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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
informacgdes produzidas no ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia Baiano (IF Baiano), definindo competéncias e responsabilidades com base
juridica na a Lei Federal 8.159/1991, em seu artigo 1°, estabelece que o Poder Publico
tem o dever de dar protecido especial aos documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacao, regulamentada pelo Decreto n° 10.148 de 2 de dezembro de
2019 que institui a Comissao de Coordenacao do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacado do Sistema de Gestao
de Documentos e Arquivos da Administragao Publica Federal e o Conselho Nacional de
Arquivos, e da outras providéncias.

§ 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 Protegcdo de Dados, Politica de Seguranca da
Informagdo e Comunicagéao e as legislagbes vigentes.

CAPITULO Il
DO ESCOPO



Art. 3° As diretrizes que orientardo 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
decisdes e agdes devem ser tomadas para gestdo e preservacdo de documentos
unicos, confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis pelo tempo que se fizer
necessario.

§ 1° Para elaboragédo 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: preservagao ou
eliminacao, independentemente de seu suporte fisico.

§ 2° Entende-se como preservagdao de documentos toda acdo 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 instituicio.

§ 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 gestédo 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 posicdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado para alcance dos
objetivos comuns.

Art. 7° A politica arquivistica objetiva ainda:
| - atender a legislagéo vigente;

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

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

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

VI - garantir a preservagao da memoéria 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 orientagbes Arquivisticas, bem como as acgdes que
corroborem na implementacao e desenvolvimento das mesmas.

Art. 9° Cabe ao Instituto garantir que os documentos, dados e informagdes produzidas
em seu ambito obedegam 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
avaliacdo de documentos (CPAD).

Art. 11. Cabe ao CPAD:



| — promover a divulgacdo e orientar a aplicagdo do Codigo de Classificagdo de
Documentos (CCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTDD) relativos as atividades-meio aprovados pelo Arquivo Nacional,

Il — propor alteragbes nos instrumentos de gestdo documental do IF Baiano,
encaminhando as atualizagbes necessarias para posterior analise e aprovagéo;

lll — propor medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de
acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda,
alteracdo, comunicacao ou difusdo, bem como a ado¢cdo de medidas para prevenir a
ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados pessoais decorrentes das
atividades de gestdo documental, em todas as fases do ciclo documental;

IV — analisar e avaliar as listas de eliminagdo dos documentos encaminhados pelos
setores da Reitoria e dos Campi do IF Baiano, para fins de guarda permanente ou
eliminagao, atendendo aos prazos contidos na Tabela de Temporalidade Documental -
TTD;

V — aplicar os procedimentos para eliminagdo de documentos de arquivo no ambito do
IF Baiano, conforme legislagao e normas em vigor;

VI — Analisar, aprovar e encaminhar para o titular do Instituto Federal Baiano, as
Listagens de Eliminagdo de Documentos;

VIl — Analisar, aprovar e encaminhar para publicagdo os editais de ciéncia de
eliminacdo de documentos e os termos de eliminacdo de documentos;

VIII — identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario
(histérico probatdrio, informativo) dos documentos e/ou processos;

IX — apreciar pedidos de preservagao e alienagcdo dos documentos a serem eliminados;

X — autorizar a eliminagdo de documentos com prazos de temporalidade esgotados,
conforme a TTD;

XI = Orientar Grupo(s) de Trabalho - GT(s) ou subcomissao na(s) unidade(s) do IF
Baiano, responsavel(eis) pela analise, avaliagdo e selegdo dos conjuntos de
documentos produzidos e acumulados em conformidade com os instrumentos técnicos
de gestao aprovados pelo Arquivo Nacional (AN);

Paragrafo unico. O Parecer do CPAD autorizando o descarte de documentos
institucionais, devera ser homologado pelo Reitor do IF Baiano.

Art. 12 A CPAD sera composta pelos seguintes representantes, designados por meio
de portaria emitido pelo Reitor, devendo contemplar a seguinte estrutura permanente:

| — um arquivista ou chefe da UMAG, como presidente;
Il — um representante da Prodin e ou UMAG, indicado pelo(a) Pro-Reitor(a);

[l — um representante pertencente a Secretaria Geral de Registros Académicos,
indicado pelo(a) Pro-Reitor(a) de Ensino.



IV — dois representantes do setor que passara pela avaliacdo de documentos,
indicados pelo responsavel do setor.

Art. 13° As reunides da CPAD ocorrerao mediante convocagcao do seu Presidente,
quando a importancia da matéria assim o justificar.

§ 1° A cada reunido sera elaborada, pelo membro designado como secretario da CPAD,
uma ata que devera ser discutida, lavrada, aprovada e assinada por todos os
presentes.

§ 2° As convocagdes para as reunides serao feitas com antecedéncia minima de 48
horas, devendo constar nas mesmas a ordem do dia.

§ 3° Devera ser realizada, pelo menos, 01 (uma) reunidao semestral.
Paragrafo unico. Os casos omissos serao resolvidos pela CPAD.

Art. 14 Garantir a participagéo, 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 Subcomisséo de Coordenagéo do SIGA do Ministério da Educagéo
(SUB-SIGA/MEC).

Art. 15 Cabe ao Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacgao (DGTI) do IF Baiano
o desenvolvimento e a manutengao de sistemas de informacao seguros e confiaveis
em consonancia com a Politica de Seguranga de Informagdo e comunicacédo do IF
Baiano, bem como com a legislag&o arquivistica.

Art. 16 Cabe a UMAG o planejamento, elaboragéo e difusdo das politicas arquivisticas
no ambito do Instituto Federal Baiano, visando ao desenvolvimento organizacional, a
gestdo documental e a preservagao da memodria institucional.

Art. 17 Cabe ao UMAG a implementagao, operacionalizacdo e sistematizagcao 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 coordenacido dessas
acoes.

Art. 18 Cabe as Unidades, 6rgaos e demais setores do Instituto gerenciar sua produgao
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. 19 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. 20 Cabe aos Campi e Reitoria a coordenacdo e execucao 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. 21 Todos os documentos produzidos no ambito da Instituto deverdo ser mantidos
sob sua custodia.

Art. 22 Para os acervos definidos como de carater permanente, devera ser
disponibilizado tratamento técnico adequado, visando sua conservagao, preservagao e
socializagao.

Art. 23 Para os assentamentos funcional produzidos por outras instituicbes que possam
vir a ser do interesse do Instituto, estes deverao ser recebidos, tratadas, classificados e
guardados para posterior parecer técnico da UMAG sobre as condigdes de tratamento,
guarda e socializagdo dos mesmos.

CAPITULO VI
DO ACESSO

Art. 24 O Instituto deve garantir a digitalizacdo de documentos de forma racionalizada e
padronizada, objetivando o acesso e a protecdo aos originais de acordo com a
legislagédo vigente.

Art. 25 A elaboragao de instrumentos de pesquisa devera ser uma das formas de
divulgacao e socializagdo do patriménio documental.

Art. 26 Viabilizar a utilizacdo de softwares autossustentaveis e que permitam o
intercambio de informagdes e documentos entre instituicbes e usuarios em todo o pais
e de varias partes do mundo.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE ARQUIVOS

Art. 27 O Sistema de Arquivos do IF Baiano se caracteriza pela descentralizagao, ou
seja, cada unidade/érgao/Pro-Reitoria € responsavel pela gestdo dos documentos
produzidos e recebidos em fungéo de suas atividades.

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



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

Art. 28 A UMAG cabe a orientagao técnica sobre a gestao, a capacitacdo de pessoal,
bem como a elaboracdo e divulgagdo de normas e procedimentos técnicos
arquivisticos.

CAPITULO IX
DA PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Art. 29 A preservacao de documentos arquivisticos, independente de seus suportes
fisicos, devera ser amplamente assegurada por meio de mecanismos especificos no
ambito do Instituto.

Art. 30 A preservagdo devera envolver definicdo de estratégias e acgbes 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. 31. A administragdo devera envidar esforgos para assegurar 0s recursos
necessarios a politica arquivistica do IF Baiano, observando as restrigcbes e prioridades
afetas ao orgamento da instituigao.

Art. 32. As estratégias de preservacédo deverdo estar alinhadas com as diretrizes de
preservagao digital definida pelo Conarq.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Nos casos de extincdo de setores do Instituto apds a aprovacado desta
Resolucdo, a UMAG, definira onde serao custodiados esses documentos arquivisticos
e tomara as providéncias necessarias.

Art. 34 Os casos omissos nesta Resolugdo serdo analisados pela UMAG e
encaminhados ao Comité de Controles Internos, Gestdo de Riscos e Governanca
sempre que necessario.

Art. 35 Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua assinatura.
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