sistemas podem apontar para formulacdo de novos
projetos que deem conta da: necessidade de um plano de preservacao que, dentre
outros pontos, preveja a adocdo de um repositorio arquivistico digital confiavel de
documentos arquivisticos; adocdo de um sistema informatizado para o
desenvolvimento de atividades de protocolo, de gestdo de Correio Eletrénico
Corporativo, de aperfeicoamento das ferramentas de recuperagdo e acesso aos

documentos e outras necessidades que forem apontadas.

2.2.4 Projeto 4 - Programa de treinamento de pessoal relativo a gestdo de

documentos no Museu do indio

O objetivo de um projeto de treinamento de pessoal € o planejamento e
implementacdo de um programa de desenvolvimento de habilidades voltadas para 0s
procedimentos de gestdo de documentos no Museu do indio. Este devera considerar
0s instrumentos de gestdo utilizados, incluindo codigo de classificacdo, tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos arquivisticos oriundos das atividades meio
e fim, politicas, normas e procedimentos desenvolvidos.

Um programa de treinamento € uma forte estratégia de institucionalizagdo da
gestdo de documentos na instituicdo, a partir do momento em que 0s servidores sao
capacitados para lidar com os documentos arquivisticos dentro dos padrées de
producdo, trAmite e uso estabelecidos. E uma forma de didlogo aberto com os
servidores e prestadores de servico do Museu do indio, um momento de
esclarecimento de davidas, repasse de orientaces e destaque para a importancia da
adocdo de procedimentos de gestdo de documentos e como produzir e manter
documentos arquivisticos dentro dos padrbes estabelecidos pode requalificar 0s usos

possiveis.

703




Ensino e Pesquisa em Arquivologia: Cenarios Prospectivos - V REPARQ

Para a consecucdo deste projeto serdo envolvidas as quatro coordenacoes,
onze servicos, oito ndcleos e duas unidades descentralizadas que fazem parte da
estrutura administrativa do Museu do indio.
E importante mencionar que esta proposta de capacitacdo em gestdo de
documentos deve contar com apoio da COGEDI tendo em vista que figura entre suas
competéncias a promocéao de iniciativas que visem a capacitacdo dos servidores que
atuam na gestdo documental.
No Folheto de Gestdo Documental, publicado em 2015, no site da Funai,
estava prevista uma a capacitacdo em gestdo documental dividida em quatro
modulos:
e Mbdulo 1 — Preservacdo e conservacdo dos acervos documentais
(higienizacéo, ordenacéo, pré-classificacdo e acondicionamento

e Moddulo 2 — Classificacao de documentos segundo o Cédigo de Classificacédo
de Documentos de Arquivo (drea meio) e Plano de Classificacdo de
Documentos e Informacdes (area fim)

e Mbdulo 3 — Avaliacdo de documentos e aplicacdo da Tabela de
Temporalidade

e Mobdulo 4 — Constituicdo de acervos de valor histérico/permanente e

constituicdo de acervos digitais.

A capacitacdo proposta por este projeto levard em conta ndo s6 os servidores
cujas competéncias estao relacionadas a gestdo documental, mas também, o corpo
funcional do Museu do indio, pelo entendimento de que esta é uma oportunidade de
conferir & implementacdo do Programa de Gestdo de Documentos do Museu do indio
uma abordagem participativa. Portanto, ha necessidade de adaptacao destes médulos
acima para garantir que as especificidades do Museu do Indio sejam atendidas,
incluindo a explicitagdo dos instrumentos de gestdo desenvolvidos internamente
durante os Projetos 1, 2 e 3, como, por exemplo, as normas e procedimentos de
producéo, tramite e uso dos documentos.

Entende-se que, pela diferenga substancial de producéo de documentos entre
0os setores, as oficinas de capacitacdo em gestdo de documentos devem ser
personalizadas para atender as demandas especificas dos servicos e nucleos do
Museu do indio.

As etapas de elaboracao do programa de capacitagao voltado para gestéo de

documentos sao:
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a) Elaboracdo de um médulo de treinamento comum a todas as coordenacoes,
em que serdo expostos os objetivos e justificativas de implementacdo do
Programa de Gestdo de Documentos no Museu do Indio, dos projetos ja
concluidos e quais desdobramentos terdo nas rotinas de trabalho dos
servidores;

b) Analise dos produtos obtidos apds realizacdo dos Projetos 1, 2, 3 e que
apontam para realidade documental de cada coordenacdo do Museu do
indio;

c) Avaliacdo destas especificidades e elaboracdo de modulos de treinamento
especificos para cada coordenacdo do Museu do indio; e

d) Agendamento junto as coordenacfes das datas das oficinas e escolha de
um servidor de cada servigo e nucleo subordinado as coordenacgfes para

participar das oficinas de treinamento.

A coordenacao do projeto sera realizada pela chefia do Servigo de Referéncias
Documentais e contard como participantes em sua execuc¢ao um servidor lotado no

Nucleo de Biblioteca e Arquivo.

3 CONSIDERAGOES FINAIS

A elaboracdo de um programa de gestdo de documentos para o Museu do
indio segue na direcido da necessidade de controle da producdo e do fluxo
documental, tentativa de garantir conformidade com os dispositivos legais relativos ao
acesso a informacdo publica, protecdo do patrimbnio documental e eficiéncia na
recuperacdo dos documentos arquivisticos por serem evidéncia das transacfes
administrativas e registrarem as escolhas politico-metodologicas na aquisicéo,
tratamento e divulgacéo das cole¢cdes museoldgicas.

Os documentos arquivisticos institucionais sao elementos privilegiados para
gue se conheca a trajetoria institucional ao longo do tempo. Destaca-se, ainda, que
parte substancial desta pesquisa foi realizada a partir de pesquisa documental no
fundo Museu do indio, e assim, foi possivel compreender os caminhos que foram
tracados relativos as iniciativas de gestdo de documentos pelo Museu do indio ao

longo de sua trajetoria.
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As acbes de gestdo de documentos sdo regulares independentemente da
especialidade das instituicbes. O que garante que uma proposta de gestdo seja
alinhada a realidade é conhecimento prévio do contexto em que se pretende atuar.

Desenvolver uma pesquisa com essa tematica é uma oportunidade de colocar
em pauta a necessidade de processos de gestdo, inscrevendo as praticas
arquivisticas no escopo de acles gerenciais fundamentais para um bom
funcionamento institucional, principalmente tratando-se de um 6rgao publico, inserido,
atualmente, no contexto de demandas pela transparéncia publica, controle social e
possibilidades de acesso a informacao.

Os projetos previstos indicam o envolvimento de toda estrutura da instituicao
em sua implementag&do. Em termos de prazo de execugéo, estabeleceu-se 18 meses
para a execucdo do Programa de Gestdo de Documentos. Considera-se, também, a
possibilidade de haver desdobramentos dos referidos projetos em subprojetos que
necessitardo de detalhamento e cronogramas a parte.

O Programa € um significativo passo em direcdo a tomada de consciéncia
sobre a importancia da gestdo de documentos e a énfase na responsabilidade dos

servidores como agentes atuantes nos processos que a envolvem.
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