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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo propor um plano de acdo como contribui¢do para a gestio de
documentos produzidos e acumulados pelo Instituto Federal do Pard (IFPA) - Campus Belém,
a partir do novo Setor de Gestdo Documental (SGDOC), que foi criado e oficializado em
2022 no organograma da institui¢cdo. Para o seu desenvolvimento, realizamos levantamento de
literatura sobre o tema gestdo de documentos, bem como levantamento documental sobre as
diretrizes normativas e legislacdes para a gestdo de documentos no dmbito do Sistema de
Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional do Brasil (SIGA), do qual o IFPA € parte
integrante, de modo a fundamentar o referencial tedrico deste trabalho. A metodologia
empregada para a elaboracdo dessa pesquisa é de natureza qualitativa, de abordagem
exploratéria e descritiva, de levantamento bibliografico e documental, adotando um estudo
aplicado sobre a gestdo de documentos e arquivos do IFPA — Campus Belém. Como
resultado, apresenta a descricdo de toda a legislagdo sobre gestdo de documentos no site do
Arquivo Nacional e, especificamente do SIGA, para a elaboracdo de uma proposta de plano
de acdo que devera ser aplicado no ambito da gestdo de documentos e arquivos do IFPA —
Campus Belém, como produto técnico-cientifico desta pesquisa.

Palavras-chave: Arquivos; Gestdo de documentos; Instituto Federal do Par4; Plano de agdo.



ABSTRACT

This research aims to propose an action plan as a contribution to the records management
produced and accumulated by the Federal Institute of Para (IFPA) - Belém Campus, based on
the new Records Management Sector created and formalized in 2022 in the institution's
organizational chart. For its development, we conducted a literature review on the topic of
records management, as well as a documentary survey on normative guidelines and legislation
for records management within the scope of the National Archive Records Management
System of Brazil (SIGA), of which IFPA is an integral part, to underpin the theoretical
framework of this work. The methodology employed for this research is qualitative, with an
exploratory and descriptive approach, based on bibliographic and documentary research,
adopting an applied study on records and archival management at [FPA — Belém Campus.
Through the fala.br portal, we sought to investigate the existence of records management
manuals across Brazilian federal institutes within the scope of SIGA. Additionally, we
requested from all federal institutes, via e-SIC, information on the existence of records and
archival management manuals and their submission for analysis of guidelines and best
practice standards to serve as a reference for updating the records management manual for
IFPA — Belém Campus. As a result, the research presents a description of all records
management legislation on the National Archive's website and specifically within SIGA, for
the preparation of a proposed action plan to be implemented in the records and archival
management of IFPA — Belém Campus as the technical-scientific product of this research.

Keywords: Action plan; Archival; Federal Institute of Para; Records management.
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1 INTRODUCAO

As institui¢Oes, para atenderem suas demandas, geram informacdes e produzem uma
quantidade significativa de documentos. Essa producdo documental se multiplicou nos
dltimos anos com a introduc¢do de solugdes tecnoldgicas nos processos de trabalho, resultando
no aumento substancial dos arquivos. Nesse sentido, o desafio nao reside apenas na criagao
desses documentos, mas também na necessidade de gerenciid-los de forma eficiente para
garantir o acesso as informagdes registradas nos documentos de arquivo. Esse acesso € crucial
para a resolucdo efetiva dos problemas, baseando-se no uso dos documentos institucionais.

Nesse contexto, os arquivos desempenham um papel essencial ao contribuir para o
funcionamento da instituicdo e auxiliar nas tomadas de decisdes. Afinal, as atividades
desenvolvidas pela institui¢do estdo registradas nos documentos. Quando os arquivos seguem
principios arquivisticos e estdo organizados adequadamente, as pendéncias podem ser
solucionadas de maneira mais agil. Isso, por sua vez, contribui para a desburocratizacdo das
decisdes institucionais, uma vez que as informacdes solicitadas podem ser prontamente
disponibilizadas.

E responsabilidade das instituicdes publicas garantir a gestio e a preservacio
adequada de seus arquivos presentes na Constitui¢do Federal do Brasil de 1988 que estabelece
o direito ao acesso a informagdo. Ao apresentar em seu Art. 5°, Inciso XIV, “E assegurado a
todos o acesso a informagdes, e resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional”. Assim, a institui¢do publica deve assegurar que, ao requisitar informagdes, o
consulente possa facilmente obter acesso as informacdes solicitadas, conforme preconizado na
legislacdo. Além disso, no Art. 216, Inciso V, § 2°, em complemento ao acesso a informacao,
a Constituicao Federal do Brasil também registra que “ Cabem a administragdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.

Como regulamentagdo da Constituicdo Federal do Brasil de 1988, especificamente
em matéria de gestdo de documentos e arquivos, a Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991, reconhecida como Lei Nacional de Arquivos no Brasil, trata da politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, reforca e define as responsabilidades,
conceitos, estruturas e competéncias no que tange os arquivos. No Art. 1° desta Lei, €
claramente estipulado que “E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecio

especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
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desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo". Ou seja, descreve a
responsabilidade das instituicdes publicas em relacdo a administracdo de seus arquivos, no
tocante a gestdo de documentos, para assegurar o acesso € a preservacdo das informacoes
publicas, refletindo no atendimento das demandas institucionais, promovendo assim a
eficiéncia e a transparéncia de seus atos.

Para atingir esse objetivo, a gestdo de documentos assume um papel crucial no
gerenciamento da documentacdo governamental, que depende do controle efetivo dos
documentos em todas as etapas do ciclo de vida, desde sua criacdo até sua eliminac¢do ou
guarda permanente. A legislacdo que define a gestao de documentos é a mesma mencionada
anteriormente. Conforme estabelecido em seu Art. 3° "Considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente". No entanto, é necessario um conjunto de acdes para
que se tenha o efetivo controle sobre os documentos em sua totalidade.

Compreendemos que a gestdo de documentos se configura como um conjunto
coordenado de procedimentos aplicados ao controle dos documentos, desde a producdo até
sua destinacdo, em busca de uma racionalizacdo da produgdo, uso, classificagdo, acesso e
avaliacdo, indicando os que ainda estdo aptos a serem consultados, mesmo que
esporadicamente, assim como recolher os que sdo de guarda permanente e os que precisam ser
eliminados, possibilitando o acesso quando necessdrios para sua consulta em qualquer
momento do ciclo de vida. Essas acdes de controle, que dependem de procedimentos
rigorosos € bem definidos, proporcionam mais transparéncia nos atos administrativos,
refletindo uma adequada padronizacdo e organizacdo, o que incide na desburocratizacao das
demandas dos 6rgios e necessidades dos cidaddos, permitindo o acesso a informacao.

Sobre o acesso a informagdo, do mesmo modo que ocorreu com a gestdo de
documentos e arquivos, a Constituicao Federal do Brasil, em matéria de acesso a informagao,
¢ regulamentada pela Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, com vigéncia em
2012, reconhecida também como Lei de Acesso a Informacdo no Brasil (LAI), materializando
a base legal para que as instituigdes publicas tomassem providéncias relacionadas a sua
documentacgdo, visando garantir o acesso apropriado a documentos e informacdes publicas.
Conforme registrado em seu Art. 3°, € imperativo "[...] assegurar o direito fundamental de
acesso a informacdo [...] e com as seguintes diretrizes: I - observancia da publicidade como

preceito geral e do sigilo como excegao [...]”. Portanto, as instituicdes devem estar alinhadas
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em suas praticas e estruturas administrativas a legislacdo, a partir da implementacdo de
diversas acdes, atividades e programas continuos de gestio de documentos, de modo a
favorecer e sustentar o acesso a informacao, subsidiando a transparéncia, publicidade de suas
acoes e prestacao de contas.

A gestdo de documentos, portanto, desempenha um papel fundamental ao contribuir
para a eficiéncia e transparéncia administrativa, trazendo consigo vérios beneficios quando
devidamente aplicada. Um desses beneficios € a prestacdo de contas, na disponibilizaciao da
documentagio produzida e acumulada em seus arquivos, como também na desburocratizacio
dos tramites internos, tornando a instituicdo mais acessivel no que diz respeito ao registro e
solucdo de suas demandas cotidianas.

Ao incluir um programa de gestdo de documentos (PGD), entendido como um
conjunto de acdes, atividades, rotinas, normas, instrumentos e controle dos documentos desde
a producgdo até a sua destinacdo final, as institui¢des alcangardo um controle efetivo sobre a
producdo, acesso e utilizacdo de seus documentos, resultando em uma administracdo mais
eficiente. Um PGD bem desenvolvido com diretrizes normativas e estruturas bem definidas
refletem diretamente na economia de recursos publicos, prevenindo gastos desnecessarios
com documentos que ndo requerem mais emissao ou arquivamento, evitando, assim, uma
acumulacdo sem propdsito. Além disso, otimiza os espacos nos arquivos, facilitando a
localizacdo de documentos de forma precisa e 4gil. Vale ressaltar que esses beneficios se
estendem a sociedade, permitindo que, ao solicitar informag¢des junto ao 6rgdo, os cidadios
tenham suas demandas atendidas de forma eficaz e em tempo hébil.

Nesse cendrio, o interesse pela tematica desta pesquisa surgiu desde o meu ingresso
em 2017 como servidora arquivista do Instituto Federal do Par4 (IFPA) - Campus Belém, uma
instituicdo com mais de um século de existéncia que gerou e acumulou uma consideravel
quantidade de documentos ao longo dos anos, abrangendo diversas modalidades de ensino,
programas e cursos, decorrente da falta de critérios técnico-cientificos de gestdo de
documentos, bem como pela falta de estrutura e diretrizes normativas que dessem conta dessa
problemaética vigente de organizacdo, controle e acesso aos documentos de forma adequada.

Desse modo, ao assumir o cargo de arquivista, a primeira arquivista no Campus
Belém, ao desempenhar minhas atividades técnicas, fui observando a necessidade de uma
revisdo na abordagem de gestdao de documentos praticada pela instituicao em relagdo aos seus
arquivos. Nao se trata de resolver as demandas de forma imediata, visando evitar penalizacdes

durante fiscaliza¢des vinculadas a legislacdes que requerem atencdo da institui¢do, mas,
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sobretudo, em buscar solugdes e recomendagdes, para auxiliar a instituicdo na reestruturacao
do controle e organiza¢do dos arquivos de forma racional e adequada, a partir de requisitos
técnicos e legais, contribuindo para a prestacdo de contas, transparéncia publica e acesso aos
documentos de forma normatizada e segura.

A questdo vai além da simples busca por documentos extraviados, envolvendo a
constituicdo de comissdes para elucidar os fatos, sendo a pesquisadora frequentemente
designada como presidente destas comissdes, como serd detalhado ao longo do marco
empirico desta pesquisa. Essa situac@o tornou-se uma demanda insustentavel e recorrente ao
longo das minhas atividades laborais. A resolugdo efetiva da situagdo requer, de fato, a
elaboracdo de um plano de acdo a ser desenvolvido como proposta para a gestdo de
documentos do campus Belém, com diretrizes técnicas e legais bem definidas.

Outra motivagdo que levou ao desenvolvimento desta pesquisa surgiu da abundancia
de demandas no cotidiano profissional que tinham que ser resolvidas mascarando o problema
de ineficiéncia ou auséncia de parametros técnicos de gestdo dos documentos, ndo resolvendo
as dificuldades encontradas sobre a organizacdo de seus arquivos. Ao identificar a vasta
quantidade de documentos produzidos e deixados nos arquivos setoriais e corredores da
institui¢do, verificou-se que muitos estavam inacessiveis, ndo identificados e mal
conservados, indicando a necessidade de tratamento adequados dos mesmos, para fins de
conservacao e destinacao.

Portanto, o Instituto Federal do Pard — Campus Belém, precisa desenvolver uma série
de normativas técnicas e legais para a implementacio de um Programa de Gestdo de
Documentos (PGD), especialmente porque, em 2022, foi oficialmente criado uma nova
unidade de arquivo na instituicdo. Este novo setor tem como responsabilidade planejar e
solucionar as pendéncias arquivisticas na instituicdo, a partir do planejamento e execugao de
atividades préprias da gestdo de documentos. E para sua efetiva execugdo, os setores de
arquivos precisam trabalhar de forma coordenada junto com esse novo arquivo, de maneira
integrada. Para o alcance dessa meta, serd necessario utilizar métodos, fungdes e técnicas
arquivisticas voltados para a gestdo de documentos, tendo em vista que o IFPA — Campus de
Belém, faz parte do Sistema de Arquivos dos Institutos Federais, regido por normas e
procedimentos que devem ser seguidas e implementadas, evitando a execugdo isolada de
atividades nos arquivos, diante da volumosa massa documental existente, justificando o
desenvolvimento desta pesquisa do ponto de vista pratico com base no campo técnico-

cientifico da Arquivologia.
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Desse modo, o problema que sustenta esta pesquisa esta ancorado na necessidade de
desenvolver um Plano de acdo para o IFPA — Campus Belém, e quais as diretrizes normativas
e bases técnico-cientificas da Arquivologia que sustentam a sua implementacio?

Por esses motivos, essa pesquisa se justifica em para contribuir com a melhoria das
atividades e procedimentos que ji existem no ambito do SIGA e no arquivo oficialmente
inaugurado em 14 de junho de 2023 no IFPA - Campus de Belém, destacando a necessidade
de desenvolver normas técnicas e legais de procedimentos, colaborando na recuperacido das

informacdes nos setores produtores e acumuladores deste campus.



2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

20

Esta pesquisa tem como objetivo geral desenvolver uma proposta de plano de agdo

com base em recomendacdes técnicas e legais no ambito do SIGA para a promog¢do de

melhorias na gestdo de documentos e arquivos do IFPA - Campus Belém.

2.2 Objetivos especificos

a)

b)

9

d)

Apresentar os fundamentos teodricos, € metodolégicos da gestdo de
documentos e de arquivos;

Relacionar a politica e a legislacdo de gestdo de documentos e de arquivos
desenvolvida pelo Arquivo Nacional através do SIGA para os IF;

Descrever o SIGA, e seus instrumentos norteadores, as TTD e manuais e
orientagdes técnicas de gestdo de documentos e arquivos das IFES, adotadas
pelos IF;

Apresentar o diagnostico dos arquivos e da legislacdo/normas
elaboradas/aplicadas no IFPA no ambito da gestdo de documentos e
arquivos;

Elaborar uma proposta de plano de acdo para o desenvolvimento da gestdao

de documentos e arquivos no IFPA-Campus Belém, a partir do SIGA.
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3 METODOLOGIA

Nesta secdo sdo apresentadas a caracteriza¢do da pesquisa, o universo de pesquisa e
sua delimita¢do, bem como a natureza da pesquisa, a forma de abordagem, os procedimentos
técnicos, os dados a serem coletados e o tratamento que estes receberam com o propdsito de
desenvolver conhecimento sobre a gestdo de documentos, a partir do produto técnico
cientifico para atingir o objetivo proposto.

Sendo assim, buscou-se através do portal fala.br, realizar pesquisa sobre a existéncia
de manuais de gestdo de documentos na abrangéncia dos institutos federais brasileiros no
ambito do SIGA. Além disso, foi solicitado a todos os institutos federais, por meio do e-SIC,
a existéncia de manuais de gestdo de documentos e arquivos e seus envios para analise das
diretrizes e parametros de boas priticas como referéncia para a atualizagdo do manual de

gestdo de documentos do IFPA — Campus Belém.

3.1 Caracterizacao da pesquisa

A presente pesquisa tem como objetivo sugerir um produto técnico-cientifico voltado
para compreender e descrever 0s passos necessarios para estabelecer uma proposta de plano
de ac¢do para a gestdo de documentos eficiente, tendo como ponto de partida o novo setor de
arquivo, que foi oficialmente criado e iniciou suas atividades em meados de 2023. Para o
alcance deste proposito, é essencial analisar a origem e o desenvolvimento da gestdo de
documentos, bem como sua implantacdo no contexto brasileiro, a partir de levantamento
bibliografico sobre o tema.

Esta pesquisa é caracterizada como qualitativa, exploratéria e descritiva, de
levantamento bibliografico, adotando um caso de estudo aplicado. Seu principal propodsito €
apontar as diretrizes normativas técnicas e legais, a partir do SIGA e dos IF para a melhoria
da gestdo de documentos no IFPA - Campus Belém. Com essa proposta de plano de acdo
buscamos indicar o tratamento adequado dos documentos desde sua criagdo e tramitacdo na
institui¢do até sua destinagao final, com base em seus valores documentais. Para atingir essa
meta, ¢ fundamental utilizar ferramentas de gestdo de documentos que abranjam fungdes e

instrumentos técnicos indispensaveis para sua eficicia. A implementacdo bem sucedida da

proposta de plano de acdo incidird em melhorias da eficiéncia administrativa, da produgio,
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acesso e usos adequados dos documentos, bem como sua destinacdo apropriada quando
necessario, para atender as exigéncias institucionais e legais.

Do ponto de vista cientifico, a pesquisa se caracteriza como de natureza qualitativa,
conforme definido por Menga (1986, p. 18 apud Lakatos; Marconi, 2011, p. 271), como
aquela que se “[...] desenvolve numa situagdo natural; rico em dados descritivos, tem um
plano aberto e flexivel, e focaliza a realidade complexa e contextualizada”. Podemos
enquadrar essa pesquisa como uma situacdo natural, ji que a pesquisadora estd envolvida em
suas atividades profissionais, e a identificacdo do tema de pesquisa surgiu das dificuldades
enfrentadas no cotidiano da atividade profissional. Portanto, os dados coletados sdo ricos para
descrever a situacdo problematica que precisa ser solucionada nesta pesquisa.

Nesse sentido, a pesquisa alia uma dimensao tedrica a uma aplicada. Uma abordagem
descritiva e exploratéria sobre a gestdao de documentos no Brasil, que comecou a partir do
Arquivo Nacional, local abundante em dados descritivos sobre seu desenvolvimento e
aplicacdo visto, além de busca sugerir melhorias na realidade complexa e que foi
contextualizada a partir do IFPA — Campus Belém, local no qual percebeu-se a necessidade e
importancia da aplicagdo da Gestdo de Documentos, espaco no qual a pesquisadora exerce
suas atividades laborais.

Esta pesquisa também € classificada como abordagem exploratéria, uma vez que visa
propor um plano de a¢do para o desenvolvimento da gestdo de documentos € arquivos para o
IFPA — Campus Belém. Sendo um dos objetivos principais sistematizar as fases, instrumentos
e procedimentos técnicos como parte das recomendagdes, orientacdes normativas e legais do
SIGA para as IFES e IF.

De acordo com Gil (2008, p. 280), o propdsito desse tipo de pesquisa exploratdria €
"[...] desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulagao de
problemas mais precisos [...]". Geralmente, esse tipo de pesquisa envolve levantamento
bibliografico e documental, entrevistas ndao padronizadas e estudos de caso. Portanto, através
de buscas bibliograficas e documentais, obtemos informacdes sobre a instituicdo pesquisada e
exploramos a gestdo de documentos, suas funcdes e instrumentos para a fundamentacdo
tedrica das secdes e do produto final proposto.

Além disso, a pesquisa também € caracterizada como descritiva, conforme delineado
por Gil (2008, p. 42), onde ¢ “primordial descricdo das caracteristicas de uma determinada
populagcdo ou fendmeno, ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis [...]”. Tem por

objetivo estudar as caracteristicas de um grupo especifico, como no caso do IFPA, onde se
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busca compreender as dificuldades relacionadas ao gerenciamento de seus documentos, as
tentativas de organizacio de forma setorial e as demandas institucionais atendidas
inadequadamente. A metodologia envolverd a consulta a diversas fontes sobre gestdo de
documentos, resolucdes e legislacbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
destacando sua importincia na preservagdo e tratamento integral dos documentos da
institui¢ao.

Esta pesquisa é caracterizada como aplicada, conforme descrito por Barros e Lehfeld
(2007, p. 93) “[...] € aquela que o pesquisador ¢ motivado pela necessidade de conhecer para
aplicacdo imediata dos resultados. Contribui para fins praticos, visando a solu¢cdo mais ou
menos imediata do problema encontrado na sociedade”. Neste contexto, o objetivo desta
pesquisa € apresentar acoes arquivisticas praticas a serem desempenhadas de forma eficiente e
imediata, dada a urgente demanda pela criacdo e funcionamento do setor, que necessita de
padronizacdo de normas e procedimentos arquivisticos.

Para isso, buscamos na literatura da 4rea fundamentacio tedrica sobre gestdo de
documentos, a fim de propor acdes técnicas e préticas tanto para a producdo quanto para a
organiza¢do dos documentos acumulados pela institui¢@o.

Neste sentido, a pesquisa bibliografica ¢ uma pesquisa “[...] que efetua tentando
resolver um problema ou adquirir conhecimento a partir do emprego predominante de
informagdes advindas de material grafico, sonoro e informatizado”, conforme apresentam
Barros e Lehfeld (2007, p. 84). A principal fonte para a constru¢do do referencial tedrico
desta pesquisa foi a utilizacdo de material grafico e informatizado, obtido por meio de
pesquisas em livros de referéncia sobre o assunto abordado neste trabalho.

Do ponto de vista aplicado, para a coleta de dados no campo empirico delimitado,
foram levantados todos documentos possiveis de regulamentacdo e normatizacdo da gestio de
documentos no IFPA - Campus Belém. A pesquisadora, por trabalhar na instituicao na qual o
caso de estudo foi realizado, consegue participar ativamente das inquietacdes percebidas, tais
como a ndo adocdo de técnicas arquivisticas nas rotinas de trabalho nos arquivos da
instituicdo. Como ndo havia um referencial definido ou um padrdo estabelecido para as
normas a serem aplicadas nos arquivos do IFPA, tudo era feito de forma individual, sem

considerar as normativas relativas ao SIGA, do qual os IF sdo partes integrantes.

3.2 Caracterizacao do universo de pesquisa e delimitacao do marco empirico
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3.2.1 Universo de pesquisa - Instituto Federal do Para — IFPA — Campus Belém

A histoéria do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Para (IFPA),
tem inicio em 1909, por meio do Decreto n° 7.566, de 23 de setembro do mesmo ano,
promulgado pelo entdo Presidente da Republica, Nilo Pecanha, o qual cria as Escolas de
Aprendizes Artifices, tendo sido direcionada para o ensino profissional primério gratuito. O
objetivo principal era atender a classe dos proletarios, pois com o aumento da populagdo,
sobretudo dos “menos favorecidos”, eles poderiam ficar mais ociosos, ndo tendo estudo e nem
trabalho. Assim, a escola tinha como meta a formagao de operarios e contramestres, conforme
estipulado no artigo 2° do decreto de criagdo.

A implantacdo da escola ocorreu em 1° de agosto de 1910. Neste ano foram
matriculados vinte alunos. Esse primeiro prédio encontrava-se na avenida 2 de junho, que
hoje equivale a Av. Alcindo Cacela, no qual ofertaram cinco oficinas: marcenaria, alfaiataria,
funilaria, sapataria e ferraria. O primeiro diretor era o engenheiro Raymundo da Silva Porto.
(Bastos, 1988, p. 20).

Ao longo do periodo inicial, desde a criacio da escola em 1909 até 1929, a
instituicao enfrentou desafios quanto a sua localizagdo fisica. Somente apds esse ano € que a
escola conseguiu estabelecer-se em um prédio proprio. Entretanto, ao longo desse periodo, a
instituicdo teve diferentes enderecos, passando pela Avenida Sao Jerdnimo em 22 de
dezembro de 1917, Av. Sdo Braz, em 26 de agosto de 1925, Av. Liberdade em 31 de agosto
de 1926, Av. Conselheiro Furtado em 08 de outubro de 1929 e, por fim, na Av. D. Romualdo
de Seixas em 23 de outubro de 1929, assim descreveu Bastos (1988, p. 25).

Devido a auséncia de um local especifico e estavel, houve a necessidade constante de
deslocamento dos materiais, incluindo os arquivos. Em 1933, durante a dltima transferéncia
para o prédio proprio, que anteriormente havia sido o 2° quartel do Corpo de Brigada Militar
do Estado, a mudanga ocorreu em meio a uma revolugdo. Esse processo de realocacdo contou
com a colaborac¢ado dos soldados, que utilizavam carrocas de boi para o transporte. No entanto,
esse deslocamento dos documentos de um prédio para outro resultou em prejuizos
significativos aos arquivos da escola, com partes deles sendo extraviadas durante o percurso
de quase trés quilometros percorridos pelos soldados. (Bastos, 1988).

Em 1937, a escola mudou de nome para Liceu Industrial do Pard — LIPA. Nessa
época, passou-se a ofertar servicos dentarios para os alunos no qual foi identificado que mais

da metade precisava de uma intervencao, assim como se passou a ter um consultoério médico
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para atender os alunos. Em 1942 houve uma nova mudanca de nome, passou a ser chamada de
Escola Industrial de Belém - EIB, introduzindo a Lei Organica do Ensino Industrial. Em 1959,
a instituicdo passa a ser Autarquia Federal através do Decreto — Lei n°® 3.552, de 16 fevereiro
de 1959.

A partir da constru¢do da nova sede, na Avenida Almirante Barroso n° 1155, essa
area precisou ser desapropriada, pelo Decreto n® 25.552 de 23 de setembro de 1948, neste
periodo da histéria da instituicdo, quem estava na presidéncia da republica era Eurico Gaspar
Dutra, no qual ele deferiu o decreto (Bastos, 1988).

Ja com a Escola Industrial Federal do Para, em 1966, comeca a ofertar o ensino
profissional de nivel de 2° ciclo, que no caso seria o segundo grau, ofertando os cursos de
Estradas e EdificacOes. Dessa forma, como foram extintos os antigos cursos de ginasio
industrial, com essas mudancas seu nome foi modificado para Escola Industrial Federal do
Pard — EIFPA. Um destaque para esse periodo em 1967, pois pela primeira vez comecaram
ser admitidas matriculas para as alunas do sexo feminino, marco histérico na historia da
institui¢do, pois foram cinquenta e sete anos de oferta de cursos, somente para O sexo
masculino. (Bastos, 1988, p. 87).

Diversas foram as alteracdes de seu nome ao longo do tempo, sendo uma delas a
designacdo de Escola Técnica Federal do Pard - ETFPA, a partir de 1968, quando inaugurou
sua sede em 12 de agosto do mesmo ano. Nesse periodo, foram criados cursos como Protese
Dentaria e Saneamento. Na década de 70, o curso de Eletromecinica foi desmembrado,
originando os cursos de Mecanica e Eletromecanica.

Nesta fase foram criados os cursos técnicos de nivel médio. Com um novo presidente
da reptblica na pessoa de José Sarney, o governo almejava expandir e melhorar o Ensino
Técnico. Sua vontade era a interiorizacdo do ensino de 2° grau profissionalizante, para isso,
precisava criar escolas técnicas em cidades menores para a qualificacdo da populagdo local. E
em 12 de marco de 1987, foram criadas as Unidades Descentralizadas da Escola Técnica
Federal do Para, nos municipios de Marab4, Altamira e Tucurui. (Costa, 2009, p. 49).

A institui¢do passa por uma nova alteracdo em sua nomenclatura em 18 de janeiro de
1999, tornando-se o Centro Federal de Educacdo Tecnologica do Para — CEFET. Seu
proposito principal é atuar no Ensino Médio, na Educacido Profissional e na Educacdo
Superior, com o objetivo de capacitar profissionais em diversas areas e niveis de ensino para

atender as demandas do mercado de trabalho.
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Em mar¢co de 2008, o CEFET, juntamente com as Escolas Agrotécnica Federal de
Castanhal - EAFC, a Escola Técnica de Musica e a Escola Agrotécnica Federal de Marabi -
EAFMB, aderiram a transi¢ao para o modelo de Instituto Federal de Educagao Profissional e
Tecnologica. A criagdo do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Pard — IFPA ocorreu
por meio da sancdo da Lei n° 11.892, de 20 de dezembro de 2008, pelo Presidente Luiz Inacio
Lula da Silva. Com isso a instituigdo passou por mudancas na sua estrutura fisica e
administrativa, ficando com a reitoria como sua sede, o campus Belém o mais antigo e maior
campus além de mais 18 campis distribuidos no interior do estado do Para, expandindo a
oferta de cursos.

Em resumo, o IFPA desempenha o papel crucial de capacitar a mao de obra do estado,
preparando os individuos para ingressarem no mercado de trabalho. Sua formacdo é ampla,
visando ndo apenas proporcionar ao aluno uma educacdo académica, mas também
desenvolver todas as suas capacidades, tanto fisicas quanto intelectuais, a fim de prepara-lo de

maneira completa para atuar como profissional no mercado.

3.2.2 Campo empirico - Setor de Gestao Documental - SGDOC

A primeira medida desenvolvida para a gestdo de documentos e arquivos pelo IFPA
— Campus Belém foi a criagdo do Setor de Gestao Documental (SGDOC) em 2021. Neste ano
foi selecionado um local, no térreo do bloco H, destinado para a reforma do arquivo. Durante
o processo de reforma, foram criadas duas salas espacosas: uma destinada ao mobiliario
necessario para atender as atividades do setor e a outra destinada ao acervo da institui¢do.
Também foi incluida uma pequena recep¢ao para receber o publico que iria visitar o arquivo
para pesquisa, consultas e duvidas sobre arquivos em geral. Ao final de 2022, a obra foi
concluida.

A segunda medida da instituic@o foi trazer mais profissionais da area de arquivo para
desenvolverem suas atividades neste campus. Isso foi efetivado por meio da redistribuicdo de
uma técnica de arquivo da Universidade Federal do Amazonas (UFAM), para o Campus
Belém, assim como no mesmo ano ocorreu a remo¢ao de um servidor técnico em arquivo do
IFPA — Campus Breves, para exercer suas atividades também no Campus Belém.

A terceira medida efetuada em beneficio do arquivo foi a sua inclusdo no
organograma da instituicdo, juntamente com suas respectivas divisoes. Essa medida foi

aprovada durante a 80" Reunido Ordindria do Conselho Superior, realizada em 20 de
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novembro de 2022, através da aprovagdo da Resolu¢do n° 860, na qual institui o novo
organograma do IFPA — Campus Belém. A partir desse momento, a estrutura da institui¢do
passa a contar com um novo Setor de Gestdo Documental - SGDOC, subordinado ao
gabinete.

Essa mudanca representa uma transformacao significativa na relagdo entre o arquivo
e a instituicdo, pois com a criacdo do SGDOC hi um departamento especializado encarregado
de planejar e implementar as agdes necessdrias para atender as diretrizes normativas da
legislacdo e técnicas da teoria arquivistica em relacdo ao controle, acesso e preservacdo de
documentos. Isso € especialmente crucial, pois um arquivo organizado reflete diretamente as
atividades da instituicdo e sua relacdo com a sociedade, uma vez que a prestacdo eficaz de
informacdes para o publico em geral - estudantes, tutores, servidores técnicos, docentes - €
uma necessidade cotidiana da instituigdo.

Conforme descrito abaixo, segue o organograma oficial do Campus Belém:

Figura 1 - Organograma Geral do IFPA — Campus Belém
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Fonte: Instituto Federal do Pard — Campus Belém (2023)1

Com o novo setor de arquivo criado, 0 SGDOC ¢é responsavel pelos: 01- Niicleo de

Protocolo; 02- Nucleo de Arquivo Intermediario e Permanente.

1Disponivel em: <https://belem.ifpa.edu.br/docs-institucionais/organograma-do-campus/1271-resolucao-n-860-
2022-consup-organograma-do-campus-belem-em-vigencia/file>. Acesso em: 23 de set. de 2023.



28

Assim, cada setor tem suas competéncias e responsabilidades para planejar,
acompanhar e executar as atividades técnicas de protocolo e arquivo, ou seja, de gestdo de
documentos e arquivos, sendo coordenada pela SGDOC.

Desse modo, como instancia coordenadora da gestdo de documentos e arquivos,
compete a SGDOC, subordinado hierarquicamente ao Gabinete, com fun¢do gratificada FG-

02, as seguintes atribui¢des:

I - implementar a Gestdo documental seguindo as normas arquivisticas quanto aos
procedimentos relativos a producgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo, arquivamento,
eliminacdo ou guarda permanente de documentos fisicos e digitais relativos as
atividades Meio e Fim no Campus;

II - ser responsavel pela atividade de protocolo como autuacido de documentos para

formacdo de processos eletronicos, assim como registro, expedi¢ao, distribuicdo e o
controle do envio de correspondéncias e processos fisicos via malote;

IIT - trabalhar em parceria com o Nucleo de Gestdo Documental da Reitoria com o
objetivo de receber capacitagdo e orientacdo relativo a normas técnicas arquivisticas;
IV - fazer parte do Comité Gestor do Sistema Integrado de Arquivo (CGSIARC);

V - trabalhar em parceria com a DTI, com o objetivo de otimizar a usabilidade dos
Moddulos do SIG;

VI - receber a documentacdo saida da fase corrente proveniente dos setores, bem
como realizar o tratamento técnico arquivistico (classificacdo, armazenamento e
avaliacdo);

VII - garantir, de forma 4agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardando os aspectos de sigilo e as restrigdes
administrativas legais; VIII - coordenar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD);

IX - elaborar listagem de documentos a ser avaliados pela CPAD;

X - realizar procedimentos de conservagdo preventiva dos documentos fisico e
digitais, como higienizacdo, migracdo de suporte etc.;

XI - prestar atendimento aos usudrios internos e externos, quanto ao acesso as
informagdes existentes no acervo permanente, mantendo o controle da consulta da
documentagio;

XII - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIII - preservar a memoria institucional protegendo o acervo arquivistico do
Campus, para servir como referéncia, informagdo, prova ou fonte de pesquisa
cientifica;

XIV - acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel
pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XV - executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Além disso, € responsavel por coordenar o Nucleo de Protocolo, hierarquicamente

subordinado ao SGDOC, sem fungao gratificada, com as seguintes atribuicoes:

I - atender e orientar o publico em geral;

II - autuacdo de documentos para formacdo de processos eletronicos;

III - registro, expedicdo, distribuicdo e o controle do envio de correspondéncias e
processos fisicos via malote no Campus;

IV - garantir o cumprimento da legislacdo vigente que define os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo, no dmbito dos 6rgaos e
entidades da Administra¢do Publica Federal;

V - fiscalizar o Contrato de Presta¢do de Servigos dos Correios;

VI - gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de
atuacao;
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VII - zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
VIII - executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

O SGDOC também € responsavel por coordenar as fun¢des e atividades do Nucleo
de Arquivo Intermedidrio e Permanente, hierarquicamente subordinado ao SGDOC, sem

funcdo gratificada, com as seguintes atribuicoes:

I - receber a documentag@o avaliada, proveniente da fase intermediaria dos arquivos

setoriais, para fazer o tratamento técnico arquivistico, aguardar o prazo ou

destinacdo final, prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos enquanto
tiver espago na SGDOC; II - receber os documentos enviados pelos arquivos
setoriais mediante recolhimento. Selecionar, arranjar, descrever, conservar,

reproduzir e tornar disponiveis para consulta e pesquisa, aos usudrios internos e

externos, os documentos de valor histdrico, cientifico e informacional, desde que

oficialmente incorporados ao seu acervo institucional;

III - elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacdo das informacdes;
IV - preservar a memdria institucional protegendo o acervo arquivistico do Campus,
para servir como referéncia, informagdo, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

V - elaborar listagem de eliminagao para ser analisada pela CPAD;

VI - elaborar documentos de acordo com a necessidade do setor sobre demandas de

materiais € mobiliério;

VII - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade; VIII -

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

A partir do novo setor de gestdo de documentos e arquivos criado, considerando suas
atribui¢Oes, e suas respectivas competéncias, neste momento destaca-se a necessidade de ser
elaborado uma proposta de plano de acdo para o desenvolvimento das atividades técnicas
arquivisticas de forma mais efetiva em todo IFPA — Campus Belém.

Partindo disso, de todas os problemas e dificuldades relatadas e o investimento da
institui¢do na frente dos arquivos a justificativa para o desenvolvimento deste trabalho, e para
a escolha do tema dessa pesquisa originou-se principalmente da Portaria n° 1057, de 08 de
julho de 2021, que instituiu uma Comissdo de Elaboracao do Plano de Gestao Documental no
ambito do IFPA. O objetivo dessa comissdo era desenvolver um plano amplo de Gestao de
Documentos para todos os campi da instituicao. No entanto, apds a primeira reunido dedicada
ao assunto, o tema ndo progrediu. Diante desse cendrio, a pesquisadora comecou a refletir
sobre a importancia de ter um plano de acao técnico para futuramente propor um Programa de
Gestdo de Documentos (PGD) especifico para o Campus Belém, considerando sua posi¢ao
como 0 maior € mais antigo entre todos os campi, podendo, assim, servir como referéncia
para os demais campi.

O plano de acdo, notadamente técnico, é a base para iniciativas futuras de
implementacao de um PGD que possibilitara ter o controle sobre a documentagdo produzida,

recebida e acumulada até sua destinacao final pela institui¢cdo. Esse conjunto de acdes deverd



30

ser realizado de forma integrada pelos setores que fazem parte dessa nova estrutura de
arquivo, possibilitando a organizacdo e a recupera¢do das informac¢des com mais agilidade,

além da preservacdo da memdria institucional.

3.3 Procedimentos, instrumentos de coleta, sistematizacao e analise de dados

O levantamento da literatura sobre gestdo de documentos se iniciou na interrogacdo de
onde surgiu esse termo e qual era seu objetivo no pais de criacdo do termo e conceito. Para
isso foi necessario estudar os fundamentos tedricos, legais e metodoldgicos da gestao de
documentos, além de realizar pesquisas em base de teses e dissertacoes da CAPES de
bibliografia que tratasse sobre o tema.

Em seguida foi realizada a coleta das informacdes sobre o campo empirico, em busca
de fontes seguras em sites sobre a criacdo e seu desenvolvimento. Para isso, foi realizada
busca na biblioteca da instituicdo para verificar se possui mais livros sobre a historia do IFPA,
pois no decorrer das atividades laborais de retirar documentos amontoados dos cantos do
IFPA, foram encontrados dois livros que tratavam da histéria da mesma, focando no novo
arquivo para eventuais necessidades e recomendacdes normativas, pois ja se pretendia fazer
um estudo sobre como melhorar o caos que se encontravam os documentos da institui¢cdo.
Entdo, somente dois livros tratam sobre a sua histéria que foram localizados, para a
fundamentagdo e descricdo do campo empirico.

Para sistematizar as fases da gestdo de documentos utilizamos o modelo desenvolvido
por Jhames Rhoads (1989) para a implantacdo de programas de gestdo de documentos, no
qual foi descrito ao longo deste trabalho, as suas caracteristicas, e as fases, assim como seus
instrumentos e procedimentos do PGD.

Para além disso, ao longo das atividades laborais foi realizado diagndsticos nos
arquivos setoriais e também ao longo da escrita desta dissertacdo, com o objetivo de entender
como esta a realidade arquivista da massa documental acumulada no IFPA-Campus Belém,
para servir de subsidio com o intuito de propor solucdes arquivisticas.

Além da bibliografia utilizada para a fundamentagio tedrica da pesquisa, foi realizada
pesquisa documental nas bases e repositdrios institucionais do Arquivo Nacional (AN) e do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), sobre normativas, orientagdes e legislacdo
referentes ao Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos (SIGA), do qual o IFPA ¢é 6rgao

seccional integrante dessa estrutura, referéncias obrigatorias para a elaboracdo da proposta de
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plano de agdo focando em atividades técnicas de gestdo de documentos e arquivos para o
IFPA — Campus Belém.

Também foi realizada uma pesquisa de solicitacio de informacgdes nos Institutos
Federais do Brasil pelo e-Sic, para obter informagdes sobre as Comissdes Permanentes de
Avaliagdo de Documentos (CPAD), bem como sobre a existéncia e disponibilidade de
Manuais de Gestao de Documentos, conforme padrao definido abaixo:

Apresentacio:

Sou estudante do mestrado de Gestdo de Documentos e Arquivos da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO. Meu tema de pesquisa é sobre gestdo de
documentos na esfera das instituicdes abrangidas pelo SIGA.

Perguntas:

Como sua institui¢do consta no site do Arquivo Nacional, no ambito do SIGA, poderia
informar se sua instituicdo possui uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos-
CPAD registrada no 6rgao? Além disso, poderia informar se sua instituicdo possui Manual de
Gestao de Documentos e, em caso positivo, poderia encaminhar em resposta a esta solicitagao

uma cépia do mesmo?
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4 MARCO TEORICO

O marco tedrico delineado nesta pesquisa apresenta a origem e o desenvolvimento da
gestdo de documentos, além de analisar os componentes, elementos e atividades necessarias
para a sua implementacdo. Em seguida foram exploradas as suas fases, buscando
compreender cada uma e como estruturar um PGD, incluindo as funcdes arquivisticas de

classificacdo e avaliagdo de documentos, seus instrumentos e procedimentos técnicos.

4.1 Gestao de documentos

4.1.1 O termo e o conceito de gestao de documentos (records management)

A gestdo de documentos traduzido do termo records management, teve sua origem nos
Estados Unidos apdés a Segunda Guerra Mundial, em um periodo em que a produc¢do
documental experimentou um consideravel aumento, resultando em desafios significativos no
controle e na organizagdo desses documentos. Com a ado¢do das novas tecnologias daquela
época nas organizacdes, aliada ao crescimento populacional refletindo na ampliacdo das
demandas pelos servigos publicos, tornou-se evidente a necessidade de desenvolver métodos
eficazes para gerenciar a crescente quantidade de documentos produzidos. Conforme
ressaltado por Cook, “os arquivistas americanos iniciaram suas atividades profissional
coletiva, enfrentando uma crise crescente de actimulo de documentos contemporaneos, dos
quais apenas uma minima parcela podia ser preservada como arquivos” (Cook, 2018, p. 31).
Com base nisso, teve inicio uma nova reflexao de como resolver esse problema de acimulo
gerado pelas novas demandas institucionais.

Para complementar o que ocorreu nesse periodo, Indolfo (2007, p. 30) explica que
surgiram “novos desafios para dar conta da gestdo, da preservacdo e do acesso a informacdo
arquivistica”. A partir desse momento nos Estados Unidos, diante da necessidade de organizar
e acessar os documentos governamentais e da incerteza sobre o que fazer com todos esses
documentos institucionais produzidos, surgiu a indagagdo: serd necessario preservar tudo? Foi
assim que emergiu o conceito de gestdo de documentos. Essas inquietacdes em relacdo ao
tratamento dos documentos do Estado foram cruciais para provocar uma reflexdo sobre a
necessidade de “desenvolver solucdes para o tratamento dos documentos de arquivo de forma

racional, eficiente e economica [...]”, conforme explica Bueno (2019, p. 163).
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Apesar da formulagdo da teoria ter emergido ap6s a Segunda Guerra Mundial, Jardim
(1987) relata que os primeiros pensamentos sobre esse conceito comecaram no século XIX,
nos EUA e no Canad4, ao perceberem as dificuldades encontradas diante da guarda e uso dos
documentos nas instituicdes publicas. Nesse sentido, para tentar solucionar os problemas
identificados, foram constituidos grupos de trabalho com o objetivo de refletir sobre solucdes
que pudessem melhorar os desafios emergentes relacionados ao uso e a guarda dos

documentos.

Diante dessa nova realidade que o governo estava passando em 1946 foi criada nos
Estados Unidos a Comissdo Hoover, tendo como objetivo “canalizar, na origem, a grande
producdo de documentos e de assegurar a maior eficidcia administrativa” (Rousseau; Coutre,
1998, p. 46-47 apud Balbino, 2021, p. 71), sendo um dos frutos dessa comissdo: a criagdo do
conceito norte americano de gestdo de documentos ou records management, bem como a
introdug¢do da fase intermedidria como um momento maior ou menor de armazenamento

longe do produtor e ndo mais perto do local das atividades diérias e cotidianas.

Essa comissdo tinha como objetivo estudar a organizagdo e o funcionamento dos
departamentos da administracdo federal dos Estados Unidos. Em abril de 1948, a
Comissdo criou um grupo de trabalho, comandado por T. R. Schellenberg, para
analisar os problemas de gestdo de documentos do conjunto do governo federal
americano. O relatorio foi publicado em 1948 e trazia como novidade os “records
centers” ou centros de arquivamento intermediario. (Sousa, 2023, p. 56).

Esta comissdao desempenhou um papel fundamental na criacdo desses arquivos
intermedidrios para guardar a documentacdo que ainda estava em vigéncia, porém sem
consulta frequente, sendo seu objetivo focado em “encontrar solu¢des para melhoria dos
padrdes de eficiéncia no uso dos documentos, por parte da administragdo publica” (Jardim,
1987, p. 36 apud Sousa, 2023, p. 56). Neste contexto, a formacdo de uma comissao dedicada
exclusivamente ao planejamento, reflexdo e resolugdo dos problemas pendentes foi
fundamental para propor solu¢des de como lidar com a demanda de acumulagdo de
documentos, que ndo podia ser deixada sem atenc¢do. Além disso, conforme descrito por

Bueno (2019, p. 163, grifo do autor),

A abordagem tedrica e pratica do records management, na perspectiva da
Arquivologia estadunidense, renova os debates acerca das técnicas, principios,
conceitos e métodos da Arquivologia, bem como o papel dos arquivistas e das
instituicdes de arquivo desde a década de 1940.

A gestdo de documentos para o governo americano ‘“criou maior consciéncia em todo
o governo, quanto ao significado dos documentos, qualquer que fosse seu suporte, e as suas

necessidades de conservac¢do” (Rick apud Jardim, 1987, p. 37). Neste caso, o objetivo
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primordial para as institui¢des era o controle dos documentos € ndo somente produzir e
armazenar sem nem um critério, medidas importantes para o apoio da administracdo em suas
fungdes cotidianas nas tomadas de decisdes. Para Bueno (2019, p. 164) os EUA s6
conseguiram efetivar essas mudangas porque “pertencerem a uma administracdo jovem e por
ndo contarem com um passado histérico e documental muito extenso, ao contrario da maioria
dos paises europeus [...] preocupando-se desde o inicio da formacdo da nagdo com os seus
documentos do passado, presente e futuro”.

Compreende-se, portanto, que a gestdo de documentos visa a conducdo dos
documentos por um ciclo necessario em cada fase, determinando-lhes um destino, que pode
variar entre a eliminac@o ou a guarda permanente. Foi com base no conceito de ciclo de vida
dos documentos que a gestdo de documentos passou a ser operacionalizada, a partir da divisao
das fases de vida de um documento produzido, visando evitar a acumulagcdo desnecessaria de
documentos como era feito anteriormente. O conceito do ciclo de vida dos documentos,
integrado a gestdo de documentos, € fruto da reflexdo e andlise realizadas pela Comissdo
Hoover no periodo pds-Segunda Guerra Mundial.

A autora Indolfo (2008, p. 31) descreve que o norte americano Philip C. Brooks ¢

identificado como o primeiro profissional a fazer referéncia ao ciclo vital de documentos
conceito que se materializou na criacdo de programas de gestdo de documentos e na
implantagdo de arquivos intermediarios”, pois, segundo a autora, ele acreditava que era
necessario olhar para o documento ndo somente quando era util para a institui¢do, mas
também quando ja tinha findado seu tramite, como um ciclo efetivo. Por outro lado, Bueno
(2019), descreve que quem disseminou essa teoria mundialmente foi Schellenberg em seus
trabalhos publicados no que tange aos valores dos documentos em primérios e secundérios.
O termo geral de ciclo de vida dos documentos, em sua esséncia “foi desenvolvido para
fundamentar estratégias de avaliagc@o e selecao de documentos de acordo com a frequéncia de
uso baseado em dois valores: o valor primério (informativo, juridico, técnico, contabil e
fiscal) [...] e o secundario (historico, probatério, cientifico)” (Schellenberg, 2006, p. 180). O
ciclo de vida, portanto, indica a forma de separar e tratar os documentos a partir desses
valores primarios e secundarios proposto por Schellenberg (1956), em que o primeiro indica
os documentos com valores administrativos (records) e o segundo indica os documentos com
valores permanentes (archives). (Schellenberg, 2006).

O alicerce da gestdo de documentos reside no ciclo de vida dos documentos, cujo

conceito no Brasil é registrado no Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica do
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Arquivo Nacional como “sucessivas fases por que passam os documentos, da sua producao a
guarda permanente ou eliminacdo” (DIBRATE, 2005, p. 47).

Cook (2018, p. 32), sobre o conceito de ciclo de vida, menciona que:

[...] os documentos eram primeiramente organizados e intensivamente utilizados por
seus produtores, depois armazenados por um periodo adicional de uso esporadico
em depdsitos, distantes do original e, por fim, ao perderem inteiramente sua
utilidade operacional, selecionados por seu valor arquivistico e transferidos para um
arquivo, ou entdo considerados sem valor e eliminados.

Entdo podemos verificar que o ciclo de vida divide as fases pelas que passam os
documentos, no primeiro momento quando € utilizado e reunido por quem os produziu, em
seguida quando ndo forem mais consultados de forma frequente, serdo enviados para outro
arquivo, sendo possivel dar um destino para ele, sua eliminacdo ou preservacdo para guarda

permanente. Bueno (2019, p. 87) descreve o ciclo de vida com base em Schellenberg, como:

desenvolvido para definir a frequéncia e tipo de uso dado aos documentos, definido
pelo autor como pilares da Arquivologia, baseados nos valores probatérios e
administrativos (primarios) e de informacdo histérica (secundarios), determinando a
forma de organizacdo e tratamento em cada uma das fases do ciclo de vida dos
documentos, de acordo com sua frequéncia de uso (ativa, semi ativa e inativa) [...],
também fundamentou estratégias para a formulacdo dos sistemas de arquivo, dando
lugar a diferentes categorias de arquivos (corrente, intermediario e permanente).

Esse conceito de ciclo de vida dos documentos “surgiu como solug@o para a administra¢do do
grande volume de documentos que passou a ser produzido, no periodo pds-Segunda Guerra
nos Estados Unidos da América” (Costa Filho, 2016, p. 2). Neste sentido, foi percebido que
os documentos passam por ciclos no qual a partir da sua produgdo sdo frequentemente
utilizados e com o passar do tempo, finalizadas suas pendéncias pelo motivo de sua produgao,
sdo menos consultados podendo ser eliminados se necessarios ou se tiver um valor para a
histoéria podem ser preservados para guarda permanente.

Para Jardim (1987), a gestdo de documentos cobre todo o ciclo de vida dos
documentos, que comeca na sua producao até sua fase final, que pode ser a elimina¢do ou
recolhimento no arquivo permanente. Todo documento de arquivo tem uma razao para o qual
foi criado, ele precisa ter um comeco € um fim na administra¢do, que pode ser a eliminac¢do
ou a guarda permanente, mas para se chegar a essa destinacgao.

Para Bellotto (2006) os documentos passam por fases, e isso dependerd da sua
localizacgdo, se estdo junto do produtor, eles vao ser consultados frequentemente, se estao mais
afastados dos usuarios, vao ainda de forma esporadica ser consultados, estdo na segunda
idade, agora se ndo servem mais para a administracdo e para a histéria contribuem, sdo de

guarda permanente.
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Diante dessa explicacdo podemos entender que as fases do documento sdo trés:
corrente, intermediario e permanente. A partir da sua funcionalidade, até chegar caso tenha
valor arquivistico para a institui¢do fica permanentemente arquivado ou segue para serem
destruidos, se ndo possuirem valor histdrico. A seguir apresentaremos cada fase.

Existem varios autores na area arquivistica que conceituam o arquivo corrente, assim
também como diciondrios nacionais e internacionais de terminologia.

No DIBRATE (2005, p. 29) o arquivo corrente ¢ conceituado como o “conjunto de
documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos no cumprimeno de atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto
aos oOrgaos produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por eles
consultados”. Assim, como para Bellotto (2006), esta fase ¢ onde os documentos permanecem
durante seu uso funcional, administrativo, juridico, seu tramite legal, sua utilizacdo
intimamente relacionada aos motivos que foram criados.

Observamos, portanto, que esses conceitos descritos indicam que os documentos
devem estar acessiveis e prOximos a quem os produz ou consulta, mesmo que ndo seja o
tempo todo, pois sdo essenciais para resolver questdes institucionais, o que justifica seu
manuseio frequente. Essa fase documental € importante, pois o documento € criado e
utilizado, em um periodo que sera utilizado com bastante frequéncia.

J4 para o arquivo intermediario de acordo com o DIBRATE (2006, p. 32), €
conceituado como “conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente, que aguarda destinagdo”.

Compreende-se que as fases corrente e intermedidria, estdo relacionados aos valores
primarios dos documentos de arquivo que, de acordo com o DIBRATE (2006, p. 171)
conceitua que o valor primario do documento € o “valor atribuido ao documento em fun¢ao
do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para
fins administrativos, legais e fiscais”

Figura 2 - Valor primério do documento

[ Valores dos Documentos de Arquivo ]

¢ et

Valor administrativo Valor Legal Valor Fiscal

Fonte: Adaptado de Sousa (2023, p. 58).
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O documento de arquivo ao ser criado nasce com valor primario e muda de status, ou
seja, passando por esses estagios ou fases e “¢ nesse momento que o valor primario, momento
da criacdo ou recebimento do documento, e a extin¢gdo que se encontram as duas primeiras
idades ou fases: corrente e intermediaria” (Sousa, 2023 p. 58).

O valor secundario para o DIBRATE (2006, p. 172) corresponde ao “valor atribuido a
um documento em fung¢do do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros
usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes para os quais originalmente
produzidos”. Neste caso o documento tem uma importadncia maior para outros usuarios, pois

apresenta valor historico.

Figura 3 - Valor secundéario do documento

[ Valores dos Documentos de Arquivo ]

Valor Probatorio Valor Informativo

Fonte: Adaptado de Sousa (2023, p. 58).

Assim, o valor secunddrio sdo os documentos que ficam permanentemente nos

arquivos, necessitando de cuidados proprios dessa fase do ciclo de vida dos documentos.

4.1.3 Finalidade e importancia da gestao de documentos

As instituicOes tem em seus arquivos informagOes registradas que refletem as
atividades desenvolvidas através de suas funcdes e esses documentos foram produzidos de
forma organica na institui¢do, fazendo parte de um conjunto completo. Dessa forma, devem
ser gerenciados de maneira que possam ser acessados e utilizados adequadamente.

Compreendemos que gestdo de documentos engloba uma série de atividades,
procedimentos e acdes que fardo com que a instituicdo consiga ter o controle pleno sobre os
documentos que estdo sob sua guarda, dando-lhes a possibilidade de separar os que ainda

estdo aptos a serem consultados, mesmo que esporadicamente. Além disso, deve prever
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também as transferéncias para arquivos intermedidrios e o recolhimento para guarda
permanente, bem como os que devem ser eliminados, tudo de forma criteriosa e segura,
possibilitando o acesso quando necessarios para consulta, contribuindo também para a
eficiéncia administrativa na tomada de decisdo, economia de recursos publicos, etc.

Indolfo (2012, p. 18) descreve que os dicionédrios de terminologia publicados pelo

Conselho Internacional de Arquivos (CIA) conceituam a gestdo de documentos como:

Pelas versdes do Dictionary of archival terminology, DAT1 (1984), DAT2 (1988) e
DAT 3 (2002), editados pelo Conselho Internacional de Arquivos - CIA, a gestdo de
documentos refere-se, respectivamente: a area da administracdo geral que procura
alcancar economia e eficiéncia na criacdo, manutengdo, uso e eliminacdo de
documentos, isto €, durante seu ciclo de vida; e, o campo da gestdo responsavel pelo
controle eficiente e sistematico da criagdo, manutengdo, uso e destinacdo dos
documentos.

No DIBRATE (2006, p. 100) conceitua a gestdo de documentos como o “conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento”.

Ja o autor Laurence Burnett (apud Jardim, 1987, p. 123) destaca a gestdo de
documentos como “o processo de reduzir seletivamente a propor¢des manipulaveis a massa
de documentos, [...] de forma a conservar permanentemente os que tem valor cultural futuro
sem menosprezar a integridade substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa”.

A gestdio de documentos para Rodrigues (2015, p. 65) “¢ um conjunto de
procedimentos aplicados no controle dos documentos durante todo o seu ciclo de vida,
incidindo sobre o momento da produ¢do e acumulacdo na primeira e na segunda idade, ou
seja, nos arquivos correntes e no intermediario”.

Pode-se observar que o maior beneficio da aplicacdo da gestdo de documentos é que
vai reduzir consideravelmente a massa documental produzida pela instituicdo, priorizando
deixar aqueles que sdo realmente importantes para aquele 6rgdo, assim como aqueles que
serdo preservados para efeito de pesquisa futura para a sociedade.

Desse modo, temos que olhar para a gestdo de documentos como sendo “a partir de
uma perspectiva processual e dindmica, mais como uma evolu¢do, uma ampliacio dos
conceitos e principios proprios do pensamento cientifico vigente, € ndo como uma
substitui¢ao” (Bueno, 2019, p. 51). Aqui observa-se que com os conceitos ji inseridos na
Arquivologia, foram ampliados e melhorados, dada a situagdo nova que estava sendo

vivenciada, pela acimulo desordenado de documentos sem precedentes.
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Virios autores descrevem as fases da gestdo de documentos, mas seu precursor foi

James Rhoads (1982; 1989), responséavel pela disseminagdo da pratica ou modelo operacional

da gestdo de documentos dividida em trés fases, cujos procedimentos irdo conduzir o ciclo de

vida dos documentos, a saber:

PRODUCAO: fase em que se define e administra a criagio dos documentos para que
eles nao sejam produzidos além do necessario;

UTILIZACAO e CONSERVACAO: fase correspondente a tramitagdo e ao controle
dos documentos produzidos;

ELIMINACAO (destinacio final): fase em que os documentos sio destinados para
elimina¢do ou guarda permanente.

Virios sdo os beneficios de se ter um programa de gestdo de documentos instituido em

uma organizacdo e para para Mariz e Rangel (2000, p. 52) podem ser definidos da seguintes

forma:

Otimizar o uso do recursos humanos, materiais e financeiros;

Garantir que os documentos sejam produzidos, utilizados e destinados de forma
adequada e segura;

Racionalizar a producio de documentos;

Assegurar a preservagdo e o acesso aos documentos de guarda permanente;
Possibilitar a elimina¢do adequada dos documentos, que ja ndo sdo mais necessarios
a administraco;

Contribuir para a melhoria continua e o bom funcionamento administrativo da
organizagao;

A gestdo de documentos influencia todas as areas e negdcios de uma instituicdo, na

tomada de decisdes dos setores produtores de documentos, no acesso do cidaddo ao solicitar

informacdes pessoais ou de relevancia historica, bem como na transparéncia da administracao

publica, assim como seleciona os documentos histéricos importantes da trajetéria da

instituicdo. Como menciona Bernardes e Delatorre (2008, p. 8-9) os objetivos da gestdo de

documentos sdo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes;

Promover a transparéncia das acdes administrativas;

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica ou privada;
Agilizar o processo decisorio;

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos;

Racionalizar a produc¢do dos documentos;

Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminacdo de documentos;

Preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente.

A gestdao de documentos é um processo que prevé diversas atividades técnicas que

visam ter o controle da documentacdo produzida e acumulada pela institui¢do, em todas as

suas fases de vida até a eliminag¢do ou guarda permanente. Segundo Rhoads (1989, p. 42 apud
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Mariz; Rangel, 2000, p. 50) “bons arquivos dependem, em grande parte, de programas

efetivos de gestao de documentos [...]".

4.1.2 Gestao de documentos no Brasil: aspectos conceituais e legais

O conceito e a pratica de gestdo de documentos no Brasil é relativamente recente,
apesar do contato com o conceito do records management desde a década de 1960, com a
visita técnica de Schellenberg e os cursos ministrados no Arquivo Nacional, nos remete ao
inicio das discussdes e referéncia para as instituicdes responsaveis pelos arquivos publicos,
sobretudo com promulgacdo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e
mais recentemente, com a promulgacdo da Lei Nacional de Arquivos n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991.

Apesar de termos intimeras iniciativas e discussdes sobre a gestdo de documentos no
Brasil desde a década de 1950, sendo a sua trajetoria bem definida na literatura da 4rea, nosso
foco € apresentar, a partir da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, os
avangos, o conceito e os marcos legais fundamentais que influenciard os contornos
arquivisticos impressos na legislacao brasileira. Esta base legal estabelece a politica nacional
de arquivos, o sistema nacional de arquivos e mais recentemente o sistema de gestdo de
documentos e arquivos do Poder Executivo Federal, a importancia do acesso a informacgdo e
da transparéncia nos atos da administragdo publica. Orienta também, sobretudo, a necessidade
de gerir os documentos que registram as fungdes e atividades dos 6rgaos.

E na Constituicio da Reptblica Federativa do Brasil de 1988 que encontramos as
bases legais que irdo sustentar os contornos da regulamentacdo dos arquivos, da gestdo de
documentos e de acesso a informacdo, sendo o pilar fundamental para a promulgagdo da Lei
Federal n° 8159, de 08 de janeiro de 1991, também conhecida como Lei Nacional de Arquivos
e, posteriormente, a promulgacdo da Lei Federal n° 12. 527, de 18 de novembro de 2011,
denominada também de Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Nesse contexto, partindo da Constituicdo Federal de 1988 em seu Art. 5° registra a
garantia do acesso a informacdo a todos os cidaddos brasileiros, somado ao Art. 216° (§ 2.°),
que determina como responsabilidade da administragdo publica a gestdo de documentos.

Estes fundamentos legais serviram de base para a promulgacdo da Lei Federal n°
8.159/1991, que Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e dé outras

providéncias, modificando e normatizando a forma como os governos olhavam para as
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politicas relacionadas aos arquivos institucionais, dando-lhes o dever e a responsabilidades da
gestdo de sua documentacio produzida e acumulada. Como mencionado no Art. 1°, “¢ dever
do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagao”.

Ainda tratando da lei que é um referencial na legislacio sobre gestdo de documentos e
arquivos no Brasil, conceitua o que sao arquivos publicos em seu Art.7° e 17° de quem € a

responsabilidade da administragdo dos arquivos publicos, descritos abaixo:

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judicidrias. [...]

Art. 17° - A administracdo da documentagdo ptblica ou de carater publico compete
as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

A lei nacional de arquivos foi um marco muito importante na historia do Brasil para a
gestdo de documentos e arquivos, no qual trouxe, além de sensibilizagdo sobre a importancia
dos arquivos, a orientacdo do que sdo os arquivos, bem como o conceito de gestio de
documentos, definido em seu Art. 3° como “o conjunto de procedimentos e operacOes técnicas
referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

E necessério que se faca a gestio de documentos para que seja possivel seu acesso e
uso, objetivando resolver as pendéncias institucionais dos Orgdos publicos, pois a
transparéncia dos seus atos € crucial para a administracdo publica, para que seja
disponibilizada, independentemente do seu interesse particular ou coletivo como menciona o

Art. 4° da referida lei:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.

Portanto, esta lei define a obrigatoriedade e importancia da gestao de documentos para
os Orgdos publicos, orientando quais sdo as fases dos documentos, dependendo da sua

frequéncia de uso e valor histdrico e, em seu art 8° descreve:

Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermedidrios e
permanentes.§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de consultas freqiientes.§ 2° -
Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos Orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. §3° - Consideram-se
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permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Também orienta em seu Art. 21° de quem € a responsabilidade dos arquivos das
instituicdes publicas quanto a obrigatoriedade de zelar pelos documentos publicos de todas as
esferas: municipal, estadual e federal para solucionar as demandas de gestdo dos documentos
em cada ambito de atuacao.

E necessirio também destacar as penalidades ao destruir documentos publicos,
conforme descreve em seu Art. 25 “ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacio em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social”, além de
criar o CONARQ que tem por objetivo definir a politica nacional de arquivos, como 6rgao

central do SINAR, no qual foi regulamentada pelo Decreto n® 4073, 3 de janeiro de 2002,

descrevendo detalhadamente sobre sua competéncia e outras providéncias.

4.1.4 Fases do Programa de Gestao de Documentos - PGD

As fases de um programa de gestdo de documentos (PGD) foram propostas por
Rhoads (1989) cujo foco visa o controle de tudo o que ocorre com os documentos de uma
institui¢do ao longo de seu ciclo de vida, compreendo a sua produc¢do, seu periodo produtivo
como forma de desempenhar as funcdes do 6rgdo e a sua destinacdo, momento em que OS
objetivos uteis ja terdo sido atingidos. Ele também descreve os amplos beneficios para a
sociedade ao se priorizar a utilizagcdo correta da informac¢ao desde sua producdo, e as varias
areas que podem ser beneficiadas como demonstrado. “Esse estudo trata de demonstrar os
beneficios culturais, sociais e econdmicos que podem ter o pais mediante sua conservagio e
utilizacdo de seus arquivos e a economia e grande eficicia que se obtém necessariamente com
os servicos de gestdo de arquivos” (Rhoads, 1989, p. 6 apud Bueno, 2019, p. 153). Nesse
estudo ele descreve os elementos que compdem um programa geral para dar economia e

eficicia na organizacdo dos documentos nas seguintes fases:

01- A fase de producdo dos documentos abrange os elementos seguintes: desenho e
gestdo de formulérios, preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e
diretrizes, fornecimento de sistemas e gestdo de informagdo e aplicacdo da
tecnologia moderna para esses processos;

02- A fase de utilizacdo e conservacdo de documentos abrange os aspectos
seguintes: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e recuperagdo de dados,
gestdo de registros, gestdo do correio e telecomunicagdes, selecio e manejo de
maquinas copiadoras, andlises de sistemas, producdo e manutengdo de programas de
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documentos vitais, funcionamento de centros de documentagdo e aplicacdo, como
proceder, a automatizacao e reprografia dos referidos processos.

03- A fase destina¢do dos documentos abrange a identifica¢do e descri¢do das séries
dos documentos, o estabelecimento de programas de retencdo e disposicdo de
documentos, a avaliagdo e eliminacdo de documentos e a transferéncia de
documentos de valor permanente para os arquivos. (Rhoads, 1989 apud Bueno,
2019).

Todas essas fases estdo relacionadas e sdo operacionalizadas a partir do ciclo de vida
dos documentos. Para Bernardes (1998), a gestdo de documentos implica em uma intervengao
no ciclo de vida dos documentos, o que ocorre desde o0 momento de sua produgdo até sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Para a autora, um PGD inclui todas as
tarefas que competem as idades corrente e intermedidria de arquivamento, o que acaba
assegurando um controle melhor, seja na producdo documental nos arquivos correntes, em
transferéncias para os arquivos intermedidrios, no processamento de eliminagdes ou nos
recolhimentos para a guarda permanente.

Como explicado por Indolfo er al. (1995), as trés fases basicas da gestdo de
documentos correspondem a produgdo, utilizagdo e destinagdo. Assim como Paes (2004, p.
53), também reitera as fases “basicas da gestdo de documentos: produ¢do, a utilizagdo ¢ a
destina¢do”. Roncaglio (2015) concebe que essas trés fases da gestdo tornam viavel o
tratamento da documentacdo arquivistica de maneira que se possa assegurar organizagao e
destinacdo correta, aumentando e simplificando o acesso aos documentos. Nesse contexto, a
fim de entender melhor sobre tais fases, surge a necessidade de discorrer especificamente

acerca de cada uma delas.

4.1.4.1 Producao de documentos

A fase de producdo de documentos € indispensavel planejar de forma correta como
elaborar e criar documentos, como a criacdo de normas a serem seguidas na producdo dos
documentos, isso equivale a criacdo de formularios, bem como criagdo de documentos para
que se consiga seguir um padrao no inicio dos documentos, este planejamento elaborado por
Rhoads (1989), segue alguns passos para sua correta execucdo, como mencionado por
(Rhoads, 1989, p. 4-5 apud Bueno, 2019, p. 154):

1. Desenho de formularios: visa estudar a disposi¢do dos campos de preenchimento de
informacdes e oferecer as dimensdes adequadas dos documentos;

2. Gestao de formulérios: visa o controle sobre os modelos criados, evitando que haja

mais de um para cumprir o0 mesmo tipo de atividade, eliminando os modelos desnecessarios
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com a padronizagdo dos campos de preenchimento em que houver dados com possibilidades
de serem cruzados com dados de outra area;

3. Gestao de correspondéncia e telecomunicagdes: visa evitar copias desnecessarias
das correspondéncias enviadas e arquivadas e os meios de comunica¢do utilizados para sua
transferéncia, bem como a tecnologia existente;

4. Gestao de relatorios: visa tratar o conteudo e formato dos relatdrios, os intervalos de
sua preparagdo, controle do nimero de cépias e adequacdo as necessidades dos usuarios que
os léem;

5. Sistema de gestdo da informacdo: visa saber quais as informacdes necessérias, em
qual formato e qual velocidade o administrador precisa para tomar determinadas decisoes.
Podendo ser ou nao sistemas automatizados, €;

6. Gestao de diretrizes: visa a preparagdo e difusdo de informagdes sobre politicas e
normas. Deve-se prever o formato e os destinos da distribui¢do destes documentos.

Neste sentido, ao planejar a criagdo de formularios e os campos necessarios para seu
preenchimento sem excesso, evitard a multiplicacdo de documentos, assim como ter o
controle de producdo de cdpias, evitando o crescimento da acumulacdo desnecessaria dos
documentos, além de entender sobre os sistemas utilizados que gera as informacdes naquela
instituicao.

Outros autores também descrevem sobre essa importante fase do programa de gestdo
de documentos. De acordo com Feitoza e Duarte (2021), a fase de producdo se refere a
elaboragcdo dos documentos em decorréncia das atividades desempenhadas por um 6rgao ou
setor. Por isso, na etapa de producdo, o profissional arquivista necessita cooperar
especialmente para a criagdo de documentos que sejam, de fato, essenciais para a
administracdo da institui¢do, evitando a ocorréncia de duplicacdes e emissdo de vias
desnecessdarias. Assim, nesta etapa devem ser consolidados os atos normativos alterados ou
atualizados periodicamente, propor criagdo ou exclusdo de modelos e formularios, mostrar
estudos sobre adequagdo e aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos, colaborar
para difundir normas e informagdes uteis para o desempenho institucional adequado, entre
outras tarefas que beneficiardo o processo de gestdao documental como um todo.

Leon et al. (2016) argumentam ser tarefa do arquivista entender adequadamente todo o
fluxo informacional para aprimorar os modos de producdo documental, permitindo com que
sejam produzidos apenas documentos essenciais para a administracdo da institui¢do, o que

;.

requer grande atencdo. Além disso, € importante que esse profissional aja em prol da
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implementacdo de sistemas e, no contexto atual, da aplicacdo de tecnologias da informacao
para um tratamento mais adequado dos documentos.

Considera-se a fase de produ¢do como algo essencial, tendo em vista que por meio
dela s@o criados apenas documentos realmente necessarios, havendo ainda seu registro de uso,
tramite correto e padronizacdo da formatacdo de vérios tipos de documentos, conforme
descreve o Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos da Universidade Federal de
Minas Gerais (2019).

Nesse contexto, a fase de producdo previne a criagdo exagerada de documentos
considerados nio essenciais, garante a utilizacdo de materiais apropriados para a confec¢ao de
documentos, prevé o registro e tramitacao, padronizar documentos, entre outras acoes. Sendo
assim, os documentos sdo produzidos em razao das atividades da instituicdo, portanto acabam
surgindo a partir do cumprimento dos objetivos que motivaram a sua criacdo, assim descreve
o0 Manual de Gestao Documental da Universidade Federal do Tocantins (2019).

E a partir da demanda de registro e comprovacio de atividades organizacionais que
ocorre a criagdo dos documentos. De modo que ndo ocorra uma criagdo desordenada de
documentos, € preciso que o arquivista desempenhe seu trabalho com liberdade e poder para
ajudar os produtores de documentos no que tange a padronizagdo dos modelos, conteidos,
formatos e gerenciamento do fluxo processual, no qual os documentos sio inseridos.
(Lacerda, 2019).

Em sua pesquisa, Panema e Tognoli (2019), discutiram acerca da diferenca entre
elaboragdo e producio de documentos, pois por vezes tais termos sao utilizados erroneamente
no contexto dos estudos arquivisticos. Dessa forma, os autores explicam que a producao dos
documentos consiste em um procedimento que regula o desenvolvimento de uma atividade e
que, em decorréncia disso, o correto € falar em producgdo e nao cria¢io, considerando o fato de
o documento ndo ser fruto de uma agdo criativa. Assim, a producdo estd vinculada a
responsabilidade e competéncia do produtor, que, por sua vez, € sequencial e continuada.

Para reforcar seu pensamento, os autores anteriormente citados recorrem também ao
estudo de Duranti (1994) que menciona trés individuos dos quais se necessita para produzir
um documento: autor, destinatario e escritor, sendo entdo o autor o que possui competéncia
para criar o documento, o qual é emitido sob sua ordem ou em seu nome. Verifica-se entdo a
diferenca entre elaborar e produzir documentos, o que precisa sempre ser lembrado. Logo, a
elaboragao de um documento € feita por pessoas que possuem a competéncia necessaria para

redigi-lo, ao passo em que a producdo de um documento decorre de uma sistematica legal e da
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manifestacdo de vontade das autoridades competentes dentro de uma instituicdo. (Pamena;
Tognoli, 2019).

As autoras mencionadas descrevem ainda que para se fazer uma eficiente gestdo de
documentos € necessario conhecer a fundo sobre o produtor dos documentos, a fim de ter o
controle sobre a produgdo dos documentos, “a aplicagdo eficiente da gestdo de documentos
depreende da compreensdo do Orgdo produtor e, consequentemente, de sua produgdo
documental” (Panema; Tognolli, 2019, p. 110).

De acordo com o Manual de Gestao de Documentos do Arquivo Nacional (1995), na
fase de producdo estdo contidos os elementos destacados a seguir:

e FElaboracdo e gestdo de fichas, formularios e correspondéncia;
e Controle de producdo e de difusdo de documentos de cunho normativo;
e Utilizacdo de processadores de palavras e textos.

Nas palavras de Feitoza e Duarte (2021), a fase de producao se constitui por atividades
como desenho e gestdo de formulérios, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas
de gestio da informagdo, preparacdo e gestdo de correspondéncia e aplicagdo de tecnologias
modernas.

Segundo Bandeira et al. (2018), durante a producdo precisa ser realizado o controle de
todos os documentos produzidos e recebidos pelo 6rgdo, o que inclusive implica em
padronizacdo através de normativas internas para orientacdo. O controle dessa documentagdo
normalmente € realizado por intermédio do setor de protocolo, que deve se responsabilizar
pela autuagdo, recebimento, registro e distribuicdo dos documentos necessarios para o
desempenho das atividades do o6rgdo, momento em que ha observacdo de certas
caracteristicas, tais como integridade, acessibilidade s6 do documento, fidedignidade e
autenticidade. Todos esses fatores sdo tteis no que se refere a recuperacdo de informagao,
quando houver necessidade.

Na observacdo de Paes (2004), no qual descreve o que fazer na fase de producdo dos
documentos e que o arquivista tem que tomar todos os cuidados na elaboracdo dos
documentos da institui¢do, no qual evitar criar documentos que ndo sao necessarios, verificar
os idénticos para diminuir a quantidade de formulérios iguais, com algumas informacdes
diferentes que podem ser juntadas e feitas em somente um documento, evitando a duplicidade,

assim ela descreve:

Contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a administracdo da
instituicdo e evitadas duplicacio e emissdo de vias desnecessdrias; propor
consolidacdo de atos normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia,
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visando a perfeita compreensdo e interpretacdo dos textos; sugerir criacdo ou
extingdo de formularios; apresentar estudos sobre adequacdo e o melhor
aproveitamento de recursos reprograficos e informéticos; contribuir para a difusdo
de normas e informacdes necessarias a0 bom desempenho institucional; opinar sobre
escolhas e materiais e equipamentos, participar da selecdo de recursos humanos que
deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins. (Paes, 2004, p. 54).

Neste contexto, o arquivista possui diversas responsabilidades que podem contribuir
para uma gestdo eficiente no 6rgdo. Ele pode intervir desde o inicio na produgdo de
documentos, auxiliando na escolha de equipamentos mais adequados para as atividades
desenvolvidas. Além disso, participar da selecao das pessoas que desempenham essas fun¢des
também ¢ crucial, pois isso impacta diretamente no desempenho das atividades e no
aproveitamento geral dos recursos disponiveis, pois como esclarece Paes (2004, p. 53) “A
gestdo de documentos assumiu nas instituicdes papel tdo relevante quanto a gestdo de
materiais e de recursos humanos, embora ainda ndo seja assim reconhecido”.

De modo especifico, ao abordar em seu estudo os procedimentos a serem adotados em
cada fase da gestdo de documentos no ambito da constituicdo de um sistema informatizado,
Cardoso (2016) situa a fase de producdo como aquela onde sdo tomadas decisdes sobre a
defini¢do e manuten¢do de ferramentas e procedimentos dos quais a produ¢do de documentos
necessita, o que demanda exigindo um amplo conhecimento sobre a instituicao, as tecnologias
disponiveis e os documentos necessarios para o exercicio das atividades da instituicao.

Nesse sentido, Cardoso (2016), comenta também que a classificagdo se trata de uma
funcdo arquivistica elementar na fase de producdo porque representa sua estrutura
institucional e mantém a relagdo organica entre os documentos e padroniza sua criagdo,
tornando vidvel apenas a produ¢do dos documentos essenciais para a institui¢do, evitando
com isso a duplicacdo e emissdo de vias desnecessarias. Medeiros ¢ Amaral (2010) indicam
que a gestao de documentos comeca na origem, na producao do documento e, sem ela, o ciclo
de vida dos documentos praticamente perderia o sentido.

Cabe salientar ainda a visao da autora Bernardes (2015, p. 176), a qual defende ser do
senso comum que a gestio de documentos comece antes mesmo da produgdo dos
documentos, fazendo-se entender qual objetivo de sua criagdo, qual a sua funcdo e respectiva
atividade que criou esta a¢cdo, como observa “[...] se inicia na producdo dos documentos [...],
antes mesmo da producdo do documento, de seu registro ou captura pelos protocolos, a
gestdo de documentos comeca na analise de contexto, na identificacdo de funcdes e atividades

responsaveis pela producdo de documentos”.
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4.1.4.2 Manutencao e uso dos documentos

Nesta fase, Rhoads descreve que € necessario todo cuidado com os documentos para
ndo criar em excesso documentos que podem ser evitados, e observa que esta fase
“compreende o controle, a utilizagdo e o armazenamento dos documentos necessarios para
realizar e facilitar as atividades de uma organiza¢ao” (Rhoads, 1989, p. 5).

Em sua pesquisa, Rhoad (1989 apud Bueno, 2019) ressalta que nessa fase do PGD
estdo contidas tarefas de manutencdo, selecio de sistemas de reproducdo, uso e
implementagdo de sistemas de arquivo (acesso, uso, arquivos setoriais, tramitag¢do, protocolo e
arquivamento), tecnologias de automatizacdo do acesso, mobiliario, materiais e locais de
armazenamento devidamente apropriados. Nessa perspectiva, a fase se pauta no controle,
preservacdo e organizacdo dos documentos tendo como referéncia a sua utilizacdo no ambito
do desenvolvimento das atividades da organizacdo, de modo a facilitar tais tarefas. Com isso,
se ocupa com a criacdo e aprimoramento dos sistemas de arquivos e recuperacao de dados,
funcionamento dos centros e servigos de arquivos, manuten¢do de programas de documentos
vitais, gestdo dos arquivos correntes e intermediarios, andlise de sistemas de producdo e
automagdo dos processos administrativos, sendo medidas que compreendem as etapas

destacadas abaixo, conforme (Rhoads, 1989, p. 5 apud Bueno, 2019, p. 156-157):

1- Sistemas de arquivo e recuperacdo da informacdo: se relaciona com
preparacdo de manuais de sistemas de protocolo (mecanizados ou automatizados), a
ordem e o sistema de classificacdo e de arquivamento, os meios de recuperacdo da
informacgdo e dos documentos. Estes sistemas devem adaptar-se as necessidades das
areas de atuagdo de uma organizacdo e proteger a informacdo que sdo necessdrias
para a consecucdo de suas atividades. Estes sistemas também podem ser
centralizados ou descentralizados, e na escolha de um ou de outro, deve prever uma
rapida recuperagdo dos documentos para sua utilizagdo, transferéncias periddicas
para os arquivos intermediarios, centrais e/ou gerais.

2- Gestao de arquivos (corrente e intermediario): compreende a gestdo de todos
os sistemas de arquivos correntes (descentralizados ou centralizados); a capacitacio
de profissionais que executardo atividades e servicos de arquivo; aplicacdo de
equipamentos e de tecnologias da informagdo para o seu armazenamento (sistemas
informatizados, magnéticos ou microfilmagem); e as atividades de transferéncias e
eliminagao dos documentos em fase corrente e/ou intermediarios.

3- Gestdo de correios e sistemas de telecomunicacdo: esta atividade esta
relacionada com a gestdo de correspondéncias na fase de criagdo/producido dos
documentos, mas ¢é distinta da primeira, pois compreende o controle das
comunicagdes que chegam para assegurar sua pronta destinacdo as 4reas
administrativas adequadamente, e os meios de despachos (exterior) dessa
documentacdo, por exemplo, sistemas de e-mail e correios propriamente dito, de
forma mais rentavel e econdmica possivel.

4- Gestdo de impressoras e copiadoras: apesar de ter facilitado muito as
atividades administrativas nas organizac¢des, sua utilizacdo também esté relacionada
negativamente ao aumento significativo de miuiltiplas cOpias de documentos nas
organizagdes. Assim, a selecdo e gestdo desses equipamentos (reprodu¢do de cOpias)
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sdo elementos cruciais na hora de controlar o crescimento excessivo da massa
documental nas 4reas administrativas das organizacdes, estabelecendo
procedimentos de controle para reduzir ao minimo o nimero de cdpias e a utilizacdo
ndo autorizada, bem como € necessario prever os custos de aquisi¢cdo e manutencio
desses equipamentos a curto, médio e longo prazo.

Bueno (2019, p. 157), comenta ainda que Rhoads (1989) “chama a aten¢do para a
necessidade do desenvolvimento de um programa de documentos vitais ou essenciais nas
organizagoes” possibilitando a preservacao das informagdes presentes em documentos para a
continuidade das atividades da instituicdo, caso ocorram grandes problemas ou comprovacdes
juridicas, administrativas e técnicas de longo prazo.

Também argumenta que na visdo Rhoads (1989) é imprescindivel desobstruir os
arquivos correntes, criando arquivos intermedidrios, assim se conseguird ter também o
controle dos documentos produzidos pela instituicdo, os que ndo sdo de uso frequente,
conseguindo assim ter um maior gerenciamento dos documentos de uso frequente. Com isso,
segundo Bueno (2019, p. 158) “viabiliza a otimizagdo do armazenamento de documentos
correntes na referida area, fazendo com que o sistema de arquivos nao fique congestionado e
o arquivamento de novos documentos possa ser facilitado [...]".

O item dois que menciona sobre a “gestdo de arquivos (corrente e intermedidrio):
compreende a gestdo de todos os sistemas de arquivos correntes (descentralizados ou
centralizados), e as atividades de transferéncias e eliminacdo dos documentos em fase
corrente e/ou intermediarios” (Bueno, 2019, p. 159). Cabe observar que este trabalho ndo
abrange a parte de constru¢cdo de edificios e reformas de arquivos, pois cabe ao arquivo
nacional em suas diversas resolucdes com orientagdes sobre essa tematica, como a
“Recomendagdes para constru¢do de arquivos” elaborada pelo CONARQ (2000).

Nesta fase que também pode ser denominada: utilizacio de documentos inclui as

seguintes atividades, conforme Paes (2004, p. 54):

As atividades do protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuigdo,
tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, bem como a elaboragdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informagdes,
indispensdveis ao desenvolvimento de fungdes administrativas, técnicas ou
cientificas das instituicdes.

A autora evidencia a importincia da funcdo do protocolo na entrada, criacdo,
tramitacdo e distribuicdo dos documentos, no qual independe do suporte no qual estdo
registrados os documentos, neste caso tem-se o cuidado de elaborar normas de acesso aos
documentos, pois a orientacdo de como proceder para evitar transtornos futuros, como perca

de documentos ou danificagcdo dos mesmos pelos usuarios.
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Segundo Vieira (2020) comenta que a segunda fase da gestdo de documentos abarca
uma série de processos e praticas que compreendem a tramitacdo de documentos que foram
produzidos na fase antecessora, de maneira que se possam cumprir devidamente as funcoes
administrativas, além de sua organizacdo e armazenamento. Sendo assim, no ambito da
manutencdo e uso estdo inseridos, por exemplo, métodos de controle de tramita¢do dos
documentos, atividades relacionadas ao protocolo, organizacdo fisica e intelectual de
documentos e formulagdo de mecanismos para recuperar a informacao em arquivos correntes
e intermediarios. Logo, pode-se dizer que essa fase contribui bastante para fins de organizagao
na instituicao.

Todas as atividades incluidas nessa fase sdo postas em pratica para garantir que a
funcdo administrativa que motivou a criagdo do documento seja realmente cumprida, o
mesmo ocorre em relacdo a sua guarda apds a finalizagdo dos tramites, como observa que
nesta fase “[...] engloba: atividades de protocolo, classificagdo, organizagdo, elaboracdo de
normas de acesso, gestdo de arquivos correntes e intermediarios, implantacao de sistemas de
arquivo e recuperagdo das informacgdes”, conforme descrito no Manual de Gestdo de
Documentos Arquivistico da Universidade Federal de Goias (2017, p. 40).

Conforme Lacerda (2019), a etapa de manuten¢do e uso dos documentos esta voltada
ao controle, utilizagdo e armazenamento de documentos tteis para o desenvolvimento das
atividades de uma instituicdo. Nesse sentido, o autor indica que tal fase é permeada por

medidas que devem garantir (Lacerda, 2019, p. 26):

. a) rapidez no ato de disponibilizar documentos e informagdes necessarios ao
desenrolar das fung¢des da instituicao;
. b) uso efetivo da informagao e arquivos correntes;

° ¢) selecdo do material, do equipamento e do local para o armazenamento dos
documentos.

Nesse contexto, Calderon et al. (2004) citam como elementos presentes nessa fase da
gestdo de documentos a criagdo e aprimoramento de sistemas de arquivos e de recuperagao de
dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecdo e utilizacdo de equipamento
reprografico, analise de sistemas, producido e manutenciao de programas de documentos vitais
e uso de automacgao e reprografia nessas etapas.

Bandeira et al. (2018), expdem que na fase de manutencao e uso o documento tramita
nas unidades administrativas internas e/ou externas da organizacdo, tendo em vista o
cumprimento do propésito de sua producdo. O controle dessa fase ocorre através de

procedimentos de protocolo que incluem técnicas préprias de classificacdo, organizacdo e
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recuperacdo da informacgdo, obedecendo todas as peculiaridades da organizacdo. Por este
motivo umas das fungdes do arquivista na visdo dos autores, € que ele tenha conhecimento
por onde passa e deve passar a documentacdo até ser finalizado seu tramite, para assim
corrigir alguns gargalos desnecessdrios que aparecer, como observam “por meio da
aplicabilidade de um diagnéstico no fluxo documental, no qual podera identificar o
“caminho” necessario que a documentacdo deve percorrer dentro da instituicdo para o
cumprimento do seu objetivo, procedimentos que devem ser tomados para assim dar
celeridade aos processos de tomadas de decisdes” objetivando que o processo percorra no seu
devido tempo, sem burocratizacdo.

Para Bernardes (1998 apud Cardoso, 2016, p. 41), resume que a fase de utilizacdo
compreende todas as tarefas desempenhadas desde o “recebimento até o arquivamento dos
documentos, restricoes de acesso a documentacdo e recuperacdo da informagdo. Logo, essa
etapa se refere a todo o fluxo que o documento percorre para que consiga viabilizar as fun¢des
administrativas, técnicas ou cientificas das organizacdes”, logo abrange os procedimentos
executados no protocolo objetivando dar o controle e a localizacdo do documento, tornando a
informacao acessivel enquanto se movimenta na instituigao.

Para Bernardes e Delatorre (2008), citam as atividades do protocolo envolvidas na
segunda fase do Programa de gestdo de documentos como recebimento, classificacdo,
registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicao. Além disso, as autoras descrevem também que
as atividades de arquivo fazem parte também desta fase que sdo “organizagdo e arquivamento,
reprodugdo, acesso a documentacdo e recuperagdo de informacgdes” (Bernardes; Delatorre,
2008, p. 9). Vale ressaltar que a gestdao de sistemas de protocolo e arquivo pode ser manual ou
informatizada.

Cabe enfatizar ainda que, sendo a utilizagao a fase referente ao fluxo dos documentos,
seu uso ao longo das atividades administrativas e as maneiras para recuperar a informacao,
nada mais justo do que ressaltar a importincia de se prezar por boas praticas de conservacao e
armazenamento dos documentos, de modo que se possam diminuir as acdes da degradacdo na
documentagio, causados por agentes externos e internos (ou seja, oxidacao de clipes de metal
e grampos, poeira, temperatura, que acabam danificando o documento). Nesse contexto, as
boas praticas sdo indispensaveis para preservar as informacdes contidas no documento,
fazendo com que sua conservacao se prolongue no decorrer do tempo, conforme indicado no

Manual de Gestao de Documental da Universidade Federal do Tocantins (2019).
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Por fim, conforme exposto por Aradjo (2016), o uso e manutengdo enquanto fase do
PGD atua no fluxo que o documento percorrera até poder ser arquivado, o que demanda
controle, utilizacdo e armazenamento da documentacdo considerando sua utilidade para
facilitar as atividades de uma instituicdo. Todo esse fluxo se torna extenso por compreender
criacdo e melhoria dos sistemas de arquivos, recuperacdo de dados, gestdo de registros,
andlise de sistemas de producdo, manutencdo de programas de documentos vitais,
funcionamento de centros de documentacdo e automagdo dos processos (Feitoza; Duarte,

2021).

4.1.4.3 Destinacao de documentos

Essa fase da gestdo, conforme apontado por Bernardes e Delatorre (2008),
compreende as tarefas com maior complexidade da gestdo de documentos, perpassando ainda
pelo procedimento de avaliacdo, estabelecendo prazos de guarda e destinacdo final,
possibilitando a preservacdo de documentos de guarda permanente e a exclusdo criteriosa de
documentos sem valor probatério e informativo.

Assim, segundo Bueno (2019), também considera em sua pesquisa que a literatura
sobre o tema encara a destinagdo como a fase mais complexa justamente por envolver as
etapas de avaliacdo, selecdo e destinacdo (transferéncia, eliminacdo ou recolhimento) dos
documentos, o que demanda a realizacdo de varias andlises de teor administrativo, juridico,
técnico, cientifico, histérico e sociocultural para que finalmente se possam julgar os valores
finais dos documentos de arquivo, neste sentido nao € viavel decidir sozinho sobre a vida ou
morte do documento, tendo como base a Tabela de Temporalidade Documental, além de se
constituir uma comissao para verificar esses conjuntos de documentos que serdo avaliados.

Cada pais elabora diferentes procedimentos para a eliminacdo de documentos,
conforme descreve Rhoads (1898, p. 8 apud Bueno, 2019, p. 158-159), para se ter um

programa eficiente € necessario seguir alguns passos, conforme segue:

Identificacdo e descricdo das séries documentais: compreende as decisdes sobre a
conservacdo ou eliminacdo de documentos que sdo Unicos dessa organizacio, ou
seja, € necessdrio realizar um estudo detalhado sobre as competéncias, funcdes
atribuidas as areas e das atividades que justificam a produ¢do de documentos, para a
correta atribuicdo de valores (juridico, fiscal, administrativo e histdrico), prazos de
retencdo e vigéncia (em cada unidade do sistema de arquivos) e destinacdo (selecdo
e eliminacdo ou guarda permanente). Estes elementos sdo os seguintes: 1) titulo da
série e breve descri¢do da classe de documentos de que se trata; 2) datas abrangidas;
3) quantidade de documentos (metros lineares ou outras unidades de medida); 4)
breve descricio do conteido dos documentos; 5) célculo da frequéncia de
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uso/consulta; 6) informagdes especificas de sua localizacdo, incluidas a institui¢do e
a subdivisdo administrativa produtora desses documentos.

Compreendemos que nesta fase tem que se estudar sobre as varias fungdes e
atribuicdes do 6rgao para que se consiga fazer uma correta identificacdo e descricio das séries
documentais, além de entender sobre qual melhor forma de conservar e eliminar a
documentacdo, sobretudo de compreender sobre a correta atribui¢do dos valores, destinacao e
prazos de guarda dos documentos.

Para Paes (2004, p. 54), descreve essa fase como sendo a “avaliagdo e destinagao de
documentos) e que ela € também das trés fases a mais dificil, pois neste momento que vai
decidir sobre a o que proceder com o documento se para eliminacdo ou se para guarda
permanente do documento, pois fard “a andlise e avaliacdo dos documentos acumuados nos
arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de
arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de
prova e de informagdo para a instituigdo”. Neste sentido ¢ um momento crucial, por isso o
arquivista ndo deve decidir sozinho e sim, a partir de um grupo de pessoas da instituicao, além
de que todos tenham o conhecimento aprofundado sobre a institui¢cdo no qual fazem parte,
além de entender as fun¢des e atividades desse 6rgdo.

Neste momento, durante a destinacdo dos documentos ocorre o estabelecimento de
procedimentos que determinam o destino final da documentacdo, procedimentos que ocorrem
no ambito da atividade de avaliagdo. Nessa fase o Programa de Gestdao de Documentos ajuda
no que se refere, conforme Cardoso (2019, p. 44) a “otimizag@o de recursos humanos, fisicos
e materiais, o que provoca a redu¢do dos documentos produzidos e assegura a preservacao
documental”.

Medeiros e Amaral (2010) explicam que a destinacdo contempla a identificacdo,
descricdo das séries documentais, estabelecimento de programas de retencao, disponibilizacao
e destinacdo dos documentos e decisdes concernentes a conservacgdo. Lacerda (2019), por sua
vez, expde que a destinagcdo se trata de uma fase critica por envolver decisdes sobre quais
documentos precisam ser preservados de forma permanente como memoria, 0 que requer
grande atengao.

A terceira fase do Programa de Gestdo de Documentos, para Vieira (2020) orienta a
avaliacdo e selecao dos documentos para destinacao final, eliminacdo ou guarda permanente.
A referida fase da gestdo de documentos é de suma relevancia para seu processo: estabelecer
prazos de guarda dos documentos e a destinag@o final, ou em outras palavras, a preservacao

permanente dos ativos de conhecimento organico (ou seja, os documentos arquivisticos) ou a
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eliminacdo dos documentos que ndo possuem valor. E necessirio lembrar também que a
constituicdo de um arquivo permanente de qualidade em prol da gestdo do conhecimento
depende de outro fator: a implementa¢do de um bom programa de gestdo de documentos ou,
falando de forma mais especifica, de uma avaliagdo arquivistica eficaz. Assim, apds a
ocorréncia dessa fase, os documentos todos como de valor secundario irdo configurar o
arquivo permanente da organizagdo, estando portanto a servigco da gestdo do conhecimento no
decorrer das fases de organizacido e uso. (Vieira, 2020).

De acordo com Bandeira et al. (2018) expdem que na fase de destinacdo é muito
importante que as instituicdes tenham uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD, da qual devem fazer parte os profissionais de varias areas do
conhecimento. Os documentos que perdem seus prazos de guarda e sdo destinados para a
eliminacdo serdo elencados em listas de eliminacdo e estas, por sua vez, precisam ser
aprovadas. Sendo assim, apds a aprovacdo da comissdo, as listas sdo encaminhadas para o
orgdo ou entidade na sua esfera competente para que possam conseguir a autoriza¢do para
eliminacdo.

Por fim, cabe mencionar que a aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos,
no ambito de suas trés fases, possibilita que a documentacdo seja classificada durante a sua
producdo, com seus prazos de guarda, e destinacdo definidos, ndo permitindo o acimulo
desenfreado de documentos nos arquivos. Nesse sentido, ao utilizar os instrumentos de gestao
de documentos, sustenta “a eliminacdo criteriosa € consequente liberagdo de espaco fisico,
garantindo assim uma melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente”
(Bernardes; Delatorre, 2008, p. 49).

Sendo assim, diante do exposto ao longo dos ultimos tOpicos da presente pesquisa,
vale ressaltar que, para que se tenha o controle pleno dos documentos, desde a sua fase de
producdo até o momento da sua destinagdo final, ha necessidade de garantir a padronizagao
dos procedimentos técnicos envolvidos nesse processo. Isso possibilitard uma localizacao
rapida dos documentos, ndo somente no momento de sua tramitacdo, porém, também
enquanto estiver aguardando o cumprimento de prazos nos arquivos corrente, intermediario e

sua destinacao final para eliminac@o ou guarda permanente (Bernardes; Delatorre, 2008).
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4.1.5 Funcgdes e instrumentos da gestio de documentos

A gestdo de documentos engloba um conjunto de a¢des que precisam ser realizadas
para o pleno uso de seus documentos. Para isso, existem as fun¢des de classificagdo e
avaliacdo que alicercam o controle dos documentos ao longo do seu ciclo de vida de forma

completa, fazendo o bom uso dos documentos pela instituicao.

4.1.5.1 Classificacio e plano de classificaciao de documentos

Com a crescente producdo de informacdes nas instituigdes governamentais,
especialmente com o advento dos meios informatizados, torna-se imperativo nao apenas
produzir e acumular documentos, mas também planejar sua organizacdo para facilitar sua
localizag@o. Diante desse cendrio, a implantagdo de um PGD assume um papel fundamental
para garantir o controle dos documentos. Nesse contexto, o uso de ferramentas metodologicas
se torna essencial, destacando-se as fungdes arquivisticas, em particular a classificacdo. Essa
funcdo desempenha um papel crucial ao garantir o acesso rapido e eficiente aos documentos
quando necessario, sendo seu objetivo principal “facilitar a localizacdo dos documentos
quando esses se fizerem necessarios” (Schellenberg, 2006, p. 95).

A classificacdo € a base da representagdo do contexto de producdo dos documentos
que, de acordo com Schellenberg (2006, p. 84) “[...] € basica a eficiente administracdo de
documentos correntes. Todos os outros aspectos de um programa que vise ao controle de
documentos dependem da classificacao”.

Na Arquivologia brasileira existem vdarios autores que definem o conceito de
classificacdo. Sousa (2009, p. 85) define a classificacdo como sendo a “agdo intelectual de
construir esquemas para agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos”.Para ele,
a classificagdo ocorre mediante uma analise do contexto de producdo dos documentos,
envolvendo a investigacdo das competéncias, funcdes e atividades do orgdo. Essa
compreensdo do conteido do documento permite que seja colocado em um grupo especifico,
seguindo os principios estabelecidos para sua classificacao.

A classificagdo para Mariz e Rangel (2020, p. 55) € necessaria, pois tem como
“objetivo agrupar os documentos resultantes de uma mesma agao ou ato administrativo como
forma de agilizar sua recuperagdao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com

avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos”.
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Assim, a pratica de agrupar documentos relacionados a uma mesma acao e atribuir-lhes um
codigo especifico ajuda a evitar a mistura com outros documentos ndo relacionados,
prevenindo a perda e facilitando sua localizacdo quando necesséario.

Ainda segundo as autoras Mariz e Rangel (2020, p. 54) “¢ na classificagdo que permite
compreender o contexto em que os documentos foram produzidos, pois o arquivo € dividido
em uma estrutura hierarquica definida a partir das fun¢des e atividades desenvolvidas pela
organizacgdo que o produziu”. Neste sentido, ao se aplicar esta fungdo permite ao profissional,
compreender com mais detalhes a estrutura da institui¢do, pois refletird nos documentos,
enquanto registradores de atividades do 6rgao.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE, 2005, p. 49) traz o
conceito de classificagdo como sendo a “analise e identificacdo do contetido de documentos,
selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir
codigos”.

Nesta atividade serdo necessarias duas operacdes para sua correta execug¢do que sao:

intelectual e aplicada, como descreve (Couture, 1999, p. 18 - 19):

Classificacdo de documentos se divide em duas operacdes: uma essencialmente
intelectual e outra mecanica, ordenando internamente as séries documentais quando
de seu agrupamento para arquivamento, possibilitando a recuperag¢do da informagao
e dos documentos contextualizados, seguindo o principio da proveniéncia.

z

Essencialmente, a classificagio € um processo intelectual de identificacdo e
agrupamento sistematico de itens semelhantes, com base em caracteristicas comuns
que podem ser posteriormente diferenciadas se o quantitativo de documentos exigir.
Essa fungdo consiste em um conjunto de convengdes, métodos e regras
procedimentais estruturados logicamente e permite a classificacdo dos documentos
por grupos ou categorias, seja qual for o armazenamento e idade.

Ao realizar a operacdo intelectual, o profissional precisard estudar, conhecer as
funcdes e atribuicdes do 6rgdo para que se consiga entender o documento, a partir de sua
leitura. Ja o procedimento aplicado € como ele vai atribuir esses codigos e organizar esses
documentos assim que os classifica, de uma forma que possa encontrd-los quando for
solicitado.

Lopes (2000, p. 304, apud Sousa, 2006, p. 136), também traz a diferenca para nio se
confundir entre uma e outra, pois ambas sdo sequéncias de atividades da classificacio, que
para o autor € “uma operagdo mental, que resulta em pos-documentos (plano de classificagcdo)
sobre os acervos que estao sendo organizados”, e a ordenacao ¢ como eles serdo organizados
dentro de seus grupos nos documentos.

A classificagdo é uma atividade do arquivista, ou sobre sua supervisdo, sO se

conseguird fazer se o profissional tiver a compreensdo sobre a instituicdo que acumulou e
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produziu o documento, que ao analisar constata as relagdes entre eles. Como menciona Sousa
(2006, p. 139) sobre o conceito de classificacdo, 0 mesmo se refere ao termo para “representar
a atividade intelectual de construcdo de instrumentos para organizacdo dos documentos,
independente da idade a qual eles pertencam”. Ao se aplicar a classificagdo sobre os
documentos institucionais, s contribuird positivamente. Nesse sentido, de acordo com
Bernardes e Delatorre (2008, p. 14-15), descrevem as intimeras vantagens de se classificar os

documentos, ao ser adotado refletird positivamente na institui¢do, pois se conseguira ter:

Organizacgdo l6gica e correto arquivamento de documentos;

Recuperacio da informacao ou do documento;

Recuperacdo do contexto original de producao dos documentos;

Visibilidade as func¢des, subfungdes e atividades do organismo produtor;
Padronizacdo da denominacdo das fungdes, atividades e tipos/séries documentais;
Controle do tramite;

Atribui¢do de c6digos numéricos;

Subsidios para o trabalho de avaliagéo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade.

Para as autoras, o processo vai muito além de simplesmente identificar o assunto dos
documentos e atribuir-lhes um codigo para agrupa-los. Trata-se de uma forma de padronizar a
producdo documental, garantindo que os documentos sejam organizados de maneira que sua
localizagdo seja facilitada durante buscas posteriores. Além disso, essa funcdo simplifica a
avaliacdo dos documentos no futuro, uma vez que os documentos estdo agrupados sob
assuntos especificos com codigos correspondentes, reduzindo significativamente o tempo
necessario para localiza-los e resolver questdes burocraticas.

Neste sentido, ao empregar a funcdo de classificacdo, € possivel obter controle sobre
os documentos no arquivo, a0 mesmo tempo em que se estabelece uma divisao e compreensao
das fungdes e atividades do 6rgdo, uma vez que os documentos refletem esses aspectos. Além
disso, como mencionado, a classificacdo permite organizar, recuperar e dar visibilidade as
func¢des do 6rgao, contribuindo para uma gestdo mais eficiente da documentacio.

Se o profissional, ao analisar o documento, consegue identificar claramente o seu
conteddo, a finalidade a que se destina e o caminho que deve percorrer dentro da institui¢do,
“as tarefas de classificacdo e ordenacdo tornam-se automaticas” (Bellotto, 2006, p. 31).

A classificacdo, portanto, ndo € uma tarefa simples, é essencial para lidar com o
volume de documentos que uma instituicdo recebe diariamente. Simplesmente autuar e
encaminhar os documentos ndo resolve os problemas relacionados a gestdo de documentos,
como a perda de documentos devido a classificacdes inadequadas. Um documento mal

classificado € um documento perdido.



58

E importante salientar que na Arquivologia existe o termo classificacio e o termo
arranjo, tem a mesma funcdo, porém usa-se em estigios diferentes dos documentos, a
classificacdo ¢é utilizada em arquivos correntes e o arranjo nas atividades do arquivo
permanente. “Schellenberg fazia uma distingdo entre as operagdes nos arquivos correntes e
permanentes, [...] porque os usos dados aos documentos nessas duas idades ndo podem ser
considerados os mesmo [...]” (Sousa, 2006, p. 129). Bellotto (2006, p. 29) afirma que “o
arranjo que nada mais ¢ do que a classificagdo no ambito dos arquivos permanentes”.

Para manter um arquivo organizado, € fundamental empregar ferramentas eficazes que
orientem como a organizacdo sera realizada. Nesse sentido, o arquivista precisa recorrer aos
instrumentos dos programas de gestdo de documentos, sendo o Plano de Classificacdo de
Documentos um deles. Este plano € responsavel por orientar a classificagdo dos documentos
nos arquivos, agrupando aqueles que tratam da mesma informacao.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 14) apresentam o que um plano de classificacdo tem

que possuir para ser utilizada e servir como ferramenta nos arquivos das instituicdes:

Apresenta os documentos hierarquicamente organizados de acordo com a funcio,
subfuncdo e atividade (classificacio funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo
e atividade (classificagdo estrutural), responsaveis por sua produgido ou acumulacio.
Para recuperar com maior facilidade esse contexto da produgdo documental,
atribuimos c6digos numéricos aos tipos/séries documentais.

Schellenberg (2006, p. 84) também descreve que ha trés formas que precisam ser consideradas
na classificagdo de documentos publicos: “a) a a¢do a que os documentos se referem; b) a
estrutura do 6rgdo que os produz; c) o assunto do documento™.

Para Sousa (2023, p. 202), deve-se levar em considerac@o no ato da elaboracao dos planos de
classificacdo a “a¢do a que os documentos se referem”. Precisa que seja entendido quais as
funcdes, atividades e atos da instituicdo para se compreender os documentos que serdao
classificados, fazendo entdo uma classificacdo funcional. Para se classificar levando em
consideragdo o “a estrutura do 6rgdo que o produz”, neste caso os documentos podem ser
classificados como estd na estrutura do 6rgdo produtor, no caso o organograma, fazendo entdao
uma classificagdo organizacional. Na terceira opc¢do de classificagdo, temos o “assunto do
documento”.

Neste sentido, levando em consideracdo esses métodos mencionados e compreendendo qual
melhor utilizar se conseguira fazer uma boa classificacdo que possa ser possivel encontrar os
documentos a posteriori. Ele detalha cada topico para se conseguir entender o porqué da

importancia desses temas centrais.
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Para Sousa (2023), na elaboracdo de planos de classificacdo “comete-se muitas vezes,
o erro de aplicar um grande esquema geral de cabecalhos de assuntos, onde os documentos
poderiam ser eficientemente arranjados segundo a fun¢do e a organizagao”. Significa que se
ao fazer um codigo de classificagdo ndo precisa especificar muitos os assuntos dos
documentos, podendo perder os documentos ao classifici-lo demais, pois o proprio usudrio,
que nem sempre € o arquivista, se perderd nas suas fungdes de classificar, por isso €
recomendavel ver os grandes assuntos e dividir por padrdes de modo que ndo fique detalhado
demais.

Para se criar um Plano de Classificacdo, instrumento decorrente da funcdo de
classificacdo, primeiramente necessita fazer a separacdo entre as atividades meio e atividade
fim do orgdo, a fim de que cada area tenha seu cddigo especifico. A atividade meio e a
atividade fim sdo, respectivamente para Bernardes e Delatorre (2008, p. 17) “a acdo, encargo
ou servico que um o6rgdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas
atribuicOes especificas; e € a acdo, encargo ou servico que um Orgdo leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribui¢des especificas”.

Neste sentido € recomendavel fazer os planos de classificacio em separado pois, 0s
documentos que serdo classificados possuem funcdes diferentes, considerando que na
atividade meio, auxilia o 6rgdo para atividades essenciais da atividade fim.

Para Bernardes e Delatorre (2008) existem duas possibilidades de criagdo de Planos de
Classificacdo de Documentos que sdo: O método estrutural e o funcional. Ja para
Schellenberg (2011), os métodos de classificacdo podem ser: funcionais, organizacionais e
por assunto. Abaixo serd descrito como cada autor descreve como elaborar um codigo de
classificacao.

Na classifica¢do estrutural, o método vai refletir exatamente o que € mostrado no
organograma, refletindo todos os setores e departamentos ali presentes. (Bernardes; Delatorre,
2008). No entanto, se novos setores e departamentos forem criados ao longo do tempo,
resultando na transferéncia de atividades para esses novos setores, os documentos
previamente classificados precisardo ser reclassificados. Isso acaba gerando um retrabalho
constante nas atividades ja executadas, levando a uma repeti¢ao continua do que foi realizado
anteriormente. Isso ¢ um ponto negativo, pois “a estrutura pode sofrer constantes alteragdes”,
com o tempo, a medida que ocorrem mudancas na liderangca da instituicdo, os interesses

também se modificam, o que consequentemente leva a alteracdes no organograma.
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(Bernardes; Delatorre, 2008, p. 17). Essas mudangas se refletem nos documentos que ja foram
classificados, exigindo atualiza¢des para se adaptarem as novas circunstancias.

No método funcional levard em consideracdo as fungdes da instituicdo para se fazer
um codigo de classificacdo de documentos, neste sentido, a fungdo para Schellenberg (2006,
p. 84) significa “todas as responsabilidades atribuidas a um o6rgdo a fim de atingir os amplos
objetivos para os quais foi criado. Comumente, essas func¢des sdo definidas nas leis ou
regulamentos que criam o 6rgao.

Para criar um c6digo, € essencial que as unidades de arquivamento sejam estabelecidas
em unidades maiores, correspondendo as grandes fungdes do 6rgdo. As demais atividades
representam as fun¢des menores, igualmente relevantes para seu funcionamento, entdo as
“vérias classes de atividades necessarias a execucdo das fungdes principais de um o6rgao
fornecem a base para determinar os cabecalhos sob os quais as unidades de arquivamento
podem ser agrupadas” (Schellenberg, 2006, p. 90). Dai se poderdo classificar os documentos
nos grupos que serdo criados, como nomes referenciais, e “a fun¢ado [...] deve ser levada em
consideragdao, dividindo os documentos sucessivamente em classes e subclasses”
(Schellenberg, 2006, p. 90).

Por sua vez, o método por assunto, conforme os autores analisados, ¢ o menos
indicado € o tipo de método que leva em consideragdo os temas centrais para classificacao,
sendo que “os cabegalhos de assunto devem ser retirados da andlise do assunto dos
documentos” (Schellenberg, 2006, p. 94).

Conforme podemos evidenciar, a funcdo de classificacio de documentos e seu
instrumento, ou seja, o plano de classificacdo de documentos (PCD),sdo primordiais para um

PGD, permitindo o seu correto arquivamento.

4.1.5.2 Avaliacio e tabela de temporalidade de documentos

Nem todos os documentos produzidos pela instituicdo precisam permanecer
permanentemente nos arquivos. Alguns podem ser eliminados apds alcancarem seu objetivo
inicial, enquanto outros, devido ao seu valor histdrico, precisam ser preservados. A fun¢do
arquivistica de avaliacdo desempenha um papel crucial nesse processo. A tabela de
temporalidade documental € um instrumento de representacdo desta funcdo € essencial em
programas de gestdo de documentos, pois orienta sobre a duracdo de tempo de retencdo do
documento, dependendo de sua fase de vida. Portanto, a avaliacdo ¢ fundamental para aliviar

a carga dos arquivos institucionais, liberando espaco através da eliminacdo de documentos
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sem valor e da identificacdo daqueles com prazos de guarda mais longos, bem como dos
destinados a guarda permanente.

O desafio para o profissional € indicar de forma segura os prazo de guarda e
destinacdo desses documentos na imensidio de documentos produzidos, separar os que
realmente tém valor para preservacdo permanente e retirar os que ja passaram seus prazos
precaucionais. Assim, com o crescimento das demandas institucionais crescem as
informacdes registradas nos documentos, afinal as instituicdes ndo conseguem mais guardar
tudo, e tem que haver uma selegdo, pois como aponta Schellenberg (2006, p. 180), “o governo
ndo pode conservar todos os documentos produzidos em conseqiiéncia de suas multiplas
atividades. Torna-se impossivel prover espaco para armazena-los, bem como pessoal para
cuidar dos mesmos”. Sendo assim € necessario ter uma seletividade que vem com a fungdo da
gestdo de documentos, a avaliacdo. Ainda segundo o autor, a selecio de documentos ¢é

definida como:

O elemento seleg@o deve estar implicito na sua defini¢do de arquivos, pois o maior
problema do arquivista atual consiste em selecionar, da massa de documentos
oficiais criados por instituicdes publicas ou privadas de todos os gé€neros, os
arquivos que se destinam a preservacio permanente. (Schellenberg, 2006, p. 40).

Bellotto descreve que com o surgimento da tecnologia nas institui¢des refletiu na
maior produ¢do dos documentos, sendo impossivel armazenar tudo. “Os avangos da
tecnologia, [...] o aumento das necessidades administrativas, [...] na atualidade sao
responsaveis pelo crescimento assustador da documentagdo gerada. Seu armazenamento
cumulativo integral torna-se impossivel. Por isso a eliminagdo € necessaria e obrigatoria”
(Bellotto, 2006, p. 27).

Para isso, Manual de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional (1995), define a
avaliagdo de documentos como: o “processo de andlise e selecdo de documentos que visa
estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinacdo final, ou
seja, eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (Arquivo Nacional, 1995, p. 18).

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 35) o conceito de avaliacdo documental “¢ um
processo multidisciplinar de anélise que permite a identificacdo dos valores dos documentos,
para fins da defini¢cdo de seus prazos de guarda e de sua destinag¢do final (eliminag¢do ou
guarda permanente)”. Este processo reflete positivamente na eficiéncia administrativa, pois
determina o destino dos documentos, seja pela eliminacdo ou pela preservacio por seu valor

histoérico. Como ressalta Indolfo (2012, p. 14):
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Avaliar para a teoria e a pratica arquivisticas significa analisar o uso dos documentos
de arquivo para poder definir (ou estabelecer) os prazos de guarda nas fases corrente
e intermedidria dos arquivos. Estes prazos, relativos ao valor primério, podem ser de
curta, média ou longa duragcdo, sempre expressos em anos, eventualmente, em
meses. Findo o prazo de guarda, o documento de arquivo terd como destinac¢do final
a eliminacdo ou a guarda permanente, o que justifica essa destinag@o € a existéncia
ou a atribuicio do valor secundario.

Neste sentido, a avaliagdo documental esta atrelada com a questdo dos valores dos
documentos, sendo um trabalho interdisciplinar que € atrelado a eles — imediato e mediato —
analisando o ciclo de vida, promovendo prazos diante da guarda ou mesmo a sua eliminagao.
Assim, estas iniciativas segundo Bernardes (1998) estdo embutidas na racionalizacdo dos
arquivos, eficiéncia administrativa e preservacdo do patrimonio documental. Esta mesma

autora complementa que:

A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro. A
avaliacdo deverd ser realizada no momento da producdo, paralelamente ao trabalho
de classificacdo, para evitar a acumula¢do desordenada, segundo critérios tematicos,
numéricos ou cronoldgicos. Esse é o grande problema no momento de avaliar
massas documentais acumuladas nos arquivos centrais ou intermedidrios,
especialmente nos do servigo publico. (Bernardes, 1998, p. 14).

A andlise dos documentos deve levar em considera¢do tanto o valor primario quanto o
secundério. O valor primério dos documentos refere-se as razdes de sua propria producdo,
considerando como esses documentos serdo utilizados para fins administrativos, legais e
fiscais. Ou seja, avalie-se a relevancia do documento em relacdo aos propositos para os quais
foi originalmente criado. Por outro lado, o valor secundério esta relacionado a potencialidade
do documento como prova ou fonte de informacdo para a pesquisa. Nesse contexto, a
avaliacdo busca identificar a utilidade do documento como evidéncia ou como fonte confiavel
para a producao de conhecimento em pesquisa historica.

Para Schellenberg (2006) o conceito central no ambito da avaliacdo de documentos € o
valor atribuido ao documento, sendo atribuido a arquivistica. Os valores poderdo ser

primérios — quando a instituicdo origina os documentos; secundario — estdo voltados para

outras entidades e mesmo utilizadores privados. Portanto, os documentos nascem:

[...] do cumprimento dos objetivos para os quais um Orgdo foi criado -
administrativos, fiscais, legais e executivos [...]. Mas os documentos oficiais sdo
preservados em arquivos por apresentarem valores que persistiram por muito tempo
ainda depois de cessado seu uso corrente e porque os seus valores serdo de interesse
para outros que ndo os utilizadores iniciais. (Schellenberg, 2006, p. 180).

Neste sentido, Couture (2005) expde que a avaliacdo de documentos € vista com o

objetivo de estudo, bem como estd ligado ao conteido arquivistico. Com relagdo ao
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pensamento de Couture (2005, p. 84), a avaliagdo ¢ uma das “fun¢des mais importante da
pratica arquivistica contemporanea, e as decisdes dela resultantes, afetam outras atividades
como o recolhimento, o arranjo, a descri¢do, a acessibilidade e a preservacdo dos
documentos”. Portanto, a avaliagdo ¢ um ato que visa estabelecer valores primarios e
secundarios dos documentos, a0 mesmo tempo em que estabelece um determinado periodo de
valor atribuido ao documento. Isto porque cada instituicdo tem relagdo com seus documentos
produzidos no qual cria sentido para suas atividades. (Couture, 2005).

Ainda de acordo com Couture (1999, p. 17, apud Bueno, 2019, p. 192), a avaliagcdo de
documentos, “[...] necessariamente se baseia no conhecimento aprofundado da instituicao ou
da pessoa que os gerou no curso de suas atividades, devendo ter como objetivo ultimo
testemunhar os valores como importantes para a sociedade”. Essa funcdo exige a andlise ndo
s das necessidades da organizacdo produtora e receptora dos documentos de arquivo, como
também da legislacdo que regulamenta sua producdo e preservacdo legal. O instrumento
resultante da funcdo de avaliacao.

Bernardes (1998) expde os passos para que seja embutido a implantagdo de processo

de avalia¢do de documentos, sendo eles 7 passos:

1) Constituicdo formal da Comissdo de Avaliacdo de Documentos, que garanta
legitimidade e autoridade a equipe responsdvel; 2) Elaborag¢do de textos legais ou
normativos que definam normas e procedimentos para o trabalho de avaliacdo; 3)
Estudo da estrutura administrativa do 6rgdo e analise das competéncias, fungdes e
atividades de cada uma de suas unidades; 4) Levantamento da producdo documental:
entrevistas com funcionarios, responsaveis e encarregados, até o nivel de se¢do, para
identificar as séries documentais geradas no exercicio de suas competéncias e
atividades; 5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitagcdo e
encerramento do trAmite; 6) Identificacio dos valores dos documentos de acordo
com sua idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, histérico; 7) Definicdo dos
prazos de guarda em cada local de arquivamento. (Bernardes, 1998, p. 17).

Entende-se que ha vérios passos preliminares antes de efetivamente realizar a
valoracio dos documentos. E necessario realizar um estudo detalhado do 6rgio com uma
comissdo, para compreendendo a tramitacdo dos documentos e analisando os valores dos
documentos. Logo, o Manual de gestdao de documentos do Arquivo Nacional (1995, p. 18-19),

descreve os objetivos da avaliacdo de documentos:

* reducdo, ao essencial, da massa documental dos arquivos;

e aumento do indice de recuperacdo da informacdo;

» garantia de condi¢des de conservacio dos documentos de valor permanente;

* controle do processo de producdo documental, orientando o emprego de
suportes adequados ao registro da informacao;

* ampliacdo do espaco fisico para arquivamento;

* aproveitamento de recursos humanos e materiais;

*  garantia da constitui¢do do patriménio arquivistico governamental.
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A avaliacdo reflete diretamente na reducdo dos recursos gastos desnecessariamente,
pois, vai diminuir os documentos que ndo precisam mais ser arquivados de forma temporaria,
abrindo ao arquivo mais espago para ficarem os documentos necessarios, logo diminuird o
tempo de busca na sua localizagdo, assim como o acesso mais rapido a eles, pois os
documentos desnecessarios ja encontraram seu destino para elimina¢do ou os de valor
secunddrio foram para guarda histérica. Além de trazer outros beneficios como descreve
Bernardes e Delatorre (2008, p. 34) ao fazerem essa relacdo com as vantagens da aplicacio da
funcdo avaliagdo com o instrumento de gestdo documental a tabela de temporalidade de

documentos:

e Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos

*  Definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos

e Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos

e Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informagdes

¢ Reduzir a massa documental acumulada

e Liberar espaco fisico

* Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente
e Autorizar a eliminaco criteriosa de documentos

*  Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos

E fundamental ressaltar que a avaliacio de documentos demanda uma comissio
multidisciplinar encarregada de determinar o valor dos mesmos. O conhecimento do
arquivista sobre os documentos possibilita uma colaboracdo eficiente com a equipe. Por
exemplo, um funciondrio que trabalha hd anos com a producdo e atividades de um
determinado setor, onde os documentos estdo sujeitos a eliminacdo, traz consigo uma
bagagem de conhecimento acumulado ao longo do tempo, o que pode contribuir de maneira
significativa para decidir sobre a eliminacdo ou a guarda desses documentos durante o
processo de avaliagdo.

Além disso, como instrumento decorrente da funcido de avaliacdo de documentos, a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) € o instrumento que resulta essa atividade de
avaliacdo documental. (Bernardes; Delatorre, 2008). Neste contexto, durante o processo de
avaliacdo, a tabela de temporalidade vai contribuir em qual direcdo tomar sobre o tempo de
vida do documento. Analisando seu conteudo, para assim direcionar qual tempo de vida do
documento.

A TTD € um instrumento de “destinagdo que determina os prazos em que oS
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou intermediérios, ou recolhidos
aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminacdo” (Paes,

2002, p. 106).
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Segundo Coutre (1992, p. 6 apud Sousa, 2023, p. 74) a TTD ¢é um “instrumento
resultante de avaliacdo administrativa e cientifica dos documentos. Ele faz o ponto de jun¢do
que permite a Arquivistica contemporanea intervir sobre os documentos de arquivos, desde a
sua criagdo até sua eliminacdo e tudo ao longo de sua conservacdo permanente”.

O Manual de Gestao de Documentos do Arquivo Nacional (1995, p. 24), descreve que
a TTD reflete o ciclo de vida que o documento faz na instituicdo de forma que passe pelas

fases necessarias, a depender do seu contetido:

E o registro esquemitico do ciclo de vida documental do érgio, sendo elaborado
ap6s a andlise da documentagdo e aprovada pela autoridade competente. A Tabela
determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia
ao arquivo intermediario, [...], a eliminacdo ou o recolhimento ao arquivo
permanente.

Logo, “o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
associados garantem a simplificacdo e a racionalizacio dos procedimentos de gestdo
documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informacdes e autorizam a eliminagdo criteriosa de documentos cujos valores ja se
esgotaram” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 6).

Entendemos, portanto, que a gestio de documentos constitui uma cadeia de
procedimentos, atividades e agdes a serem empreendidas. Ao implementar as funcdes
arquivisticas tanto na producdo de documentos quanto na administracio de massas
acumuladas, e ao aplicar os instrumentos de gestdo de documentos, a institui¢cdo alcancga a
racionalizacdo de seus recursos, facilita o acesso a informacdo e efetua a eliminacdo de
documentos que perderam seu valor primério, a0 mesmo tempo em que separa os de valor
secundério, preservando os de valor histérico.

Neste sentido a avaliacao € crucial para decidir entre a vida ou morte do documento,
até mesmo sua peregrinacdo na fase intermediaria, no qual o documento ndo € mais
consultado frequentemente, porém, ainda passivel de uso, precisa aguardar seu tempo
definido na tabela de temporalidade. Neste sentido a gestdo de documentos é imprescindivel
nas instituicdes para que seus documentos ndo sejam arquivados permanentemente € que se
tenha seu devido uso até sua destinacao final.

Compreendemos que cada fun¢do é importante neste processo como uma cadeia de
procedimentos, a partir da normatizacdo da producdo, da classificacio e da avaliagdo de

documentos, cujos instrumentos essenciais sao o PCD e a TTD, que estdo interligadas.



66

Como observa Sousa (2023, p. 93) “os planos de classificagdo e as tabelas de
temporalidade fazem parte de um mesmo processo, no qual a implementacdo da segunda
depende da existéncia do primeiro. A avaliacdo, para ser vidvel tecnicamente, deve ser
precedida da classificagdo de documentos”. Cabe observar que os instrumentos de gestdo de
documentos, devem ser atualizados periodicamente, assim que necessario, para a manutengao

do controle adequado dos documentos ao longo de todo o ciclo de vida.
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5 ARQUIVOS UNIVERSITARIOS E DE INSTITUTOS FEDERAIS

Esta secdo aborda os arquivos universitarios, visto que a institui¢do que é o tema de
estudo deste trabalho se enquadra nesta esfera de atuacdo. Logo os arquivos do IFPA-
Campus Belém, se enquadram como sendo parte dos arquivos publicos federais,
especificamente do Poder Executivo do Ministério da Educagdo, pois de acordo com o
DIBRATE (2005, p. 31) ¢ “Arquivo publico mantido pela administragao federal. ou central de
um pais, identificado como o principal agente da politica arquivistica de seu ambito”. No caso
do IFPA - Campus Belém o arquivo desta institui¢do € o responsavel pelo gerenciamento e
organizacdo dos arquivos de seu ambito de atuacdo. Também podemos descrever que é um
arquivo especializado, visto se tratar de um arquivo universitario, como destaca o DIBRATE
(2005, p. 30) “Arquivo especializado cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns,
como natureza, fun¢do ou atividade da entidade produtora, tipo, contetiido, suporte ou data dos
documentos, entre outros documentos”. Dessa forma, podemos compreender que os arquivos
do IFPA- Campus Belém € um arquivo universitério.

Em resumo os arquivos universitarios constituem-se por documentos produzidos e
expedidos em fun¢do da pesquisa, ensino e extensdo, além das atividades administrativas que
fazem com que a instituicdo funcione, no qual faz parte de uma importante fonte de
informacdes arquivisticas.

Em sintese, quem orienta os arquivos universitirios € o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administragdo Publica Federal - SIGA, dando apoio sobre a gestio
de documentos e arquivos das instituicdes federais, no qual serd abordado com mais clareza

sobre suas especificacOes nas subsecdes seguintes.

5.1 Sistemas de arquivo

O conceito de sistema de arquivos foi introduzido na Arquivologia a partir dos estudos
da Teoria Geral de Sistemas (TGS), conforme discutido por Jardim em 1995, quando ele
tratou sobre a abordagem sistémica para os arquivos, a partir dos estudos do bidlogo
Bertalanffy, que também foi aplicado para explicar e estruturar os sistemas sociais no campo
das ciéncias humanas e sociais desde entdo.

Jardim (1995) descreve que é “A partir dos conceitos de sistema e organizagao,

visualizados por Bertalanffy nos fendomenos bioldgicos, [...] ganham paulatinamente um
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cariter generalizante, atingindo as ciéncias sociais e outros campos do conhecimento”
(Jardim, 1995, p. 84).

No Brasil sistema de arquivos € conceituado pelo DIBRATE (2005, p. 156) como
sendo “conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢cdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de
objetivos comuns”.

Ja para Mambro e Ribeiro (2012, 05), o sistema de arquivos pode ser conceituado
como o “Conjunto de objetivos, principios, diretrizes e programas proposto pelo Arquivo
Central buscando a integracdo dos diversos arquivos dos setores da Universidade de forma a
garantir a gestdo unificada de seus documentos”.

Esta definicdo abrange os beneficios que um sistema de arquivo podera trazer ao ser
contemplado com as atividades inerentes a gestdo de documentos e, por consequéncia, na
aplicacdo de seus instrumentos em uma institui¢do, normatizando o trabalho de uma mesma
forma nos diferentes setores institucionais para que haja uma harmonia de procedimentos
técnicos empregados na organizacao e controle dos arquivos.

Neste caso, podemos interpretar que, na Arquivologia um sistema de arquivos refere-se
a integracdo e constante troca de informagdes entre varios arquivos de uma instituicao. Esses
arquivos estdo interligados e trabalham de forma unificada, seguindo as orientagdes técnicas e
legais de um Orgdo central coordenador e normatizador. O sistema de arquivos nas
instituicdes € imprescindivel para planejar as atividades arquivisticas, garantindo uma
uniformidade no trabalho no ambito dos arquivos institucionais integrantes do sistema.

Nesse contexto, Belém (2016) acrescenta que os sistemas de arquivos nas institui¢coes
publicas iniciaram sua jornada na tentativa de organizar a documentagdo arquivistica, a partir
da sua criagdo até cumprirem seus prazos e poderem ter um destino final. Para isso era
necessario criar varias orientacdes, atividades, acdes, procedimentos e instrumentos
normatizados para poder embasar a gestdo sist€émica dos arquivos.

Diante disso, o mesmo autor acrescenta que um “[...] sistema de arquivos,
potencialmente, ¢ um modelo essencial para a consecucdo da gestdo de documentos dos
arquivos de um municipio, estado ou nacdo. Somente essa gestao ird propiciar os meios para o
acesso a informacao, efetivamente” (Belém, 2016, p. 3).

O autor citado anteriormente ressalta que no Brasil a tematica “sistema de arquivos”
comega a ser evidenciado no final da década de 1960, tendo relacdo direta com as questdes

publicas. Nesta mesma década foram criadas duas versdes do Sistema de arquivos, mas



69

nenhuma foi implantada, conforme destaca Jardim (1995). Mas, é somente em 2002, apesar
da previsdo registrada na Lei 8.159/1991, bem como algumas experiéncias registradas
anteriores no ambito dos Estados do Brasil desde 1979, que € criado no Brasil o Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), cuja competéncia, organizacdo e funcionamento estdo
regulamentados pelo Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002.

De acordo com Bueno (2019, p. 125, apud Jardim, 1998, p. 23), descreve que ao
pesquisar sobre essa tematica verificou a existéncia de diversas nomenclaturas sobre o0 mesmo

assunto, conforme quadro a seguir:

Quadro 1 — Termos relacionados aos sistemas de arquivos

Sistema de arquivos

Sistemas de informagdo e arquivos

Sistema de administracdo de documentos e arquivos

Sistema de gestao de documentos

Sistemas integrados de gestdo de arquivos

Rede de arquivos

Sistema arquivistico institucionais

ol I IR B Bl el I B

Sistema integrado de arquivos

Fonte: Adaptado de Bueno (2019, p. 125).

Neste quadro podemos observar que diferentes termos sdo usados para se referir ao
mesmo tema. Porém, esses conceitos estdo relacionados ao controle da documentacdo em sua
totalidade. Esse controle é realizado por meio de um 6rgdo central, responsavel pelo
planejamento normativo e operacional, enquanto os arquivos setoriais executam as atividades
planejadas por esse 6rgdo central ou coordenador do sistema. Todos fazem parte de um
sistema integrado, cuja finalidade comum € desenvolver as atividades de gestdo de
documentos e arquivos pelas instituicdes, garantindo que os documentos sigam um fluxo
adequado até o encerramento de seus tramites, destinacdo, transferéncias, eliminacdo ou
preservacido para guarda permanente, garantindo em todas as fases do ciclo de vida dos
documentos seu uso e acesso.

Neste sentido, um sistema de arquivos objetiva que todos os integrantes desenvolvam
suas atividades de acordo com as orientacdes e diretrizes de um sistema maior, de forma

normatizada e organizada.
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Na concepgdo de Alves (2012), ele salienta que para “[...] se conceber um sistema ¢é
preciso primeiro ter a inten¢do, isso significa que uma pessoa pode construir um sistema a
partir de uma cole¢@o de objetos a sua disposi¢do, poderd ndo construi-lo, ou porque ndo acha
relevante ou porque ndo consegue visualizar as relagdes necessarias”. Neste sentido, para o
planejamento e implementacido de um sistema de arquivos € necessario primeiro compreender
o todo do arquivo da institui¢do, tomando como base um organismo que precisa de varias
partes de sua estrutura trabalhando harmoniosamente para que se consiga alcancgar
determinado fim, assim como os arquivos precisam desse trabalho em conjunto para que nao
faca trabalho sem necessidade ou de diferentes formas, sem prévia consulta aos que estdo
fazendo o planejamento e coordenac¢do desse sistema.

Nesse sentido, para uma gestao de documentos e arquivos adequada, é necessario um
sistema de arquivos onde os documentos gerados, acumulados e organizados por diversos
setores e departamentos sejam coordenados de forma integrada. Esses arquivos precisam
receber orientacOes para que ndo trabalhem de maneira isolada, mas sigam normas
padronizadas. Essas normas devem ser orientadas por um arquivo central com competéncias
para isso, responsavel pelo planejamento e gerenciamento dos documentos institucionais do
orgdo, que devem ser seguidas pelos arquivos setoriais.

Significa dizer que se adequadamente aplicada podera ser um ganho significativo para
a instituicdo aos tratar os arquivos a partir de um sistema que precisa trabalhar ndo de modo
isolado, mas fazendo parte de um todo que € a institui¢do, no qual necessitard seguir
procedimentos e normas para que seu objetivo seja alcangado dentro do sistema de arquivos.

Na visdao de Bosco (2012, p. 113) "[...] todo sistema possui sua estrutura. E € esta
estrutura que dita a dinAmica de seu comportamento. O ambiente, no qual o sistema esta
inserido, também possui sua estrutura intrinseca, responsavel por ditar seu comportamento".
Assim, trazendo para nosso campo empirico, no caso do IFPA — Campus Belém, o arquivo ja
possui uma estrutura fisica, no qual orientard os outros setores de arquivos do campus,
definindo como os profissionais responsaveis pelos arquivos devem atuar junto com oS
produtores e acumuladores de documentos.

O sistema de arquivos beneficiard a gestdo de documentos de forma sistémica,
trazendo qualidade na eficiéncia e eficicia dos arquivos, sobretudo na disponibilizacdo e

acesso aos documentos de arquivo.
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5.2 Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos — SIGA

O Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal no
Brasil foi criado em 2003 pelo Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro, e define a estrutura
sistétmica da gestdo de documentos e arquivos no ambito dos Orgdos e entidades da
administracdo publica federal, tendo como principais finalidades racionalizar a produgdo e
reduzir os custos operacionais € de armazenagem da documentacdo, fortalecer os servicos
arquivisticos, preservar o patrimonio documental arquivistico e garantir 0 acesso aos
documentos de forma agil e segura. (Brasil, 2003).

As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES), bem como os Institutos Federais,
integram o SIGA por meio do Decreto n° 4.915/2003. Posteriormente, esse decreto foi
complementado com alteragdes definidas pelo Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019,
que forneceu informacdes adicionais relativas ao SIGA. Nesse contexto, o Decreto n°

4.915/2003, em seu Art. 2°, define a finalidade do SIGA da seguinte forma:

01- Garantir ao cidaddo e 6rgaos e entidades da administrac@o publica federal o
acesso aos arquivos e as informacgdes neles contidas, de forma &gil e segura,
resguardando os aspectos de sigilo e as restricdes legais;

02- Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e arquivo
desenvolvidas pelos 6rgéos setoriais e seccionais que integram;

03-  Divulgar normas relativas a gestdo e a preservagdo de documentos e
arquivos;

04-  Racionalizar a producio da documentagio arquivistica ptiblica;

05-  Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacdo arquivistica publica dentre outros

06- Preservar o patriménio documental arquivistico da administragdo ptblica
federal;

07- Articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestdo da informacéo publica federal; e

08-  Fornecer os servicos arquivisticos nos Orgdos e nas entidades da
administracdo publica federal, com vistas a racionalizacdo e eficiéncia de suas
atividades.

Essas sdo as atribuicdes e responsabilidades do SIGA no que diz respeito ao
planejamento, monitoramento e as atividades a serem desenvolvidas, articuladas aos sistemas
de gestdo de documentos e arquivos institucionais dos entes do SIGA. Complementarmente,
no ambito do SIGA, outra estrutura interna foi criada, ou seja, formacdo de comissdo de
coordenagdao do SIGA, bem como a necessidade da criacdo das Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos em cada 6rgio integrante do SIGA, as CPAD, elo entre o SIGA e

os sistemas de gestao de documentos e arquivos institucionais de cada 6rgao.
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De maneira a ilustrar a trajetéria do SIGA, o Arquivo Nacional do Brasil apresenta
cronologicamente sua formacgdo e estruturacdo desde o inicio de sua existéncia, conforme

podemos visualizar na figura a seguir:

Figura 4 - Linha do tempo - SIGA

2003 2004 2006

Criagao do Siga Primeira Reuniao da CCSiga " Primeiro Encontro Técnico do Siga

Instituido oficialmente pelo Orgao responsavel por Evento que reuniu profissionais da area

Decreto n® 4.915, de 12 de propor politicas, diretrizes e de gestao documental e arquivistica dos

dezembro de 2003. normas técnicas para o orgaos federais.

sistema
® 2 Y, ° ®
Formalizagao das Decreto n® 10,148 Programa: Levantamento do
atribuicoes, composigao e Detalha as atribuigdes ACELERA SIGA indice de
funcionamento da CCSiga. da CCSiga. Objetivo de Maturidade em
consolidar uma rede Gestao de

colaborativa em Documentos (LIM)

201 2019 2023 3.5 e s 2024
de documentos nos Levantamento da

6rgaos e entidades Situagdo

do Poder Executivo Arquivistica (LSA)

federal destinada a Entregas ja

melhoria da gestao concluidas do

publica Programa Acelera
Siga

Fonte: Arquivo Nacional (2024)?

O SIGA teve seu inicio em 2004, com a realizagdo da primeira reunido da Comissao
de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (CCSIGA). Em 2006,
ocorreu o primeiro Encontro Técnico com os integrantes do sistema. Houve um intervalo até a
criacdo do I Regimento Interno da CCSIGA, cinco anos depois, formalizado em 2011. Em
2017, foi realizada a primeira Oficina do e-SIGA, que colocou o SIGA sob a responsabilidade
da Coordenagdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal (COREG), uma unidade
descentralizada em Brasilia, além de impulsionar o Projeto de Desenvolvimento e
Aperfeicoamento do SIGA.

Em 2018, a coordenacdo do SIGA passou a ser de responsabilidade do Gabinete da
Direcdo do Arquivo Nacional, e o Decreto n° 10.148/2019 foi publicado, fornecendo

orientagdes sobre a composicdo das CPADs e outras informagdes relevantes. Em 2020, o

2 Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga>. Acesso em :18 de jul. de 2024.
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escopo do projeto de Desenvolvimento e Aperfeicoamento do SIGA foi reformulado. Ja em
2022 e 2023, foram criados o SIG-SIGA LSA e o LIM, respectivamente.

Nesse sentido, o SIGA ja possui uma trajetéria consolidada ao longo dos anos de
atividades, conforme podemos observar na figura a seguir.

Figura S - Atividades do SIGA ao longo dos anos

LIM

SIG- Siga LSA

Reformulagdo do escopo do projeto
Desenvolvimento e Aperfecoamento do Siga

Decreto n© 10.148

Coordenagdo do Siga no Gabinete da Dire¢do

Coordenacdo do Siga na COREG; Projeto Desenvolvimento e
Aperfeicoamento do Siga; Oficina e-SIGA

Regimento Interno CCSIGA
12 Encontro Técnico

12 Reuniao da CCSIGA

Criacdo do Siga

=
-
0
0
-
0 g
-
£~
-
-

Fonte: Arquivo Nacional (2024)°

Apesar de relativamente recente, desde sua criacdo, diversas iniciativas foram
implementadas, mas foi com a publica¢do do Decreto n° 10.148, em 2019, que as instituicdes
foram orientadas a se adequar e se cadastrar no SIGA. Esse decreto também padronizou as

composi¢des das CPADs, entre outras orientacdes importantes.

3 Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga>. Acesso em :18 de jul. de 2024.
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5.2.1 Estrutura do SIGA

O Decreto 4915/2003 descreve quais sdo e quantos sdo os integrantes do SIGA, o Art.
3%

I- Como 6rgao central, o Arquivo Nacional;

II- como 6rgdos setoriais, as unidades responsiveis pela coordenacdo das
atividades de gestdo de documentos e arquivos nos 6rgaos e nas entidades da
administragdo publica federal; e

IIT — como 6rgdos seccionais, as unidades responsaveis pela coordenagéo
das atividades de gestdo de documentos e arquivos nas entidades vinculadas
aos o6rgdos da administragdo publica federal.

Para facilitar a compreensdo da composicdo dos Orgdos que integram o SIGA,

apresentamos na figura abaixo a hierarquia dos integrantes. Esses 6rgdos sao:

Figura 6 - Divisdo hierarquica do SIGA

Orgdo central Arquivo nacional
. .. Ministério e Orgdos
Orgdos setoriais equivalentes

Orgdosda
administragdo

Orgaos seccionais

e correlatos Entidades

vinculadas

Fonte: Arquivo Nacional (2024)4

Como pode ser observado na figura acima, o SIGA é composto hierarquicamente por
trés componentes, tendo como 6rgio central o Arquivo Nacional. Este 6rgdo central as suas

competéncias sao, de acordo com o Decreto 10.148/2019, Art 4°:

I- Planejar, coordenar e supervisionar os assuntos relativos ao Siga, em
conjunto com a Comissdo de Coordenacdo do Siga;

4 Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga>. Acesso em :18 de jul. de 2024.
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II- Definir, elaborar e divulgar as diretrizes e as normas gerais relativas a gestao
de documentos e arquivos a serem implementadas nos 6rgios e nas entidades da
administracdo publica federal, com apoio da Comissdo de Coordenacdo do Siga;

III- Editar normas para regulamentar a padronizacio dos procedimentos técnicos
relativos as atividades de gestdo de documentos, independentemente do suporte da
informacao ou da natureza dos documentos;

V- Orientar a implementacdo, a coordenagdo e o controle das atividades e das
rotinas de trabalho relacionadas a gestdo de documentos nos 6rgéos setoriais;

V- Divulgar normas técnicas e informacdes para o aprimoramento do Siga junto
aos Orgdos setoriais e seccionais;

VI- Promover cooperagdo técnica com instituicdes e sistemas afins, nacionais e
internacionais; €

VII- Promover a capacitacio, o aperfeicoamento e o treinamento dos servidores
que atuam na gestdo de documentos e arquivos.

Para complementar sua principal funcio sdo emitidas as orientacdes normativas, além
de oferecer orientacdo técnica e capacitar os demais 0rgaos que fazem parte dessa estrutura. O
Arquivo Nacional também supervisiona a aplicacdo das orientacdes de gestdo de documentos
nos Orgaos setoriais e seccionais. (Brasil, 2019).

Os orgaos setoriais do SIGA também desempenham um papel importante nessa

estrutura, com suas competéncias detalhadas no Art. 5° do Decreto n°® 10.148/2019:

I- Implementar e coordenar as atividades de gestio de documentos e arquivos,
em seu Ambito de atuacdo e dos 6rgaos seccionais do Siga;
1I- Coordenar as rotinas de trabalho, no seu dmbito de atuacdo e dos Orgdos

seccionais do Siga, com vistas a padroniza¢do dos procedimentos técnicos relativos
a gestdo de documentos arquivisticos;

1II- Coordenar a elaboracdo de cddigo de classificacdo de documentos de
arquivos, com base nas fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade,
e acompanhar a sua aplicacio no seu dmbito de atuacdo e de seus seccionais;

IV-  Coordenar a aplicagdo do cddigo de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio,
instituida para a administracio publica federal, no seu dmbito de atuagédo e de seus
seccionais;

V- Elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos e de que trata o art. 18 do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e
aplicar, apds aprovagdo do Arquivo Nacional, a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim;

VI-  Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de
arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem garantindo
constante atualizagdo.

Esses orgdos setoriais sdo representados por todas as unidades responsaveis por
coordenar as atividades de gestdo de documentos e arquivos da administra¢do publica federal.
Sua principal finalidade é a coordenacdo e implementacdo das atividades relacionadas a
gestdo de documentos, incluindo a criagdo de instrumentos de gestdo, padronizacdo e
capacitacdo. (Brasil, 2019).

Os o6rgaos seccionais do SIGA representam as unidades responsaveis pela gestdo de
documentos e arquivos em suas respectivas esferas de competéncia, como fundacoes,

autarquias e empresas publicas da administragdo publica federal. Essas instituicdes tém a
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finalidade de coordenar e implementar atividades de gestdo documental e arquivistica dentro
de seus Orgdos. Conforme descrito no Art. 3° inciso III, do Decreto n® 10.148/2019, “as
unidades responséveis pela coordenacdo das atividades de gestdo de documentos e arquivos
nas entidades vinculadas aos 6rgdos da administracdo publica federal” (BRASIL, 2003).

Por fim, os 6rgdos correlatados ao SIGA sdo encarregados de todo o processo de
gestdio de documentos e arquivos no ambito dos Orgdos desconcentrados, como
departamentos, secretarias, institutos e unidades de pesquisa. No contexto da administracao
publica federal, esses Orgdos sdo responsiaveis por coordenar e implementar as agdes
relacionadas a gestdo de documentos e arquivos dentro de suas respectivas esferas de
competéncia, abrangendo tanto os Orgdos quanto as entidades publicas federais. (Brasil,

2003). Dessa forma, o IFPA integra o SIGA como 6rgao seccional da administracdo publica

federal, subordinado ao Ministério da Educacdo. Segue abaixo a exemplo:

Figura 07 - IFPA representado na hierarquia do SIGA

- érgso Central Arquivo Nacional

— . Ministério da Educagdio- MEC
* Orgaos Setoriais

* Orgdos Seccionais e Corretatados  IFPA Entidades
vinculadas

Fonte: Adaptado Arquivo Nacional’

Percebe-se entdo que os 6rgios seccionais e correlatados tem uma fun¢do primordial

neste quadro, pois tem a funcdo de aplicar as atividades e acdes inerentes a gestdo de

Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga/orgaos-integrantes/orgaos-setoriais>.
Acesso em: 10 de jul. de 2024.
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documentos e arquivos dentro do seu 6rgdo, como orientado pelo MEC e pelo Arquivo
Nacional, este ultimo como o6rgdo central que da as diretrizes dos procedimentos

arquivisticos.

5.2.1.1 Coordenacao do SIGA

O SIGA ¢ coordenado por uma Comissdao de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos (CCSIGA), instituida no Art. 1°, do Decreto n° 10.148/2019, no qual

tem a funcfo:

I- Propor diretrizes e normas relativas a preservacdo de documentos e arquivos,
no ambito da administracdo publica federal;

1I- Orientar os 6rgdos integrantes do Siga quanto as modificagdes necessarias ao
aprimoramento do mecanismo de gestdo de documentos e arquivos;

I1- Monitorar a aplicacdo das normas e seus resultados, com vistas a
modernizacio e ao aprimoramento do Siga;

IV-  Fornecer informagdes sobre os drgios setoriais e seccionais ao 6rgdo central
do Siga; e

V- Assessorar o 6rgao central do Siga na execugdo de suas competéncias.

Assim, essa comissdo tem a funcdo de propor diretrizes e normas, orientar e
inspecionar as atividades desempenhadas pelo SIGA. Além disso, € responsavel por fornecer
informacdes sobre os outros 0rgdos que fazem parte do SIGA, como os 0rgdos setoriais €
seccionais, e por dar suporte ao Arquivo Nacional no desempenho de suas atividades como

orgdo central. (Brasil, 2019).

5.2.1.2 Subcomissoes de coordenacao do SIGA

As subcomissodes de coordenacdo do SIGA atuam como autoridades descentralizadas.
Elas tém a incumbéncia de implementar modificacdes com base na identificacdo de
necessidades na gestdo, avaliagdo e aplicacdo de normas sobre a gestdo de documentos no

6rgdo. Como menciona o Art. 6° do Decreto 10.148/2019:

I- Propor as modificacdes necessarias ao aprimoramento dos mecanismos de
gestdo de documentos e arquivos a Comissdo de Coordenacdo do Siga;
II- Avaliar a aplicagdo das normas e seus resultados no ambito setorial e

seccional e propor o0s ajustes necessarios, com vistas a modernizacdo e
aprimoramento do Siga;

III- Implementar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos e
arquivos nos ambitos setorial e seccional.

Essas subcomissdes sdo formadas por um representante de cada 6rgdo setorial, que

atuard como presidente, além de um representante de cada 6rgdo seccional, dentro de sua
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respectiva esfera de competéncia. Todos os membros sdo indicados pelo titular do 6rgdao ou
entidade que representam.

No caso dos institutos federais, a subcomissdo € representada pelo Ministério da
Educacdo (MEC), que atua como 6rgdo setorial, no qual tem uma comissdo oficialmente

reconhecida e valida, conforme ilustrado na figura a seguir.

Figura 8 - Institutos Federais na estrutura do SIGA

Comissdaode Coordenagdo
do SIGA- CCSIGA

Ministerio da Educagao -
MEC

Institutos e Universidades
IFPA

Fonte: Adaptado Arquivo Nacional (2024)°

Atualmente, existem 34 subcomissdes instituidas, representadas por diversos
ministérios. No entanto, neste trabalho, vamos focar especificamente no Ministério da
Educacdo, ao qual os Institutos Federais estdo subordinados. Dessa forma, o IFPA - Campus

Belém esta vinculado ao MEC.

5.2.1.3 Reunides com representantes do SIGA

Ao longo da existéncia do SIGA, diversos encontros foram realizados, ocorrendo a

cada dois anos, com o objetivo de discutir temas relevantes ao sistema. Abaixo, estdo listados

todos os encontros realizados do mais recente ao ultimo.

Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/siga/orgaos-integrantes/orgaos-setoriais>.
Acesso em: 10 de jul. de 2024.
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Quadro 2 - Demonstrativo de Seminarios e Encontros técnicos do SIGA.

QUANTITATIVO DE ENCONTROS DO SIGA
N° DE ENCONTROS DATA LOCAL

VII Seminério do Siga Novembro de 2022 Edificio sede do MJ
VI Seminério Siga Junho de 2018 Brasilia - DF

V Encontro Técnico dos Agosto de 2014 Brasilia - DF
Integrantes do SIGA

IV Encontro Técnico dos Junho de 2012 Brasilia - DF
Integrantes do SIGA

III Encontro Técnico dos Junho de 2010 Brasilia - DF
Integrantes do SIGA

IT Encontro Técnico dos Junho de 2008 Brasilia - DF
Integrantes do SIGA

I Encontro Técnico dos Setembro de 2006 Rio de Janeiro - RJ
Integrantes do SIGA

Fonte: Adaptado Arquivo Nacional (2024)

Pode-se observar que os encontros e reunides foram quase todos realizados em
Brasilia — DF. Inicialmente denominados Encontros Técnicos dos Integrantes do SIGA, em
2018 passaram a ser chamados de Seminarios do SIGA. Consultando o site do Arquivo
Nacional na parte destinada ao SIGA, até o momento ndo ha informagdes sobre a realizagdo
de um encontro em 2024, embora historicamente esses eventos ocorram a cada dois anos, em

meados de junho.

5.2.1.4 Sistema de Informacoes Gerenciais do SIGA (SIG-SIGA)

O Sistema de Informacdes Gerenciais do SIGA (SIG-SIGA), é um sistema de
informacdo contemplado no Decreto 4.915/2003, em seu Art.° 10, cujo seu principal objetivo
€ a integralizacdo dos sistemas arquivisticos dos 6rgdaos do poder executivo federal, no qual
seu desenvolvimento se deu com a Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacao
que faz parte do Ministério da Justica e Seguranca Publica (MJSP). Neste sistema existem
varios mddulos, dentre eles o de gestao e comunicagdo. (Brasil, 2003).

Ao ser utilizada essa ferramenta, espera-se que, de acordo com Decreto 4.915/2003:

! Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga>. Acesso em: 10 de jul. de 2024.
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v Integralizar, organizar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e
arquivos desenvolvidas pelos servigcos arquivisticos dos drgaos setoriais e seccionais
do Siga;

v Agilizar o processo de assisténcia técnica do Arquivo Nacional:

4 Monitorar e aumentar o nivel de maturidade os 6rgdos da administracdao
publica federal em relagdo aos processos de gestdo de documentos e arquivos;

4 Reduzir gastos com as atividades de gestdo e o armazenamento de
documentos publicos ;

4 Racionalizar os recursos necessarios as atividades de gestdo de documentos.
4 Promover a transparéncia publica e o acesso a informacao;

4 Preservar o patriménio documental do Estado.

Ao unificar todas essas demandas dentro de um sistema, o SIGA busca ter seus
objetivos alcangados, pois se alcancard a integralizacdo da coordenacdo das atividades de

gestdo de documentos.
5.2.1.5 Estrutura de comunicacao institucional do SIGA

O SIGA tem site proprio de comunicacdo que fornece informacdes sobre o
desenvolvimento das atividades da instituicdo e para os entes integrantes do sistema,

conforme figura a seguir.

Figura 9 - Tela de inicio do Programa do SIGA

ARQUIVO NACIONAL

Acesso

& Entrar com gov.br

& um sistema estndurante, desenvolvido em

@ Ajuda

Fonte: Arquivo Nacional (2024)®

8 Disponivel em: <https://sigsiga.an.gov.br/#/login>. Acesso em: 10 de jul. de 2024.



81

Para acesso a estd pégina, o usuario do SIGA precisa solicitar o seu cadastro,

preenchendo as seguintes informacoes:

Figura 10 - Tela para solicitar acesso ao site do SIGA

Fonte: SIGA — Arquivo Nacional (2024)°

Com a solicitagdo enviada, precisa esperar 48 horas para o retorno da solicitacdo, para que
consigam fazer os procedimentos necessarios de cadastro. Neste formulario existe o perfil
para os ocupantes de postos de trabalho do Siga. S@o os servidores que ocupam postos de
trabalho relacionados a gestdo de documentos (incluindo membros das CPAS e do Arquivo

Nacional).

5.2.1.6 Indicadores do SIGA

O Arquivo Nacional, por meio do SIGA, apresenta uma série de informacgdes de
monitoramento essenciais para a gestdo de documentos para supervisionar as atividades dos
membros do SIGA. Os dados se referem as instituicOes participantes do sistema. Aqui,
optamos por apresentar apenas os dados sobre o monitoramento de indicadores dos Institutos
Federais identificados no site do SIGA, informando se possui CPADs, se estas foram

instituidas, nomeadas ou ambas, além de relatar a situagdo das SubSIGAS.

? Disponivel em: <https://sigsiga.an.gov.br/#/login>. Acesso em: 10 de jul. de 2024.
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Quadro 3 - Pesquisa formacdo das CPAD instituida no site do SIGA para os IF.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD )

P . POSSUI CPAD SIM/NAO
ORGAO/ENTIDADES SIGLA POSICAO .
INSTITUIDA | NOMEADA

Instituto Federal Baiano IFBAIANO Seccional

Instituto Federal Catarinense IFC Seccional SIM SIM

Instituto Federal da Bahia IFBA Seccional

Instituto Federal da Paraiba IFPB Seccional

Instituto Federal do Alagoas IFAL Seccional

Instituto Federal de Brasilia IFDF Seccional

Instituto Federal de Goias IFG Seccional SIM SIM

Instituto Federal de Mato Grosso IFMT Seccional

Instituto Federal de Mato Grosso do Sul IFMS Seccional

Instituto Federal de Minas Gerais IFMG Seccional

Instituto Federal de Pernambuco IFPE Seccional

Instituto Federal de Ronddnia IFRO Seccional

Instituto Federal de Roraima IFRR Seccional

Instituto Federal de Santa Catarina IFSC Seccional

Instituto Federal de Sdo Paulo IFSP Seccional

Instituto Federal de Sergipe IFS Seccional

Instituto Federal do Acre IFAC Seccional

Instituto Federal do Amapa IFAP Seccional

Instituto Federal do Amazonas IFAM Seccional

Instituto Federal do Ceara IFCE Seccional

Instituto Federal do Espirito Santo IFES Seccional SIM

Instituto Federal do Maranhdo IFMA Seccional

Instituto Federal do Norte de Minas | IFNMG Seccional SIM

Gerais

Instituto Federal do Para IFPA Seccional SIM SIM

Instituto Federal do Parani IFPR Seccional SIM SIM

Instituto Federal do Piaui IFPI Seccional

Instituto Federal do Rio de Janeiro IFRJ Seccional

Instituto Federal do Rio Grande do Norte | IFRN Seccional

Instituto Federal do Rio Grande do Sul IFRS Seccional SIM SIM

Instituto Federal do Sertdo Pernambuco IF Sertdao PE Seccional

Instituto Federal do Sudeste de Minas | IF Sudeste MG Seccional SIM

Gerais
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Instituto Federal do Sul de Minas Gerais IFSULDEMINAS Seccional

Instituto Federal do Tocantins IFTO Seccional

Instituto Federal do Tridngulo Mineiro IFTM Seccional

Instituto Federal Farroupilha IFF Seccional

Instituto Federal Fluminense IFFLU Seccional

Instituto Federal Goiano IFGO Seccional SIM SIM
Instituto Federal Sul-Rio-Grandense IFSul Seccional SIM

Fonte: Arquivo Nacional (2024)."

Observa-se que todos os 37 6rgdos, que sdo Institutos Federais, fazem parte do SIGA,
conforme indicado em seu relatorio. No entanto, apenas 11 desses institutos possuem CPAD,
e, destes, somente 7 tém a CPAD formalmente nomeada.

Além de descrever sobre a CPAD, no site é descrito também sobre a subcoordenacgio
do SIGA, que tem a incubéncia de sugerir modificagdes ao identificarem alguma necessidade
sobre a gestdo, na avaliacdo e nas aplicacdes das normativas, além de implementar, chefiar e
ter o controle das atividades de gestdo de documentos. (Brasil, 2019), Neste caso, como se
trata de Ifs, o SUBSIGA é o MEC.

Ao fazer a consulta no site do Arquivo Nacional se o MEC possui SUBSIGA, a

resposta € positiva, como demostracao retirada do préprio site:

Quadro 4 — Subsiga Ministério da Educacao
POSSUI SUBSIGA (SIM/NAO )
ORGAOS/ENTIDADE | SIGLA Posicio | INSTITUIDA | NOMEADA
Ministério da Educacao | MEC Setorial | SIM SIM

Fonte: Arquivo Nacional (2024)1 I

Logo, compreende-se que o MEC tem um SUBSIGA instituido e nomeado,

responsavel pela coordenacdo das atividades dos 6rgaos seccionais.

10 Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/monitoramento/indicadores/comissoes-

permanentes-de-avaliacao-de-documentos>. Acesso em: 30 de jul. de 2024.

Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/monitoramento/indicador-es/subsigas-
instituidas.pdf>. Acesso em: 30 de jul de 2024.
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6 DIRETRIZES NORMATIVAS DO SIGA

Nesta secdo, serdo apresentadas todas as normativas consultadas no site do Arquivo
Nacional relacionadas a temaética de gestdo de documentos, em especial aquelas especificas
para as instituicdes de ensino superior. E importante observar que o site possui uma pagina
especifica dedicada a este tema. A seguir, serdo listadas as legislacdes, decretos, portarias

emitidas para aplicacdo, além das resolucdes emitidas pelo CONARQ descritas neste site.

e Decreto n° 10. 148, de 2 de dezembro de 2019

O objetivo deste Decreto € instituir a Comissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestao
de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal. Ele também regulamenta a
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacdo do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal, e o
Conselho Nacional de Arquivos, além de outras providéncias.

No Capitulo I, o Decreto aborda a Comissao de Coordenagdo do Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos (CCSIGA), estabelecendo as competéncias, composi¢do obrigatoria
dos membros, e a indicac@o de suplentes para substituir os titulares em caso de impedimentos.
O Capitulo II trata da Comissdao Permanente de Avaliacdio de Documentos (CPAD), cujo
objetivo é orientar, analisar, avaliar e selecionar documentos para determinar seu destino
final, em conformidade com a legislag@o e as diretrizes do SIGA.

No Capitulo III, sdo descritas as alteracdes feitas nos Decretos n® 4.915, de 12 de
dezembro de 2003, e n°® 4.073, de 3 de marco de 2002. Essas modificacdes incluem cinco
artigos, que detalham as competéncias e funcdes do SIGA, como no Art. 4, inciso II, que
estabelece a responsabilidade de definir, elaborar e divulgar diretrizes e normas gerais para a
gestdo de documentos e arquivos a serem implementadas nos Orgdos e entidades da
administracdo publica federal, com apoio do SIGA. Além disso, foram feitas catorze
alteracOes nos artigos 2, 2-A, 7 e 7-A, especificando as competéncias do CONARQ e do
Arquivo Nacional.

O Decreto conclui no Capitulo V, listando os artigos que foram revogados, e descreve

detalhadamente as fun¢des de cada coordenacgdo e suas atribuigdes.

e Decreton’9. 716, de 26 de fevereiro de 2019



85

Este Decreto trata da revogacdo dos dispositivos do Decreto n © 9.690, de 23 de janeiro
de 2019, que altera o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacao.

Em seu Art n° 2 descreve que Ficam repristinadas as redacdes dadas aos § 1°, § 2°, §
3°e § 4° do art. 30 do Decreto n° 7.724, de 2012 , anteriormente as alteracdes promovidas
pelo Decreto n © 9.690, de 2019. Neste caso essa parte permanece em vigor, sobretudo, como
exemplo temos o Art. 4° “A busca e o fornecimento da informagdo sdo gratuitos, ressalvada a
cobranca do valor referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como
reproducdo de documentos, midias digitais e postagem”. A informacao institucional deve ser
acessada gratuitamente por quem precisa, desde que ndo viole o direito a privacidade de dados

sensiveis. Essa € uma das razdes pelas quais a gestdo dos documentos publicos € essencial.

e Decreto n’4. 915 de 12 de dezembro de 2003

O Decreto que institui o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
administracdo publica federal foi revogado em 2019, sendo substituido pelo Decreto n°
10.148, que trouxe diversas alteracdes em suas disposi¢cdes. A nomenclatura foi alterada de
"Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo" para "Sistema de Gestdao de Documentos e
Arquivos" (SIGA). Além disso, o conceito de "documento de arquivo" foi atualizado para
"arquivo", definido como "o conjunto de documentos produzidos e recebidos pela
administracdo publica federal, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
independentemente do suporte da informacdo ou da natureza dos documentos". O decreto
também trouxe mudangas significativas nas funcdes dos oOrgdos centrais e seccionais,

ampliando suas atribui¢des.

o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002

Este Decreto regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que trata da Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados. No Artigo 1°, estabelece que o Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), 6rgdo colegiado criado no ambito do Arquivo Nacional, tem a
finalidade de definir a politica nacional de arquivos publicos e privados.

O Decreto orienta sobre o funcionamento do CONARQ em seu Capitulo I. No

Capitulo II, aborda as competéncias do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). O Capitulo
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III trata dos arquivos publicos, definindo as responsabilidades pela guarda e preservagao dos
documentos. Ja no Capitulo 1V, s@o abordados temas relacionados a gestdo de documentos na
administracdo publica federal, incluindo as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos (CPADs) e a entrada de documentos arquivisticos publicos no Arquivo
Nacional. O Decreto encerra no Capitulo V com diretrizes para arquivos privados que

receberam a Declaracdo de Interesse Publico e Social

e Instrucao Normativa, n° 13, de 27 de fevereiro de 2020

A instrucdo normativa estabelece regras e procedimentos para atribui¢do de cédigo e
cadastramento das unidades protocolizadoras no ambito dos oOrgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O Capitulo I descreve os principais objetivos: 1) aperfeicoar e simplificar o cadastro
das unidades protocolizadoras; 2) padronizar e racionalizar o uso dos c6digos numéricos
dessas unidades; e 3) atualizar e aprimorar a transparéncia do Cadastro Nacional dessas
unidades. Também define os termos técnicos utilizados na normativa.

No Capitulo II, sdo abordadas as responsabilidades do gestor das unidades
protocolizadoras, sendo necessirio que cada unidade designe um ou mais servidores para
ficarem responsdveis por esse processo.

O Capitulo IIT trata do cadastramento das unidades protocolizadoras, detalhando no
Art. 11 as orientacdes sobre o cadastramento, e no Art. 12 as diretrizes para a reestruturagao
das unidades em caso de fusdo, divisdo ou alteracdo de denominacdo, que exigirdo ajustes
especificos.

Por fim, o dltimo capitulo fornece orientagdes gerais complementares para garantir a

correta aplicac@o das regras estabelecidas

e Portaria Interministerial n° 1.677, de 7 de outubro de 2015

Esta Portaria tem como objetivo definir os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos Orgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal. Ela especifica as atividades, procedimentos e servicos

relacionados ao setor de protocolo, responsivel pela entrada e controle de documentos na
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institui¢do. Conforme descrito no Art. 1°, inciso 2, "as atividades de protocolo sdo aplicaveis a
todos os documentos, avulsos ou processos, independentemente do suporte".

No seu anexo, a Portaria orienta sobre a padronizacido dos procedimentos, abrangendo
as atividades de protocolo em geral no ambito das entidades da administra¢do publica federal.
O Capitulo II do anexo destaca que as instituicdes que utilizam sistemas informatizados em
suas atividades de protocolo devem observar os Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), assegurando o cumprimento das normas
arquivisticas digitais.

Além disso, a Portaria detalha os procedimentos a serem seguidos para o tratamento de
documentos avulsos, processos digitais e nio digitais, além de orientar sobre o manejo de
midias removiveis para autuacdo de processos. Também oferece diretrizes sobre como
realizar juntadas, desentranhamento, despachos de processos, entre outros procedimentos
especificos de protocolo. Essas orientagdes visam garantir que os processos administrativos

relacionados ao protocolo sejam feitos de forma organizada.

¢ Resolucao n°® 51, de 25 de agosto de 2023

A Resolugdo dispde sobre as “Diretrizes para a Implementacdo de Repositorios
Arquivisticos Digitais Confiaveis”, Versdo 2. No qual descreve em seu Art. 1° “Estabelecer a
segunda versdo das Diretrizes para Implantacio de Repositorios Arquivisticos Digitais
Confiaveis”, aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) durante a 103°
reunido plenaria ordinaria, realizada em 31 de agosto de 2022.

Descreve ainda em seu Art. 2° que as diretrizes sdo importantes para a orientacao dos
orgaos que fazem parte do (SINAR), no tocante aos parametros que devem ser seguidos e 0s
requisitos imprescindiveis para os repositorios arquivisticos digitais confidveis, para que
consigam a garantia da confiabilidade, autenticidade, disponibilidade, acesso e preservacao
dos documentos nos longos prazos de guarda e até mesmo os de guarda permanente.
Designando também que € dever do CONARAQ a atualizagdo assim que se fizer necessério.

Essa Resolucdo revoga a de n° 39, de 29 de abril de 2014, e a de n° 43, de 04 de

setembro de 2015, ambas relacionadas ao mesmo tema.

e Resolucao n°® 50, de 6 de maio de 2022
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O texto aborda o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, em sua versdo II. O Art. 2° descreve os
objetivos do e-ARQ Brasil, que sdo: orientar os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR) quanto a implantacdo da gestdo arquivistica de documentos;
fornecer especificagdes técnicas e funcionais; e disponibilizar metadados para apoiar a
aquisicdo ou desenvolvimento de sistemas informatizados, independentemente da plataforma
tecnoldgica utilizada. Essas diretrizes seguem o Art. 3° da Resolugdo n° 20, de 16 de julho de
2004.

O inciso 2 do mesmo artigo define os requisitos minimos necessarios para um sistema
informatizado. Esses requisitos sdo descritos como “o conjunto de condi¢des a serem
cumpridas pela organizacdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo
arquivistica e pelos proprios documentos a fim de garantir a autenticidade, bem como seu
acesso”. A orientagdo também alcanca exclusivamente documentos digitais e sistemas que
incluam documentos digitais ou nao.

Essa resolugdo revoga as Resolugdes n°® 25, de 27 de abril de 2007, e n° 32, de 17 de

maio de 2010, que tratavam do mesmo tema.

e Resolucio n’ 45 de 14 de fevereiro de 2020

Essa nova Resolu¢do revogou em seu Art. 1° as Resolugdes n° 14, de 24 de outubro de
2001, que tratava sobre e a revisdo da resolucdo também revogada n° 04, de 28 de margo de
1996, que descrevia sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para
Administracdo Publica da atividade meio das institui¢des; a n° 21 de 4 de agosto de 2004 que
autorizava a usar o classe 080 - Pessoal Militar, do Codigo de Classificacdo de Documentos
para a administragdo publica, das atividades meio, assim como também a Tabela de
Temporalidade e por dltimo a Resolucdo n° 35, de 11 de dezembro de 2012, que versava sobre
a atualizacdo de dois codigos de dentro do CCD e da TTD da atividade meio, sendo eles; as
classe 004- Acordos, Contratos ¢ Convénios e 057- Tomadas de contas, Prestacdo de contas
(inclusive parecer de aprovacio das contas).

No seu Art. 2° descreve que em 120 dias o CONARQ emitird orientagdes para a
elaboragdo e uso de instrumentos técnicos de gestao de documentos pelos 6rgaos que fazem

parte do SINAR.
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e Resolucio n’ 40, de 02 de dezembro de 2014 (alterada)

Este documento detalha os procedimentos para a elimina¢do de documentos no ambito
dos 6rgios e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Ele define
quem estd autorizado a eliminar documentos, os passos a serem seguidos, e onde a eliminacdo
deve ser publicada para tornar-se publica e de conhecimento geral. Caso ndo seja possivel
utilizar os meios convencionais de publicacdo, hi a op¢ao de publicagdo em um diério oficial
local. Logo, o Art. 1° diz que “A eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais no dmbito
dos 6rgaos e entidades do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliacdo e
selecdo conduzidas pelas respectivas CPAD e serd efetivada quando cumpridos os
procedimentos” (Redacao dada pela Resolucao n°® 44, de 14 de fevereiro de 2020).

Também ¢€ ressaltado que a eliminacao de documentos s6 pode ocorrer se a instituicao
tiver uma CPAD formalmente instituida e autorizada a proceder com a elimina¢do dentro de
sua esfera de competéncia. Portanto, a eliminacdo ndo pode ser feita de forma arbitréria,
devendo seguir as legislacdes vigentes estabelecidas pelo Arquivo Nacional. O documento
também orienta sobre as diversas formas possiveis de eliminacido total dos documentos,
conforme o Art. 5° “A eliminagdo dos documentos arquivisticos ptblicos serd efetuada por
meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetiza¢do ou reformatagao,
com garantia de que a descaracterizagao dos documentos nao possa ser revertida”.

E importante observar que este decreto foi incluido varios itens através da Resolugdo
n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, que veio dar nova redacdo aos artigos 1°, 2° e 3° bem como

dos anexos 1, 2 e 3 da Resolugdo n°® 40, de 9 de dezembro de 2014.

e Resolucao n° 44, de 14 de fevereiro de 2020

A nova redacdo dos artigos 1°, 2° e 3° da Resolucdo n° 40, de 4 de novembro de 2014,
estabelece importantes alteracdes. O Art. 1° afirma que "A Resoluc¢do n° 40 passa a vigorar
com as seguintes mudancas", destacando que a autorizacdo para a eliminacao de documentos
digitais e ndo digitais ocorrerd ap6s a aprovacdo do Codigo de Classificacdo de Documentos,
elaborado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) do 6rgdo.

O Art. 2° em seus incisos 1 e 2, orienta que a CPAD ¢é responséavel por conduzir o
processo de eliminagdo, precedido pela analise, avaliacdo e selecdo dos documentos. Além

disso, para os documentos que ndo se enquadram na Tabela de Temporalidade e Destinacao
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(TTD), a eliminacdo pode ser realizada mediante autorizagdo excepcional da instituicdo
arquivistica publica, sempre respeitando a sua esfera de competéncia. Os artigos 2° e 3°
também esclarecem que os documentos a serem eliminados devem constar em uma Listagem
de Elimina¢do de Documentos, elaborada pela CPAD e, em seguida, submetida a aprovacao

do titular do 6rgdo ou entidade que produziu os documentos.

e Resolucao n® 37, de 1 de dezembro de 2012

Esta Resolucdo aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de
Documentos Arquivisticos Digitais. No qual menciona em seu inciso I do primeiro e tnico
Art® 1 “ As Diretrizes de que trata ess resolugdo, tem por finalidade instrumentalizar os
produtores e custodiadores de documentos arquivisticos para essa presuncao da autenticidade
de documentos”.

E importante destacar que esta resolugdo foi criada considerando o dever do poder
publico de realizar a gestdo de documentos, conforme estabelecido na Lei n® 8.159. Essa

resolucao reforga as diretrizes para o cumprimento desse dever.

e Resolucao n°® 36, de 1 de dezembro de 2012

Vem unicamente aprovar as diretrizes para gestdo arquivistica do correio eletronico
corporativo, para serem adotados pelos 6rgaos e entidades integrantes do SINAR e devem

estar disponiveis para consulta no sitio do CONARQ.

e Resolucio n’ 20, de 16 de julho de 2004

A resolucdo trata da inclusdo de documentos digitais em programas de gestdao
arquivistica de documentos nos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR). Em seu Art. 1°, estabelece que "os Orgdos e entidades integrantes do
SINAR devem identificar, entre as informacdes e documentos recebidos ou armazenados em
meio digital, aqueles considerados arquivisticos, para que sejam incorporados ao programa de
gestdo arquivistica de documentos". O pardgrafo também define o que sdo documentos

arquivisticos digitais e o conceito de gestdo arquivistica de documentos digitais.
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O Art. 2° aborda a abrangéncia dos programas de gestdo de documentos, que podem
ser implementados em ambientes convencionais, digitais e hibridos, assim que a informagao
for produzida e armazenada.

No Art. 3° estabelece-se que "a gestdo arquivistica de documentos digitais devera
incluir a implementagdo de um sistema eletronico de gestdo arquivistica de documentos, que
adote os requisitos funcionais, requisitos ndo funcionais e metadados estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Arquivos, visando garantir a integridade e a acessibilidade de longo
prazo dos documentos arquivisticos". O artigo também exemplifica esses requisitos e
metadados.

A resolucgdo ressalta a importancia de que os profissionais de arquivo e as institui¢oes
participem ativamente do planejamento, implantacio e gerenciamento dos sistemas
eletronicos de gestdo de documentos digitais, garantindo que esses sistemas cumpram os
requisitos minimos estabelecidos pela legislacdo. Vale destacar que essa legislacdo ja tem
vinte anos de existéncia, desde a época em que os documentos digitais comecaram a ser

incorporados nas instituigdes.

e Decreto n’ 8. 539, de 8 de outubro de 2015

Esse Decreto dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e funcional.

As institui¢des tiveram até 8 de abril de 2016 para tornar seus processos totalmente
eletronicos. Entre os principais pontos do decreto, destacam-se a garantia de eficiéncia,
eficacia e efetividade na realizacdo dos processos administrativos, buscando otimizar a gestao
publica.

O decreto orienta que as instituicdes federais utilizem sistemas informatizados para a
gestdo e o tramite de processos administrativos. Além disso, estabelece que os processos
eletronicos devem ser devidamente classificados e avaliados de acordo com o Cddigo de

Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).
e Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020

O principal objetivo desta Portaria é aprovar o Codigo de Classificacdo e a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio dos 6rgaos do
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Executivo Federal que integram o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). O texto também
determina que os 6rgdos setoriais e seccionais coordenem a aplicacio do codigo e da tabela de
temporalidade de atividades-meio dentro de suas respectivas esferas de competéncia.

Todos os integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), por
meio de suas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPAD), devem orientar
as unidades administrativas na utiliza¢do adequada da Tabela de Temporalidade e do Cddigo
de Classificacdo de Documentos. Isso envolve a andlise, avaliacdo e selecdo dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados, assegurando que sejam preservados pelo tempo
necessario, de acordo com seus prazos e destinagdo final, além de serem corretamente
classificados por c6digos e assuntos.

A Portaria também orienta sobre a eliminacdo adequada dos documentos, em
conformidade com o Decreto n° 10.148 de 2019 e a Resolucido n° 40, de 9 de dezembro de
2014, que estabelecem os procedimentos para a eliminacdo de documentos. Além disso, os
orgaos setoriais do SIGA devem monitorar a elabora¢do das tabelas e c6digos dos 6rgios sob

sua jurisdi¢do, incluindo os 6rgdos seccionais.

e Portaria n° 252, de 30 de dezembro de 2015

Esta portaria estabelece os procedimentos para a transferéncia ou recolhimento de
acervos arquivisticos publicos, em qualquer suporte, pelos 6rgiaos e entidades do Poder
Executivo Federal ao Arquivo Nacional.

O artigo 1° esclarece que os anexos da portaria, assim como suas eventuais
atualizagdes, estdo disponiveis no site eletronico do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos (SIGA). O artigo 2° define os conceitos de transferéncia e recolhimento de
documentos arquivisticos. Por fim, o artigo 3° orienta que o Arquivo Nacional podera emitir
novas atualizacdes ou orientagdes complementares, conforme necessario para atender as

demandas relacionadas.

6.1 Gestao de documentos nos Institutos Federais do Brasil

Nesta subsec@o descrevemos a sobre a gestdo de documentos nos institutos federais,

a partir da anélise sobre os manuais de gestdo de documentos disponibilizados a partir de

solicitacdes pelo e-SIC. Sendo assim, foi realizada a pergunta, através do site do acesso a



informacdo, com o seguinte questionamento: Se na sua Institui¢do existe Manual de Gestao
de Documentos? Na justificativa foi justificado aos respondentes que os usos das

informacdes seriam exclusivas para o desenvolvimento de pesquisa no Mestrado de Gestao
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de Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro —

PPGARQ/UNIRIO, e o tema da pesquisa se tratava sobre a Gestdo de Documentos na
esfera das instituicdes abrangidas pelo SIGA e como sua instituicdo consta no site do
Arquivo Nacional, dentro do SIGA, se hda uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos — CPAD instituida e exercendo as atividades técnicas no 6rgdao, bem como se

possuia Manual de Gestdo de Documentos.

Ao serem recebidas as respostas das Ifs, as mesmas foram sistematizadas na tabela

abaixo por institui¢oes.

Quadro 5 — Resultado da pesquisa do e-SIC nas IFs.

Instituicao:

Possui

manual?

N° do

protocolo

Resposta da Instituicao:

1. IFBA

NAO

2354606859
1202436

O IFBA ainda ndo finalizou o Manual de
Gestao de Documentos.

Aprovou no ano de 2023 a Politica de
Gestio  Documental (RESOLUCAO
CONSUP/IFBA N° 97, DE 05 DE
JULHO DE 2023), a qual esta disponivel
no link abaixo:

https://portal.ifba.edu.br/institucional2/co

nsup/resolucoes2023/resolucao_consup_if
ba_2992395_ res-
consup_ifba_n__97 _de_05-

072023__aprova_a_politica_de_gestao_d

ocumental_do_ifba.pdf/view

2.1IFPB

SIM

2354606859
4202470

Informamos que o Manual de Gestdo de
Documentos Académicos do IFPB estd
disponivel no link:
https://www.ifpb.edu.br/acervo-

academico



https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view
https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view
https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view
https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view
https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view
https://portal.ifba.edu.br/institucional2/consup/resolucoes2023/resolucao_consup_ifba_2992395_res-_consup_ifba_n__97_de_05-072023__aprova_a_politica_de_gestao_documental_do_ifba.pdf/view

3.IF BAIANO

NAO

2354606880
8202416

A institui¢do ndo possui um Manual de
gestdo de documentos.

A politica arquivistica da instituicdo esta
em tramitacdo no Conselho Superior.
O que existe implementado hoje é a
INSTRUCAO NORMATIVA 9/2019 -
RET-GAB/RET/IF BAIANO, DE 26 de
abril de 2019 que dispde sobre os
procedimentos para guarda, recolhimento
e transferéncia de documentos de arquivo,
no ambito da Reitoria do

Instituto Federal Baiano.

4.IFC

NAO

2354606880
9202452

Informamos que embora tenhamos uma
CPAD, o IFC ndo possui manual de

gestdo de documentos.

5.IFAL

NAO

2354606881
5202418

Informo que ndo possuimos manual de

gestdo de documental no IFAL

6.IFDF/IFB

PARCIAL

2354606881
8202443

Nao possuo um manual de gestdo de
documentos. Ja contamos com duas
portarias que  abordam aspectos
especificos dessa area. A primeira oferece
orientacdes para as atividades de
protocolo, garantindo o correto registro e
acompanhamento dos documentos. A
segunda dispde sobre os procedimentos
para a transferéncia e o recolhimento de
documentos de arquivo, assegurando a
preservacao adequada e o acesso continuo
a informacdes relevantes.
https://www.ifb.edu.br/institucional/norm

as-internas-do-ifb

7IFG

NAO

2354606881
9202498

Informamos que o IFG ainda ndo possui

Manual de Gestao de Documentos.

8.IFMT

NAO

2354606882
3202456

Segue o link para acesso ao documento
solicitado e demais que possam interessar
e 0 documento anexo.

https://proen.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/

manuais/. Tem manual no site, mas nio

foi elaborado pela institui¢do
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9. IFMS NAO 2354606882 Informamos que o IFMS ndo possui
4202409 Manual de Gestao de Documentos.
10. IFMG NAO 2354606882 Informamos que o IFMG ndo possui um
5202445 Manual de Gestao de Documentos.
11. IFPE PARCIAL 2354606882 O Setor de Arquivo e Gestao Documental
6202490 da Reitoria (SGED/REI), na condicdo de
Arquivo Setorial, ndo dispde, até o
presente momento, de Manual de Gestdo
de Documentos.
MANUAL_DE_PROCEDIMENTOS_AF
D_IFPE_2019_PUBLICADO.
12. IFRO NAO 2354606882 Conforme informado pela Chefia de
7202434 Gabinete do Reitor, informamos que o
IFRO nio possui Manual de Gestdo de
Documentos.
13. IFRR NAO 2354606882 Informamos que, no momento, a
9202423 instituicdo ndo possui um manual .
14. IFSC NAO 2354606883 Informamos que o IFSC, ainda, nio
0202458 possui Manual de Gestao de Documentos.
15. IFSP SIM 2354606883 O setor informa que no momento a
2202447 instituicdo ndo possui Manual de Gestao
de Documentos. Possui, foi encontrado no
site da instituicao.
16. IFS SIM 2354606883 https://www.ifs.edu.br/gestao-
3202491 documental.html
17. IFAC SIM 2354606883 Manual organizacional do arquivo do
4202436 IFAC.
18. IFAP NAO 2354606886 Nao possui manual
0202464
19. IFAM NAO 2354606886 Informo que ainda ndo elaboramos
1202417 nenhum  Manual de  Gestdo de
Documentos no dmbito do Ifam
20. IFCE NAO 2354606886 Informa-se que o Instituto Federal de
6202431 Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara

nio possui Manual de Gestdo de

Documentos
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21.IFES

PARCIAL

2354606886
9202475

Toda informacdo requisitada para sua
pesquisa se encontra na pagina
https://prodi.ifes.edu.br/2017-08-01-12-

30-45, e recentemente foi aprovada a
resolucdo de politica arquivistica do Ifes

https://www.ifes.edu.br/images/stories/Re
s0lu%C3%A7%C3%A30_CS_238 2024

Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C
3%ADstica_do_Instituto_Federal _do_Esp
%C3%ADrito_Santo.pdf

22. IFMA

NAO

2354606887
3202433

Informamos que a resposta para o pedido
de informacdo € que ndo possuimos

Manual de Gestdo Documental.

23.IFNMG

NAO

2354606887
6202477

IFNMG ainda ndo dispde de Manual de
Gestao de Documentos. Temos CPAD,
designada n® 35 de 2021. No entanto, a
presidéncia da  Comissdo  solicitou
desligamento. Ressalta-se que O IFNMG
nido dispde de servidor no cargo de

Arquivista,

24. IFPA

SIM

2354606888
2202424

Informamos que o Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncias e Tecnologia do Para
(IFPA) ndo possui Manual de Gestdo de
Documentos.

Possui, foi encontrado no site da

institui¢do.

25. TFPR

2354606887
9202419

A CPAD, do IFPR, informa que a
Instituicdo ndo possui Manual de Gestdo

de Documentos.

26. IFPI

NAO

2354606888
5202468

Informamos que o IFPI ndo possui

Manual de Gestdo de Documentos."
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https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/Resolu%C3%A7%C3%A3o_CS_238_2024_-_Aprova_a_Pol%C3%ADtica_Arquiv%C3%ADstica_do_Instituto_Federal_do_Esp%C3%ADrito_Santo.pdf

27. IFRN

NAO

2354606888
6202411

Em atendimento a sua solicitacdo, o
Reitor do IFRN informou que a
Instituicilo  ndo  possui  Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), nem Manual de Gestio de
Documentos. Complementarmente,
esclarece que o IFRN designou
recentemente a Comissdo Permanente de
Gestdo de Processos (CPGP), com

atribuicdes definidas por meio da

PORTARIA N° 1337/2024.

28. IFRS

NAO

2354606890
7202490

A instituicdo ndo possui Manual de

Gestao de Documentos.

29. IF Sertao PE
/ IFSPE

NAO

2354606891
2202401

No momento ndo dispomos de Manual de
Gestaio de Documentos. Estd em
elabora¢do com previsdo de conclusio até

o final deste ano.

30. IF Sudeste
MG/IFMGSE

SIM

2354606892
3202482

https://www.ifsudestemg.edu.br/document

os-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-

colegiados-

especializados/conad/resolucao-

03_2021_aprova-o-manual-de-

documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-

manual.pdf

https://www.ifsudestemg.edu.br/document
os-institucionais/acesso-
ainformacao/Igpd/politica-normas-e-
procedimentos/resolucao_consu_no57_20

22_publicada.pdf.

31. IF SUL DE
MINAS

NAO

2354606891
5202436

O IFSULDEMINAS néo possui 0 Manual

de Gestdo de Documentos.

32.IFTO

NAO

2354606892
2202438

Informamos que, até o presente momento
o IFTO ndo dispde de um Manual de

Gestao de Documentos.

33.IFTM

2354606892
1202493

O IFTM néo possui manual de gestdo de

documentos.

34.IFF/IFFAR

2354606892
0202449

informamos que o IFFar ndo dispde de

manual préprio de gestdo de documentos.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/reitoria/orgaos-colegiados-especializados/conad/resolucao-03_2021_aprova-o-manual-de-documentos-do-if-sudeste-mg-com-o-manual.pdf

35. IFFLU/IF NAO 2354606891 A referida comissdo foi descontinuada a
FLUMINENSE 9202414 partir da implantacdo do Processo
Eletrdnico Nacional (PEN), quando a
tramitacdo de processos no IFF foi
padronizada de  forma  eletrOnica.
Atualmente possuimos um Manual de
Padronizacdo e Tramitacdo de Processo
Eletronico
36. IFGOIANO NAO 2354606891 Informamos que o Instituto Federal Goiano -
7202425 IF Goiano ndo possui Manual de Gestdo de
_ Documentos.
37. Ifsul NAO 2354606891 Informamos que o IFSul ndo possui Manual
6202481 de Gestdo de Documentos.

A pergunta foi enviada aos Institutos Federais para verificar se possuiam um
Manual de Gestdo de Documentos com o objetivo de analisar os procedimentos adotados
por cada um, como referéncia para a eleboragdo do plano de acdo para a gestdo de
documentos do IFPA — Campus Belém, Os Institutos Federais foram priorizados, pois o
tema da pesquisa € sobre um instituto federal.

Dos 37 Institutos Federais (IF), 36 responderam no prazo estipulado, exceto o IF
Baiano, para o que foi necessario abrir uma reclamacgdo para que responda a demanda
solicitada. Observe-se que 28 IFs ndo possuem um manual de gestao de documentos, o que
dificulta a execugdo das atividades arquivisticas nessas instituicdes. Apenas 6 Institutos

responderam afirmativamente quanto a existéncia de um manual, enquanto outros 3

Fonte: Elaboragdo prépria (2024).

possuem documentos de orientacdo que funcionam quase como um manual.

A seguir, serdo apresentados todos os documentos enviados como resposta,

acompanhados de uma descri¢c@o detalhada de seu contetido:

6.2 Manuais de Gestao de Documentos dos Institutos Federais
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Nesta se¢do, serdo apresentados todos os documentos normativos , que as institui¢des,

elaboraram para utilizar em sua IF para descreverem o que se tinha de orientacdes

arquivisticas, além dos obrigatorios Codigo de Classificagdo de Documentos - CCD e Tabela

de Temporalidade Documental — TTD, como forma de contribuir com a gestao de

documentos:
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INSTITUTO FEDERAL DO ACRE -IFAC

Este Manual Organizacional do Arquivo do IFAC, autorizado pela portaria normativa
n° 11, de 25 de marco de 2021, abrange as politicas de arquivo e os procedimentos de
organizacdo e transferéncia de documentos dos arquivos setoriais para o arquivo central, com
o objetivo de controlar e administrar os documentos produzidos e recebidos por esta
institui¢do. O manual foi elaborado com base na Tabela de Temporalidade de Documentos e
no Cdédigo de Classificagdo de Documentos da administracao publica federal.

O Manual € dividido em quatro capitulos. O Capitulo 1 descreve a importancia dos
arquivos e aborda a Coordenacdo de Protocolo e Arquivo (COPAR). O Capitulo 2 foca nas
atribuicOes e responsabilidades do Arquivo Central, destacando seu papel na reunido do
patrimdnio documental do IFAC, na gestdo dos arquivos e nas atividades de arquivamento,
entre outras funcdes. O Capitulo 3 orienta sobre os procedimentos de autuacdo de
documentos, incluindo como classifica-los, ordend-los e arquiva-los, além de fornecer
diretrizes para o acondicionamento de documentos, procedimentos de eliminacdo ou guarda
permanente. Por fim, o Capitulo 4 destaca a importancia do fluxo de documentos, abordando
as fases da gestdo documental na instituicdo, desde a classificagdo até o arquivamento, além

de fornecer orientagcdes sobre a digitalizacdo e a eliminacdo de documentos.

01. INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA - IFB

Durante a pesquisa no site de acesso a informagdo sobre o Manual de Gestiao de
Documentos da institui¢do, constatamos a existéncia da Portaria Normativa n° 9, de 05 de
novembro de 2018, que revogou a Portaria Normativa n® 003, de 10 de junho de 2013, e
alterou a Portaria Normativa n° 003, de 30 de marco de 2012. Esta portaria estabelece
normas e procedimentos para a gestdo documental no ambito do Instituto Federal de
Brasilia — IFB.

O Manual de Protocolo do IFB tem como objetivo padronizar os procedimentos nas
atividades desenvolvidas no protocolo, seguindo as orientagdes da Portaria n° 1677, de 07
de outubro de 2015. Esse manual inclui diretrizes sobre o recebimento, classificacao,
registro, distribui¢do, controle, tramitacio e expedi¢do de documentos, entre outras

informacdes relacionadas ao protocolo.
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Além da Portaria n° 08, de 03 de outubro de 2018, que dispde sobre a transferéncia

e recolhimento de documentos de arquivo para o arquivo responsivel pela guarda

intermedidria e permanente do Instituto Federal de Brasilia. No qual em seu Art. 01

Estabelecer condicdes de transferéncia e recolhimento de documentos e processos
para o Arquivo responsavel pela documentacdo do Instituto Federal de Brasilia a
fim de racionalizar o uso do espaco fisico nas areas administrativas, mantendo, no
Arquivo, documentos de valor primério que ndo caracterizam necessidades de
acesso imediato pelas unidades produtoras e acumuladoras.

Essa portaria € essencial para orientar os diferentes setores da instituicdo na

transferéncia e recolhimento dos documentos criados e acumulados, estabelecendo quais

sdo passiveis de eliminacdo ou guarda permanente.

02. INSTITUTO FEDERAL DA BAHIA - IFBA

Durante a pesquisa no site de acesso a informacao, constatou-se que o IFBA ainda esta

desenvolvendo seu manual, sem data especifica para entrega e disponibilizacdo. No entanto,

no ano de 2023, foi aprovada a “Politica de Gestao Documental do Instituto Federal de

Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA)”, que dispde sobre os procedimentos

padronizados de gestdo documental em conformidade com a legislacdo arquivistica vigente.

Além de também ser criado o Sistema de Gestao de Documentos na estrutura administrativa

do IFBA e estabelece outras providéncias. A politica foi aprovada por meio da Resolucdo

CONSUP/IFBA n° 97, de 05 de julho de 2023.

Em suas disposicdes preliminares, a politica de arquivo apresenta as leis que a regem,

seguida pela descricao de sua finalidade e seu alcance, conforme estabelecido no Art. 5%

O Sistema de Gestdo de Documentos SGDOC é um 6rgao suplementar, e
tem por finalidade implementar a Politica de Gestdo Documental no
IFBA, por meio da administracdo, do recolhimento, do tratamento
técnico, da preservacdo e da divulgacdo do patrimdnio documental da
instituicdo, de forma a garantir o pleno acesso a informacao, agilizar e
apoiar as decisdes administrativas, contribuir com o cidaddo na defesa de
seus direitos e de incentivar a producio cientifica e cultural.

Além disso, a politica descreve seus objetivos e a organizacdo administrativa, com

uma explicacdo detalhada de seu funcionamento no Art. 9°:

I-
II-
III-
IV-
V-
VI-
VII-

Arquivo Central;

Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental CPAD;
Conselho Arquivistico;

Protocolo PT — Reitoria e dos Campi;

Arquivos Setoriais AS — Reitoria e dos Campi;

Unidade de Arquivo Intermediario- Reitoria e dos Campi;
Unidade de Arquivo Permanente- Reitoria e dos Campi;
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VIII- Unidade de Apoio de Documentos Digitais Reitoria e dos Campi;
IX-  Memorial Institucional.

Em seguida, o documento detalha as competéncias de cada 6rgdo da estrutura,
enfatizando a importancia de entender as responsabilidades de cada um dentro da instituigao.
Isso garante clareza para quem precisar consultar essas informacdes. Além disso, hd um
capitulo dedicado a gestdo de documentos, que obriga a instituicdo, em conformidade com a
legislacdo, a utilizar os Instrumentos de Gestdo de Documentos, de uso obrigatorio nas
Instituicdes de Ensino Superior. O manual também recomenda a utilizacdo de guias
elaborados pelo Conselho Nacional de Arquivos. Ademais, o documento orienta sobre o ciclo

vital dos documentos, abordando sua producio, tramitacdo e custéddia.

03. INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - IFAL

Foi realizada uma pesquisa no site de acesso a informacdo para verificar se a
institui¢do possuia um Manual de Gestdo de Documentos, e a resposta foi negativa. No
entanto, ao consultar o site da instituicdo, constatou-se que foi aprovada a Politica
Arquivistica de Documentos no ambito do IFAL, por meio da Resolugdo n° 50, de 28 de
dezembro de 2021.

A politica arquivistica da instituicio estd dividida em secdes que incluem
disposi¢des gerais, orientacOes sobre seu publico-alvo e a obrigatoriedade dos instrumentos
de gestdo de documentos. Entre esses instrumentos estda o Manual de Gestdo de
Documentos, cuja elaboracdo sera responsabilidade da Coordenacdo de Gestao Documental
e Memoria Institucional, da Reitoria, conforme o Art. 10° inciso 1°, que estabelece: “O
manual serd criado pela Coordenacdo de Gestao Documental e Memoria Institucional, da
Reitoria, e atualizado sempre que houver necessidade”.

A politica arquivistica também abrange a implantacdo e execu¢do das diretrizes,
detalha as responsabilidades e direitos dos servidores e descreve a Comissao Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD-Doc). Além disso, aborda a estrutura da rede de

arquivos no IFAL e inclui as disposicdes finais.

04. INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA — IFAP
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E importante observar que a instituicio ndo possui um Manual de Gestio de
Documentos. Em resposta a pergunta sobre a existéncia de tal manual no IFAP, a
institui¢do no site de acesso a informacdo nao forneceu uma resposta direta, mas sim um
anexo de um documento de 2017. Esse documento, elaborado por um ex-servidor técnico
de arquivo, aborda a importancia da gestdo de documentos na instituicdo e esclarece a
legislacdo arquivistica aplicavel, incluindo a Lei 8.159, que estabelece a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados. Além disso, o documento menciona a Lei de Acesso a
Informagao (Lei 12.527/2011), destacando o papel crucial da gestio documental para

garantir o acesso as documenta¢des governamentais.

05. INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO — IFES

A instituicdo ndo possui um manual especificamente intitulado Manual de Gestao de
Documentos. No entanto, ao consultar o site do portal da transparéncia e acesso a informacao,
verificou-se que disponibilizaram varias orientacdes sobre gestdo de documentos disponiveis
no site da instituicdo. Entre elas estdo cartilhas elaboradas pelo CONARQ, como a Tabela de
Temporalidade para atividades-meio e o Cddigo de Classificacio de Documentos, além de
uma cartilha especifica elaborada pela propria instituicdo. Elaborada em 2023, esta cartilha
descreve a importancia da classificacdo de documentos e explica o conceito de documento.
Além disso, destaca a relevancia do CONARQ e as legislagdes que ele emite.

A politica foi aprovada por meio da Resolugdo CONSUPI/IFES n° 238, de 17 de maio
de 2024. Esta resolucdo estabelece os objetivos da politica, incluindo as diretrizes para a
gestdo documental e a preservacio de documentos, bem como as responsabilidades
associadas. Foi criado o Arquivo Central da UFES, com suas competéncias definidas, com o
objetivo de assegurar a gestdo, o acesso e a preservacdo dos documentos produzidos ou

recebidos pelo IFES em funcao de suas atividades administrativas e académicas.

06. INSTITUTO FEDERAL DE FARROUPILHA - IFFAR

Quando perguntado se a instituicdo possuia um manual de gestdo de documentos, a
resposta foi negativa. No entanto, ao pesquisar sobre a instituicdo, foi encontrada uma
Instrucdo Normativa n° 01, de 02 de abril de 2015. Esta instru¢do visa instituir o uso dos

instrumentos de Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de



103

Documentos de Arquivo relacionados as atividades-meio e atividades-fim no Instituto de
Farroupilha.

A Instru¢do Normativa orienta a instituicdo a utilizar esses instrumentos para garantir
uma gestdo documental eficaz e um tramite adequado dos documentos. Além disso, menciona
as resolucdes emitidas pelo CONARQ, que sdo de uso obrigatério dos arquivos publicos do

executivo federal.

07. INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS- IFMGSE.

O Manual de Documentos do IF Sudeste MG foi aprovado pela Resolucdo n°® 03, de
30 de mar¢co de 2021. Ap6s uma andlise detalhada deste manual essencial para a gestdo
documental da institui¢do, podemos observar que ele € dividido em quatro capitulos:

o Capitulo I: Trata dos aspectos da redacdo oficial, abordando como o 6rgdo publico
deve comunicar e redigir documentos oficiais.

e Capitulo II: Foca na padronizacio dos documentos conforme sua espécie,
orientando sobre os documentos mais utilizados na instituicdo, independentemente
do tempo e das mudancgas na legislagdo, como oficios, oficios circulares, mensagens
e e-mails. Este capitulo utiliza como referéncia o Manual da Presidéncia da
Reptblica.

o Capitulo III: Explora os conceitos das espécies documentais, que definem a
configuracdo dos documentos com base nas informacdes que contém. Este capitulo
especifica vérias espécies documentais frequentemente usadas na instituicao.

e Capitulo IV: Aborda as nogdes gerais da gestdo de documentos, incluindo a
defini¢cdo de documento de arquivo e documento arquivistico digital, bem como o
ciclo de vida dos documentos. Este capitulo também descreve o conceito, objetivo e
finalidade da gestao documental no IF Sudeste MG.

A politica arquivistica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais foi aprovada pela Resolu¢do n° 57, de 17 de novembro de 2022.
Esta politica institui o Sistema de Arquivos da institui¢cdo e estabelece diretrizes para a
gestao documental.

O manual € estruturado em quatro capitulos:

e Capitulo 1: Trata das disposi¢des gerais, abordando a instituicdo da politica, o

estabelecimento do Sistema de Arquivos e o publico-alvo. Inclui defini¢des de
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termos arquivisticos e descreve os objetivos e principios da politica, além de
orientar sobre a estrutura do sistema de arquivos do IF.

e Capitulo 2: Detalha as diretrizes para a gestdo de documentos na instituicdo,
enfatizando a importancia da preservacdo dos documentos e contribuindo para o
acesso e a difusdo das informacdes.

o Capitulo 3: Descreve as responsabilidades atribuidas a diferentes categorias de
pessoal, incluindo Reitores e Diretores Gerais, Pro-Reitores, Diretores,
Coordenadores e Gerentes, Profissionais de Arquivo, Gestores dos Sistemas de
Informagdo e Tecnologia da Informagdo, comissdes e grupos de trabalho
relacionados aos documentos arquivisticos, e os usudrios finais. Este capitulo
destaca a importincia de compartilhar responsabilidades entre todos os envolvidos,
desde o reitor até o usuério final, e detalha as atribui¢des dos profissionais de
arquivo, conforme amparado pela Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978, que
regulamenta as profissdes de Arquivista e Técnico de Arquivo, e da outras

providéncias.

08. INSTITUTO FEDERAL DE MATO GROSSO - IFMT

Em resposta a consulta feita através do portal da transparéncia sobre a existéncia de um
Manual de Gestao de Documentos na instituicdo, a resposta foi positiva. No entanto, o
manual ndo foi elaborado pela prépria instituicdo. Trata-se de um dossié de trabalho
organizado por um arquivista do Ministério Publico Federal (MPU), intitulado 'Gestao de
Documentos Publicos: Politicas, Técnicas e Instrumentos para Tratamento, Organizacio e
Preservacdo de Acervos Arquivisticos Fisicos e Digitais', elaborado em 2012, em Cuiaba.
O manual é dividido em cinco mddulos:

1. A Gestao de Documentos de Arquivo;

2. Os Instrumentos de Gestdo Arquivistica;

3. A Politica Arquivistica Institucional;

4. Gestao Arquivistica de Documentos Digitais;

5. Legislacdo Arquivistica.
Esse manual estd disponivel no site da instituicdo como um recurso de apoio para as
atividades arquivisticas. Além disso, na mesma pagina, também estdo disponiveis para

consulta o Cdédigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
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Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢cdes Federais de Ensino

Superior (IFES).

09. INSTITUTO FEDERAL DO PARA- IFPA

Este Manual foi elaborado em 2017, com a participag¢ao da pesquisadora deste trabalho
na comissdo de elaboragdo. Ele foi direcionado aos documentos abrangidos pela Portaria
1224/2013 do Ministério da Educacdo (MEC), que institui normas sobre a manutengdo e
guarda do acervo académico das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES). Essa
portaria orientava que as IFES deveriam aplicar a Gestdo de Documentos para o acervo
académico, o que resultou em um manual bastante completo em termos de orientacdes sobre
gestao documental.

O principal objetivo do manual ¢ “informar, orientar e esclarecer dividas sobre os
procedimentos arquivisticos de classificagdo, ordenacdo, avaliacdo e destinacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados no ambito institucional, independentemente
do suporte ou da natureza dos documentos” (IFPA, 2017). Seu contetdo estd organizado da
seguinte forma:

o Capitulo 1: Aborda a importancia da gestdo de documentos e as legislacdes que
reforcam a necessidade de sua implementacdo.

e Capitulo 2: Oferece explicacdes sobre os termos técnicos utilizados no contexto
arquivistico.

e Capitulos 3 a 5: Descrevem a gestdo de documentos no IFPA, incluindo seus
objetivos, importincia € a maneira de implementi-la, além de tratar dos valores
documentais e do ciclo de vida dos documentos. Também s3o mencionados os
instrumentos de gestdao de documentos e suas fases.

e Capitulos 6 e 7: Focam nas rotinas de arquivamento e no acondicionamento dos
documentos, respectivamente.

e Capitulos 8 e 9: Fornecem orientagdes sobre a conservacdo dos documentos e sua
destinacdo final.

Cabe observar que a consulta feita por meio do portal de acesso a informagdo é
direcionada ao setor de reitoria. Apds a aprovacdo do novo organograma, foi criado um setor

de arquivo em cada campus do IFPA, conferindo autonomia aos campi em relacdo a gestao de
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seus documentos. No entanto, ainda h4 falta de comunica¢@o entre os arquivos dos campi, o

que refor¢a a necessidade de divulgacdo do Manual, especialmente ap6s sua atualizacio

10. INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA - IFPB

O Manual de Documentos Académicos do IFPB foi elaborado pela Coordenacio de
Memoéria e Arquivo (CMA) com o objetivo de orientar uma gestdo de documentos na
instituicdo. Segundo o manual, a gestdo documental é uma “tarefa primordial, constante e
vital para o IFPB, pois viabiliza, acelera, retrata e perpetua atos e processos de tomada de
decisdo, tanto nas atividades-meio quanto nas atividades-fim, permitindo alcangar e manter os
objetivos da Politica Institucional” (IFPB, 2016).

O manual € dividido em oito capitulos:

e Capitulo 1: Trata da Coordenacdo de Memoria e Arquivo.

o Capitulo 2: Apresenta o glossério de termos técnicos.

o Capitulos 3 a 8: Explicam detalhadamente como proceder com a gestdo de
documentos, abrangendo conceitos fundamentais, o ciclo de vida dos documentos, os
instrumentos de gestdo documental, e as etapas que vao desde a avaliacdo até os
procedimentos para eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos.

O principal objetivo do manual é também auxiliar os outros campi da institui¢do no
tratamento adequado de seus documentos, garantindo que todos os documentos tenham um

ciclo de vida bem definido dentro da instituigdo.

11. O INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO- IFPE

Embora esta institui¢do nao possua um Manual de Gestdo de Documentos de forma
geral, foi produzido, em 2019, um Manual de Procedimentos especifico para o Assentamento
Funcional Digital (AFD), voltado aos documentos dos servidores da instituicdo, incluindo
empregados publicos e bolsistas, entre outros. O objetivo desse manual € orientar as
atividades relacionadas a gestdo desses documentos, com a meta de padronizar as praticas em
todos os setores do instituto.

Este manual € considerado uma extensao da Portaria Normativa SGP/MP n° 9, de 1° de agosto
de 2018, que estabelece o Assentamento Funcional Digital para servidores publicos. Ele se

aplica de forma especifica ao arquivo de pessoal do IFPE.
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O manual fornece orientacdes sobre o processo de inclusdo de documentos no sistema digital

apropriado, bem como os procedimentos necessarios para realizar essa tarefa corretamente.

12. INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE- IFS

A instituicdo disponibiliza em seu site uma pagina dedicada a orientar sobre os

procedimentos necessdrios para a organizacdo do arquivo. Nessa pégina, sdo oferecidas
diversas informacgdes e diretrizes para garantir que os processos de gestdo documental sejam
realizados de forma adequada.
Além disso, foram elaborados vérios manuais especificos para melhorar a gestdo de
documentos da instituicdo. Estes manuais foram desenvolvidos para fornecer orientacdes
detalhadas sobre como os arquivos setoriais devem gerenciar seus documentos. Conforme
descrito no documento (IFS, 2015, p. 4), “é importante que cada setor mantenha seus
documentos organizados, pois a identificacdo, classificacdo, o armazenamento e a preservagao
dos documentos correntes setoriais sdo responsabilidades da unidade que os produziu e/ou
recebeu”.

Esse detalhe € crucial, pois esclarece a responsabilidade de cada setor na organizacdo
dos documentos em seu proprio local de trabalho. Frequentemente, ha a expectativa de que o
arquivista seja responsavel por organizar todos os documentos, quando, na verdade, o papel
do arquivista € fornecer orientacdes normativas. Dado que geralmente ha poucos profissionais
para atender a uma grande demanda no 6rgdo, € fundamental que cada servidor assuma a
organizacdo de seus proprios arquivos, seguindo as diretrizes estabelecidas.

O Manual de Transferéncia de processos via SIPAC — Sistema Integrado de
Patrim6nio, Administracao e Contratos para o Arquivo Central do IFS, indica a
responsabilidade na orientagao dos documentos que foram criados e arquivados dos arquivos
setoriais, através do SIPAC, que ao atingirem seu tempo de acordo com a TTD, podem ser
transferidos para o Arquivo Central da instituicdo. O manual também inclui informagdes
detalhadas, acompanhadas de capturas de tela, para guiar os usudrios na execucdo correta
desses procedimentos. (IFS, 2019). Além disso, este manual oferece orientacdes claras e
precisas, com capturas de tela que mostram passo a passo cOmo arquivar processos no sistema
SIPAC.

JA& o Manual de organizagdo de Documentos Digitais, tem como objetivo dar

orientagdes de “como fazer a gestdo de documentos em meio digital, além de contribuir com a
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orientagdo, a producdo, uso, tramitacdo, avaliacdo, arquivamento e padronizacdo dos
documentos digitais, além de tratar da producdo e gerenciamento de memorandos e e-mails”
(IFS, 2019, p. 1). Embora a gestdo de documentos digitais seja mencionada logo no primeiro
capitulo, ¢ importante destacar que a gestdo de documentos engloba todos os documentos,
independentemente do suporte utilizado.

Todos esses manuais contribuem para a organizacdo do acervo, facilitando a
compreensdo para aqueles que, embora ndo sejam da area arquivistica, lidam diretamente com

a documentacao.

13. INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO- IFSP

No IFSP, embora tenha inicialmente indicado pela resposta da pesquisa realizada pelo
e-SIC que a instituicdo nao possuia um Manual de Gestdo de Documentos, a pesquisa no site
da institui¢do revelou o “Manual de Gestdo Documental do IFSP”, elaborado pela Diretoria
de Administracao Académica.

O manual enfatiza que a gestdo de documentos € essencial em todos os setores da
institui¢do, refletindo na reducdo do espago ocupado e facilitando o acesso a informacao e ao
resgate de documentos importantes que registram a historia da instituicdo. Recomenda-se
também a adoc¢do da politica de arquivo em todos os setores, 0 que contribuird para uma
gestdo documental melhor. (IFSP, 2020).

Em consequéncia dessas observacdes o manual estd dividido em cinco partes:

1. Apresentacio: Fornece uma visao geral do manual.

2. Conceitos de Arquivo: Explica os conceitos e significados relacionados a
arquivos.

3. Instrumentos de Gestao de Documentos: Descreve os instrumentos utilizados
na gestdo documental.

4. Organizacdo dos Arquivos: Orienta sobre a organizacdo e arquivamento dos
documentos.

5. Conservaciao dos Documentos: Aborda a preservacdo dos documentos, com
foco em fatores ambientais e bioldgicos.

Este instrumento € indispensavel para uma gestdo completa de documentos na
institui¢do, sendo seus pilares o Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de

Documentos das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).
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Por sua vez, ao pesquisar no site do IFSP, localizamos documento sobre a Politica
Arquivistica da instituicdo aprovada pela Resolucdo n® 27, de 3 de maio de 2016. Na
introducao, sdo descritos seus objetivos principais: padronizacgao, disciplina e orientagao sobre
a gestdo dos arquivos da instituicdo. O documento inclui diretrizes preliminares e
complementares para os documentos produzidos, recebidos e mantidos pelo IFSP.

A politica também aborda a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
(COPAD), cuja fung¢ao € orientar e analisar o processo de avaliagdo e selecdo de documentos
no IFSP. Além disso, descreve as Subcomissdes de Avaliacio de Documentos
(SUBCOPADs), que existirdo em cada campus e serdo compostas pelo Diretor Geral do
campus e outros membros designados.

O manual detalha as responsabilidades dos servidores em relacdo aos arquivos,
destacando a importancia do cuidado com a documentag@o arquivistica e a obrigatoriedade da
ado¢do dos instrumentos de gestdo de documentos. Evidencia ainda as competéncias dos
arquivistas e técnicos de arquivo, conforme estabelecido pela Lei n° 6.546/1978. Por fim,
estabelece que as diretrizes devem ser revisadas a cada dois anos.

A seguir sera apresentado com mais detalhes sobre o IFPA-Campus Belém, na esfera
do que a institui¢do fez para melhorar a gestdo de documentos e os arquivos da instituicdo, a

partir que a pesquisadora comecou suas atividades laborais.
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7 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS NO INSTITUTO FEDERAL DO
PARA - CAMPUS BELEM

Neste trabalho, a delimitagao do nosso campo estudo € exclusivamente o Instituto
Federal do Pard - IFPA - Campus Belém, por ser o primeiro e mais antigo campus da
instituicdo. Destacando-se como o maior em estrutura fisica e oferta de cursos, atualmente o
Campus Belém recebe anualmente mais de 4 mil alunos, abrangendo modalidades como
Ensino Médio Integrado, Ensino Técnico Subsequente, Graduacdo nas modalidades de
Licenciatura, Bacharelado e Tecndlogos. Além disso, oferece programas de Especializacio e
Mestrado.

Os cursos Técnicos ofertados pelo Campus Belém nas modalidades Integrado e
Subsequente sdo: Mineracdo (Int./Sub.), Aquicultura (Sub.), Pesca (Sub.), Design de Moveis e
Interiores (Int./Sub.), Telecomunicacdo (Int./Sub.), Desenvolvimento de Sistemas (Int.),
Eletronica (Int./Sub), Eletrotécnica (Int./Sub.), Mecanica (Int./Sub.),Metalurgia (Sub.),
Quimica (Int./Sub.), Geodésia e Cartografia (Sub.), Edificagdes (Int./Sub.), Saneamento
(Int./Sub), Agrimensura (Int./Sub.), Estradas (Int/Sub), Eventos (Int./Sub.), Guia de Turismo
(Sub.), Hospedagem (Sub.), Agente Comunitirio de Saude (Sub.), Seguranca do Trabalho
(Sub).

E ofertado também cursos de graduacdo, sendo as licenciaturas: Pedagogia,
Matematica, Geografia, Fisica, Historia, Letras, Biologia e Quimica. Ja os tecn6logos sdo:
Eletrotécnica Industrial, Gestdo Hospitalar, Saneamento Ambiental, Sistemas de
Telecomunicagdes, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e Gestdo Publica. As engenharias
sdo: Controle e Automacao e Materiais.

Ao consultar a bibliografia sobre autores que discorrem sobre a historia da institui¢ao
(Bastos, 1988; Costa, 2009), ressaltam que nio foram encontrados registros de um arquivo
responsavel pela gestio de documentos de todo o Campus Belém. Com a entrada dos
arquivistas e com o surgimento das demandas ao longo do desenvolvimento das atividades
nos arquivos setoriais, iniciaram-se reflexdes sobre os principios que a teoria arquivistica
propde para o tratamento dos acervos, em especial, para a gestdo de documentos.

Nesse sentido, o primeiro trabalho realizado nos arquivos da institui¢do teve inicio
no Arquivo Académico da Divisdao de Registros, Controle e Indicadores Académicos —
DRCIN. Este arquivo setorial é responsavel em arquivar os documentos académicos, mais

precisamente os assentamentos individuais dos alunos, os dossiés dos alunos.
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Em agosto de 2015, o IFPA- Campus Belém passou pelo processo de
recredenciamento, através do Instrumento de Avaliacdo Externa (IAE) do Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), (Nota Técnica DAES/INEP n°
025/2015 de 12/06/2015), nos quais 0s cursos superiores passaram por avaliacdes junto ao
Ministério da Educagdo - MEC, para assim prosseguir com o seu funcionamento. Neste
momento as observagdes seriam sobre a regularidade da institui¢do enquanto ofertante de
educacdo superior, precisando cumprir alguns critérios. Assim descreve a atual Portaria n°

315, de 04 de abril de 2018, sobre acervo académico, ressaltando em seu Artigo 1° inciso 11

A regularidade refere-se ao cumprimento das normas que regem a oferta da
educacdo superior, entre elas, a observancia aos atos autorizativos [...]. No qual o
[...] MEC, deu competéncia para a Secretaria de Regulacdo e Supervisio da
Educacdo Superior - SERES, objetivando apurar indicios de deficiéncias e
irregularidades [...].

Nessa cronologia, ao vistoriarem o arquivo da DRCIN, os fiscais do MEC
questionaram se 0 mesmo estava em conformidade, na época, com a Portaria n°® 1.244, de 18
de dezembro de 2013, que Institua Normas sobre a Manutencdo e Guarda do Acervo
Académico das Instituicdes de Educacdo Superior (IES) vinculadas ao Sistema Federal de
Ensino. Diante da resposta negativa, o IFPA - Campus Belém, comprometeu-se, mediante
protocolo de compromisso, de corrigir essas pendéncias no arquivo dentro de um prazo
determinado de dois anos.

A instituicdo, diante dessa situa¢do, adotou as seguintes medidas:

v Em 2016, efetuou a remocdo por oficio de uma servidora
bibliotecaria/documentalista com especializacio em arquivos, passando a
contribuir na frente desse trabalho nos arquivos do campus;

v Realizou o primeiro concurso publico com vagas para arquivista, tomando

posse duas arquivistas, entre janeiro e fevereiro de 2017.

O primeiro trabalho realizado na instituicio foi o diagnostico da situacdo dos
arquivos setoriais existentes no campus e dos documentos amontoados ao longo dos
corredores da instituicdo. A recomendacdo resultante desse diagnoéstico foi a criacdo de um
arquivo central com seus respectivos setores, contratagdo de mais arquivistas para
desenvolverem os trabalhos no campus, ou seja, havia a necessidade de um espago préprio
para o arquivo da instituicdo. Porém, tal recomendacdo foi indeferida, com a justificativa de
que o instituto deveria solucionar a demanda imediatamente, isto €, o objetivo era apenas

resolver a questdo especifica do arquivo setorial da DRCIN. Assim, percebe-se que 0s
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problemas s6 foram resolvidos de forma emergencial, ou seja, pontualmente, sem considerar e
solucionar de forma integral as questdes arquivisticas latentes de todo o campus.

Durante o desenvolvimento das atividades no arquivo setorial dedicado a
organizacdo do acervo académico, foi elaborada a 1* Politica de Manutencdo e Guarda do
Acervo Académico. Essa politica foi aprovada por meio da Resolucdo n°® 117, de 26 de abril
de 2017, direcionada para os documentos inerentes a atividade-fim da institui¢ao. Em seguida,
uma comissao foi instituida pela Portaria n® 2.429, de 14 de setembro de 2017, com o objetivo
de elaborar o 1° Manual de Gestdo Documental do Acervo Académico do IFPA. Esse manual

foi aprovado pela Portaria n® 270/2018/GAB, em 16 de fevereiro de 2018.

Figura 11 — Capa Manual de Gestdao de Documentos do IFPA (2017)

2 E
EE INSTITUTO FEDERAL ‘8
[

Manual de Gestao Documental do
Acervo Académico do IFPA

A

Fonte: Instituto Federal do Para (IFPA, 2017)12

ApOs a aprovagdo da instituicdo na nova avaliacio do MEC em 01 de marco 2018,
surgiram novas demandas, levando ao deslocamento de uma arquivista e da unica
bibliotecaria com especializacdo em arquivos para atender as novas demandas na sede da

Reitoria, decorrente da Portaria n° 1.201, de junho de 2018. Essa portaria designava os

12 . . . ... .
Disponivel  em:  <https://proen.ifpa.edu.br/documentos-1/eventos-proen/iii-encontro-das-secretarias-

academicas-e-auxiliares-institucionais/acervo-academico-arquivos/1935-portaria-0270-2018-e-manual-de-
gestao-documental-do-acervo-academico-do-ifpa/file>. Acesso em: 20 de jul. de 2024.
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profissionais para o planejamento e implantacio do Assentamento Funcional Digital.
Enquanto isso, a arquivista do campus Belém permanecia no arquivo da DRCIN, deslocando-
se para a Reitoria dois dias por semana para contribuir com esse trabalho, pois também fazia
parte como membro da comissao.

Cabe observar que, antes da entrada dos arquivistas para atuar primeiramente no
Arquivo Académico da DRCIN, ja existia uma servidora técnica em auxiliar de administracao
que dedicou mais de vinte anos de sua vida profissional atuando de forma ativa neste arquivo
académico e, com o seu conhecimento tedrico e pritico, conseguia acesso as pastas dos
alunos. A servidora se aposentou em 2019, com mencdo honrosa pela contribui¢do por seu
trabalho desenvolvido.

ApoOs a finalizacio da demanda no Arquivo da DRCIN e da Reitoria, foi
desenvolvido um segundo trabalho no arquivo setorial do Arquivo de Pessoal do
Departamento de Gestdo de Pessoas — DGEPS, este local € responsavel pelo arquivamento
das pastas funcionais de todos os servidores do Campus Belém.

Em 12 de fevereiro de 2019, foi emitida a Portaria de n® 073, para designar os
membros para apuracdo da documentacdo necessaria a elucidagdo do pedido do processo
23051.001200/2018-17, que tinha como objetivo encontrar a pasta funcional de um servidor
que estava perdido, no qual constavam seus documentos pessoais.

Ao realizar o diagnéstico deste arquivo, foi observado que existem muitos
documentos sem identificacdo, tornando evidente a necessidade de atividades e instrumentos
de gestdo de documentos. Diante dessa constatacdo, foram descritas algumas recomendagdes
para que a instituicdo tomasse providéncias. Na oportunidade, foi orientado que a institui¢ao
tinha que se adequar a Portaria n° 9 de 2018, que criava o Assentamento Funcional Digital —
AFD, tendo como objetivo a digitalizagdo de todos os documentos funcionais. Além disso,
verificous-e a falta de espaco no setor, uma vez que toda documentacdo estava acumulada,
chegando até o limite do teto, literalmente, em uma sala sem ventilacdo, tornando a
organizacdo impossibilitada.

Diante dessa situacdo, as atividades tiveram que ser realizadas no local onde as
pastas funcionais estavam armazenadas, transformando o corredor das estantes deslizantes em
um espago de trabalho temporario. Apesar disso, foi respeitada a exigéncia da portaria,
embora tenha sido justificado que a instituicdo precisava investir mais nos arquivos, incluindo
a contratagdo de mais profissionais. No primeiro dia de busca, foi possivel localizar a pasta

funcional do servidor.
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Assim sendo, a instituicio reconheceu a necessidade de contar e contratar
profissionais capacitados para gerenciar os arquivos. Contudo, apés a sensibilizacdo dos
diretores, ocorreu a mudanga de gestdo na instituicdo, o que acarretou na troca de dirigentes e,
consequentemente, a necessidade de reiniciar o processo de conscientizagdo em relacdo aos
arquivos, pois houve mudanga na gestdo, mas, os problemas relacionados a falta de
investimento nos arquivos continuaram.

O terceiro trabalho efetivado para solucionar o problema relatado até aqui teve inicio
em 2020, a partir de uma resposta de mais uma demanda institucional, surgida com a
necessidade de localizar o processo de uma discente do ano de 2011, que estava extraviado.
Esse documento era referente a guia de transferéncia da aluna, do municipio de Tucuma no
Para, vinculada ao programa ji extinto da Universidade Aberta do Brasil - UAB. Esse
programa era realizado em varias cidades dos estados do Para, Roraima e Amap4, ofertando
cursos superiores na modalidade de Ensino a Distancia — EAD. Porém, toda documentagao
produzida e acumulada ficava em véarios locais no Campus Belém, pois era a sede do
programa.

Com a publicacdo da Portaria n° 12, de 02 de janeiro de 2020, que visava fazer a
classificacdo e reorganizacdo de arquivos fisicos do programa UAB, ao realizar o primeiro
diagnostico, foi identificado que os documentos encontrados estavam em um corredor,
carecendo de um local apropriado, para fazer o tratamento dessa documentagdo, além disso,
identificou-se novamente a necessidade de arquivo central, para atender as demandas
arquivisticas, como também a contratacdo de mais servidores para ajudar neste trabalho. Nao
tendo sido oportunizadas essas solicitacdes, os servidores designados retornaram para suas
atividades de origem, ndo atendendo as demandas solicitadas.

Em 2020, uma nova comissdo foi formada para a atualizacdo da Politica de
Manuten¢ao e Guarda do Acervo Arquivo do IFPA. Essa iniciativa veio com a Portaria n°
444, de 17 de marco do mesmo ano. Como resultado desse esforco, a politica foi revisada e o
documento foi encaminhado como processo de nimero 3051.018169/2021-19. Solicitando a
andlise para revisdo da politica de acervo académico, com vistas a apreciacao pelas instancias
superiores, até o momento, ndo houve avango para sua aprovacdo, € 0 processo permanece
paralisado.

Também em 2020, dando continuidade as realizacdes dos trabalhos, foi emitida a
portaria n° 500, de 30 de margo de 2020, objetivando constituir um equipe para fazer parte da

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do IFPA— CPAD. Neste sentido, para
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fazer a avaliagdo da documenta¢do produzida pelo IFPA, € necessario um planejamento das
atividades de acordo com as orientacdes e legislacdes arquivisticas.

Posteriormente, em 2021, uma nova comissao foi formada, por meio da Portaria n°
230, de 29 de junho de 2021, para a identificagdo e gestdo de documentos do arquivo do
programa UAB, com o objetivo de solucionar os problemas de gestio de documentos deste
programa. Com o segundo diagndstico elaborado, constatou-se que a documentac¢io estava no
mesmo local, identificado pela comissdo anterior. Novamente, foi solicitado apoio aos
superiores em relagdo aos seus arquivos. Desta vez, foi disponibilizado uma sala para realizar
o trabalho inicial de organizacdo desses documentos e procurar pela documentagcdo da
discente, que foi encontrada depois de meses de buscas.

A instituicdo percebeu o quio tumultuado foi o encerramento da demanda
relacionada ao processo perdido da discente do programa UAB, pois diversas iniciativas
foram empreendidas para sensibilizar os gestores sobre a necessidade de um espago adequado
destinado a um setor de arquivo na instituicao, responsavel pela Gestdo de Documentos, pois
todas as atividades eram realizadas de forma setorial, a partir das demandas emergenciais que
iam surgindo.

Diante de contexto de problemas relatados, foram reiteradas as solicitacdes de acdes
junto a instituicdo, como a contratacdo de mais arquivistas, € a criagdo de um setor
responsavel no campus para fazer o planejamento e acdes relacionadas aos arquivos do IFPA
- Campus Belém. Apo6s a sensibilizacdo e conscientizagao geradas por essa demanda da UAB,
foi finalmente separado um espaco no campus para ser a nova unidade de arquivo.

Para alcancar a fase de ter um espaco separado para realizar a reforma e transforma-
la em um arquivo, foi necessirio que uma institui¢do tomasse conhecimento de sua situacao
arquivistica. Para isso, foi realizado um levantamento dos arquivos e documentos por meio de

diagndsticos arquivisticos. Abaixo sera descrito todos os diagnodsticos realizados:

7.1 Diagnéstico técnico dos arquivos setoriais do IFPA Campus Belém

As informacdes descritas a seguir refletem o diagndstico realizado no IFPA - Campus
Belém. A trajetoria para a criagdo de uma unidade de gestdo de documentos no campus teve
inicio com a apresentacdo dos diagndsticos as instincias superiores. Ao longo dos anos de
atividades da pesquisadora, foram identificados diversos volumes de documentos acumulados

em locais de dificil acesso, muitas vezes em salas trancadas ou &areas de passagem
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complicadas. Além disso, constatou-se que muitos documentos estavam sem tratamento
técnico ou sem um responsdvel pela guarda, e em alguns casos, estavam cobertos por objetos,
impossibilitando a identificagio do que havia embaixo. Foram encontrados também
documentos em salas fechadas, porém, sem um responsavel pela documentacao.

Esse trabalho, embora exaustivo, foi extremamente necessario para compreender o
actimulo e a producdo documental da institui¢do ao longo dos anos. Os diagndsticos iniciais
foram compilados e entregues diretamente ao diretor da época, permitindo-lhe uma visdo
clara de como estava e evoluia a situacdo institucional até aquele momento. Com o tempo,
mais diagndsticos foram sendo realizados, a medida que novos documentos e setores
acumuladores eram identificados e suas solicitacOes atendidas.

Nesta subsecdo, serd apresentado o mapeamento dos arquivos setoriais da instituicao.
Foi realizado um levantamento detalhado do acervo disponivel, com o objetivo de
dimensionar e descrever o estado da documentagdo em cada setor, visando a implementagao
de acdes planejadas. Com a criagdo deste novo setor de gestdo documental, varios
departamentos solicitaram visitas técnicas para a remoc¢do de seus documentos. No entanto, o
foco inicial foi a coleta de dados para verificar o volume de documentacdo no campus.

Essas informagdes sao essenciais para fornecer orientacdes técnicas aos setores e para
a elaboracdo de um plano de acdo que determine o destino adequado dos documentos que os
setores desejam retirar.

Cabe destacar que este diagndstico técnico foi realizado no primeiro semestre de 2022,

antes de a pesquisadora entrar de licenca para pos-graduacao no PPGARQ.

7.1.1 Diagnéstico da Divisao de Registro, Controle e Indicadores —- DRCIN

O primeiro arquivo que a pesquisadora trabalhou na instituicio foi no arquivo
académico da DRICN, conforme serd descrito abaixo. O primeiro diagnostico foi realizado
neste arquivo, a documentacdo sempre esteve bem preservada, pois a servidora que trabalhou
mais de 15 anos até se aposentar em 2021, cuidou dos documentos deste local. A partir das
atividades dos arquivistas em 2017 este arquivo comecou a implantacio da portaria
1224/2013 e depois a 3015/2018, que trata de acervo académico, setor onde foram aplicados
os primeiros instrumentos de gestdo de documentos para ser reorganizado o arquivo, de

acordo com preceitos arquivisticos.
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Quadro 6 — Modelo de Diagndstico do arquivo da DRCIN" (Amostra)

Nome do  Arquivo e | DRCIN, a pesquisadora que € arquivista.

responsavel:

Documentagdo e género: Académica, textuais.

Datas limites e tamanho: 1918-2021, Aproximadamente 166,1 metros lineares

Espaco Fisico: Sala do setor de arquivo e documentacao da DRCIN
Estantes/Armarios: 36 ficharios de aco e 3 arquivos
deslizante;

Condigoes do acervo: Estado de conservacdo regular e em tratamento técnico.

Levantamento fotografico: Setor de Arquivo Académico (Sala 1)

Resultado do diagnéstico:

Constatou-se que os documentos estdo arrumados e é possivel recuperar a
informacdo. Desde 2017 este arquivo estd sendo adequado com as recomendacgdes da
antiga portaria 1.224/2013, sendo ela revogada Portaria 315/2018 que trata sobre Acervo

Académico, para uma futura digitalizagao.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Em 2024 este arquivo encontrava-se sob organizacdo de um técnico auxiliar de
administracao, sob orientacdo de uma profissional técnica em arquivo, que faz assessoramento

em varios setores a partir de demandas pontuais.

13 Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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7.1.2 Diagnéstico do arquivo do bloco Z

No dia 06 de dezembro de 2018, foi realizado um diagndstico da situacdo atual dos
documentos de arquivo que estdo amontoados no chdo da area de garagem do bloco Z,
proximo da sala da Divisdo de manutencdo e Apoio (DIMAN), setor que solicitou deste
trabalho.

Quadro 7 — Diagnéstico do arquivo da DIMAN' (amostra)

Situagdo atual da documentagdo | Acumulada e sem conservagdo, sem responsavel

e responsavel:

Documentagdo e género: Administrativa/financeira, textuais

Datas limites e quantificacdo do | Aproximadamente entre 1968 - 2013 e 36,38 metros
lineares de documentos.

acervo:

Espaco Fisico: Documentacdo acumulada no chdo da area de garagem,
sem nem um tratamento técnico arquivistico.

Condigoes do acervo: Documentacdo encontrasse em estado sew conservacao
sofrivel.

Levantamento fotografico: Figura 1 — Documentos de Arquivo que estdo no galpdo do Bloco

Fonte: Prépria autora, 2018

14 ~ . . L .- . . .. . .
Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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Resultado do diagndstico:

Esses documentos como estao em local INAPROPRIADO, sem conservagao preventiva,
estdo em estado de deterioragao, prejudicando diretamente a consulta e qualquer tipo de
manuseio. Constatou-se que tem documentos da antiga Escola Técnica Federal do Pard e
notas de empenho, documentos gerados pela institui¢ao.

N3o se tem precisdao de quando comecou o acumulo dessa documentacdo neste local,
mas através do diagndstico feito, pode-se identificar, que essa documentacgdo se encontra na
area de garagem do bloco Z, amontoadas sem os cuidados minimos de preservacao,
facilitando a danificacdo do acervo, a proliferacao de fungos e bactérias. Contribuindo na
contaminagdo por microrganismos, prejudicando a andlise para saber qual a informacao
contida nesses documentos, pois essa documentacao estd suja de lama, em estado

amarelado (alta acidez), corroida, se dilacerando facilmente, como se pode ver nas fotos.

Fonte: Elaborado pela autora (2018).

No diagnéstico sugeriu-se uma forca tarefa para que os que estiverem solicitando a
retirada dos documentos, pudessem ajudar sob supervisdo da arquivista do campus, para
realizar a organizacdo desses documentos, porém, naquele momento ndo obtivemos retorno,
sobre o inicio dessas atividades.

Essa documentacdo, atualmente em 2024 ndo se encontra mais nesse local. Nao se
pode afirmar para onde foi deslocada e nem o que ocorreu apos o diagnéstico, pois nao
obtivemos dados a respeito, mesmo pesquisando sobre sua destinacdo e tratamento apds este

diagnéstico.

7.1.3 Diagnéstico do arquivo da UAB acumulada no bloco H

Esse diagnéstico foi o que mais teve impacto na institui¢do, pois existia o problema de
que uma aluna deste referido programa solicitou acesso aos seus documentos académicos pois
ndo conseguiria se formar com eles, visto que os mesmos ndo eram localizados, como
menciona no processo que estava tramitando na institui¢do por solicitacdo da discente de n°
23051.035800/2018-89, fazendo referéncia a outro processo de solicitacdo anterior para
localizar os documentos da aluna de n° 23051.002218/2011-60, que tratava de sua

transferéncia para o Campus Belém.
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Ao elaborar o diagndstico e mostrar a realidade de como se encontrava os documentos
para os superiores do campus, descrevendo que para fazer a gestdio desses documentos
precisava de auxilio da instituicdo, como um espago adequado e mais pessoas para a execugao
destas atividades. Dessa demanda, obtemos resposta negativa sobre o espaco fisico
necessério. Posteriormente, foi disponibilizado um espaco fisico (sala) e com a emissdo de
portaria designando mais servidores. Ao chegar ao conhecimento do reitor a época, através de
despacho desse 1° processo, designando o campus na responsabilizacdo por esses
documentos, iniciou a disponibilizagdo de um espago para ser reformulado e ser o novo
arquivo. Evidente que isso ndo aconteceu do dia para noite. Ao ser iniciado esse trabalho e as
atividades de busca pela documentagcdo, a comecar pela localizacdo dos documentos da
referida aluna, conforme descrito anteriormente, a instituicdo percebeu a importancia de

profissionais a frente deste trabalho, bem como da gestao de documentos.

Quadro 8 — Diagnostico do arquivo da UAB — Bloco H (amostra)

Situacdo atual da documentacdo | Documentagdo parte acumulada nos corredores do bloco
H, umas dentro do setor Audiovisual, outra em uma sala
com cadeado, sendo seu responsdvel Carlos André Souza
Mendes.

e responsavel:

Documentacdo e género dos | Académica e administrativa. Textuais, iconograficos e
cartograficos;

documentos:
Datas limites: 2007- 2013 aproximadamente
Espaco Fisico: Armazenados em caixa arquivo, pastas suspensas, @

amontoados e empilhados no chdo em salas e
corredores, ao longo do 12 andar

Condig¢des do acervo: Sem tratamento técnico, amontoados e dificilw
recuperacao da informacao;

15 ~ . . Lo . . .. . .
Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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Levantamento fotografico: Figura 1 — Documentos pertencentes ao programa UAB
acumulados na sala do setor dudio visual:

Fonte: Prépria autora, 2020

Resultado do diagnéstico:

Este diagndstico foi realizado devido a demanda de procurar informacgdes da aluna Ana
Claudia Pol6nia da Silva, estudante de Pedagogia do Polo Tucuma UAB, que veio transferida
para o IFPA em 2011, através do processo 23051.002218/2011-60, o qual se encontra
perdido. Portanto, o campus Belém é centenario, é primordial e necessdario que a Dire¢do do
Campus Belém se conscientize da necessidade de mais arquivistas para realizar os servicos
de execucgdo e planejamento nos arquivos deste Campus e também um local para armazenar

toda a histéria do programa UAB no IFPA.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

O diagnostico realizado nesses documentos foi a forca motriz para que pudesse existir
hoje uma unidade de arquivo no Campus Belém, pois foi demonstrado a realidade dos
documentos e a necessidade de sua organizacdo para ter acesso a ela quando a instituicao ou
usudrios a requeressem, além de destacar a responsabilidade e dever do poder puiblico com a
gestdo e salvaguarda dos documentos.

Em 2024, essa documentacdo encontra-se em uma sala, separada para ser feito a

gestdo desses documentos, objetivando a sua classificacdo, avaliagdo e organizagao.

7.1.4 Diagnéstico do arquivo no bloco Z, 1° Andar
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O Setor de Arquivo e Protocolo do Campus Belém, solicitou um diagndstico neste
arquivo do 1* andar localizado no bloco Z, no dia 16 de marco de 2020, foram verificadas a
situacdo atual dos documentos de arquivo acumulados nesse local. Assim, apresentamos o

diagnostico realizado:

Quadro 9 — Diagndstico do arquivo da UAB — Bloco 7 (amostra)

Situagdo atual da documentacdo | Uma parte estd amontoada perto da parede, sem
identificacdo e classificacdo prévia. Todo o resto em maior
guantidade esta em caixas arquivos, divididos por setores,
identificados.

Jorge Luis Nazaré Ledo

e responsavel:

Documentacdo e género dos | Escritos, textuais

documentos:

Datas limites e tamanho: 1996 — 2015

Espaco Fisico: 01 salaw Estantes/Armarios: 02 armarios de ferro e
maodulos de armario deslizante dew face dupla e Unica;

Condigoes do acervo: E possivel fazer consulta ao acervo que se encontra nos

armarios deslizantes, a que esta amontoada no chdo esta
desorganizada.

Levantamento fotografico: Figura 1 — Documentos de Arquivo depositados e acumulados no
bloco Z, 12 andar:

Fonte: prépria autora, 2020.

16 ~ . . L .- . . .. . .
Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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Resultado do diagndstico:

Este arquivo possui documentos dos setores: Setor de Protocolo e Arquivo, Diregao
Geral, UAB, Divisdo de Assisténcia e Apoio Estudantil (DAAES). Objetiva desafogar os
arquivos de origem. O armario deslizante estd em local inapropriado, motivado pelo peso e
do local que foi montado (12) andar, estimulando o aumento das rachaduras no chao e seu
afundamento, logo as lajotas estdo soltando (conforme imagem anexada). O mobiliario esta
distribuido de modo vertical, com 40% de seu espaco ocupado. As recomendacdes para
Construgdes de Arquivos pelo CONARQ recomenda que “No caso da distribuicdo vertical, os
andares inferiores deveriam ser preferidos para os depdsitos e os superiores para as salas de
trabalho e de consulta”. Como visivelmente foi identificado que este local esta
impossibilitado de receber documentacao. Foi solicitado ao setor de Nucleo de Obras deste
campus, um parecer de um engenheiro para orientacdo, sobre o possivel recebimento de

documentacao neste arquivo.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).
A partir desse diagndstico, ndo foram mais depositados documentos por este arquivo,
uma vez que tinha possibilidade de despencar pelo peso do mobiliario e as lajotas estavam
soltando. No ano de 2024, estes documentos continuavam no mesmo lugar, esperando

tratamento de gestdo de documentos e retirada desse arquivo para local adequado.

7.1.5 Diagnéstico do arquivo da Diretoria de Gestao de Pessoas — DGEPS

Este arquivo, apartir do diagnéstico realizado, foi possivel descrever a necessidade de

espaco neste local para se trabalhar.

Quadro 10 — Diagnéstico do arquivo da DGEPS'” (amostra)

Responsidvel pelo setor e | Frederico da Rocha Maia, Cezar Henrique de Araujo

arquivo
Documentag¢do e género: Administrativa, textual e iconografico
Datas limites e tamanho: 1920 -2018, Aproximadamente 76,46 metros lineares.

17 ~ . . e . . - . .
Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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Espaco Fisico: Sala 01 destinada para o arquivamento das pastas dos
servidores em pastas A/Z e a Sala 02 destinada para
documentagdo mais antiga. - Estantes/Armarios: 02
estantes de aco, 02 armarios de a¢o para escritério com
portas (pequeno),01 armario para escritério com portas
(grande) e 01 arquivo deslizante.

Condig¢des do acervo: Estado de conservacgao regular e sem tratamento técnico
e a outra parte encontra-se em estado de conservagao
sofrivel.

Fonte: prépria autora, 2020

Resultado do diagnéstico:

Constatou-se que na figura 1 parte dos documentos estdo sem tratamento técnico,
porém estdo passiveis de recuperagao. O espaco fisico atual ja esgotou a sua capacidade de
armazenamento. A sala 2 estd totalmente desorganizada e sem condi¢Ges de manuseio e/ou
consulta. Essa documentacdo estava em uma sala totalmente fechada e sem ventilacdo
ocasionando o acumulo e a proliferacdao de fungos e bactérias, e consequentemente. A
Instituicdo tem mais de 100 anos de histdria, os arquivos sdo todos setoriais, é
recomenddvel ter um local préprio e adequado para a guarda e recolhimento dos
documentos de Guarda Intermedidria e permanente. Para o controle pleno dos documentos,
desde a sua producdo até a sua destinacao final, faz-se necessario assegurar a criagao e
implantacdo do Arquivo Central no campus Belém com o objetivo de coordenar e assessorar
de forma integrada os setores de protocolo, arquivos setoriais e arquivo permanente,

visando o desenvolvimento da Politica de Arquivo na Instituicao.

Fonte: Elaborado pela autora (2020).

Apo6s sensibilizacdo por parte da instituicdo, através dos relatos mencionados neste
diagnostico hoje em 2024, este arquivo também foi beneficiado com dois servidores, sendo

uma bibliotecaria com especializacdo em arquivo e um técnico em arquivo, além de
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ampliacdo do espaco para a elaboragdo das atividades técnicas, visto que na primeira tentativa
de organizar e classificar esses documentos, em meados de 2020, ndo foi bem sucedida, pois o
espaco utilizado para organizar era os vaos entre as estantes, ou em volta dos arquivos
deslizantes, local inapropriado para isso, pois ao fazer a movimentacdo das estantes tinha que
retirar os documentos para se conseguir consultar as pastas no local pretendido, logo essa
organizac¢do/arquivamento foi desativado e essa for¢a tarefa e as servidoras voltaram para seu
antigo setor.

Todavia com a necessidade de consulta a esses documentos e sendo iniciada a reforma
do novo arquivo ao longo de 2022, este arquivo de pessoal também ganhou mais espaco,

mobilidrio e os dois servidores que hoje executam as atividades neste setor.

7.1.6 Diagnéstico do arquivo do setor de Engenharia de Materiais

No dia 18 de novembro de 2021, foi realizado um diagndstico da situacdo atual dos

documentos deste setor.

Quadro 11 — Diagnéstico do arquivo da Engenharia de Materiais'® (amostra)

Responsével pelo arquivo Prof * Patricia Tereza e André Saldanha (Assistente
administrativo

Documentagao e género: Textual, informatico e de atividades fim

Datas limites e tamanho: 2016 — 2022, 2,99 metros lineares

Espaco Fisico: 02 Salas da pds-graduacao em Engenharia de Materiais.

03 armarios pequenos, 01 Porte médio e 04 grandes para
acondicionar os documentos.

Condic¢oes do acervo: Vulneraveis, pela exposicao aos danos externos causados
pela alta umidade, ocasionando fungos e infiltracGes na
parede. Pequenos alagamentos no setor. Documentos
dos alunos estdo dentro dos armarios, sem tratamento
técnico.

18 ~ . . Lo . . .. .
Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais.
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- Sala de Mestrado em Engenharia de Materiais.

Fonte: Prép_ria autora, chagas 2021

Resultado do diagnéstico:

Apds o levantamento realizado do acervo documental deste arquivo, identificamos
muitas infiltracGes nas salas e inclusive pocas d’agua em determinados espacos, conforme,
ao constatar essa situacao, percebe-se a necessidade de promover condi¢gdes adequadas das
areas de armazenamento, pois o acervo é constituido de 80% de papel. Para a reducdo de
riscos de perda dos acervos é necessario promover as seguintes intervenc¢des: 1 — Acionar os
profissionais de manutencdo predial do Campus Belém para detectar a causa das infiltracdes
e goteiras; 2 - Sugerimos a verificagdo periddica das calhas e telhas; 3 — Adquirir com
urgéncia, 02 (dois) desumidificadores de ar, para controlar a umidade e impedir a

proliferacdo de microrganismos.

Fonte: Elaborado pela autora (2021).

A documentacdo desta unidade precisava de uma intervencao, pois era perceptivel que
a qualquer momento com uma chuva mais forte, se poderia molhar os documentos. Este
levantamento foi necessario para que o responsavel pelo arquivo na época levantasse um

dossié da necessidade de mudanca de local, que foi aprovado pela institui¢ao.

7.1.7 Diagnéstico do arquivo da UAB no bloco de Turismo

No dia 24 de margo de 2022, foi realizado um Diagndstico no Acervo Documental
relacionados a UAB, localizado no prédio do Turismo, que estava armazenado os documentos
deixados pelas Coordenagdes dos Cursos da UAB. Este local estava cedido temporariamente

para ser ocupado por esses documentos.
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Quadro 12 — Diagnéstico do arquivo da UAB — bloco do Turismo'” (amostra)

Responsavel pelo arquivo

O Programa UAB, teve vérios coordenadores por curso ofertado,

nao se conseguiu precisar 0s nomes.

Documentagdo e género:

Administrativa e académica, textuais, iconograficos e
informaticos.

Datas limites e tamanho:

2008 — 2021, 14,26 metros lineares.

Espaco Fisico:

Documentagdes em caixas arquivos plasticas/papeldo, pastas A-
Z, dispostas em duas estantes: 01 de a¢o, e a outra de MDF,
ambas apresentam avarias, infestada por cupins.

Condigoes do acervo:

Regular, foi encontrado mofos e cupins.

Fonte: prépria autora, chagas 2022

1 ~ . N . . .. . .
? Informacao retirada dos Diagndsticos de arquivo realizados nas atividades laborais da pesquisadora.
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Resultado do diagndstico:

Os documentos encontrados sdo passiveis de organizacao, foram separados por
coordenagao, com uma fita de sinaliza¢dao, conforme pode ser observado na imagem 02, os
documentos estavam misturados com o mobilidrio. Fez-se a separacao dos documentos de
material permanente, para melhor visualiza¢do do acervo deixado pela UAB, em seguida foi

realizada a medicdo em metros lineares do quantitativo de documentos por coordenacao.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Esta sala foi separada para inserir todos os documentos encontrados deixados pelo
programa da UAB, que ao longo dos diagnosticos, foram sendo encontrados mais
documentos, como pode ser mostrado nas figuras de 01 até 06, depois esses documentos
foram deslocados para um espaco maior e distribuidos por coordenacdo de curso,conforme
imagem 7 e 9 foi também levado para esta sala os documentos do diagndstico 03 demonstrado
neste trabalho.

Em 2024 esses documentos ndo estdo mais nessa sala da ultima imagem, os
documentos foram deslocados para outra sala disponibilizada pela instituicao, pois a dltima ia
ser utilizada para outros fins, esses documentos estdo separados para uma intervengdo futura

do novo setor.

7.1.8 Diagnéstico do arquivo do Nucleo de Estudos Afrobrasileiros e Diversidade

NEAB - bloco E

No dia 11 de abril de 2022, foi feito o diagnostico da situacdo atual dos documentos

de arquivo produzidos, recebidos e acumulados pelo NEAB.

Quadro 13 — Diagnostico do arquivo do NEAB — Bloco E (amostra)

Responsavel pelo arquivo: Dr* Laurenir Santos Peniche.

Documentagao e género: Textual, iconografica e informatica

Datas limites e tamanho: 1996 — 2017, 8,64 metros lineares documentos
Espaco Fisico: Hall do NEAB ocupa um espago no corredor da DEN. 2

Estantes de ferro, um armario médio com duas portas e
um armario fixo de ferro.

Condig¢des do acervo: N3o é possivel fazer consulta ao acervo que se encontra
em caixas de papeldo e desorganizada.
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Documentagdo dentro de caixas de papeldo, de caixas poliondas e empacotados, no hall de
entrada do espaco fisico NEAB:

Fonte: prépria autora, chagas 2022

Resultado do diagnéstico:

O acervo do NEAB contém informacdes relevantes que precisam ser preservadas,
considerando a grande quantidade de documentos produzidos ao longo da sua histéria,
ocasionando um grande volume de documentos no local. Ressalta-se que é necessdria a
organizacdo e disponibilidade desses documentos, haja vista que sdo importantes dentro da

instituicdo, por armazenarem diversas informagdes sobre o NEAB.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
Como o novo arquivo ainda estava em reforma, ndo poderia receber documentos. Foi
orientado o que o setor poderia fazer e organizar seus documentos, pois contava a histdria de

seu setor e tinha documentos importantes.

7.1.9 Diagnéstico do arquivo da Divisdo de Qualidade de vida e Assisténcia Social -

DQVAS

Foi realizado no dia 25 de abril de 2022, o diagndstico da situagdo atual dos

documentos de arquivo deste setor.

Quadro 14 — Diagnéstico do arquivo do DQVAS (amostra)

Responsével pelo arquivo Claudia Portela dos Santos.

Documentag¢do e género: Textual e informatico

Datas limites e tamanho: 2013 - 2022, 9,87 metros lineares
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Espaco Fisico: Os documentos sdao armazenados em armarios no préprio
ambiente da DQVAS. 03 armarios;
Condig¢des do acervo: Os documentos encontram-se armazenados em armarios

e gavetas, alguns possuem marcas de ligas derretidas,
outros sem identificacao

- Espaco Administrativo da DQVAS, mostrando os documentos acumulados pelo setor

I Armério ¢/ pastas suspensas §|

IDocumentosembaixodamesa [ [

Armar. na parede direita l

Fonte: prépria autora, chagas 2022

Resultado do diagnéstico:

A DGVAS nao possui mais espaco e nem mobilidrio para armazenar os documentos
arquivados, como o campus que esta em fase de estruturacdo da sua nova Unidade de
Gestdo Documental. Tendo em vista que os documentos arquivisticos necessitam ser
organizados, preservados para cumprirem o seu papel. Dessa forma, eles precisam ocupar
um local adequado para guarda e arquivamento.

Articulando com a DAP no dia 10 de junho de 2022, sobre a extrapolada lotagao, orientamos
gue as caixas que serdo transferidas para o arquivo central (no futuro). Os documentos que
ja passaram pelo valor primario, serdo armazenados na sala temporariamente destinada
para esse fim: Todas as caixas que serdao transferidas devem ser numeradas, possuir

identificacdo e uma listagem descrevendo os documentos que possuem.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).

Foi informado aos superiores da falta de espaco deste setor, e também da
impossibilidade do novo arquivo ndo receber documentos. Depois da orientacdo sobre
organizacdo dos documentos, essas caixas foram encontradas em um depdsito junto com
materiais antigos, em uma sala fechada, local improprio pela orientacdo dada. Porém, a

pesquisadora nio teve forga institucional para denunciar esse caso, pois se tivesse uma
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normativa de orientacdo, transferéncia para o novo arquivo, seria um respaldo legal a mais e,
talvez, para novas medidas técnicas de guarda desses documentos.

Neste caso a arquivista viu esse fato e retirou aquela documentacdo desse local e a
levou para o novo arquivo, esperando uma intervencao futura para a gestdo de documentos

adequada.

7.1.10 Diagnéstico do arquivo da Diretoria de Ensino - DEN

Foi realizado no dia 20 de maio de 2022, o diagnéstico da situacdo atual dos

documentos de arquivo produzidos, recebidos e acumulados pela DEN.

Quadro 15 — Diagnéstico do arquivo da DEN (amostra)

Responsével pelo arquivo sem um responsavel especifico

Documentagao e género: Administrativa e de atividade fim, textuais e iconograficos
Datas limites e tamanho: 2004-2015, 5,10 metros lineares documentos

Espaco Fisico: Ocupa um espacgo no corredor da DEN. 2 Estantes de

ferro, um armdario médio com duas portas e um armario
fixo de ferro.

Condig¢des do acervo: Documentos em bom estado de conservacao, faltando
somente a organizacao, classificacdo e avaliacao.

Fonte: prépria autora, Chagas 2022
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Resultado do diagnéstico:

Os arquivos mostrados na figura 1 e 2 sdo de propriedade da DEN. Esta previsto o
funcionamento da nova unidade de Gestdo Documental no bloco H, e articulando com os
gestores da instituicdo, da Diretoria de Administracdo e Planejamento - DAP, sobre esses
documentos acumulados nos corredores, foi concedido de forma tempordria um espacgo
perto do bloco Z, vamos fazer o deslocamento desses documentos, objetivando a
intervencdo arquivistica futura. Ressaltamos que ainda ndo receberdo a intervencao
arquivistica, ficardo somente no espaco no qual ndo sofrerdo danos maiores por estarem

expostos.

Fonte: Elaborado pela autora (2022).
No ano de 2024 esses documentos ainda encontram-se aguardando a intervengao sobre

seu tratamento técnico e destino final.

7.2 Resultado e discussao dos diagndsticos apresentados

Realizar um trabalho de gestdo de documentos demanda tempo e esforco. Porém foi
positivo, pois quem ocupa um cargo de direcio muitas vezes ndo sabe como esti a
documentacdo na sua instituicdo. Nesse sentido, descrever a situacdo dos arquivos e
documentos acumulados buscou sensibilizar a alta direcdo sobre a importancia desses
documentos. Sua preservacdo em um local adequado para sua guarda foi o fator principal para
que hoje tenha sido indicado um local para o novo arquivo. Logo, com base nos diagndsticos
da situacdo concreta das areas do IFPA — Campus Belém, bem como da analise da legislacdo
e normas técnicas do SIGA, elaboramos um plano de acdo para implementar atividades de
gestdo de documentos de forma correta, sempre em fungdo das orientacdes e normativas
emanadas pelo Arquivo Nacional, conforme relacionadas abaixo.

Essas legislacdes e normas técnicas sdo utilizadas nos arquivos da institui¢do, com o
objetivo de esclarecer duvidas sobre sua utilizagdo. Cabe observar que o IFPA — Campus
Belém esti em fase de adaptagcdo e implementacdo dessas legislacdes e normas técnicas, pois
no ano de 2024 houve mudanca da gestdo da diretoria, agora ciente e sensibilizada com os
problemas do arquivo. Abaixo serdo apresentadas em forma de quadro, as legislacdes e

normas técnicas arquivisticas utilizadas:
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Quadro 16 - Legislagdes utilizadas no IFPA — Campus Belém

LEGISLACAO ASSUNTO RESUMO
Decreto n2 10. 148, Institui a Comissdo de Coordenacdo do | CPAD Instituida, falta
de 02 de dezembro Sistema de Gestio de Documentos e | Inserir mais pessloas e
de 2019. entrar em exercicio.

Arquivos da administracdo publica federal,
dispde sobre a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, as Subcomissoes
de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Administracdo
Publica Federal e o Conselho Nacional de

Arquivos, e da outras providéncias.

Portaria 315, De 04
de abril de 2018.

Dispde sobre os procedimentos de
supervisdao e monitoramento de institui¢cdes
de educacgado superior integrantes do
sistema federal de ensino e de cursos
superiores de graduacao e de pdsgraduacao
lato sensu, nas modalidades presencial e a
distancia

Digitalizacdo do
Acervo Académico.

Portaria Normativa
n2 9 de 01 de agosto
de 2018.

Cria o Assentamento Funcional Digital- no
ambito orgdos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal — SIPEC, para os servidores publicos
federais, empregados publicos, contratados
temporariamente, residentes, estagiarios,
militares de ex-territdrios e os participantes
do Programa Mais Médicos, neste ato
considerados servidores, como forma de
agilizar o acesso a informacdo, subsidiar a
tomada de decisdo, resguardar os direitos e
os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus
agentes.

Digitalizagdo do
Assentamento
Funcional do servidor.

Portaria
Interministerial n2
1.677, de 07 de
outubro de 2015.

Define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos érgaos e
entidades da Administracao Publica Federal.

Adequacdo do
Protocolo.
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12.527,de 18 de
novembro de 2011.

Regula o Acesso a Informagdes previsto no
inciso XXXIII do art. 52, no inciso |l do § 32
doart.37eno §22do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lein28.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias.

Dar acesso a
informacao
institucional.

Lei n2 8.159 de 08 de
janeiro de 1991.

Disp0e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras
providéncias.

Lei de Arquivos, no
qual é dever do Poder
Publico a Gestdo de
Documentos.

Fonte: Elaborado pela autora (2024).

O quadro demonstra que a instituicdo estd comecando a se adequar as legislacdes e

normas técnicas arquivisticas, mas ainda ha diversas acOes necessarias para alcancar uma

gestdo eficiente dos arquivos. O setor conta com uma arquivista e uma técnica de arquivo.

Contudo, é necesséria a elaboracdo de um plano de acdo bem estruturado para orientar os

proximos passos. Esse plano deve estar alinhado com as legislacdes e normas técnicas

mencionadas ao longo deste trabalho, emitidas pelo Arquivo Nacional, € com os manuais das

outras instituigdes pesquisadas, que servirdo de referéncia de boas praticas para a gestao de

documentos e do plano de acdo para o IFPA - Campus Belém.


https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=8159&ano=1991&ato=2a0UTW65UMFpWTf81#:~:text=DISP%C3%95E%20SOBRE%20A%20POL%C3%8DTICA%20NACIONAL,PRIVADOS%20E%20D%C3%81%20OUTRAS%20PROVID%C3%8ANCIAS.
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=8159&ano=1991&ato=2a0UTW65UMFpWTf81#:~:text=DISP%C3%95E%20SOBRE%20A%20POL%C3%8DTICA%20NACIONAL,PRIVADOS%20E%20D%C3%81%20OUTRAS%20PROVID%C3%8ANCIAS.
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=8159&ano=1991&ato=2a0UTW65UMFpWTf81#:~:text=DISP%C3%95E%20SOBRE%20A%20POL%C3%8DTICA%20NACIONAL,PRIVADOS%20E%20D%C3%81%20OUTRAS%20PROVID%C3%8ANCIAS.
https://legislacao.presidencia.gov.br/atos/?tipo=LEI&numero=8159&ano=1991&ato=2a0UTW65UMFpWTf81#:~:text=DISP%C3%95E%20SOBRE%20A%20POL%C3%8DTICA%20NACIONAL,PRIVADOS%20E%20D%C3%81%20OUTRAS%20PROVID%C3%8ANCIAS.
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8 PROPOSTA DE PLANO DE AC{&O PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVOS - IFPA - CAMPUS BELEM

Para que a nova unidade de arquivo da instituicdo desenvolva um trabalho técnico
eficiente e com qualidade na gestdo de documentos e arquivos, diversos procedimentos
precisam ser realizados, baseados nas legislacdes, normas técnicas e de boas praticas
apresentadas ao longo desta pesquisa que foram referéncias para a proposta de plano de acdo
descrito a seguir.

As acdes necessarias para implementar a gestdo de documentos no IFPA - Campus
Belém foram identificadas ao longo das atividades laborais e fundamentadas em legislacdes
consultadas no site do Arquivo Nacional. Além disso, foram realizadas pesquisas em manuais
e procedimentos de outras institui¢cdes e institutos federais, contribuindo para a formulacdo

das atividades propostas.

01. Inserir o codigo de classificacdo no programa utilizado pelo IFPA — Campus

Belém:

A instituicdo utiliza o Sistema Integrado de Gestao (SIG). Nos seus diversos moédulos
e no modulo Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos SIPAC, é utilizado
para autuacgdo, recebimento e classificacdo dos documentos da institui¢cao. Logo, € necessario
ser inserido todo o codigo de classificacdo no sistema para que os documentos sejam
classificados por seu assunto especifico, no momento da producdo ou cadastro no mesmo,
garantindo sua identificacio desde o inicio do ciclo de vida.

Esse codigo foi inserido parcialmente nesse sistema pela Reitoria. Porém, como eles
s6 trabalham com documentos administrativos da atividade meio, grande parte dos
documentos que sdo autuados no IFPA — Campus Belém, ndo foi contemplado, como por
exemplo, os de ensino e de pessoal, para citar alguns. Entdo a primeira iniciativa neste plano
de acdo € inserir de forma programada os Cddigos de Classificacio de Documentos proposto
para as Ifs de modo a conseguir classificar corretamente os documentos durante a produgdo
ou cadastro de documentos externos, garantindo o controle, localizacdo e usos dos mesmos

durante sua vigéncia administrativa.

02. Atualizar o Manual de Gestdo de Documentos do Acervo Académico do IFPA —

Campu Belém:
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E necessario constituir um grupo de trabalho por meio de portaria, designando os
servidores de arquivo para a realizacdo da atualizacdo do manual de gestio de documentos
existente, com o intuito de apresentar o sistema, os procedimentos e as atividades, de modo a
alinhar o conhecimento sobre a gestdo de documentos e arquivos e sua execuc¢do uniforme no
campus.

E preciso alterar o nome do Manual de Gestdo de Documentos do Acervo Académico
para Manual de Gestao de Documentos e Arquivos do IFPA, contemplando todos os arquivos,
pois servira para orientar as atividades técnicas sobre todos os documentos,
independentemente ser for atividade meio ou fim da instituicdo.

Como ele foi desenvolvido em meados de 2017, muitas legislacdes foram emitidas
apos esse ano, sobretudo de documentos digitais e acervo académico como a Lei n° 315/2018
e o Decreto 10.148/ 2019, importante no contexto dos documentos eletronicos.

Além disso, deve prever e inserir um capitulo sobre orientagdes de redacdo oficial,
pois foi observado nos manuais consultados que € uma forma de orientacao sobre a produgdo
padronizada e correta dos documentos.

Este manual deve ser completo e englobar todas as informacdes de gestdo de
documentos e arquivos com base na legislacdo e normas técnicas. O que falta € a ampliacdo
para englobar todos os documentos, inserir as novas legislacdes e normas técnicas que foram

emitidas ap6s 2017, bem como os seus procedimentos e instrumentos.

03. Divulgacao do manual atualizado / Capacitacao dos servidores:

Como pode ser observado sobre a pergunta do acesso a informacdo, a propria
institui¢do respondeu negativamente sobre se possuia manual de gestdo de documentos, isso
se deve ao fato que as perguntas que chegam a instituicio vao para a reitoria € ndo
diretamente para o Campus Belém. Realmente apos sua conclusdo deste manual ndo houve
um trabalho de divulgacdo deste material importante para a instituicao.

Este manual, apds ser atualizado, sobre as novas legislagdes, normas técnicas, etc.
emitidas tanto pelo MEC ou Arquivo Nacional, precisa ser disseminado a partir de
capacitacOes periddicas e continuas para que seja de conhecimento de todos os servidores do

campus, pois a organizagdo, classificagdo, avaliacdo e destinacdo de documentos dependem

de rotinas de trabalho e de procedimentos comuns, orientado para como proceder com os
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documentos da institui¢do, em seu ambiente de trabalho para que a informagdo consiga ser
acessada de forma facil e que uma simples consulta ao documento ndo seja algo dificultoso.
Planejar capacitagdes para os servidores, terceirizados é extremamente importante para
que possam compreender os instrumentos de gestdo de documentos, terem mais nocdes
basicas de arquivos e métodos de arquivamento, classificacio, temporalidade de documentos,

fases do documento, regras de transferéncias, elimina¢do, recolhimento e de preservagao.

04. Criar uma politica de gestao de documentos e arquivos na instituicao:

As instituicOes pesquisadas que ja possuiam um manual de gestdo de documentos
também contavam com uma politica arquivistica implantada. Essa politica € essencial, pois
orienta, legaliza e recomenda aos setores acumuladores e produtores sobre os procedimentos e
atividades de organizacdo de seus documentos.

A implementacio de uma politica de gestdo de documentos e arquivos €
imprescindivel, pois ela fornece diretrizes claras sobre os procedimentos a serem adotados na
instituicdo. Além disso, a criacdo e aprovagdo dessa politica deve incluir a adog¢do do
dicionédrio de terminologia arquivistica, a fim de serem esclarecidos conceitos e garantir
melhor compreensao das orientacdes técnicas uniformemente.

Uma politica de gestdo de documentos e arquivos € fundamental, pois direciona as
competéncias, obrigacdes e responsabilidades dos produtores e acumuladores de documentos
na instituicdo. Ela contribuird para que a institui¢do utilize os instrumentos que foram criados,
como o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, essenciais na gestdo de
documentos.

Esclarece e define a responsabilidade de cada setor na gestdo dos documentos em seu
proprio local de trabalho. Frequentemente ha a expectativa de que o arquivista seja
responsavel por organizar todos os documentos, quando, na verdade, o papel do arquivista é
fornecer orientacdes normativas e orientar os trabalhos nos setores que possuem arquivos
correntes. Justifica-se esse fato por ter poucos profissionais para exercer as atividades no
orgdo, de varias demandas que surgem € fundamental que cada servidor assuma a organizagao

de seus proprios arquivos, seguindo as orientagdes recomendadas.

05. Desenvolver normativa da importincia da adequaciao dos procedimentos para a

transferéncia e recolhimento de documentos para o arquivo central da instituicao:
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Na justificativa da necessidade de se estabelecer normas para a implementa¢do de uma
politica de gestdo de documentos e arquivos é para estabelecer padrdes a serem seguidos com
a criacdo do novo arquivo, pois muitos setores querem a transferéncia de seus documentos
para este novo local, sem critérios nenhum de organizacdo, por idealizar que ndo precisam
mais de documentos em suporte de papel, pois é tudo digital. Normas para a descricdo,
inventarios e documentos padrao para transferéncias e recolhimentos, bem como eliminagao,
sd0 necessarios para o bom funcionamento do sistema de gestdo de documentos.

E importante destacar nesta instrucio que cada servidor deve ser orientado a manter
seus documentos organizados, garantindo assim o fécil acesso a eles. A gestdo dos
documentos correntes € de inteira responsabilidade do setor que os produziu e acumulou.
Portanto, o responsivel pela producdo dos documentos também € responsdvel por sua
organizacdo e acesso, contando com o suporte do novo setor de arquivo encarregado de

fornecer as orientacdes normativas adequadas.

06. Criar uma cartilha de processos mais autuados no IFPA inserindo graus de

sigilo:

Esta cartilha € fundamental, pois ja4 ocorreram muitos problemas envolvendo o
interessado que solicita a abertura do processo e o servidor responsavel pela sua autuagao,
especialmente quando informagdes pessoais sdo expostas sem o devido grau de sigilo durante
a consulta ao processo no site da institui¢do.

Além disso, a cartilha terd como objetivo criar uma listagem dos processos mais
frequentemente autuados, estabelecendo seus niveis de acesso, o que facilitara o trabalho dos
servidores no protocolo. Também serd importante orientar sobre o tratamento correto de
informagdes com restri¢cao de acesso ao serem inseridas no sistema da instituicao.

Atualmente, ao consultar processos no site do IFPA, € possivel encontrar informacdes
que deveriam ser sigilosas, mas estdo abertas ao publico. Um exemplo disso é o tultimo
processo de entrega de relatério de afastamento para pds-graduacdo, no qual, ao consultar o
processo, o histérico escolar da discente pesquisadora, contendo todas as suas informacoes
pessoais, estd disponivel para todos. Isso configura um dado sensivel, conforme a Lei n°

12.527/2011 (LAI) e a Lei n° 13.709/2018 (LGPD).
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Além também de orientar o préprio setor de protocolo de quais documentos realmente
precisam ter graus de sigilo ou de controle de seguranca de informacgdes pessoais, assim serd
realizado um trabalho com menos dividas e mais precisdo nas decisdes no momento de autuar

O Processo.

07.  Local apropriado para desenvolvimento de atividades técnicas de arquivos:

E fundamental garantir condicdes de trabalho adequadas para os poucos profissionais
que atuam nos arquivos, a fim de evitar que adoecam em decorréncia das atividades
desempenhadas nesses ambientes, conforme demonstramos muitas vezes insalubres.

Essa demanda se torna ainda mais evidente, pois a pesquisadora, ao longo de suas
atividades laborais, ndo dispunha de um espaco adequado para realizar o trabalho arquivistico
e acabou desenvolvendo alergias devido a exposi¢do prolongada a documentos armazenados
por anos em locais sem a devida limpeza. Para que as atividades do 6rgdo sejam realizadas de
forma eficiente, € essencial que o espago de trabalho seja separado do acervo da institui¢do,
evitando o contato direto com fungos e bactérias tipicos desse ambiente, além da limpeza

didria extremamente necessaria para diminuir a poeira no local de trabalho.

08. Formacao de uma CPAD interdisciplinar:

A institui¢do ja formou trés comissdes de avaliacdo de documentos, mas até o
momento, nenhuma reunido oficial foi realizada. Dado o tempo desde a entrada dos
arquivistas, recomenda-se a criacdo de uma nova comissao, conforme o formato estabelecido
pelo Decreto n° 10.158/2019, que orienta sobre a formacdo das Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos (CPAD).

No IFPA — Campus Belém, esta faltando uma forca tarefa para a avaliacdo de
documentos. Ao longo de sua histdria, a instituicdo produziu um grande volume documental,
além dos diversos programas que foram criados. Com a criacdo e aprovacdo das normativas
mencionadas, € essencial que a CPAD atue nesse sentido. Durante o processo de solicitagdo
de um espaco adequado para armazenamento, foi constatado que muitos documentos
acumulados estavam sendo armazenados em locais inadequados, como embaixo de escadas

ou em cantos de salas fechadas, outros junto a entulhos, etc. Esses documentos foram
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recolhidos e colocados em caixas, aguardando uma futura avaliagdo para verificar se ainda
estdo dentro do prazo de guarda.

O IFPA — Campus Belém é uma instituicio de grande porte, com muitos cursos,
alunos, professores e técnicos, o que resulta em uma alta produ¢dao documental. Portanto, é
essencial trabalhar junto aos servidores que acumulam e produzem documentos, envolvendo-
0s no processo, ja que eles possuem o conhecimento sobre a importincia desses registros. E
crucial que sejam nomeados para participar do grupo de trabalho interdisciplinar. Recomenda-
se a nomeacdo de membros da CPAD por departamentos que estejam relacionados com os
documentos que serdo avaliados.

Com mais de um século de existéncia, a instituicdo possui uma vasta quantidade de
documentos que precisam ser avaliados. Isso inclui documentos de cursos ou programas que
ndo existem mais, mas cuja documentacdo ainda estd armazenada em algum arquivo setorial

da institui¢do. Uma forga tarefa dedicada a essa avaliacdo é fundamental para a organizacdo e

preservacao deste acervo.

09. Elaborar um regimento com as atribuicoes da CPAD:

Este regimento serd essencial, pois orientard a composicao dos membros da CPAD,
suas atribui¢des, competéncias, fungdes e atividades, bem como o seu funcionamento,
incluindo a periodicidade das reunides e as atividades a serem desenvolvidas pela comissao e
de cada um de seus membros, além de especificar quem poderd nomear os integrantes. E
fundamental garantir a participacdo ndo apenas de profissionais de arquivo, mas também de
profissionais que trabalham diretamente com a documentacdo nos setores produtores e
acumuladores, pois possuem maior conhecimento e propriedade sobre os documentos.

A criacdo desse regimento € necessaria, pois ele estabelecerd que cada chefia ou
direcdo do campus deva designar os membros que irdo compor a CPAD. Dessa forma, evita-

se que o setor de arquivo receba negativas ao solicitar a participacdo de alguém na comissao,

como ocorreu em diversas portarias emitidas para designacdes anteriores.

10. Desenvolver um manual de arquivamento dos documentos no SIPAC:

Este manual se justifica para desenvolver as atividades laborais na institui¢do, pois

muitos processos ficavam sem destino definido apds a conclusdo de sua tramitagdo. Alguns
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servidores evitavam a responsabilidade de arquivar os processos, transferindo essa obrigacdo
para os arquivos setoriais. E importante destacar que todos os servidores, por fazerem parte de
um determinado setor, t€m a obrigacdo de arquivar os processos apds o término de sua
tramitacdo, evitando que fiquem sem destino ou sem arquivamento, tornando sua localizagcdo
mais acessivel.

Isso evitarda que documentos de diferentes assuntos fiquem nos setores s6 sendo
acumulados ou nos processos digitais que ficam perdidos na nuvem dos setores acumuladores,
auxiliando as atividades de gestdo de documentos no que tange a sua avaliacdo e destinacdo

final.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo desta pesquisa, foi possivel apresentar e identificar a estrutura
organizacional do IFPA - Campus Belém, sobretudo quanto a situacdo arquivistica na
institui¢do, dificuldades e situacdes ocorridas objetivando descrever quais foram as iniciativas
tomadas até a criacdo de um setor responsavel pela gestdo de documentos e arquivos no
campus Belém, que ja foi efetivada.

Contudo, foi a partir dos documentos normativos legais e técnicos, bem como da
literatura sobre gestdo de documentos, possivel perceber que a gestdo de documentos
reformulou o modo de tratar os arquivos nas instituicdes publicas, sobretudo no Brasil.
Controlar esses documentos desde sua criacdo até sua destinacao final, inserindo também seus
instrumentos, sdao fundamentais para a formulacdo e implementacio de uma gestdo de
documentos eficiente e que auxilie o atendimento das demandas institucionais.

Sobre a demarcacio tedrica, foi possivel entender sobre como se consolidou a gestao
de documentos no Brasil, a partir da emergéncia do termo e do conceito em sua criacdo nos
Estados Unidos, influenciando as praticas arquivisticas no pais, assim como as fases,
instrumentos e fungdes arquivisticas necessarias para a sua sustentacdo no campo pratico.

Na continuagdo deste trabalho, foi realizada uma busca por manuais de gestdo de
documentos, com foco especifico nos institutos federais, uma vez que o tema trata de um
instituto federal. Os Institutos Federais foram selecionados com base na pesquisa sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA), que realiza o mapeamento da gestao
de documentos nos Orgdos publicos. Durante essa pesquisa, foi encontrada uma tabela de
instituicdes no site do SIGA, que fazia o mapeamento de todos os Orgdos publicos que
possuem CPAD. Ao observar que a lista incluia todos os Institutos Federais, indicando se
possuem ou ndao uma CPAD, foi elaborada uma pergunta sobre a existéncia de um manual de
gestdo de documentos em cada instituto federal, sendo enviada a solicitacdo por meio do
portal de Acesso a Informagao, sendo o objetivo desta pesquisa verificar as praticas e normas
presentes nestes manuais como referéncia para o Plano de A¢ao do IFPA — Campus Belém.

A partir das respostas das institui¢des, analisamos os documentos enviados e o que ele
possuia enquanto padrdes técnicos. Cabe observar que a maioria dos institutos federais ndo
possui um manual de gestdao de documentos elaborado e vigente na instituicao.

Como foi proposto para continuacio desta pesquisa, até a defesa propriamente dita,

foram realizados os estudos sobre todas as normas do CONARQ e do Arquivo Nacional
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relacionadas sobre a gestdo de documentos e arquivos, encontrados no site do Arquivo
Nacional, uma pégina especifica tratando sobre este assunto. Além de descrever todos os
diagnosticos realizados na instituicio como forma de demonstrar a realidade dos arquivos
setoriais e de seus documentos encontrados na institui¢do, sob nenhum responsavel, logo,
demonstrar para as instiancias superiores que sao necessdrias intervencdes arquivisticas neste
local e suporte da institui¢ao para a estruturacao adequada de um arquivo no campus.

A partir disso, ficou mais compreensivel entender, no que tange as orientacdes
estudadas ao longo desta pesquisa, quais recomendacdes normativas técnicas e legais seriam
necessdrias para a elaboracdo de um plano de acdo para o correto funcionamento da gestao de
documentos e arquivos do IFPA — Campus Belém, que é parte do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos (SIGA) e por isso deve seguir € implementar estas diretrizes,
normatizando os procedimentos necessarios como contribui¢do para a estruturagdo da gestdao

de documentos na instituicao.
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APENDICE: MODELO DE DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

MODELO DE DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

APRESENTACAO

ESPACO DO SETOR ADMINISTRATIVO:

Nome Do Arquivo E Responsavel:

Documentacgao E Género:

Datas Limites E Tamanho Do Acervo:

Espaco Fisico:

Condigdesdoacervo:

Levantamentofotografico:

Plano De Trabalho:

CONSIDERAGOES



