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POLITICAS ARQUIVISTICAS DO IF BAIANO

CAPITULO |
DA NATUREZA E OBJETO

Art. 1° Este documento estabelece a Politica de Tratamento Arquivistico para todas as
informagdes produzidas no ambito do Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e
Tecnologia Baiano (IF Baiano), definindo competéncias e responsabilidades.

§ 1° Inclui-se nessa Politica todos os documentos produzidos ou recebidos pelo IF
Baiano, oriundos tanto de atividades-meio, quanto de atividades-fim,
independentemente de suportes ou formatos.

Art. 2° A Politica Arquivistica do IF Baiano esta constituida por um conjunto de
premissas, decisdes e agdes baseadas na legislagdo vigente pertinente ao ambito dos
arquivos publicos.

§ 1° Esta devera estar em consonancia com as Diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), Lei Geral de Protecdo de Dados, Politica de Seguranga da
Informagao e Comunicagéao e as legislagdes vigentes.

CAPITULO Il
DO ESCOPO

Art. 3° As diretrizes que orientardao a politica arquivistica, definida para o IF Baiano,
estdo fundamentadas no campo tedrico da Arquivologia e acompanham as boas
praticas do cenario nacional e internacional arquivistico, devendo ser aplicada tanto
para a gestdo dos documentos convencionais quanto para os digitais, salvo
especificidades.

Art. 4° Esta politica consiste em uma série de medidas com o fim de nortear quais
decisbes e acbes devem ser tomadas para gestdo e preservagcdo de documentos



unicos, confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis pelo tempo que se fizer
necessario.

§ 1° Para elaboracédo e desenvolvimento dessa politica parte-se do entendimento de
que gestao arquivistica de documentos compreende o tratamento a ser dado ao
conjunto documental, desde a producao até a sua destinagao final: preservagcao ou
eliminacao, independentemente de seu suporte fisico.

§ 2° Entende-se como preservagdo de documentos toda agcdo que se destina a
salvaguarda dos registros documentais.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.5° Essa Politica abrange os niveis estratégicos, operacionais, estruturais e
organizacionais da institui¢ao.

§ 1° Incluem-se, no contexto dessa politica, os documentos oriundos das atividades-fim
e atividades-meio.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS

Art. 6° Como principais objetivos, visa oportunizar a gestao arquivistica de documentos
no ambito do Instituto, a democratizagdo do acesso a informacdo, bem como o
fortalecimento da Unidade de Mapeamento de Processos e Gestdo Documental
(UMAG) do IF Baiano.

§ 1° A UMAG ¢é o setor responsavel pelo planejamento, elaboracdo e difusdo de
politicas arquivisticas no ambito da Instituto Federal Baiano, visando o
desenvolvimento organizacional, a gestdo documental e a preservacdo da memoria
institucional.

§ 2° Para efeitos dessa Politica, Sistema de Arquivos caracteriza-se como sendo o
conjunto de arquivos que, independente da posicao que ocupam nhas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado para alcance dos
objetivos comuns.

Art. 7° A politica arquivistica objetiva ainda:

| - atender a legislacao vigente;



Il - garantir o acesso a documentos, dados e informagdes, conforme Lei de Acesso a
Informacéo n° 12.527/11 e as recomendacdes do Conarq;

[l - oportunizar tratamento padronizado a todos os documentos produzidos e recebidos
no ambito da Instituto;

IV - implementar a gestdo documental em todos os a@mbitos do Instituto;
V - subsidiar a implementacao do Sistema de Arquivos;

VI - garantir a preservacdo da memoria e patriménio documental do Instituto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Cabe ao IF BAIANO subsidiar, apoiar e divulgar todas as agdes da UMAG que
visem viabilizar e sustentar as orientagcbes Arquivisticas, bem como as acdes que
corroborem na implementagao e desenvolvimento das mesmas.

Art. 9° Cabe ao Instituto garantir que os documentos, dados e informacgbes produzidas
em seu ambito obedegcam aos requisitos de:

| — integridade - garantia de que a originalidade das informacdes e de documentos seja
mantida, ndo sendo passiveis de alteracdes indevidas, intencionais ou acidentais;

Il — confidencialidade - garantia de permissdao de acesso somente a pessoas
autorizadas;

lIl — disponibilidade - garantia de acesso, aos usuarios autorizados, a informacéo, aos
dados e aos documentos;

IV — confiabilidade - garantia de que o documento pode afirmar sobre o fato a que ele
se refere.

Art. 10. Manter ativas e legalmente constituidas as comissdes permanentes de
avaliacéo de documentos (CPAD).

Art. 11. Garantir a participagao, por meio de seus representantes, nos debates relativos
ao cenario arquivistico em ambito nacional, no Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo (SIGA) e na Subcomiss&o de Coordenagéo do SIGA do Ministério da Educagéo
(SUB-SIGA/MEC).

Art. 12. Cabe ao Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informagao (DGTI) do IF Baiano
o desenvolvimento e a manutengao de sistemas de informacédo seguros e confiaveis



em consonancia com a Politica de Seguranga de Informagdo e comunicagcéo do IF
Baiano, bem como com a legislag&o arquivistica.

Art. 13. Cabe a UMAG o planejamento, elaboragao e difusao das politicas arquivisticas
no ambito do Instituto Federal Baiano, visando ao desenvolvimento organizacional, a
gestao documental e a preservagao da memodria institucional.

Art. 14. Cabe ao UMAG a implementacido, operacionalizacdo e sistematizacao da
Gestao Documental, assegurando o acesso e a preservagao do Patriménio Documental
Arquivistico do IF Baiano. Incluem-se nesse contexto, a responsabilidade em orientar a
contratacdo de servigos terceirizados para atividades arquivisticas que envolvam
acervos documentais produzidos pelo Instituto, bem como a coordenacao dessas
acoes.

Art. 15. Cabe as Unidades, 6rgdos e demais setores do Instituto gerenciar sua
producdo documental, com o assessoramento técnico do UMAG, oportunizando o
tratamento adequado aos documentos, bem como cumprindo as normas e
procedimentos emanados pela legislagao arquivistica vigente.

Art. 16. Cabe aos agentes institucionais (docentes, técnico administrativos,
terceirizados, bolsistas) zelar pela documentagdo em seu poder e denunciar qualquer
dano, extravio ou perda de documento publico.

Art. 17. Cabe aos Campi e Reitoria a coordenagdao e execugao das atividades de
protocolo para que o fluxo documental do IF Baiano funcione de maneira efetiva,
conforme as normas e a legislagao vigente.

CAPITULO VI
DA CUSTODIA

Art. 18. Todos os documentos produzidos no ambito da Instituto deverdo ser mantidos
sob sua custodia.

Art. 19. Para os acervos definidos como de carater permanente, devera ser
disponibilizado tratamento técnico adequado, visando sua conservagao, preservagao e
socializagao.

Art. 20. Para os assentamentos funcional produzidos por outras instituicbes que
possam vir a ser do interesse do Instituto, estes deverdao ser recebidos, tratadas,
classificados e guardados para posterior parecer técnico da UMAG sobre as condi¢des
de tratamento, guarda e socializagdo dos mesmos.

CAPITULO VI
DO ACESSO



Art. 21. O Instituto deve garantir a digitalizacdo de documentos de forma racionalizada
e padronizada, objetivando o acesso e a protegdo aos originais de acordo com a
legislacao vigente.

Art. 22. A elaboracdo de instrumentos de pesquisa devera ser uma das formas de
divulgagao e socializagao do patriménio documental.

Art. 23. Viabilizar a utilizacdo de softwares autossustentaveis e que permitam o
intercambio de informacdes e documentos entre instituicbes e usuarios em todo o pais
e de varias partes do mundo.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE ARQUIVOS

Art. 24. O Sistema de Arquivos do IF Baiano se caracteriza pela descentralizagdo, ou
seja, cada unidade/érgao/Pro-Reitoria € responsavel pela gestdo dos documentos
produzidos e recebidos em funcao de suas atividades.

§ 1° Incluindo-se também os setores responsaveis pelos acervos arquivisticos relativos
as atividades de empresas terceirizadas, que contarao com o assessoramento técnico
arquivistico da UMAG.

§ 2° Cabe a cada 6rgéo produtor/custodiador a obrigagcéo de preservar, conservar e dar
acesso aos documentos definidos como de carater permanente.

Art. 25. A UMAG cabe a orientacao técnica sobre a gestdo, a capacitacdo de pessoal,
bem como a elaboracdo e divulgacdo de normas e procedimentos técnicos
arquivisticos.

CAPITULO IX
DA PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Art. 26. A preservagao de documentos arquivisticos, independente de seus suportes
fisicos, devera ser amplamente assegurada por meio de mecanismos especificos no
ambito do Instituto.



Art. 27. A preservagao devera envolver definicdo de estratégias e agbes para
salvaguardar os documentos, sobretudo os de carater permanente, visando o acesso
continuo.

§ 1° Em se tratando de sistemas e documentos digitais, as estratégias deverao ser
definidas a partir de deliberagdes conjuntas com o DGTI.

Art. 28. Fica assegurada a previsdo de recursos orgamentarios e financeiros, os quais
tém que constar no orgamento do Instituto.

Art. 29. As estratégias de preservagao deverdo estar alinhadas com as diretrizes de
preservacao digital definida pelo Conarq.



