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1 JUSTIFICATIVA

Os documentos de arquivos, sao instrumentos de apoio a organizacao do Estado e da sociedade, e
precisam estar organizados e acessiveis ao governo e aos cidadaos, em respeito ao disposto na
Constituicao Federal de 1988 e na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

No ambito dos Orgios e Entidades da Administracio Publica Federal, podemos citar algumas
Portarias que balizam e definem as atividades do Protocolo, Arquivo Administrativo e Arquivo
Académico, como a Portaria Interministerial N° 1.677, DE 07 de Outubro 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e
entidades da Administracao Publica Federal, a Portaria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 10 de
marco de 2016, que cria o Assentamento Funcional Digital - AFD, no ambito dos 6rgaos e
entidades da Administracao Publica Federal, além da Portaria n° 1.224, 18 de dezembro de 2013,
que institui normas sobre a manutencao e guarda do Acervo Académico das Instituicoes de
Educacao Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.

Os arquivos do IF Baiano tém sob sua guarda documentos essenciais para a administracao do
Instituto, oriundos das atividades de ensino, pesquisa e extensao. Além disso, esses documentos
possuem valor probatorio e historico, podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores,
historiadores, pesquisadores, entre outros.

O Instituto, como o6rgao publico federal integrante do Sistema de Gestdao de Documentos de
Arquivo (SIGA), é obrigado a proceder a gestao dos documentos arquivisticos e seguir as

diretrizes e normas aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), integrando-se ao

SIGA.
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1 JUSTIFICATIVA

Sendo assim, pretende-se adequar as atividades de tratamento documental, adotadas
atualmente no IF Baiano, as portarias e as recomendacoes estabelecidas pela legislacao federal
de arquivos do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgao vinculado ao Arquivo
Nacional, com a finalidade de definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

A Politica de Gestao Documental constitui-se em um instrumento de apoio a administracao, a
pesquisa historica ou cientifica, na defesa dos interesses do Instituto e dos direitos do cidadao e
sobretudo preservar a memoria e historia institucional.

O gerenciamento dessa informacao consiste em ter controle sobre a decisao de o que e como
fazer com a mesma, para que seja utilizada de forma eficiente pelo Instituto durante os
processos decisorios, garantindo qualidade, confiabilidade e agilidade na sua obtencao e
utilizacao.

Para que exista uma gestao eficaz da informacao é importante que seja estabelecida politica
coerente que possibilite o fornecimento da informacao, com caracteristicas que ressaltem sua
relevancia, qualidade e precisao, além de ser apresentada no local certo, em tempo preciso, com
um custo apropriado e de facil acesso aos que necessitam dela para a tomada de decisao.

Nao se pode negar a importancia da informacao para o processo de decisao, entao, pode-se
assegurar que a qualidade da informacao e os dados que a embasam representam, para a

instituicao, um recurso imprescindivel que precisa ser gerenciado.
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2 BASE JURIDICA

O art. 216, § 2° da Constituicao Federal determina: “Cabe a administracao publica, na forma da
lei, a gestao da documentacao governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem”.

O art. 1°. da Lei No. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, estabelece que:

E dever do Poder Publico a gestao documental e a protecio especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informacao.

O art. 3°. desta Lel define a gestao documental como:

[...] conjunto de procedimentos e operacoes referentes a (..) producio [dos documentos
arquivisticos], tramitacao, uso, avaliacio e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

As atividades de gestao documental aplicam-se a documentos arquivisticos analdgicos ou
digitais, conforme o art. 2°. da Resolucdo n. 20 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

O Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) " Tem por finalidade implementar a politica nacional
de arquivos publicos e privados, visando a gestao, a preservacao € ao acesso aos documentos de
arquivo’.

O o6rgao central do SINAR é o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Todos os arquivos do
Poder Executivo Federal integram o SINAR e devem seguir as diretrizes e normas definidas
pelo CONARQ.

O CONARQ “tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos ptuiblicos e privados, bem
como exercer orientacao normativa visando a gestao documental e a protecao especial aos

documentos de arquivo”.
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3 FUNDAMENTOS TEORICOS

A seguir, serao analisadas as atividades de gestao documental,
definidas pelo artigo 3o. da Lei n® 8.159/1991.:
e Producao de documentos arquivisticos - Os documentos

arquivisticos, no momento de sua producao ou recepcao

pela entidade titular do arquivo, recebem codigos de
classificacao em conformidade com os Planos de
Classificacao de Documentos (PCD) aprovados pela Res.
14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos e Portaria
092/2011 do Diretor do Arquivo Nacional.

Os documentos serao produzidos em conformidade com tipologias padronizadas. E os
documentos analodgicos e os nascidos digitais, ao serem produzidos e recebidos, deverao ser
capturados por um sistema informatizado de gestdao arquivistica de documentos (SIGAD)
elaborado conforme recomendacoes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ):

e (Classificacao dos documentos arquivisticos - A classificacao define o contexto da
producao dos documentos arquivisticos, isto €, setor, funcao e atividade geradora dos
documentos e sua tipologia documental;

e Tramitacido dos documentos arquivisticos - A tramitacao consiste na circulacao dos

documentos por diferentes instancias de decisio da instituicao;




W INSTITUTO FEDERAL Vol. 1 Edicio1 2022
S DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BB Baiano Pag.7

3 FUNDAMENTOS TEORICOS

o Utilizacao dos documentos arquivisticos - A utilizacao dos documentos esta relacionada as
razoes de sua producao ou recebimento. Os documentos arquivisticos sao utilizados,
basicamente, como suporte a administracao e elementos de prova e informacao;

e Organizacao e arquivamento dos documentos arquivisticos - Devem ser realizados tendo
como fundamento os codigos de classificacao de documentos e os métodos de ordenamento
dos documentos dentro das classes a que pertencem;

e Avaliacao de documentos arquivisticos - A avaliacido é realizada em articulacao com a
classificacao dos documentos. O IF Baiano ja dispdée de Tabelas de Temporalidade e
Destinacao de Documentos a ser seguida, conforme determinacao federal: Resolucao
14/2001, do CONARQ e Portaria 092/2011, do Diretor do Arquivo Nacional;

e Destinacao de documentos arquivisticos - Os documentos desprovidos de wvalor
permanente, conforme as Tabelas de Temporalidade e Destinacao, serao eliminados. Sua
guarda é provisoria. Os documentos dotados de valor permanentes serao preservados. Sua
guarda é permanente. A eliminacao de documentos arquivisticos deve ser aprovada pela
Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos (CPADoc) do IF Baiano.

Para que o Instituto consiga realizar a Gestao dos Documentos de forma correta é necessario
que todos os servidores possuam um entendimento basico de como criar e lidar com os
documentos que eles produzem ou recebem, pois o servidor comum, que nao possui formacao
arquivistica, tem o papel fundamental na Gestao dos Documentos na fase corrente, fase essa

em que a maioria dos documentos estao localizados nos arquivos setoriais.
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10 CONSIDERAGOES FINAIS

O Politica de Gestao Documental do IF Baiano devera ser atualizada a cada trés anos, porém,
como esta é a primeira versao, € devido ao momento de transicao recente do uso do suporte

fisico para o suporte digital pelas Instituicoes Brasileiras, o Instituto podera necessitar atualiza-

las antes do prazo de definido.

66

Solidificando o planejamento para que
a Informacdo alcancem o Futuro de

forma auténtica!



