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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo propor recomendagdes para implantacao de um programa de
gestdo de documentos para o Instituto Federal do Amazonas (IFAM). A revisao de literatura
realizada, para embasar o referencial teorico, buscou contextualizar a gestdo de documentos no
cendrio brasileiro, apresentando as normas arquivisticas e as boas praticas em gestdo de
documentos difundidas pelas normas ISO 15489:2018 e 30300:2016. Foi necessario realizar
um diagndstico da situacao arquivistica institucional para verificar quais procedimentos de
gestdo de documentos sdo aplicados pelos servigos arquivisticos do IFAM e identificar quais
diretrizes da ISO 15489:2018 e 30300:2016 podem ser aplicadas na institui¢do, como boas
praticas de gestao de documentos. Quanto a metodologia, utilizou-se a pesquisa descritiva com
abordagem qualitativa. Para realiza¢ao do diagnostico, optou-se pelo uso de questionario com
perguntas abertas e fechadas, a fim de obter informagdes da Reitoria e das dezessete unidades
de ensino do instituto localizadas nos campi. Com a andlise dos dados coletados, e a partir das
boas praticas difundidas nas normas internacionais, propde-se cinco recomendagdes para
implantacao do programa de gestao de documentos do IFAM, sendo elas: definicao da politica
arquivistica institucional, a designa¢do de responsabilidades, a aplicacdo dos instrumentos
técnicos de gestdo de documentos, a constitui¢do e divulgacdo da comissdo permanente de

avalia¢do de documentos e a preservagao de documentos arquivisticos.

Palavras-chaves: gestao de documentos, normas arquivisticas, ISO 15489:2018, IFAM.



ABSTRACT

This research aims to propose recommendations for the implementation of a records
management program for the Federal Institute of Amazonas (IFAM). The literature review
carried out to support the theoretical framework sought to contextualize the records
management in the Brazilian scenario, presenting the archival standards and records
management good practices pointed on the standards ISO 15489:2018 and 30300:2016. It was
necessary to conduct an institutional archival state diagnosis to verify which records
management procedures are carried out by the IFAM archival services and to identify which
ISO 15489:2018 and 30300:2016 guidelines should be followed by the institution, such as good
records management practices. As for the methodological approach it was based on descriptive
research with a qualitative perspective. To carry out the diagnosis, it was used a questionnaire
with open and closed questions, in order to collect information from the Rectory and the
seventeen schools of the institute located on the campuses. From the analysis of the data
collected and based on the good practices pointed in international standards, five
recommendations are proposed for the IFAM records management program, namely: the
statement of an institutional archival policy, the responsibilities assignment, the actual use of
the records management instruments, the constitution and dissemination of the permanent

committee for records appraisal and the preservation of archival documents.

Keywords: records management, archival standards, ISO 15489:2018, IFAM.
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1. INTRODUCAO

A gestdo de documentos ndo ¢ uma novidade no campo do saber arquivistico e tem
sido protagonista em muitas pesquisas, contudo, ainda, ¢ muito recorrente a auséncia de sua
pratica nas institui¢cdes publicas brasileiras. A Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu
art. 1° determina que “¢ 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 informag¢ao”, porém, percebe-se o
quanto sera longo o caminho indicado na teoria e na legislagdo arquivistica direcionadas para
a ado¢do dos procedimentos e praticas da gestdo de documentos de arquivo.

Um marco importante para a administragdo publica federal em relacdo a gestdo de
documentos, foi a criacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da
Administragao Publica Federal, por meio do Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que
tinha por finalidade:

I - garantir ao cidaddo e aos o6rgdos e entidades da administracdo publica
federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes
administrativas ou legais;

IT - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais ¢ seccionais que o integram;

III - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a producdo da documentagao arquivistica publica;

V - racionalizar ¢ reduzir os custos operacionais ¢ de armazenagem da
documentacao

arquivistica publica;

VI - preservar o patriménio documental arquivistico da administra¢ao publica
federal,;

VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente
na gestdo da informacgao publica federal.

A partir da criagdo desse Sistema estruturador, o Arquivo Nacional (AN) passa a
exercer a fungio de Orgdo Central do SIGA, que tem a competéncia de planejar, coordenar e
supervisionar a gestdo de documentos de arquivos no ambito do SIGA. Os servigos
arquivisticos! encarregados da gestdio no ambito dos Ministérios e orgdos equivalentes
exercem a fungio de Orgdos Setoriais, que sdo as unidades administrativas responsaveis pelo
processo de gestdo de documentos de arquivos no dmbito dos 6rgaos e entidades (ministérios

e orgaos equivalentes) da administragdo publica federal. Essas unidades tém a competéncia de

! Conforme Jardim (1999, p. 22), “Os servigos arquivisticos governamentais referem-se as unidades

administrativas incumbidas de fungdes arquivisticas nos diversos 6rgaos da administragdo publica, no ambito dos
quais configuram-se como atividades-meio”.
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coordenar e implementar as atividades relacionadas a gestdo de documentos em seu ambito de
atuacdo, tais como a elaboracdo de instrumentos de gestdo de documentos, a padronizagdo de
procedimentos e capacitacdo, bem como coordenar e orientar, por meio da SubSiga, as
atividades dos 6rgdos seccionais e correlatos de sua estrutura.

Por sua vez, os Orgdos Seccionais sdo as unidades administrativas responséaveis pelo
processo de gestao de documentos de arquivos no ambito das entidades (fundagdes, autarquias,
empresas publicas e sociedade de economia mista) da administragao publica federal. Essas
unidades tém a competéncia de coordenar e implementar as atividades relacionadas a gestao
de documentos em seu ambito de atuagdo, tais como a elaboragdo de instrumentos de gestdo
de documentos, a padronizacdo de procedimentos e capacitagao.

A elaboracio e a utilizagdo de instrumentos técnicos de gestdo de documentos® sdo
consideradas fundamentais para a melhoria dos servigos prestados a propria Administragao e
ao cidaddo. Em meados de 2006, constituiu-se um grupo de trabalho denominado GT-IFES-
AN?, integrado pela Coordenagdo-Geral de Gestio de Documentos (COGED/AN) e pelos
representantes das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES), que resultou na elaboragao
do Cdédigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim das IFES, que foi aprovado por meio da Portaria AN n°
092, de 23 de setembro de 2011.

Em 2013, o MEC publicou a Portaria MEC n°® 1.261, de 23 de dezembro, sobre
obrigatoriedade de uso desses instrumentos técnicos de gestdo de documentos. E possivel
identificar que a adesdo das IFES em relagdo a aplicacao dos instrumentos de gestao de
documentos tanto das atividades-meio quanto finalisticas foi melhorando no decorrer dos
anos.

Entretanto, conforme apresenta Farias (2021, p. 50-51), das 109 IFES (sendo 67
Universidades Federais e 42 Institutos Federais), 52 universidades possuem Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) constituida e apenas 22 publicaram editais
de eliminag¢@o de documentos, e dos 19 institutos que possuem CPAD apenas 3 publicaram

editais de eliminacgao.

2 Codigo de classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagio de documentos de arquivo, tanto para as
atividades meio como para as atividades fim.

3 Para mais informagdes sobre o desenvolvimento do trabalho realizado pelo GT, verificar no Portal do AN o
documento “apresentagdo ¢ metodologia”. Disponivel em:
http://antigo.arquivonacional.gov.br/images/conteudo/servicos_ao_governo/Codigos_tabelas/portaria_n0922011
_apresentacao_e_metodologia.pdf. Acesso em: 10 de dez. de 2021.
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Tem-se como marco empirico desta pesquisa o Instituto Federal do Amazonas (IFAM),
integrante da Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, também
conhecida por Rede Federal, criada pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que junto
as Universidades Federais, do Colégio Pedro II e de dois Centros Federais de Educagao
Tecnologica (CEFET), compdem o sistema federal de ensino vinculado ao MEC.

Atualmente, o IFAM possui a Reitoria e 17 unidades de ensino, sendo trés na capital
(Manaus Centro, Manaus Distrito Industrial e Manaus Zona Leste), e treze espalhadas por toda
a regido do estado do Amazonas, proporcionando um ensino profissional de qualidade com
cursos desde a Educacao Bésica até o Ensino Superior de Graduagdo e Pos-Graduagao Lato e
Stricto Sensu, sendo de extrema relevancia para a regido norte, contribuindo com o
desenvolvimento social e econdmico da sociedade amazonense. De acordo com a Plataforma
Nilo Pecanha (PNP), 2021 (ano base 2020)* a instituicio somou 18.689 matriculas,
distribuidos em 269 cursos (Anexo A).

O interesse pela tematica se deu no decorrer do desenvolvimento das minhas
atividades, enquanto técnica em arquivo do IFAM, desde 2015. Inicialmente, atuei no setor de
protocolo, que na época concentrava a autuacao de processos tanto da Reitoria quanto de
alguns campi do interior do Amazonas.

Durante esse periodo, foi criada por meio da Portaria n°® 2.131-GR/IFAM, de 20 de
julho de 2015, a Coordenagdo de Arquivo e Protocolo (CAP)’, tendo uma arquivista como
coordenadora e quatro técnicas em arquivo, tendo sido possivel iniciar duas frentes de
trabalho: a aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, no momento da
produgdo dos documentos, e o tratamento e organizacao dos documentos acumulados desde a
criagdo da Reitoria, em 2008°.

Em 2019, tive a oportunidade de ser cedida para o AN, e estar lotada na COGED, que
tem como finalidade orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal, quanto a gestao

de documentos, onde permaneco até os dias de hoje.

4 A Plataforma Nilo Pecanha (PNP) é um ambiente virtual de coleta, validagdo e disseminagdo das estatisticas
oficiais da Rede Federal. Tem como objetivo reunir dados relativos ao corpo docente, discente, técnico-
administrativo e de gastos financeiros das unidades da Rede Federal, para fins de célculo dos indicadores de gestao
monitorados pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacdo (SETEC/MEC).
Disponivel em: http://plataformanilopecanha.mec.gov.br/2021.html. Acesso em: 17 de jan. de 2022.

5 Alterada para Coordenadoria Geral de Gestdo de Documentos (CGGD), pela Portaria n® 1.773-GR/IFAM, de 02
de setembro de 2016, que altera a estrutura organizacional da Reitoria do Instituto Federal do Amazonas.

¢ Em torno do trabalho desenvolvido, foi realizada a pesquisa que resultou na publicagdo do artigo “A importancia
da gestdo de documentos para o acesso a informagao no Arquivo da Pro-Reitoria de administracdo do Instituto
Federal do Amazonas — IFAM”, na revista Agora, em 2018.
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Com a finalidade de colaborar com o aprimoramento da pratica profissional
desenvolvida no IFAM, apresentou-se como problema de pesquisa identificar quais os
procedimentos de gestdo de documentos estdo sendo, ou ndo, adotados pelos servigcos
arquivisticos do IFAM, visando ndo s6 a sua melhoria como também a possivel necessidade de
virem a ser adotados.

Destaca-se que essa ¢ uma questao inicial, pois nesse cendrio ha possibilidades de outras
indagagdes como: O IFAM possui os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
para aplicar os procedimentos de gestao de documentos de acordo com a legislacdo arquivistica
brasileira? Os procedimentos de gestdo de documentos que sdo realizados pelos servigos
arquivisticos, colaboram com o desempenho das atividades administrativas e académicas da
institui¢ao? Como as normas ISO 15489:2018 e 30300:2016 podem contribuir com a aplicagao
ou melhoria dos procedimentos de gestdo de documentos no [IFAM?

Esses questionamentos sdo relevantes uma vez que a gestdo de documentos contribui
com a eficiéncia e eficicia no desenvolvimento das atividades desempenhadas pelas
institui¢des, além de racionalizar e controlar a producdo documental, garante o uso ¢ a
destinacdo adequada dos documentos produzidos, assegurando ao cidadao o direito ao pleno
acesso as informacgdes contidas nos documentos arquivisticos, colaborando com o disposto na
Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, mais conhecida como Lei de Acesso a Informagao
(LAI).

Por outro lado, a auséncia da adogao dos procedimentos de gestdo de documentos pode
ocasionar danos irreparaveis para as institui¢des. Indolfo (2008, p. 53-54) aponta os seguintes
fatores:

\

[...] a ocorréncia da elimina¢do de documentos associada a quase total
auséncia de uma classificagdo prévia, a rara presenga de comissao de avaliagdo
¢ a forte influéncia das condigdes de armazenamento chama atencdo para a
situagdo cadtica em que se encontravam 0s servigos arquivisticos federais no
final da década de 1980.

O entdo identificado caos informacional apontava, ndo s6 a falta de
conhecimento ¢ de adog@o das praticas da gestdo documental pelos orgaos
publicos federais, mas, sobretudo, esbarrava na perda de controle dos
documentos por eles acumulados. E, ainda mais grave, os servicos
arquivisticos federais ndo asseguravam o acesso as informacdes produzidas
no ambito da propria administragdo.

Ressalta-se que, apesar dos avangos em torno das praticas voltadas para a gestdo de
documentos e da criagdo de normativas arquivisticas, o cenario da administragdo publica

federal, em parte, ainda se assemelha ao da década de 1980, o que inviabiliza o suporte as
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decisdes politico-administrativas, a protecdo dos documentos que precisam ser preservados a
longo prazo e os direitos dos cidadaos.

Jardim (2015, p. 45) menciona em relagdo ao desenvolvimento da gestao de documentos
que,

[...] avangos significativos reconhecidos, a gestdo de documentos ainda ¢é a
excegdo e ndo a regra no Estado brasileiro. [...] parece ainda timida a adogéo
dos principios da ISO 15489 e outras normas na administragdo publica
brasileira. Certamente, ha mais trabalhos a fazer uso da ISO 15489 no setor
privado do que o refletido na literatura da area. S@o hipdteses a conferirmos
mediante pesquisas, para oferecermos seus resultados aos formuladores de
politicas arquivisticas.

Em virtude das razdes e ideias apresentadas, indicam-se os seguintes pressupostos: a
auséncia da gestao de documentos resulta na perda do controle do acervo e dificulta o acesso a
informacao; a implementacao dos procedimentos de gestdo de documentos ¢ fundamental para
apoiar as atividades administrativas e académicas do IFAM; a implantagdo de um programa de
gestdo de documentos contribui com a adogdo de boas praticas arquivisticas e assegura a
manuten¢ao do ciclo de vida dos documentos arquivisticos.

Para fins desta pesquisa e partindo da premissa que as normas ISO 15489:2018 e ISO
30300:2016, visam ser um manual de boas praticas de gestao de documentos, buscar-se-4 a
identificagdo de suas diretrizes para compreender a situagdo arquivistica do IFAM, a fim de
recomendar a implantacdo de um programa de gestdo de documentos.

Diante desse cendrio a presente pesquisa tem como objetivo geral propor
recomendagdes para implantagdo de um programa de gestdo de documentos para o IFAM.
Quanto aos objetivos especificos sdo:

e Realizar o diagnostico da situacdo arquivistica atual do [FAM,;

e verificar quais procedimentos de gestdo de documentos sdo aplicados pelos servigos
arquivisticos do IFAM;

e identificar quais diretrizes da ISO 15489:2018 e 30300:2016 podem ser aplicadas no

IFAM, como boas praticas de gestdo de documentos; e

e apresentar recomendagdes para implantacdo de um programa de gestdo de documentos
para o IFAM.

A realizagdo desta pesquisa justifica-se pois, nos tltimos anos, a administra¢ao publica
federal, vem passando por varias transformagdes que impactam diretamente no modo de
registro das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos e/ou entidades do Poder Executivo Federal,

resultando na producdo de documentos nos mais variados suportes. Apesar dos avancos em
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termos normativos, sabe-se que a grande maioria das instituicdes publicas brasileiras, ainda,
carecem de acdes mais efetivas voltadas para a gestdo de documentos.

Entende-se que a adogao das praticas em gestdo de documentos por parte das instituicdes
publicas brasileiras, precisa ser melhorada e quigd iniciada, € o maior desafio encontra-se em
resolver questdes pertinentes as grandes massas de documentos ndo digitais acumuladas em
paralelo a obrigatoriedade da transformacao digital imposta pelos governos.

O desenvolvimento dessa pesquisa decorre da possibilidade de contribuir com os
trabalhos desenvolvidos pelos servigos arquivisticos do IFAM, visando a melhoria das praticas
em gestdo de documentos realizadas na instituicao, ao auxiliar na elaborag¢do de um programa
de gestdo de documentos.

A proposta de recomendagdes para implantacdo de um programa de gestdo de
documentos para o IFAM propiciara um sistematico controle da producao, uso, manutencao e
eliminagdo dos documentos produzidos pela institui¢ao, garantindo documentos arquivisticos
fidedignos, auténticos e acessiveis. Além disso, as recomendacdes para implantagdo de um
programa de gestdo de documentos para o IFAM que serdo apresentadas como produto
técnico-cientifico ao Programa de Pds-Graduacao em Gestdo de Documentos e Arquivos
(PPGARQ), podera servir como um modelo para que outros arquivistas desenvolvam suas
atividades na area de gestdo de documentos, adequando as especificidades de outras
institui¢cdes federais de ensino superior (IFES).

Espera-se, dessa forma, colaborar com a disseminag¢do das normas internacionais de
gestao de documentos no cenario arquivistico brasileiro, pois observa-se pouca discussao sobre
a tematica.

As sec¢Oes iniciais deste trabalho apresentam o desenvolvimento da gestdo de
documentos no contexto brasileiro, o surgimento de normas arquivisticas voltadas para esse
tema, e as normas internacionais de boas praticas em gestao de documentos, a fim de nortear a
aplicacdo dos procedimentos de gestdo de documentos no IFAM.

A quarta seg¢do retrata o universo da pesquisa, por meio da contextualizagdo da criagdo
do Institutos Federais, especialmente do IFAM, bem como sua estrutura organizacional e os
servicos arquivisticos identificados no desenvolvimento da pesquisa.

Na quinta secdo centra-se o foco desta pesquisa, nela sdo relatados os procedimentos
metodoldgicos adotados para a realizagdo do diagndstico da situacdo arquivistica do IFAM,
bem como a analise dos dados coletados. A partir dessa analise, propde-se as recomendagoes

para implantagdo de um programa de gestao de documentos para o IFAM.
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Na sexta e ultima se¢do apresentam-se as consideragdes finais que buscou recapitular o
caminho percorrido na pesquisa, e expde-se algumas reflexdes acerca do resultado da pesquisa

e possiveis desdobramentos.
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS E SEUS DESDOBRAMENTOS

Na presente secdo, ndo se propde um aprofundamento tedrico sobre a gestdo de
documentos, visto que muitos ja o fizeram de modo satisfatorio. Entretanto, realiza-se uma
breve contextualizacao historica da gestdao de documentos, com o proposito de delimitar o que
mais se aproxima do objeto desta pesquisa.

A gestdo de documentos, nas ultimas trés décadas, foi alvo de estudos cientificos
voltados para o aperfeigoamento de seu conceito e aplicacdo. De origem norte-americana,
recebeu novas dimensdes e perspectivas quando inserida em contextos e praticas arquivisticas
distintas.

Jardim (2015) no texto “Caminhos e perspectivas da Gestdo de Documentos em cenarios
de transformagdo”, além de realizar uma revisitacdo dos conceitos e defini¢des da gestdo de
documentos em diversas linguas, apresenta um panorama das perspectivas tedricas e praticas
arquivisticas decorrentes das caracteristicas nacionais de cada pais, apontando como a gestao
de documentos surge vinculada a "Administragdo", buscando de maneira eficiente e eficaz
reduzir a massa documental acumulada no periodo po6s segunda guerra.

De acordo com o autor, os paises anglo-saxonicos desenvolvem a gestao de documentos
a partir de uma dimensdao mais gerencial, pois ¢ fortemente calcada em preceitos da
Administragdo. Seus marcos teoricos se ddo com a criagdo da nogdo do Ciclo Vital de
Documentos e da chamada “teoria” das trés idades, oriundos da distin¢do que era feita entre o
records € os archives.

Schmidt (2012, p. 155) menciona que “Schellenberg, inserido na perspectiva dos
“novos” documentos e da gestdo documental regulamentada em seu pais, entende por records
os documentos “modernos” e por archives os que foram selecionados para guarda permanente”

Indolfo (2007, p. 33-34), aponta que nao ha a possibilidade de analisar a gestao de
documentos “como um conceito Unico e de aplicacdao universal, uma vez que de sua elaboragdo
e desenvolvimento participaram fatores determinantes, em que se destaca uma dada e especifica
tradi¢do arquivistica, e também administrativa, e um contexto histdrico institucional”.

Na vertente americana, o records manager (gestor de documentos) se difere do archivist
(arquivista), o primeiro responsavel pelos records e o segundo pelo archives.

Segundo Indolfo (Zbid., p. 35-36),

A diversidade de modelos existentes, em termos internacionais, levou a
UNESCO [...] a apresentar uma definicdo do conceito de gestdo de
documentos como “dominio da gestdo administrativa geral com vistas a
assegurar a economia e a eficacia das operagdes desde a criagdo, manutengao
e utilizagdo, até a destinagao final dos documentos.
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Essa diversidade de modelos internacionais pode ser observada através dos relatos de
experiéncias observados no exercicio da gestdo de documentos:

Ao contrario dos paises onde a gestdo de documentos se desenvolveu como
teoria e pratica, no Brasil sdo os arquivos publicos que, com vistas a sua
modernizacao, se dirigem a administragdo publica com projetos que objetivam
a adogdo de elementos basicos da gestdo de documentos (JARDIM, 1987, p.
41).

No ano de 1960, Theodore Roosevelt Schellenberg’, vice-diretor do Arquivo Nacional
dos Estados Unidos da América, autor de importante bibliografia especializada e um dos
grandes responsaveis pela difusdo e aplicacao da gestao de documentos, veio ao Brasil a convite
do entdo diretor do Arquivo Nacional, Jos¢ Honorio Rodrigues, com o intuito de identificar os
problemas arquivisticos nacionais. Na oportunidade, sugeriu a tradu¢do de bibliografia
especializada, realizou conferéncias, cedeu direitos autorais de suas obras e atribuiu ao AN
responsabilidades para o melhor desempenho de uma instituicao arquivistica. Identificou-se os
seguintes pontos:

1) a necessidade de legislacao apropriada, que salvaguarde a documentacao
federal e faca reconhecer a preeminéncia do Arquivo, ndo como institui¢ao do
Ministério da Justi¢a, mas como 6rgao da nacdo; 2) a organizagdo provisoria
no Rio de Janeiro e a futura transferéncia para Brasilia; 3) a coordenacao dos
arquivos correntes com o Arquivo Nacional, para a defesa dos documentos
publicos modernos; 4) a unidade do Arquivo Nacional, evitando-se a
multiplica¢do de arquivos histdricos, como os do Itamaraty e do Ministério da
Guerra, pois os custos de manuten¢do se elevam, sem falar no absurdo dos
equipamentos técnicos extremamente caros reproduzidos em varios arquivos
¢ muitas vezes abandonados por falta de pessoal competente, raro no pais; 5)
a necessidade de literatura arquivistica especializada, que deve ser atendida
atualmente antes das publicagdes eruditas; 6) a organizacao de inventarios; 7)
a programacdo de cursos de formacdo e aperfeicoamento do pessoal e,
finalmente, a preservagdo ¢ restauracdo dos documentos recolhidos
(RODRIGUES, 2015, p. 287-288).

Passados 20 anos, ocorre a posse de Celina Vargas do Amaral Peixoto no cargo de
diretora-geral do Arquivo Nacional, e se inicia um conjunto de processos que culmina na gestao
de documentos no contexto brasileiro. Como confirma Schmidt (2015), somente em 1988 por
meio do §2° do art. 216 da Constituicao Federal ¢ que se menciona a responsabilidade do Estado
na salvaguarda dos documentos e a necessidade da gestdo de documentos.

No ano de 1991, ¢ publicada a Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro, conhecida como Lei de

Arquivos, que em seu artigo 3° definiu a gestdo de documentos como “o conjunto de

7 O relatorio por ele elaborado foi traduzido e publicado na revista Acervo, com o titulo: Problemas arquivisticos
do governo brasileiro. Disponivel em: <https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/630/677>.
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procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos nas fases correntes e intermediéria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Para fins desse trabalho, entende-se que a gestdo de documentos controla todas as fases
do ciclo de vida dos documentos, identificando quais devem ser mantidos por seu carater
permanente e os que se destinam a eliminagdo a curto, médio ou longo prazo.

Com a sua adogao busca-se garantir a eficiéncia e a eficacia nos negocios de trabalho e
nas tomadas de decisdao do 6rgdo. Sua realizacdo fundamenta-se em um planejamento
preestabelecido, organizado, com coordenacdo e controle de pessoal, espago fisico,
equipamentos, instalagdes, material e recursos financeiros.

Os procedimentos de gestao de documentos contribuem para o melhor desenvolvimento
institucional, pois certificam que as informagdes estejam disponiveis no momento necessario,
como no caso de uma tomada de decisdo, e asseguram de maneira eficiente todo o ciclo de vida
dos documentos, que vai desde sua produ¢ao até a destinacao final. Por meio dela, asseguram-
se, também, que somente sejam eliminados documentos que ja cumpriram com o seu prazo
prescricional sem o valor permanente, permitindo um melhor uso de recursos financeiros,
materiais ¢ humanos.

Durante o processo de difusdo de programas de gestdo de documentos e sua
aplicabilidade, teve-se como referéncia o RAMP (Records and Archives Management
Program), programas desenvolvidos pela UNESCO, com o objetivo de ajudar os especialistas
em politicas e planejamento da informagdo. Tinha como publico-alvo as pessoas que
propunham, escreviam e revisavam a legislagcdo sobre arquivos, € em particular os arquivistas
¢ administradores de arquivos, a fim de melhorar os sistemas e servicos modernos de gestdo de
documentos e arquivos, especialmente na administracdo publica, como parte de um sistema
nacional de informagao.

Em um estudo que se tornou classico, James Rhoads desenvolveu a proposta de que a
aplicacdo de um programa de gestdo de documentos pode ocorrer em quatro niveis:

nivel minimo: estabelece que os 6rgdos e entidades devem contar, a0 menos,
com programas de retencdo e eliminagdo de documentos e definir
procedimentos para recolher a instituicdo arquivistica publica, aqueles de
valor permanente;

nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou
mais centros de arquivamento intermediario;

nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogdo de
programas basicos de elaboragdo ¢ gestdo de fichas, formularios e
correspondéncia, e a implantacdo de sistemas de arquivos;
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nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas pela
gestdo de diretrizes administrativas, de telecomunicagdes e pelo uso de
recursos de automagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 22-23).

Entende-se com isso, que as instituicdes de modo geral, deveriam ter algum nivel de
gestao de documentos, mesmo que fosse no nivel minimo, e que por meio da implementagao
de procedimentos e normas, viessem a alcancar o nivel maximo.

Ao retratar o cenario arquivistico brasileiro, Jardim (2014, p. 149-150) menciona que
apesar dos avangos no campo teorico, a pratica da gestdo de documentos ainda era incipiente.

A identificagdo das massas documentais acumuladas em orgédos federais em
Brasilia e no Rio de Janeiro evidenciou o grau de distanciamento entre o
Arquivo Nacional e a administrag@o publica federal. Os resultados do trabalho
desenvolvido pelo Arquivo Nacional ao diagnosticar a situagdo arquivistica
do Governo Federal foi publicado em 1990, sob o titulo de “Cadastro Nacional
de Arquivos Federais”. Na ocasido, foram identificados 168.631 metros
lineares de documentos, do periodo de 1754 a 1989, sendo 62.206 metros
lineares no Rio de Janeiro e¢ 44.109 em Brasilia. Esse trabalho, sem
precedentes no Brasil, evidenciou a grave situagdo arquivistica do Poder
Executivo, constituindo-se numa fonte fundamental para a definicdo de
futuras agdes do Arquivo Nacional.

A auséncia de gestdo de documentos resulta no extenso armazenamento de documentos
arquivisticos, gerando uma grande massa documental acumulada (MDA), o que dificulta o
acesso aos documentos, contribui com o desperdicio de recursos e na perda da memoria
institucional e/ou social.

Indolfo (2008) apresenta que no periodo de 1996 a 2006 dos 1.550 6rgaos do Poder
Executivo Federal, apenas 10% receberam orientacdo técnica, do Arquivo Nacional, e apenas
2% efetivaram oficialmente a eliminagdo de seus documentos, que ¢ um dos requisitos minimos
para a implantac¢do do programa de gestdo de documentos.

Mesmo ndo sendo uma novidade no cenario brasileiro e apesar das transformagdes no
cenario politico nacional, pesquisas apontam que ainda ha muito a ser feito em termos da gestao
de documentos, pois a adocdo de boas praticas em relagdo aos procedimentos de gestdo de
documentos ¢ minima diante das numerosas organizacdes publicas e muitas ndo a fazem
completamente.

Indolfo (2007, p. 56) expde que:

Ainda hoje, contudo, persistem procedimentos inadequados para realizagdo
das atividades de gestdo de documentos e constata-se, nos servigos
arquivisticos federais, o conhecimento teérico-metodologico desnivelado das
atribui¢des de um servico de arquivo, o que vem impedindo a superagdo de
obstaculos na implementagdo de agdes de gestdo de documentos. O acesso a
informagdo governamental ndo se encontra plenamente disponibilizado uma
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vez que a administragdo publica ndo se vé cobrada cotidianamente a prestar
contas de suas decisdes, ou mesmo a fazer determinadas escolhas em
detrimento de outras, pois a sociedade ndo possui acesso as fontes de
informagdes que lhes proporcionariam o controle das a¢cdes governamentais.

Enquanto Jardim (2015, p. 45) comenta que:

Trinta anos apo0s, varias respostas foram alcangadas no cendrio arquivistico
brasileiro, mas essa inquietagdo mostra-se ainda pertinente. De um lado
porque, avangos significativos reconhecidos, a gestdo de documentos ainda ¢
a exce¢do e ndo a regra no Estado brasileiro. Do outro, porque parece ainda
timida a adog@o dos principios da ISO 15489 e outras normas na administragdo
publica brasileira.

No ambito das IFES, pode-se afirmar que ainda ha muitas instituicdes que ndo adotam
completamente os procedimentos de gestdo de documentos, pois, considerando que a
classificagdo e avaliacdo sdo funcgdes essenciais da gestdo de documentos, e que os 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica federal devem classificar e avaliar os conjuntos
documentais de acordo com os instrumentos técnicos de gestao de documentos, isto €, o Codigo
de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos,
Farias (2021, p. 87) constata que:

Dentre as razdes para a nao utilizagdo dos referidos instrumentos técnicos,
pode-se ressaltar a auséncia de profissionais da area como o principal fator a
ser considerado. Aliada a esta auséncia esta, também, a sobrecarga do trabalho
exercida por aqueles que 14 atuam. Algumas IFES contam com apenas 1 (um)
arquivista, para atender aos diversos campi e muitos deles atuam, também, na
implantacdo do processo eletronico, nos assentamentos funcionais digitais e
na implantag¢do da digitalizagdo dos acervos académicos. Pelos relatos dos
respondentes foi possivel perceber que ocorrem, ainda, muitas discrepancias
nas condigdes de atuacdo nos arquivos das IFES. Algumas IFES conseguiram
institucionalizar o servigo de arquivo, mas ndo tem espago fisico nem pessoal
especializado, outras tem estrutura fisica, mas ndo tém uma proposta de
politica de gestdo de documentos para a Instituig¢ao.

E incontestavel a relevancia da gestdo de documentos e seus beneficios, independente
do suporte dos documentos. Indolfo (2012, p.20) menciona que:

O crescente volume de documentos arquivisticos eletronicos, ou digitais como
se t€m chamado mais recentemente, presentes em sistemas informatizados,
tem ampliado a preocupagdo sobre a sua gestao, preservagao e acesso a longo
prazo. Para assegurar a longevidade, ¢ essencial a inclusdo de requisitos de
natureza arquivistica desde o momento da concepc¢do desses sistemas,
tornando-se imprescindivel o cuidadoso controle ao longo de todo o seu ciclo
vital, de modo a garantir a autenticidade, a fidedignidade, a integridade ¢ a
acessibilidade. [...] pode-se afirmar que o papel da gestdo de documentos para
o controle do ciclo vital ganha uma revitalizagdo incomparavel. O
gerenciamento arquivistico dos documentos torna-se primordial para garantir
cada vez mais eficiéncia, eficacia e qualidade nos negodcios, nas decisdes e na
preservacdo da memoria.
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A utilizacdo das tecnologias de informagdo e comunicagdo trouxeram ainda mais
obstaculos para essa area do conhecimento. Atualmente, o arquivista deve compreender tanto
o contexto politico nacional da produgdo e manutencdo dos documentos, quanto ser um
profissional envolvido com outras areas do conhecimento (Tecnologia de Informagao, Historia,
Sociologia, Administragdo, Direito) para buscar solugdes efetivas a fim de alcangar boas
praticas arquivisticas.

A implementacdo de sistemas informatizados, foi uma iniciativa do governo relacionada
ao Processo Eletronico Nacional (PEN)?, que visava melhorias no desempenho dos processos
da administragdo publica, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacdo do publico
usuario e reducdo de custos, foi vendida como uma solugdo de economia para o governo, porém
¢ uma ideia ilusdria j& que os custos de uma infraestrutura tecnologica nao sao baixos, e os
procedimentos arquivisticos devem estar bem estabelecidos para que nao haja apenas uma
transposi¢ao dos problemas de acimulo de documentos.

Ao fazerem cada vez mais usos de sistemas informatizados sem a devido atengdo e
respeito aos requisitos basicos de um sistema informatizado de gestao arquivistica, que garanta
a confiabilidade, fidedignidade e seguranca das informagdes registradas, coloca-se em risco o
direito de acesso a informacio’ a curto, médio e longo prazo.

Nao significa que essa transformagao digital seja negativa, mas é preciso compreender
o real beneficio da mesma e principalmente as estratégias necessarias para o uso € manutengao
dos documentos arquivisticos produzidos em sistemas informatizados pelo tempo que for
necessario. A seguir serdo apresentadas as normas arquivisticas voltadas para a gestdo de

documentos, que além de estabelecer padrdes sdo modelos de boas praticas.

2.1 Normas arquivisticas e boas praticas em gestao de documentos.

Na presente subse¢do, tem-se o objetivo de discorrer sobre as normativas arquivisticas
brasileiras, que tratam sobre a gestdo de documentos. Visto que para implementar um programa

de gestdo de documentos, no Instituto Federal do Amazonas, ¢ preciso compreender a

8 A partir da publicagdo do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das entidades da administrag@o publica federal
direta, autarquica e fundacional.

% Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no
inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lein® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias.
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subordinacdo legislativa existente (Apéndice A), uma vez que ele ¢ uma instituicdo publica
federal.

Para isso, sera necessario apresentar as responsabilidades do Arquivo Nacional, do
Conselho Nacional de Arquivos e do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos (SIGA)!°,
da administracdo publica federal, e ainda entender as normas ISO 15489:2018 e 30300:2016
nesse contexto. Porém, antes de apresentar essas responsabilidades e o conteudo dessas
normativas, cabe situar o leitor do sentido do termo “norma” e os diferentes niveis das
normativas existentes.

No Dicionario Houaiss, norma ¢ aquilo que regula procedimentos ou atos; regra,
principio, padrdo, lei; padrao estabelecido, costume; exemplo, modelo, padrao.

Segundo Biittenbender (2002, p. 101), “o sentido de norma contém, pois, um significado
de como algo deve ser ou como deve acontecer. E, pois, uma prescri¢do de como se quer ou
pretende que algo seja.”

De acordo com Indolfo (2008, p. 93), a norma apresenta-se:

[...] como um conjunto de principios, técnicas e procedimentos (para as ci€ncias,
de uma maneira geral) ou como maneiras de ver, sentir e agir (para o senso
comum) que estabelecem, criam ou impdem regras, padrdes, comportamentos,
modelos, exemplos, recomendagdes, conselhos, julgamentos, valoragdes,
prescrigdes, sangoes, coercoes, tanto para o individuo na sua vida diaria, como
para a sua vida social, ¢ em suas diversas implicagdes morais, éticas,
econdmicas e politicas.

No ambito da “Teoria do Direito” as normas juridicas,

[...] é formada de dois elementos constitutivos ¢ portanto imprescindiveis: o
sujeito, a quem a norma se dirige, ou seja, o destinatario, ¢ o objeto da
prescrigdo, ou seja, a agdo prescrita. [...] Ndo se pode pensar em uma prescrigao
que ndo se dirija a alguém e que nao regule um certo comportamento. Se nos
considerarmos uma norma juridica qualquer, poderemos constatar a presenca
destes dois elementos: ou melhor, dirlamos que o primeiro passo para interpretar
uma norma juridica seria o de perceber a quem ela se dirige e qual
comportamento estabelece. (BOBBIO, 2001, p. 178-179)

Desse modo, as normas juridicas sdo elaboradas pelo Estado e sdo obrigatdrias a todas
as pessoas e organizacgdes enquadradas em seus ditames. Tém por objetivo regular as condutas
pessoais e coletivas nas matérias objeto de regulamentacdo. Para melhor ilustrar, a seguir
apresenta-se a Pirdmide de Kelsen, criada pelo jurista Hans Kelsen, que apresenta a hierarquia

das normas na qual a inferior deve submeter-se a superior, visando solucionar conflitos expostos

10 Alterado para Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA), da administragio publica federal, partir
do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019.
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entre elas, uma vez que mais de uma norma pode tratar de matérias iguais em espécies de leis

diferentes.

Figura 1 — Piramide de Kelsen
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Fonte: Macete Mental. Disponivel em: https://macetemental.alboompro.com/portfolio/direito-
constitucional/382192-macetes-mentais-de-direito

No Brasil a legislagdo arquivistica estd composta por um conjunto de regulamentos
juridicos que direcionam e respaldam os direitos e deveres das institui¢des do Estado brasileiro
visando definir e resguardar tanto suas agdes quanto a constituigdo dos documentos
arquivisticos que deverdo compor o patrimonio arquivistico nacional.

A Constituicdo Federal de 1988 prevé em § 2°, do artigo n® 216, “Cabem a administragao
publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Assim, a adog¢do de procedimentos
adequados para a gestao de documentos ¢ requisito legal para as organizagdes publicas de todas
as esferas e de todos os poderes.

A regulamentacdo relativa a responsabilidade do Estado sobre a gestdo dos documentos
publicos ocorreu com a lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, também conhecida como Lei de

Arquivos, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
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providéncias. Tal regramento define as competéncias arquivisticas em cada esfera de poder:
Executivo, Legislativo e Judicidrio.

Por ter sido a primeira a tratar da area dos arquivos, foi vista como um marco
significativo para o campo arquivistico brasileiro. Até entdo, apartado da administracao publica
para exercer as suas responsabilidades, o Arquivo Nacional executava, exclusivamente, o papel
de um arquivo histérico, ou seja, cumpria sua atribuicdo como guardido de documentos
publicos. De acordo com Jardim (2015, p. 37):

A Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991 conferiu aos arquivos — especialmente os
publicos — uma estatura legal até entdo inexistente. Sua logica supde
instituicdes arquivisticas cuja autoridade legal lhes garante o poder de
gerenciar todo o ciclo arquivistico. Trata-se da ruptura com o modelo até entdo
vigente no qual as instituigdes arquivisticas desempenhavam, na melhor das
hipoteses, uma funcdo de “arquivo historico”, desvinculadas do conjunto da
administracdo publica.

A partir da Lei de Arquivos, o AN passa a ter a competéncia de normatizar e orientar as
praticas de gestdo de documentos. De acordo com o art. 18. “compete ao Arquivo Nacional a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e
implementar a politica nacional de arquivos”. O que possibilitou, a maior institui¢ao
arquivistica brasileira, a responsabilidade de monitorar os documentos de arquivo produzidos e
mantidos, pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica federal.

O AN, enquanto 6rgao responsavel pela gestdo de documentos do Poder Executivo
Federal, contava com a Coordenacdo-Geral de Gestao de Documentos (COGED) e uma equipe
lotada na Coordenagio Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal (COREG)!''. Ambas
prestavam orientacdes técnicas para elaboragdo de instrumentos técnicos de gestdo de
documentos, implantagao de Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
(SIGAD), recolhimento, elaboracdo de normas e quaisquer procedimentos relacionados a
gestdo de documentos (digitais e ndo digitais), atendendo as duvidas encaminhadas por e-mail
e telefone.

Também ofereciam cursos de capacitagdo aos servidores dos orgaos e entidades do
Poder Executivo federal, referente aos procedimentos de protocolo, os principios da gestao de
documentos (classificagdo e avaliacdo), a gestdo de documentos produzidos em sistemas

informatizados e a preserva¢ao de documentos arquivisticos digitais.

' Com a publicagdo do Decreto n® 11.103, de 24 de junho de 2022, o AN passa por uma reestruturagio
organizacional e a COGED e COREG viram Superintendéncia de Gestdo de Documentos e Arquivos (SUGED) e
Superintendéncia Regional no Distrito Federal (SUREG).



31

Ressalta-se que para a realizagdo dessas atividades, o AN segue um conjunto de leis,

normas e boas praticas arquivisticas. De acordo com o regimento interno da institui¢ao,

aprovado por meio da Portaria n® 2.433, de 24 de outubro de 201

1'2, do Ministério da Justica:
Art. 6° A Coordenagio-Geral de Gestdo de Documentos compete:

III - prestar orientagdo técnica a o6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal nos seguintes assuntos:

a) implantacdo de programas de gestdo de documentos, em qualquer suporte;
b) elaboracdo ¢ aplicacdo de codigos de classificagdo; e

c) elaboracdo e utilizagdo de tabelas de temporalidade e

destinagdo de documentos;

V - Implementar as orienta¢des emanadas da Comissdo de Coordenacdo do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracao
Publica Federal,;

VI - Planejar, coordenar, supervisionar a¢des de capacitagdo de servidores da
Administracdo Publica federal em matéria de em gestdo de documentos;

VII - propor adequacdes ao Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo e a Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos,
relativos a atividade meio da Administra¢ao Publica;

VIII - Analisar codigos de classificagdo e tabelas de temporalidade e
destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal, submetidos a aprovagdo do
Diretor-Geral;

IX - Analisar as listagens de eliminagao de documentos dos o6rgaos e entidades
da Administragdo Publica Federal submetidas a aprovagdo do Diretor-Geral;

Com a finalidade de corroborar com a sua missao, a COGED durante o periodo de 2018

a 2020, publicou uma série de Recomendagdes Técnicas'?, que tratam de demandas recorrentes

por partes das instituigdes, para facilitar a orientacdo aos o6rgdos e entidades, e disseminar as

boas praticas em torno da gestdo de documentos, sao elas:

1.

Recomendagdes para uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo federal.

Recomendagdes para elaboragdo de politica de preservagado digital.
Recomendagdes para elaboragdo da listagem de eliminacdo de documentos
arquivisticos pelos orgaos e entidades do Poder Executivo federal.

Recomendagdes para os procedimentos de eliminacdo decorrentes da digitalizagdo
de documentos de arquivo pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo federal, em

razao do Decreto n® 10.278, de 18 de marco de 2020.

12 Apesar da reestruturacdo proposta pelo Decreto n° 11.103, de 2022, até o momento presente ndo houve a
publicagdo do novo regimento interno, desse modo optou-se por relatar as competéncias em vigor.

13 Disponivel em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-
1/recomendacoes-tecnicas-1/recomendacoes-tecnicas Acesso em: 28 jan. 2022.
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5. Recomendagdes para o tratamento de fotografias digitais no contexto da gestdo de

documentos.

6. Recomendagdes para Constituicdo de Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos (CPAD).

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo vinculado ao AN, com o objetivo
de definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgao central do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), tem a incumbéncia de exercer orientagao normativa visando a
gestao de documentos e prote¢dao aos documentos de arquivo. De acordo com Indolfo (2008, p.
55), destaca-se que:

Desde a sua instalagdo em 1994, o CONARQ vem atuando em conjunto com
o Arquivo Nacional na producdo de Resolugdes e textos legislativos que,
apresentados a sangdo presidencial, tomaram-se Decretos que regulamentam
a Lei de Arquivos. Muitos dos trabalhos de suas Camaras Técnicas estiveram
direcionados para o estabelecimento de procedimentos de classificacdo e
avaliagdo dos documentos produzidos pela administragdo publica. A produgéo
de normas arquivisticas voltadas para as atividades de gestdo de documentos
demonstrou uma preocupagdo importante, pois veio preencher lacunas na
execucdo do tratamento técnico dos acervos arquivisticos publicos.

No decorrer desses anos, 0 CONARQ nao mediu esfor¢os em suprir o Brasil de um
corpus normativo que regulam matérias arquivisticas sobre diversos temas relativos a gestao, a
preservagao e ao acesso aos documentos publicos.

Além de ser responsavel pela edicdao de decretos regulamentadores, emitiu 50 resolugdes
que tratam temas diversos relativos a gestdo de documentos digitais € nao digitais,
microfilmagem, digitalizacdo, transferéncia e recolhimento de documentos de qualquer suporte,
classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos, acesso aos documentos publicos,
capacitacdo de recursos humanos, terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos, dentre
outros.

Destaca-se a seguir apenas as que se relacionam com os procedimentos de gestdo de
documentos digitais e ndo digitais, e que se aplicam as IFES, enquanto 6rgdos do Poder
Executivo Federal:

e Resolucio n° 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre a necessidade da adogao
de planos e codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungoes.

e Resolucio n° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificacido
de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser

adotado como um modelo para os arquivos correntes dos o6rgaos e entidades integrantes
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do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, e aprova os prazos de guarda e a destinagdo
de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao Publica.
[Revogada pela Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001]

Resoluc¢io n° 5, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a publicagdo de editais
para eliminagao de documentos nos Didrios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados
€ Municipios.

Resoluciio n° 7, de 20 de maio de 1997, que dispde sobre os procedimentos para
eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Publico. [Revogada pela Resolucio n° 40, de 11 de dezembro de 2014]

Resolucdo n°® 8, de 20 de maio de 1997, que aprova alteracdes no Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo paras Administragdo Publica: Atividades-
Meio. [Revogada pela Resolucio n° 14, de 24 de outubro de 2001]

Resoluciio n° 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versdo revisada e ampliada
da Resolucdo n® 4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagao
de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinagdo de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica
(Revogando as Resolugdes n° 4/1996 e n° 8/1997). [Revogada pela Resoluciao n° 45,
de 14 de fevereiro de 2020]

Resolucio n° 20, de 16 de julho de 2004, que dispoe sobre a inser¢ao dos documentos
digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

Resolucio n°® 24, de 3 de agosto de 2006, que estabelece diretrizes para a transferéncia
e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituigdes arquivisticas
publicas.

Resoluc¢io n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a ado¢do do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil, pelos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos

(SINAR).
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Resoluc¢io n° 32, de 17 de maio de 2010, que dispde sobre a inser¢do dos Metadados
na Parte II do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil.

Resolucio n° 35, de 11 de dezembro de 2012, que atualiza alguns Coédigos de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-
Meio e a Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administracao Publica, aprovados pela Resolugdo n°
14, de 2001 (Alteragdes nos Codigos 004 e 057). [Revogada pela Resoluciao n° 45, de
14 de fevereiro de 2020]

Resoluciio n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos para
a eliminac¢do de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR (Revogando a Resolucao n° 7/1997) [Alterada pela
Resolucio n° 44, de 14 de fevereiro de 2020]

Resolucio n° 41, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre a insercdo dos
documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros e musicais em programas de gestao de
documentos arquivisticos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, visando a sua preservagao e acesso.

Resolucio n° 43, de 4 de setembro de 2015, que altera a redacdo da Resolucao do
CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementagao
de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos o6rgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

Resolucio n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, que da nova redagdo aos artigos 1°,2° e
3° e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014.
Resoluc¢io n° 45, de 14 de fevereiro de 2020, que revoga as Resolugdes n° 14, de 24
de outubro de 2001; n° 21, de 4 de agosto de 2004 e n°® 35, de 11 de dezembro de 2012.
Resolucio n°® 48, de 10 de novembro de 2021, que estabelece diretrizes e orientagdes
aos oOrgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizagdo de documentos
publicos ou privados.

Resoluc¢ao n° 50, de 06 de maio de 2022, que dispde sobre 0 Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil,

Versao 2.
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Pontua-se que a criacdo dessas normativas ndo sdo garantia de que sejam cumpridas.
Para que essas agdes sejam efetivas € preciso que haja comprometimento por parte dos
profissionais e das instituigdes. Indolfo (2008, p. 68) evidencia que:

A constru¢do de uma legislagdo arquivistica tem sido (e ¢é) de grande
importancia, mas ndo o suficiente. O alcance dos regulamentos exige a
verificagdo de quais transformagdes ocorreram no cenario. A presenca efetiva
de mudangas depende mais do que o empenho personificado, muitas vezes, pelo
Conselho Nacional de Arquivos e pelo Arquivo Nacional. Depende do
compromisso dos agentes do Estado com a produgdo, processamento, uso,
guarda e disponibilizag¢do da informagao arquivistica governamental.

O SIGA, foi criado com o Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, com o objetivo
de organizar as atividades de gestdo de documentos no ambito dos orgdos e entidades da
administracao publica federal, em forma de sistema. Recentemente, foi alterado pelo Decreto
n°10.148, de 2 de dezembro de 2019, onde em seu art. 1° institui no ambito do AN, a Comissdo
de Coordenagao do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administragdo publica
federal - Comissao de Coordenagdo do SIGA, a qual compete:

I - propor diretrizes e normas relativas a gestao e a preservagdo de documentos
e arquivos, no ambito da administracdo publica federal;

II - orientar os 6rgdos integrantes do Siga quanto as modificagdes necessarias
ao aprimoramento dos mecanismos de gestdo de documentos e arquivos;

Il - monitorar a aplicagdo das normas e seus resultados, com vistas a
modernizacao e ao aprimoramento do Siga;

IV - fornecer informagdes sobre os Orgdos setoriais € seccionais ao Orgao
central do Siga; e

V - assessorar o 6rgao central do Siga na execugdo de suas competéncias.
Paragrafo tinico. Compete ao Arquivo Nacional, na qualidade de 6rgdo central
do Siga, submeter as propostas de que trata o inciso I do caput, aprovadas pela
Comissdo de Coordenacao do Siga, a aprovacdo do Ministro de Estado da
Justig¢a e Seguranca Publica.

Em agosto de 2020 o AN, enquanto 6rgao central do SIGA, realizou consulta publica,
de alcance nacional, sobre a Politica de Gestdo de Documentos ¢ Arquivos do Poder Executivo
Federal (PGDeArq), com o objetivo de aprimorar a politica de gestdo de documentos e arquivos
na administracio federal. Segundo nota disponibilizada no Portal do SIGA'* “a finalidade da
PGDeArq ¢ estabelecer principios e diretrizes para a gestao de documentos e arquivos dos
orgdos e entidades publicas, com vistas a producdo, preservacdo e acesso a documentos

publicos.”, no entanto até o presente momento nao houve a publicagdo da mesma.

4 Informagdes retiradas no Portal do SIGA. Disponivel em: https:/www.gov.br/arquivonacional/pt-
br/siga/politica-de-gestao-de-documentos-e-arquivos/sobre-a-politica-de-gestao-de-documentos-e-arquivos-do-
poder-executivo-federal Acesso em: 24 fev. 2022.




36

Seguindo a ideia de praticas voltadas para a gestdo de documentos, surgiu as normas
internacionais, que podem servir de fonte de referéncia e cuja adogdo podera proporcionar o
melhor acesso as informacgdes e, consequentemente, o controle das agdes governamentais

exercidas pelos orgdos e entidades publicas.
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3. NORMAS INTERNACIONAIS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A Organizagio Internacional para Padronizagdo (ISO)'°, criada em 1947, é uma
organizagao internacional independente e ndo governamental com a adesdo de 167 organismos
nacionais de normas. Por meio de seus membros, reune especialistas para compartilhar
conhecimento e desenvolver padrdes internacionais voluntarios, baseados em consenso e
relevantes para o mercado que apoiam a inovacdo e fornecem solucdes para desafios globais.
Segundo a ISO (2022):

Os padroes ISO sdo acordados internacionalmente por especialistas. Pense
neles como uma formula que descreve a melhor maneira de fazer algo. Pode
ser sobre fabricar um produto, gerenciar um processo, fornecer um servigco ou
fornecer materiais — os padrdes abrangem uma ampla gama de atividades. Os
padroes sdo a sabedoria destilada de pessoas com experiéncia em seus
assuntos e que conhecem as necessidades das organizagdes que representam
— pessoas como fabricantes, vendedores, compradores, clientes, associagdes
comerciais, usuarios ou reguladores.

No Brasil, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ¢ membro fundador da
ISO. De acordo com essa associagdo “a normalizacdo ¢, assim, o processo de formulacio e
aplicacdo de regras para a solugdo ou prevenc¢do de problemas, com a cooperagdo de todos os
interessados, e, em particular, para a promogao da economia global.”

A ABNT (2022), também define norma como:

o documento estabelecido por consenso e aprovado por um organismo
reconhecido, que fornece regras, diretrizes ou caracteristicas minimas para
atividades ou para seus resultados, visando a obtengdo de um grau 6timo de
ordenagdo em um dado contexto. A norma €, por principio, de uso voluntario,
mas quase sempre ¢ usada por representar o consenso sobre o estado da arte
de determinado assunto, obtido entre especialistas das partes interessadas.

Pontua-se que, a ABNT por meio do Comité Brasileiro de Informacao e Documentagao
(ABNT/CB-014) e pela Comissao de Estudo de Gestdo de Documentos Arquivisticos (CE-
014:000.004), desde 2014, ja traduziu as seguintes normas ISO:

ABNT NBR ISO 30300:2016. Informagdo e documentagdo — Sistema de gestdo de
documentos de arquivo. Fundamentos e vocabulario.

ABNT NBR ISO 30301:2016. Informagao ¢ documentacdo — Sistema de gestdo de

documentos de arquivo — Requisitos.

15 International Organization for Standardization. Disponivel em: < hitps://www.iso.org/about-us.html> Acesso
em: 18 fev. 2022.
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ABNT NBR ISO 30302:2017. Informagdo e documentagdo — Sistema de gestdo de
documentos de arquivo — Diretrizes para implementagao.

ABNT NBR ISO 15489-1:2018. Informag¢ao e documentagao — Gestao de documentos
de arquivo Parte 1: Conceitos e principios

ABNT NBR ISO 18829:2018. Gerenciamento de documentos — Avaliagdo das
implementag¢des de GCC/GEDDA — Confiabilidade.

ABNT NBR ISO 23081-1:2019. Informagado ¢ documentagao — Processos de gestao de
documentos de arquivo — Metadados para documentos de arquivo. Parte 1: Principios.

ABNT NBR ISO 23081-2:2020. Informagdo e documentacdo — Gerenciamento de
metadados para documentos de arquivo. Parte 2: Problemas conceituais e implementagao.

ABNT ISO/TR 21946/2020. Informacao e documentacao — Avaliagdo para gestdo de
documentos de arquivo.

Nao se pretende analisar cada uma dessas normas, entretanto, ¢ perceptivel os avangos
em torno da disseminacdo das normas internacionais relacionadas a gestdo de documentos,
independentemente do suporte ou formato do documento. Segundo Jardim (2015, p. 44), no
Brasil ¢ necessario que as praticas, debates e pesquisas sobre a normalizagdo arquivistica,
especialmente as Normas ISO, sejam ampliados.

Salienta-se que a ado¢@o dessas normas ¢ voluntaria e elas ndo cumprem o papel de lei
ou ordenamento juridico. Porém, ¢ uma alternativa de boas praticas, que pode ser considerada

para o desenvolvimento das atividades por elas padronizadas.

3.1 Norma ISO 15489

A normalizacdo ISO em gestao de documentos, se desenvolveu mediante inciativa dessa
organizagao internacional, com intuito de normalizar as melhores praticas internacionais no que
diz respeito a gestdo de documentos de arquivo e apoiar outras normas (ISO 9000 e ISO 14000).
Para Llans6 Sanjuan (2015, p. 52, traducdo nossa), a Norma ISO 15489 representa a
consolidagdao de um esfor¢o em estabelecer um modelo internacional de boas praticas de gestao
de documentos em um contexto dificil, dominado por tradigdes nacionais muito diferentes entre
si, em muitos casos dificilmente compativeis.

De acordo com Costa (2021, p. 4), “a norma 15489 foi a primeira norma ISO a tratar da
questdo arquivistica, especificamente da gestdo de documentos. Ela foi publicada em 2001

como norma ISO e foi adotada em 50 paises e traduzida para mais de 15 idiomas.”
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Sua elaborag@o teve como ponto de partida a Norma australiana AS 4390, Records
Management de 1996. Esse modelo australiano denominado Dirks — Australian Design and
Implementation of Recordkeeping Systems, utiliza oito etapas para implantacdo de um sistema
de gestao de documentos, a saber:

a) Investigacao preliminar

b) Anélise das atividades da organizagdo

¢) Identificacdo dos requisitos para documentos de arquivo

d) Avaliagao dos sistemas existentes

e) Identificacdo das estratégias para cumprir com o0s requisitos (politica, normas, desenho e
implementagao)

f) Desenho de um sistema de gestdo de documentos

g) Implementagdo de um sistema de gestao de documentos

h) Revisdo apos a implementacao.

A Norma ISO 15489'¢ (Gestdo de documentos de arquivo), foi publicada em duas
partes. A primeira parte denominada ISO 15489-1:2001, prevé politicas de gestdo de
documentos, politicas institucionais arquivisticas e procedimentos de trabalho, e ainda,
especifica os elementos para gestdo de documentos e define os resultados necessarios ou 0s
resultados a serem alcancados. A segunda, ISO/TR 15489-2:2001, ¢ um informe técnico que
fornece diretrizes complementares a primeira, com uma metodologia para a implementagdo da
gestdo de documentos para uso dos profissionais encarregados da gestdo de documentos nas
suas instituic¢oes.

Ambas as partes da norma se aplicam aos documentos arquivisticos, independentemente
do seu formato e suporte, produzidos e/ou recebidos por instituigdes publicas ou privadas
durante o decorrer de suas atividades. Portanto, pode ser aplicada em diversos contextos
organizacionais, quer seja publico ou privado, quer se utilizem de recursos tecnologicos ou nao.
Visando a manutengao e a preservacao de longo prazo dos documentos arquivisticos digitais.

Para Indolfo (2007, p. 42),

Esta ¢ a primeira Norma ISO na area de documentagdo e informacao que volta
a aten¢do para 0OS processos que garantem um sistematico controle da
produgdo, uso, manutencdo ¢ eliminagdo de documentos. Ela ¢é aplicavel a
todo documento de arquivo, independentemente do suporte material e da
entidade produtora. Ela oferece um conjunto de elementos, requisitos e
metodologia que faz com que os gestores das organizagdes e os profissionais
responsaveis pela gestdo da informagdo implantem e desenvolvam programas
de gestdo de documentos, que deem suporte as decisdes ¢ a continuidade
administrativa e protegdo aqueles que precisam ser preservados a longo prazo.

16 Foi elaborada pelo Comité técnico ISO/TC 46, Information and documentation, Subcomittee SC 11,
Archive/records management e langcada na Conferéncia Internacional da Association of Records Management and
Administrators (Arma), em 2001, na Cidade de Montreal, Canada.
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Percebe-se que mesmo a norma sendo uma referéncia de boas praticas, aplicavel em
qualquer organizacdo independente do seu contexto tecnologico, houve poucos debates
envolvendo as normas internacionais de gestdo de documentos no cenario brasileiro.

Silva (2016, p. 6) aponta que:

[...] encontra-se ha mais de dezesseis anos em pleno debate no contexto
internacional, ao passo que no Brasil a produgdo por parte da comunidade
arquivistica nacional ¢ rarefeita, o que nos distancia de interessantes debates
promovidos no contexto internacional, ndo apenas sobre as normas ISO para
gestdo de documentos, mas também dos demais temas que estdo diretamente
relacionados com esse assunto.

Por outro lado, Costa (2021, p. 5) menciona que:

A norma 15489 passou por uma revisdo entre os anos de 2012-2016. A partir
dessa revisdo, houve uma decisdo por parte do grupo de trabalho TC 46/SC
11 de manter somente a parte 1 e suprimir a parte 2 com o nome de ISO 15489:
Principles and concepts. Dois novos produtos foram desenvolvidos no lugar
da parte 2: Technical Standard on Appraisal for Managing Records e o
Technical Standard on Systems Design for Records. Em traducdo livre, o
Padrédo Técnico para Avaliagdo de Gerenciamento de Documentos de Arquivo
¢ Padrdo Técnico de Desenho de Sistemas para documentos de arquivos.

A traducao brasileira da norma ISO 15489, intitulada “Informacao e documentagao —
Gestao de documentos de arquivo Parte 1: Conceitos e principios”, ¢ uma adog¢do idéntica, em
conteudo técnico, estrutura e redacdo a ISO 15489-1:2016, que foi elaborada pelo Technical
Committee Information and documentation (ISO/TC 46), Sucommittee Archives/records
management (SC 11).

A necessidade de atualizagdo da Norma ISO 15489:2001 se deu com chegada das
Normas 30300 (Fundamentos e vocabulério) e 30301 (Requisitos para sistemas de gestdo de
documentos). Conforme Llansé Sanjuan (2015, p. 62, tradugdo nossa),

o aparecimento em 2011 das normas ISO 30300 ¢ ISO 30301 significou uma
mudanga de estratégia, passando de um compromisso centrado na eficacia de
um sistema de gestdo documental — consubstanciado na ISO 15489 — para
outro baseado na localizacdo de gestdo documental — entendida como um
macroprocesso — entre os grandes sistemas de gestdo das organizagdes,
direcionando a eficacia da gestdo documental para a sua certificagao.

A NBR ISO 15489:2018, estabelece os conceitos e principios fundamentais para
produgio, captura!’ e gerenciamento de documentos. Estd enumerada em nove itens que se

subdividem quando necessario. Sao eles:

17 E a incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, quando ele passa a seguir as rotinas de
tramitagdo e arquivamento. Uma vez capturado, o documento pode ser incluido num fluxo de trabalho e,
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Escopo

Referéncias normativas

Termos e defini¢des

Principios para gestao de documentos de arquivo
Documentos de arquivo e sistemas de documentos de arquivo
Politicas e responsabilidades

Avaliacao

Controle de documentos de arquivo

A S R e

Processos para produgdo, captura e gestdo de documentos

Nao se pretende analisar cada item, porém, a sua apresentacdo consiste em identificar
as diretrizes propostas pela norma como boas praticas arquivisticas. Logo, no primeiro item
“Escopo” evidencia-se que a norma ¢ aplicavel a producdo, captura e a gestdo de documentos
de arquivo'8, independentemente da estrutura ou da forma, em todos os tipos de negécios'® ou
ambientes tecnologicos, ao longo do tempo e relaciona-se com:

a) documentos de arquivo, metadados para documentos de arquivo e sistemas de

documentos de arquivo;

b) politicas, responsabilidades atribuidas, monitoramento e treinamento que dao apoio

a gestdo eficiente de documentos de arquivo;

c) analise recorrente de contexto de negdcio e identificacdo de requisitos de

documentos de arquivo;

d) controles de documentos de arquivo;

e) processos para produgdo, captura e gestdo de documentos de arquivo.

No item “Referéncias normativas” indica-se que nao existem, pois foi elaborada como
um recurso independente e que ndo héd documentos indispensaveis a sua aplicacdo. Nos
“Termos e defini¢des” sdo apresentados dezenove termos que se aplicam no contexto da norma.

Os “Principios para gestdo de documentos de arquivo” sdo os seguintes:

posteriormente, arquivado, ou ser, imediatamente, arquivado em uma pasta, no caso de documentos em papel, ou
diretorio, no caso de documentos digitais. Tradicionalmente, nos sistemas de gestdo arquivistica de documentos
em papel, a captura ¢ feita no momento em que o documento ¢ registrado, classificado e/ou identificado. Em um
SIGAD, o documento pode ser produzido tanto diretamente dentro do sistema e entdo capturado, automaticamente,
no momento do registro, como fora do sistema e capturado e registrado posteriormente. (e-ARQ Brasil, p.26).

18 Nesta Norma (todas as partes), a expressdo “producdo, captura e gestio” é usada para resumir a gestdo de
documentos de arquivo como um todo. Ela inclui o ato de recebimento de um documento de arquivo e a diversidade
de processos de documentos de arquivo descritos na ABNT NBR ISO 15489.

19 A referéncia a “atividade” ou “atividades de negdcios”, nesta norma, ¢ interpretada amplamente como aquelas

atividades que apoiam os propositos de existéncia da organizagdo.
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a) produgdo, captura ¢ gerenciamento de documentos de arquivo sdo partes integrantes da
realizag¢ao de negdcios, em qualquer contexto;

b) documentos de arquivo, independentemente da forma ou estrutura, sdo a prova oficial de
negocios, quando eles possuem as caracteristicas de autenticidade, confiabilidade, integridade e
usabilidade;

¢) documentos de arquivo consistem em informacao e metadados, que descrevem seu contexto,
contetdo e estrutura, bem como a sua gestdo ao longo do tempo;

d) decisdes relativas a produgao, captura e gerenciamento de documentos de arquivo t€ém como
base a analise e avaliagdo de riscos das atividades de negocio, em seus contextos de negdcios, legais,
regulatorios e societarios;

e) sistemas para o gerenciamento de documentos de arquivo, independentemente do seu grau de
automacao, permitem a aplicacao de controles de documentos de arquivo e a execucao de processos para
produzir, capturar e gerenciar documentos de arquivo. Eles dependem de politicas definidas,
responsabilidades, monitoramento, avaliagdo e treinamento, para cumprir os requisitos identificados dos
documentos de arquivo (ABNT, 2018, p. 4).

O item “Documentos de arquivo e sistemas de documentos de arquivo” se subdivide em
trés: no geral, no documento de arquivo e nos sistemas de documentos de arquivo. Define-se
que os documentos de arquivo sdo tanto provas de atividade de negodcios quanto ativos de
informacao. E que a gestdo de documentos de arquivo abrange:

a) Producdo e captura de documentos de arquivo para cumprir os requisitos de
prova da atividade do negdécio;

b) Adog¢do de medida apropriada para proteger sua autenticidade, confiabilidade,
integridade e usabilidade conforme seu contexto de negocios e requisitos para
gestao de mudangas ao longo do tempo.

Aponta as seguintes caracteristicas dos documentos de arquivo oficiais: Autenticidade,
Confiabilidade, Integridade e Usabilidade.

e Autenticidade

Um documento de arquivo auténtico ¢ aquele que comprova:

a) ser o que pretende ser.

b) ter sido produzido ou enviado pelo agente competente para ter produzido ou enviado

c) ter sido produzido ou enviado quando declarado

e Confiabilidade
Um documento de arquivo confiavel ¢ aquele:
a) cujo conteudo pode ser confidvel como uma representacdo completa e precisa das

operagoes, atividades ou fatos que atestam.
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b) no qual se pode depender no curso de operagdes ou atividades subsequentes.
e Integridade

Um documento de arquivo integro ¢ aquele que ¢ completo e inalterado. Recomenda-
se: que um documento de arquivo seja protegido contra a alteragdo ndo autorizada; que as
politicas e procedimentos de gestao de documentos de arquivo especifiquem quais acréscimos
ou anotac¢des podem ser feitos em um documento de arquivo depois de ser produzido, sob que
circunstancias estes acréscimos ou anotagdes podem ser autorizados, e quem ¢ autorizado a
fazé-los; e que qualquer anotagdo autorizada, acréscimo ou exclusdo de um documento de
arquivo seja explicitamente indicada(o) e rastreavel.

e Usabilidade

Um documento de arquivo utilizavel é aquele que pode ser localizado, recuperado,
apresentado e interpretado por um tempo considerado razoavel pelas partes interessadas.
Recomenda-se: que um documento de arquivo utilizdvel seja conectado ao processo ou
transacdo de negdcio que o produziu; que conexdes entre os documentos de arquivo que
registram as transagdes de negocio relacionadas sejam mantidas; que os metadados dos
documentos de arquivo apoiem a usabilidade, fornecendo informagdes que possam ser
necessarias para recupera-los e apresenta-los, como identificadores, formato ou informagdes de
armazenamento.

Em relagio aos metadados®® para documentos de arquivo, recomenda-se que o0s
metadados dos documentos de arquivo representem:

a) contexto do negocio.

b) dependéncias e relacionamentos entre documentos de arquivo e sistemas de

documento de arquivo.

c¢) relacionamentos entre contextos legais e sociais.

d) relacionamentos entre agentes que produzem, gerenciam e utilizam documentos de
arquivo.

Os sistemas de documentos de arquivo abrangem uma série de elementos que sdo
combinados para que os requisitos identificados possam ser atendidos dentro de um
determinado contexto de negdcio. Para isso, recomenda-se:

a) aplicar controles de documentos de arquivo.

b) cumprir os procedimentos para produzir, capturar e gerenciar documentos de arquivo.

20 “dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos
arquivisticos ao longo do tempo”. (CTDE, 2014)
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¢) apoiar a producdo e manuteng¢do de relacionamentos l6gicos entre o contetido e os metadados
de documentos de arquivo.

Esses sistemas podem ser desenvolvidos especificamente para gerenciar documentos de
arquivo, ou podem ser sistemas concebidos para outros processos do negocio’! que sdo
adaptados para que eles também apoiem a producdo, captura e gerenciamento de documentos
de arquivo. Suas caracteristicas sdo: Confidvel, Seguro, Conformidade, Abrangente e
Sistematica.

Com relagdo ao item “Politicas e responsabilidades”, recomenda-se que as politicas
sobre o gerenciamento dos documentos de arquivo sejam desenvolvidas, documentadas e
implementadas e que as responsabilidades e autorizagdes para a producdo, captura e
gerenciamento dos documentos de arquivo sejam definidas, atribuidas e promulgadas. As
atribui¢des de responsabilidade podem incluir:

a) os profissionais de documentos de arquivo sdo totais ou parcialmente responsaveis pelos
aspectos do gerenciamento de documentos de arquivo, incluindo o desenvolvimento,
implementagdo e manutencdo dos sistemas de documentos de arquivo e de suas
operagoes, e pelo treinamento de usudrios sobre suas responsabilidades e operagdes do
sistema de documentos de arquivo, pois afetam as praticas individuais.

b) profissionais de documentos de arquivo ou outros envolvidos no gerenciamento de
documentos de arquivo sdo responsaveis pelo desenvolvimento, implementacdo e
manutengao dos esquemas de metadados e de outros controles, em associagdo com outro
pessoal, como profissionais de tecnologia da informacdo, gerentes de negdcio e
profissionais juridicos.

c) os gestores seniores sdo responsaveis por assegurarem apoio ao desenvolvimento pela
implementagao de politicas de gerenciamento dos documentos de arquivo;

d) os gestores sdo responsaveis pela garantia de que os requisitos dos documentos de
arquivo dos processos de trabalho, conduzidos em suas areas de negodcio, sejam
cumpridos.

e) os administradores do sistema sdo responsaveis pela garantia da operacdo continua
confidvel dos sistemas de documentos de arquivo sob o seu controle e pela garantia de

que as documentacdes de todos os sistemas estejam completas e atualizadas.

2l Exemplos: O Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal (SIGEPE), o Sistema de Registro Eletronico de
Frequéncia (SISREF) e o Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFT).
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f) todos sdo responsaveis e respondem pela produ¢do e manutengdo de documentos de
arquivo exatos e completos de suas atividades de negdcio.

A “Avaliacio®*”

¢ definida como o processo de identificacao das atividades de negdcio
para determinar quais documentos de arquivo precisam ser produzidos, capturados e por quanto
tempo precisam ser mantidos. Os aspectos que impactam na avalia¢ao:

a) estabelecimento de uma nova organizacao;

b) ganho ou perda de fungdes ou atividades;

¢) mudanca das praticas ou necessidades de negocio;

d) mudanca do ambiente regulatério;

e) introducao de novos sistemas ou atualizagdo de sistema;

f) mudanca nas percep¢des de risco ou de prioridades.

No “Controle de documentos de arquivo”, recomenda-se que os controles sejam
desenvolvidos para auxiliar na conformidade dos requisitos de documentos de arquivo. E
incluem:

a) esquemas de metadados para documentos de arquivo.

b) plano de classificacao.

c) regras de acesso e permissoes

d) autoridades de destinagdo.

Por fim, sobre os “Processos para producdo, captura e gestdo de documentos”,
recomenda-se que os processos para producdo, captura, e gestdo de documentos de arquivo
sejam integrados em procedimentos e sistemas aplicaveis, incluindo sistemas de gestdo de
documentos de arquivo, e que envolvam o uso de controles de documentos de arquivo quando
apropriado; sejam apoiados pela politica, responsabilidades atribuidas, procedimentos e
treinamento. Estes processos incluem:

a) producao de documentos de arquivo.

a) captura de documentos de arquivo.

b) classificacdo e indexagao.

c¢) controle de acesso.

d) armazenando de documentos de arquivo.
€) uso € reuso.

f) migracdo ou conversao.

22 Nesta Norma (todas as partes) expande os usos tradicionais do termo “avaliagdo”, para incluir a anélise do
contexto, atividades e riscos do negocio, permitindo a tomada de decisdo sobre quais documentos de arquivo
produzir e capturar, e como garantir o gerenciamento adequado dos documentos de arquivo ao longo do tempo.
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g) destinagdo.

Recomenda-se, ainda, que as decisdes sobre o desenvolvimento e a implementagdo,
reflitam o entendimento dos processos de documentos de arquivo existentes e dos sistemas de
gestdao de documentos de arquivo em uso, € quando os processos forem realizados por terceiros,
os acordos ou contratos de nivel de servigo especifiquem os requisitos para processos €
incorporem medidas de monitoramento e avaliacao relevantes; e os servigos sejam monitorados

rotineiramente de acordo com os requisitos contratuais.

3.2 A série de normas ISO 30300

A série de normas sobre sistemas de gestdo de documentos de arquivos (Management
systems for records — MSR), também foram elaboradas pelo comité ISO/TC 46/SCI11, e
desenvolvidas no ambito das normas de sistemas de gestdo (Management System Standards —
MSS), para compartilhar elementos e metodologia, e ser compativeis com outras normas como
a de: sistema da qualidade (9000), a sistema de gestdo ambiental (1400), e a sistema de gestao
da seguranca da informacgao (27000).

Com o objetivo de auxiliar as organizacdes na implementacdo, operacdo e
aperfeicoamento de um MSR efetivo, ou como traduzido pela ABNT NBR ISO, sistema de
gestdo de documentos de arquivo (SGDA).

O SGDA direciona a organizagao com a intencao de estabelecer uma politica e objetivos
a serem alcancados em relagdo aos documentos. Para isso utiliza-se de:

a) defini¢des de papéis e responsabilidades;
b) processos sistematicos;

¢) medi¢des e avaliagdes;

d) revisdes e melhorias.

O SGDA determina os requisitos de gerenciamento de documentos de arquivo, e as
expectativas dos clientes e partes interessadas. Para implementacdo de um SGDA, deve haver
uma analise prévia, que consiste em verificar o contexto da organizagdo. Para isso deverao ser
considerados os fatores internos e externos, também ¢ necessario analisar a legislagdo aplicavel
e definir e documentar o &mbito do seu SGDA.

A partir desse contexto deve haver o compromisso da alta direcdo em apoiar o SGDA,
bem como o estabelecimento da politica de gestdo de documentos aprovado e difundido por
toda a organizacgdo. A designacao de responsabilidades e competéncias devem ser explicitadas,

conhecidas e assumidas por todos os envolvidos.
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As atividades desenvolvidas passam por uma avaliagdo de desempenho, onde verifica-
se as ndo-conformidades do processo. A partir da ndo-conformidades, inicia-se as melhorias
para que os documentos de arquivo obtenham a qualidade necessaria e apoiem as tomadas de

decisoes. A Figura 2 ilustra, as etapas desse processo.

Figura 2 — Estrutura de um SGDA

Cliantes & panes
Contexto da ofganizacio inferessadas
6:‘ Lideranca
Planejameantio Melhoria
Avaliagio de
desampenho
Operacao |
Dacisdes
gerenciais
cometas para
Cligntes & partes a politica e as
interessadas expectativas

Fonte: NBR ISO 30301:2016

A familia de normas ISO 30300, também, se relaciona com outras normas ¢ informes

técnicos desenvolvidas pelo comité ISO/TC 46/SC11, conforme ilustrado na Figura 3.
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Figura 3 — Normas sobre SGDA elaboradas pelo ISO/TC 46/SC 11, e Normas e Relatorios Técnicos relacionados
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Part 1: General Part 1: Principles m;s
Parl 2 Part 2: Conceptual records
Guidelines and implementation
issues
Part 3: Self-
assessment method
ISO 13008 ISO 16175
Digital Principles and
ISO/TR 13028 records functional
Implementation conversion | requirements for
guidelines for || and migration records in
digitization process 1| electronic office
of records environments
Part1-
Overview and
statement of
principles
Part 2 -
Guidelines and
functional
requirements for
digital records
management
systems
Part 3-
Guidelines and
functional
requirements for
records in
business
systems

Fonte: NBR ISO 30300:2016

A série 303002 é composta por:

e [SO 30300:2016. Informagao e documentagdo — Sistema de gestdo de documentos de

arquivo. Fundamentos e vocabulario, que estabelece os objetivos de SGDA e a

terminologia para sua aplicagao;

e [SO 30301:2016. Informagao e documentagdo — Sistema de gestdo de documentos de

arquivo — Requisitos, que especifica os requisitos para serem seguidos por um SGDA

com a finalidade de apoiar as organizagdes no cumprimento de suas obrigagdes, missao,

estratégias e objetivos; e

23 Optou-se por utilizar as versdes traduzidas pela ABNT, logo o ano indicado nas normas se refere ao ano de sua

publicagdo no Brasil.
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e [SO 30302:2017. Informagdo e documentagdo — Sistema de gestdo de documentos de
arquivo — Diretrizes para implementagdo, que oferece diretrizes praticas para a
implementagdo de todos os requisitos estabelecidos pela norma NBR ISO 30301:2016.
De acordo com a norma NBR ISO 30300, essas normas visam:

a) estabelecer a gestdo a gestdo sistematica da politica, procedimentos e
responsabilidades da gestdo de documentos de arquivo, independentemente da
finalidade, conteido ou midia de gravacdo dos proprios documentos de
arquivo;

b)  determinar as responsabilidades, autoridades e responsabiliza¢do
quanto aos documentos de arquivo, politica, procedimentos, processos ¢
sistemas da organizacao;

c) desenvolver e implementar o SGDA; ¢

d)  obter resultados de qualidade do SGDA por meio da avaliagdo de
desempenho e da melhoria continua. (ABNT, 2019, p. v)

Considera-se que as normas apresentadas contribuem para o desenvolvimento de acdes
mais estratégicas em torno das atividades arquivisticas. Desse modo, com objetivo de identificar
quais dessas diretrizes podem ser aplicadas no IFAM, como boas praticas de gestdo de

documentos, ¢ que essa pesquisa sera conduzida.
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4. INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS: ASPECTOS HISTORICOS E
ADMINISTRATIVOS

A criagdo dos Institutos Federais de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia pelo Governo
Federal constituiu uma acao inovadora no Pais. Buscou-se potencializar as especificidades que
cada regido possui em termos de trabalho, cultura e lazer para assim desenvolver cursos que
atendam essas demandas. O éxito dessa iniciativa teve como consequéncia a formagao de cursos
inclusive de nivel de pos-graduacao.

Em 29 de dezembro de 2008, o Presidente da Republica, Luis Inacio Lula da Silva,
sancionou o Decreto Lei n® 11.892, criando trinta e oito Institutos Federais de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia, dentre eles o do Amazonas.

Contudo, a trajetdria da instituicdo no Amazonas remonta desde o inicio do século XX.
Com cento e sete anos de existéncia o instituto passou por varios processos de transformagao

até chegar a estrutura organizacional atual.

Figura 4 — Linha do tempo da trajetéria do [IFAM
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Fonte: http://www?2.ifam.edu.br/instituicao/historia-do-ifam Acesso em: 13 mar 2022

Em 2008, o Estado do Amazonas contava apenas com trés instituicdes federais que
proporcionavam aos jovens o Ensino Profissional, sendo: o Centro Federal de Educacao
Tecnologica do Amazonas (CEFET-AM), que possuia duas Unidades de Ensino
Descentralizadas, uma no Distrito Industrial de Manaus e outra no Municipio de Coari; a Escola
Agrotécnica Federal de Manaus e a Escola Agrotécnica Federal de Sao Gabriel da Cachoeira
que juntas passaram a compor o [IFAM.

Em 2009, ¢ aprovado seu Estatuto por meio da Portaria n°® 373, de 31 de agosto de 2009,
publicada no DOU de 01/09/2009 (n° 167, Secao 1, pag. 29).
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Atualmente, o Instituto conta com dezessete unidades de ensino, sendo trés em Manaus
(Campus Manaus Centro, Campus Manaus Distrito Industrial e Campus Manaus Zona Leste),
e onze nos seguintes municipios: Coari, Labrea, Maués, Parintins, Presidente Figueiredo, Sao
Gabriel da Cachoeira, Tabatinga, Humaita, Eirunepé, Itacoatiara, Tefé e os Campus Avancado
Manacapuru, Iranduba e Boca do Acre, proporcionando um ensino profissional de qualidade
por toda regido do estado do Amazonas. Sua relevancia ¢ reconhecida pela populacdo
amazonense e pelas empresas privadas que buscam mao de obra qualificada pelo instituto.

A partir da sua estrutura organizacional, percebe-se sua complexidade e sua capilaridade
para atender a regido. A Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, determinou a estrutura
organizacional dos institutos federais:

Art. 9° Cada Instituto Federal é organizado em estrutura multicampi, com
proposta orcamentaria anual identificada para cada campus e a reitoria, exceto
no que diz respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios aos servidores.
Art. 10. A administragdo dos Institutos Federais tera como o6rgéos superiores
o Colégio de Dirigentes ¢ o Conselho Superior.

§ 1° As presidéncias do Colégio de Dirigentes e do Conselho Superior serdo
exercidas pelo Reitor do Instituto Federal.

§2° O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, sera composto pelo Reitor,
pelos Pro-Reitores e pelo Diretor-Geral de cada um dos campi que integram o
Instituto Federal.

§ 3° O Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, serd composto
por representantes dos docentes, dos estudantes, dos servidores técnico-
administrativos, dos egressos da institui¢do, da sociedade civil, do Ministério
da Educagdo e do Colégio de Dirigentes do Instituto Federal, assegurando-se
a representagdo paritaria dos segmentos que compdem a comunidade
académica.

§4° O estatuto do Instituto Federal dispora sobre a estruturagdo, as
competéncias e as normas de funcionamento do Colégio de Dirigentes e do
Conselho Superior.

Art. 11. Os Institutos Federais terdo como 6rgdo executivo a reitoria, composta
por 1 (um) Reitor e 5 (cinco) Pro-Reitores.

§1° Poderao ser nomeados Pro-Reitores os servidores ocupantes de cargo
efetivo da Carreira docente ou de cargo efetivo com nivel superior da Carreira
dos técnico-administrativos do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educaco, desde que possuam o minimo de 5 (cinco) anos
de efetivo exercicio em instituicdo federal de educacdo profissional e
tecnologica. (Redacdo dada pela Lei n® 12.772, de 2012)

§2° A reitoria, como orgdo de administragdo central, podera ser instalada em
espago fisico distinto de qualquer dos campi que integram o Instituto Federal,
desde que previsto em seu estatuto e aprovado pelo Ministério da Educagao.
Art. 13. Os campi serdo dirigidos por Diretores-Gerais, nomeados pelo Reitor
para mandato de 4 (quatro) anos, permitida uma reconducao, apds processo de
consulta a comunidade do respectivo campus, atribuindo-se o peso de 1/3 (um
terco) para a manifestacdo do corpo docente, de 1/3 (um ter¢o) para a
manifestacdo dos servidores técnico-administrativos e de 1/3 (um tergo) para
a manifestacdo do corpo discente.
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Cumprindo a legislacdo, o IFAM passou a ter a Reitoria como 6rgdo central, sendo
composta pela Pré-Reitoria de Ensino, Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovagao,
Pro-Reitoria de Extensdo, Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Pro-Reitoria de
Administragdo, conforme o Regimento Geral do IFAM, aprovado pela Resolug¢ao n° 2, de 28

de margo de 2011 (Anexo B) e o organograma institucional exposto na Figura 5.

Figura 5 — Organograma Institucional
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Fonte: Portal institucional. Disponivel em: http://www2.ifam.edu.br/instituicao/estrutura-organizacional. Acesso
em: 12 dez.2022

Em 2015, por meio da Portaria n°® 2.131-GR/IFAM, de 20 de julho (Anexo C), foi
criada na estrutura organizacional da Pr6-Reitoria de Administragdo, a Coordenacdo de
Arquivo e Protocolo (CAP). Essa mesma portaria determina as seguintes competéncias a CAP:

Art. 2°. A Coordenagdo de Arquivo e Protocolo:

L. Promover politicas de informagdes arquivistas na Reitoria/[FAM;

1L Coordenar a gestao de documentos da Reitoria/I[FAM;

I11. Promover a racionalizagdo da produgdo e do fluxo de documentos;

V. Prestar orientacéo técnica aos orgdos do IFAM, na organizacdo da
documentag¢do corrente;

V. Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades
de arquivo;

VI Elaborar normas, diretrizes e procedimentos, em consonancia com o

Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivo, para a gestiao
de documentos, no ambito do Instituto (ou ambito REITORIA);

VII.  Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos
produzidos pela instituicao;

VII. Preservar o acervo documental, em consonancia com a politica
nacional de arquivos, tendo em vista a agilizagdo do processo
decisorio e a garantia de pleno acesso aos documentos publicos;

IX. Aplicar o coédigo de classificacao e da tabela de temporalidade de
documentos das unidades organizacionais de acordo com a
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legislacdo vigente, especialmente com as normas do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ;

X. Receber processos, documentos, expediente e correspondéncias
oficiais enderecados corretamente ao 6rgio ou qualquer autoridade
pertencente a instituicao;

XI. Emitir comprovante de recebimento de documentos/processo
entregues no setor;
XI1I. Verificar, examinar e classificar os documentos recebidos, tomando

as cautelas e providéncias necessarias ao registro de entrada para
encaminhamento a autoridade competente;

XII. Receber e expedir malotes de correspondéncias mantidos entre o
IFAM, Campi e demais instituigoes;

XIV. Distribuir internamente o0os  processos, documentos ou
correspondéncias, utilizando fichas para processos e livro de
protocolo para correspondéncias

XV. Manter o perfeito controle das movimentagdes dos processos e
documentos devendo estar sempre pronta para informar a ultima
movimentacdo do documento ou processo;

XVI. Viabilizar o acesso a informagdo, em consonancia com a Lei de
Acesso a Informacao;

XVII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe tenham sido
atribuidas pela Pro-Reitoria de Administragdo do IFAM.

XVIII. Normatizar os procedimentos de recebimento, registro, produgdo,
expedigdo, tramitagdo, arquivamento, avaliacdo, consulta,
empréstimo, digitalizacdo e certificacdo digital de documentos de
arquivos permanente.

Com a criagdo de uma unidade administrativa responsavel pelos servigos arquivisticos
da institui¢ao, percebe-se um avango nas praticas arquivisticas. Ressalta-se que nesse mesmo
ano, por meio da Ordem de Servico n° 144, de 24 de agosto de 2015, instituiu-se a utilizacao a
partir de 1° de setembro de 2015, no dmbito da Reitoria do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas o Sistema Integrado de Gestao — SIG — Modulo Memorando
Eletronico, desenvolvido pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) e
determinou-se que a tramitagcdo de processos € memorandos eletronicos fossem realizados,
exclusivamente de forma digital, pelo Sistema Integrado de Gestao — SIG. Portanto, a Reitoria
foi a primeira unidade do IFAM a ter os seus documentos gerenciados de forma exclusivamente
digital.

Em 2016, ocorre uma alteracao na estrutura organizacional da Reitoria do Instituto, por
meio da Portaria n° 1.773-GR/IFAM, de 02 de setembro (Anexo D). Destaca-se a alteracao da
Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) que passa a ser Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragao (PROPLAD), e a CAP que vira Coordenadoria Geral de Gestao de Documentos
(CGGD), mantendo as atribuigdes dispostas na Portaria n® 2.131 de 2015.
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No entanto, o Portal do IFAM?, a0 apresentar as atribui¢des e estrutura da CGGD,
expde um texto diferente do descrito na portaria de criagdo da unidade responséavel pelos
servicos arquivisticos, € o denomina como Coordenacdo-Geral de Gestao de Documentos,
conforme exposto a seguir:

Sdo competéncias do Coordenador-Geral de Gestdo de Documentos:

i. Desenvolver e estabelecer a politica de gestdo arquivistica de documentos
no ambito do IFAM;

ii. Elaborar normas, diretrizes, manuais, em consonancia com 0 Arquivo
Nacional ¢ o Conselho Nacional de Arquivo, para a gestdo de documentos, no
ambito do IFAM;

iii. Prestar orientacdo técnica as unidades administrativas e as unidades ensino
do IFAM, na organizagdo e preservagdo da documentagio arquivistica;

iv. Planejar, coordenar, € acompanhar a execugao das atividades de Arquivo e
Protocolo da Reitoria;

v. Coordenar a gestao de documentos no ambito da Reitoria;

vi. Garantir o acesso aos documentos de arquivo da Reitoria resguardados os
aspectos de sigilo e as restrigdes administrativas ou legais;

vii. Assegurar condi¢cdes de preservagdo, protegdo e acesso ao patrimonio
arquivistico da Reitoria, tendo em vista seus valores administrativo ¢ historico,
os interesses da comunidade e seu valor como fonte para a pesquisa ¢ a
producdo de conhecimentos;

viii. Definir em conjunto com a Tecnologia da Informacdo estratégias e
técnicas para a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, visando
garantir confiabilidade e autenticidade nos documentos, além do acesso
continuo;

ix. Promover capacitacdo em gestdo arquivistica de documentos aos
servidores do IFAM;

x. Cumprir e fazer cumprir a legislac@o arquivistica no ambito do [FAM;

xi. Subsidiar a PROPLAD na criagcdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo
de Documentos (CPAD), responsavel pela avaliagdo e deliberacdo da
destinacdo final dos documentos em acordo com a Tabela de Temporalidade
Documental (Res. 14/2001, CONARQ).

A Coordenagdo-Geral de Gestdo compreende:

Setor de Protocolo da Reitoria ao qual compete:

i. Triar a documentagao recebida e expedida;

ii. Receber e expedir correspondéncias oficiais;

iii. Distribuir e tramitar os processos ¢ documentos;

iv. Executar e controlar os servigos postais;

v. Aplicar o Cddigo de Classificagdo de documentos de arquivo das
atividades- meio e fim do IFAM;

vi. Executar o procedimento de juntada, desmembramento e
desentranhamento de processos fisicos e eletronicos;

vii. Executar o procedimento de abertura e encerramento de volumes de
processos fisicos e eletrdnicos;

viii. Garantir a seguranca e sigilo dos documentos sob sua responsabilidade;
ix. Executar outras atividades que lhe for de competéncia atribuidas pela
Coordenacao Geral de Gestdo de Documentos.

24 Disponivel em: http://www?2.ifam.edu.br/pro-reitorias/adminitracao/setores/dao/cggd/atribuicoes-cggd. Acesso
em: 12 dez. 2022.
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Observa-se que houve tentativas de alteragdo das atribui¢des da unidade, no entanto sua
oficializa¢@o ndo ocorreu, pois no levantamento documental realizado nao foi encontrado nada
referente a alteragdo das competéncias dessa unidade.

Em 2022, o instituto realizou uma consulta publica®> com a comunidade para revisio e
atualizacdo do seu Estatuto, e em 15 de agosto de 2022, por meio da Resolugdo n°
72/CONSUP/IFAM (Anexo E), foi aprovada a revisdo e revogou-se a Portaria n® 373/IFAM,
de 31 de agosto de 2009. Desse modo, o IFAM passa a ter a seguinte organizagao
administrativa:

Art. 8° - A Organizacao Geral do Ifam compreende:

I - Colegiados:

a) Conselho Superior;

b) Colégio de Dirigentes;

II - Reitoria:

a) Gabinete;

b) Pro-Reitorias:

1) Pr6-Reitoria de Ensino;

i) Pro-Reitoria de Extenséo;

iii) Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacao;

iv) Pro-Reitoria de Administracao;

v) Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

c¢) Diretorias Sistémicas;

d) Auditoria Interna;

e) Procuradoria Federal; e

f) Polo de Inovagdo.

III - Campi, que para fins da legislagdo educacional, sdo considerados Sedes.
§ 1° - O detalhamento da estrutura organizacional do Ifam, das competéncias
das unidades administrativas e das atribui¢des dos respectivos dirigentes sera
estabelecido no seu Regimento Geral.

Observa-se que a nova estrutura extinguiu a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e criou a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas. Destaca-se que até o presente
momento ainda ndo houve a publicagdo do novo regimento institucional, nao sendo possivel
verificar as competéncias atribuidas as unidades administrativas que reflitam a nova estrutura
organizacional, especialmente a respeito da unidade responséavel pelos servigos arquivisticos.

Em relagdo aos sistemas informatizados, no dia 10 de outubro de 2022, o [FAM e a
UFRN celebraram Acordo de Cooperagao Técnica. A motivacao foi de integrar o IFAM com a
rede publica SIG-UFRN para a realizagdo de interesses reciprocos visando a cooperacao na

melhoria e evolucdo dos Sistemas SIG-UFRN através da transferéncia dos seguintes

25 Disponivel em: http://www2.ifam.edu.br/noticias/consulta-publica-para-a-revisao-do-estatuto-do-ifam Acesso
em: 13 de mar 2022.
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subsistemas integrantes dos Sistemas SIG-UFRN: SIGAA, SIPAC, SIGRH e orbitais. De
acordo com o Portal da UFRN (2023)

No ambito dos sistemas SIG-UFRN, o projeto de cooperagdo consiste na
transferéncia de tecnologia da Universidade Federal do Rio Grande do Norte
- UFRN para instituigdes cooperadas, permitindo sua capacitacdo para
implantar os sistemas ¢ promovendo, assim, a informatizagdo dos processos
de trabalho nas Areas Administrativas (SIPAC), de Recursos Humanos
(SIGRH) e Académica (SIGAA) na busca da exceléncia da gestdo e dos
servigos prestados a sociedade.

Desse modo, a presente pesquisa pautou-se neste cenario para o desenvolvimento do

diagnostico da situagdo arquivistica apresentado a seguir.
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5. DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA DO IFAM

Em relagdo a metodologia, o presente trabalho utilizou a pesquisa descritiva com
abordagem qualitativa. Segundo Gerhard e Silveira (2009, p. 35 apud TRIVINOS, 1987), a
pesquisa descritiva “[...] pretende descrever os fatos e fendmenos de determinada realidade”.
De modo conceitual, a abordagem qualitativa se define de acordo com Martins (2004, p. 287)
como “aquela que privilegia a analise de microprocessos, através do estudo de agdes sociais
individuais e grupais, realizando um exame intensivo dos dados”.

Para o exame desses dados utilizou-se o método de diagnéstico arquivistico, que
segundo Lopes (1997, p.33), na visdo minimalista “consiste na observagdo dos problemas
arquivisticos das organizagdes, no estudo de caso e na procura de se constituirem objetos de
pesquisa e se proporem solugdes para os problemas detectados”.

Incialmente foram pesquisados temas referentes a gestdo de documentos e as normas
arquivisticas brasileiras que resultaram no referencial tedrico apresentado anteriormente. Em
seguida, por meio da pesquisa documental nos estatutos, regimentos, € boletins internos foram
encontrados alguns atos voltados para as praticas de gestdo de documentos no ambito dos
servicos arquivisticos do IFAM, que subsidiaram o desenvolvimento do diagndstico da situagdo

arquivistica do IFAM que se apresenta a seguir.

5.1 Metodologia para a coleta e anélise

Para o alcance do primeiro objetivo especifico desta pesquisa, optou-se pela utilizagio
de questionario com perguntas abertas e fechadas, a fim de obter informacdes da Reitoria e das
dezessete unidades de ensino do IFAM. Segundo Lakatos ¢ Marconi (2003, p. 201) uma das
vantagens da utilizacdo do questionario ¢: “Economia de tempo, viagens e obtém um grande
numero de dados”.

Para coleta de dados, sobre a situacdo arquivistica do IFAM, foram elaborados dois
questionarios denominados “Diagnostico da situacdo arquivistica do IFAM”, na Plataforma
Google Forms. O primeiro, identificado como Modulo I, para ser aplicado na Coordenagao-
Geral de Gestdo de Documentos (CGGD) que ¢ vinculada a Reitoria (Apéndice C), contendo
62 perguntas, e o segundo como modulo II para aplicacao nos dezessete campi (Apéndice D),
contendo 56 perguntas.

As informagdes iniciais do questionario objetivaram identificar a unidade diagnosticada

e o(s) servidor(es) respondente(s), assim como averiguar o conhecimento desse(s) servidor(es)
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sobre as competéncias atribuidas ao setor onde trabalha(m) com relacao as atividades de arquivo
e protocolo e verificar a existéncia de atos normativos voltados para essas atividades.

Incluindo as informagdes iniciais, o questiondrio foi estruturado em cinco “blocos” de
questdes, a saber: Identificacdo; Servigos de Protocolo; Servicos de Arquivo; Avaliagdo e
Destinagdo de Documentos de Arquivo; e Recursos Humanos, Materiais e Tecnologicos.

A partir do levantamento preliminar de dados institucionais, 0s respectivos
questionarios foram enviados no dia 2 de agosto de 2022, por meio de correio eletronico para o
endereco disponibilizado no sife institucional de cada unidade, contendo uma apresentacao da
pesquisadora, a natureza da pesquisa, e ressaltando a importancia das respostas para subsidiar
a pesquisa, com prazo maximo de resposta de 20 (vinte) dias uteis (Apéndice B).

No dia 2 de setembro de 2022, ap6s o retorno de apenas dois campi e da CGGD, utilizou-
se a Plataforma Fala.Br?¢, para uma nova tentativa de resposta das unidades restantes, registrada
sob 0 n° 23546.062631/2022-74. Também foram realizadas outras tentativas por meio do
correio eletronico nos dias 13 e 19 de setembro e por fim em 11 de outubro de 2022.

Do universo de dezessete campi, apenas cinco responderam ao questionario, sendo eles,
o Campus Presidente Figueiredo (CPRF), Campus Itacoatiara (CITA), Campus Manaus Centro
(CMC), Campus Coari (CCO) e Campus Parintins (CPA). E importante destacar que devido a
auséncia de respostas de doze campi, o diagndstico realizado mostra uma visdo parcial da
instituicao.

A seguir, sera apresentado a analise dos dados coletados da CGGD e dos campi, bem
como a percep¢ao da relagdo institucional dessas unidades a respeito dos procedimentos de

gestdo de documentos.

5.2 Analise dos dados coletados

O questionario aplicado na CGGD, buscou inicialmente identificar: a) a subordinagao
hierarquica da unidade; b) o cargo do responsavel; as competéncias e/ou responsabilidades
atribuidas a essa unidade administrativa; c) se essas competéncias estdo definidas em algum ato
normativo; d) o conhecimento do responsavel sobre os atos normativos que dispdem sobre os
procedimentos de gestdo de documentos para a administracdo publica federal, e se eram

utilizados no desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade; e) se emitem

26 Disponivel em: https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx.
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orientagdes para as demais unidades arquivisticas, no ambito do IFAM, sobre os procedimentos
de gestdo de documentos, caso positivo, quais as atividades arquivisticas que estavam incluidas
nessas orientacdes.

Quanto a subordinacao hierarquica, a respondente indicou que a Coordenacao-Geral se
encontra subordinada ao Departamento de Administracdo e Patriménio (DEAP), que por sua
vez ¢ subordinado a Diretoria de Administragcdo e Orgamento (DAO), que esta vinculada a Pro-
Reitoria de Planejamento ¢ Administragdo (PROPLAD).

Pode-se inferir que essa subordinagdo limita a atuacao da unidade, pois de acordo com
o art. 27 do Estatuto do IFAM, a Pro-Reitoria de Administragdo “¢ o 6rgdo executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
planejamento, administracao, gestao or¢amentaria, financeira e patrimonial do Ifam.” De modo
geral, ndo had mencao as atividades voltadas para a gestdo da documentagao institucional,
ficando a mesma em um plano de fundo nas atividades desenvolvidas no ambito da Pro-Reitoria
de Administragao.

Por outro lado, o gabinete da Reitoria, segundo o art. 19 “¢ o 6rgao responsavel por
organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a a¢ao politica e administrativa da Reitoria.”,
o que daria mais evidéncia para os servigos arquivisticos no ambito da institui¢do, caso a CGGD
estivesse vinculada a ela.

O responsavel pela unidade ¢ arquivista, e ao ser questionado sobre quais os atos
normativos que dispdem sobre os procedimentos de gestao de documentos para a administragao
publica federal que conhecia e quais eram utilizados no desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade, foi respondido:

Legisla¢des, Decretos e Portarias relacionadas a gestdo e tratamento do
documento publico federal, e todos os instrumentos/orientagcdes técnicas do
Conarg, citamos algumas mais usuais no cotidiano das atividades da CGGD:
Portaria interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos orgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Decreto n°® 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no dmbito dos 6rgéos
e das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020, que dispde sobre o uso de
assinaturas eletronicas na administragdo publica federal e regulamenta o art.
5° da Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, quanto ao nivel minimo
exigido para a assinatura eletronica em interagdes com o ente publico.
Decreto n® 10.148, de dezembro de 2019, que dispde sobre a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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Decreto n° 10.278, de 18 de margco de 2020, que estabelece a técnica e os
requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

Observa-se que o fato de a instituicdo possuir uma unidade especifica para tratamento

dos documentos e ela ser chefiada por uma profissional da area mostra que a institui¢do

compreende, mesmo que de maneira incipiente, a importincia do desenvolvimento das

atividades de gestdo de documentos. Outro ponto, ¢ que ha indicativo de que as atividades

desenvolvidas pela unidade busca, de acordo com os recursos disponiveis, refletir as normativas

arquivisticas vigentes. Quanto as competéncias e/ou responsabilidades da CGGD, foi

respondido que:

De acordo com a Portaria n° 2.131 — GR/IFAM, de 20 de julho de 2015, que
criou a Coordenagdo de Arquivo e Protocolo (CAP), essa foi a primeira vez
que se sabe da criagdo de uma Coordenag@o com competéncias direcionadas
ao gestdo dos documentos, no entanto, em 2016, aconteceu mudanga na
nomenclatura da CAP passando a ser Coordenagdo Geral de Gestdo de
Documentos (CGGD) por meio da Portaria n® 2.010 - GR/IFAM, de 21 de
setembro de 2016, mantendo-se as competéncias da Coordenacdo: I.
Promover politicas de informagdes arquivistas na Reitoria/IFAM; II.
Coordenar a gestdo de documentos da Reitoria/IFAM; III. Promover a
racionalizacdo da produgao e do fluxo de documentos; I'V. Prestar orientacao
técnica aos orgdos do IFAM, na organizagdo da documentagdo corrente; V.
Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
arquivo; VI. Elaborar normas, diretrizes e procedimentos, em consonincia
com o Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivo, para a gestdo de
documentos, no ambito do Instituto (ou ambito REITORIA); VII. Promover a
transferéncia e recolhimento dos documentos produzidos pela institui¢ao;
VIII. Preservar o acervo documental, em consonancia com a politica nacional
de arquivos, tendo em vista a agiliza¢do do processo decisorio ¢ a garantia de
pleno acesso aos documentos publicos; IX. Aplicar o codigo de classificacdo
e da tabela de temporalidade de documentos das unidades organizacionais de
acordo com a legislagdo vigente, especialmente com as normas do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ; X. Receber processos, documentos,
expediente e correspondéncias oficiais enderecados corretamente ao 6rgdo ou
qualquer autoridade pertencente a instituicdo; XI. Emitir comprovante de
recebimento de documentos/processo entregues no setor; XII. Verificar,
examinar e classificar os documentos recebidos, tomando as cautelas e
providéncias necessarias ao registro de entrada para encaminhamento a
autoridade competente; XIII. Receber ¢ expedir malotes de correspondéncias
mantidos entre o IFAM, Campi e demais instituicdes; XIV. Distribuir
internamente os processos, documentos ou correspondéncias, utilizando
fichas para processos e livro de protocolo para correspondéncias.

De acordo com o paragrafo IV da Portaria n® 2.131 — GR/IFAM, citada anteriormente,

uma das competéncias da CGGD ¢ “prestar orienta¢ao técnica para aos 6rgaos do [IFAM”. Nesse

sentido, ao ser questionado se a unidade emitia orientacdes para as demais unidades
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arquivisticas, no ambito do IFAM, sobre os procedimentos de gestdo de documentos e quais as
atividades arquivisticas estavam incluidas nessas orientagdes, foi respondido que “sim” e que
as orientagdes sao voltadas para “Producdo” e “Procedimento de Protocolo direcionada as
Unidades de Protocolo dos Campi”. Contudo, ndo foi possivel identificar se as orientagdes
técnicas, prestadas pela CGGD, sdo de iniciativa propria ou se sdo solicitadas pelos campi.

No segundo bloco, as questdes foram voltadas para os servigos de protocolo com intuito
de compreender como os documentos sao produzidos na instituicao. Ao ser questionado se a
unidade administrativa possui setor e/ou servigo de protocolo, e se as atividades de protocolo
eram centralizadas, ambas as respostas foram ‘“sim”. Quanto as atividades que eram
desenvolvidas pelo setor de protocolo, foram listadas as seguintes: “Recebimento, Registro,
Autuacao, Classificacao, Distribui¢ao, Controle de tramitacdo, Encerramento e abertura de
volumes, Juntada, Desapensacdo de processo(s), Desmembramento, Desentranhamento,
Reconstituicao de processo, e Expedicao”.

Ao ser indagado sobre qual unidade administrativa orienta os procedimentos
desenvolvidos pelo setor de protocolo, foi dito que ¢ a CGGD, e ao ser questionado sobre a
aplicacdo da Portaria Interministerial n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Federal, foi dito que “sim”. Quanto a existéncia de normativas internas para o
desenvolvimento das atividades de protocolo, foi dito que “Nao ha normativa interna, fazemos
uso da Portaria Interministerial n° 1.677, de 7 de outubro de 2015.”

Ao ser questionado se os documentos relativos as atividades-meio sdo classificados de
acordo com o Coédigo de Classificacio e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo do Poder Executivo Federal, aprovados pela Portaria n® 47, de 14 de
fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, foi dito que “ndo, estamos aguardando a atualizag¢ao
do novo codigo de classificacao pela equipe de Tecnologia da Informagao, responsaveis pela
adequacao do sistema eletronico do IFAM.”

A atualizagdo mencionada na resposta, refere-se aos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos relativos as atividades-meio, pois anteriormente utilizava-se a versao aprovada
pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ. Destaca-se a importancia de
um trabalho interdisciplinar com os profissionais da tecnologia da informagao, tendo em vista
que devido ao uso de sistemas informatizados faz-se necessario o didlogo entre as areas para as
adequacgoes necessarias, de acordo com os procedimentos de gestao de documentos. No entanto,
¢ preciso diferenciar as responsabilidades de todos os profissionais envolvidos para melhor

desenvolvimento da instituicao e ter definido quem € o responsavel pela atividade em questao.
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E quanto aos documentos referentes as atividades-fim serem classificados de acordo
com o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de documentos de
arquivo das Institui¢cdes Federais de Ensino Superior (IFES), aprovados pela Portaria n® 92, de
23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional, foi dito que “sim”.

No terceiro bloco, as questdes foram voltadas para os servi¢os de arquivo com o objetivo
de identificar os procedimentos adotados na institui¢do. A primeira questdo foi verificar se
havia um setor e/ou servigo de arquivo na unidade, a qual foi respondida que “sim”. Quanto as
atividades de arquivo realizadas, foram listadas as seguintes: “classificacdo, arquivamento,
transferéncia, digitalizacdo, atendimento a consulta, empréstimo, disponibilizacao de copias e
orientacdo técnica requisitada por outros setores”.

Quanto ao acervo arquivistico sob a responsabilidade da CGGD, foi dito que o acervo
se encontra “identificado” e “organizado parcialmente”, com datas-limite de “2008 a 20167,
sendo compostos por “Processos € Documentos Avulsos em Caixas-arquivo padrao 1813
caixas; Pastas Funcionais 1.195 pastas de elasticos”. Os métodos de arquivamento utilizados
para organizagdo do acervo sdao ‘“cronologico, alfabético, por procedéncia ou destino e
numérico”.

No quarto bloco, as questdes foram voltadas para a atividade de avaliacdo e destinagao
dos documentos de arquivo, com a finalidade de verificar se os procedimentos de gestdo
realizados refletem as boas praticas voltadas para a elimina¢do de documentos. Ao ser
questionado sobre a existéncia da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
conforme os requisitos do Decreto n°10.148, de 2 de dezembro de 2019, foi dito que “nao”.
Todavia, quando questionado sobre a frequéncia com que a CPAD se reunia e se as decisdes
tomadas sdo registradas em ata, foi informado que as atividades estdo paralisadas desde 2018 e
que sao registradas.

Desse modo, pode-se inferir que o IFAM ja possuiu CPAD, pois ¢ mencionado que ha
registro em ata e que as atividades estdo paralisadas. No entanto, ndo houve adequagdo de
acordo com o Decreto n°10.148/2019. Uma vez que ndo se tem uma CPAD atuante, a gestao
de documentos fica comprometida, uma vez que nao ¢ possivel realizar a eliminagdo de
documentos, retem-se documentos desnecessarios comprometendo assim a eficiéncia e eficacia
da gestdo de documentos.

Quanto a disponibiliza¢do dessas informacdes dentro da instituicdo, foi dito que “No
momento nao temos nenhum canal de comunicag¢des sobre a CPAD ou GD”. Para ocorrer a

divulgacdo das atividades da CPAD, destaca-se que nao € necessario ter um canal proprio de
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comunica¢do, de maneira complexa para os profissionais do IFAM. Poderia ser utilizado uma
divulgacdo, mais simples, em conjunto com a comunicacdo interna, por exemplo.

Ao ser questionado se ja houve eliminagdo e se ocorreu por meio da aplicacao das
tabelas de temporalidade ou de modo acidental, foi dito que “ndo” e que nao se aplicava, porém,
sobre outros modos de eliminagdo relatou-se que houve:

Descarte de copia de documento selecionado no processo de organizacio da
massa documental acumulada na Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (PRODIN), o descarte ocorreu mediante da existéncia do
documento original.

O mesmo processo se deu nas pastas funcionais, no processo de preparacao
das pastas funcionais para digitalizacdo em atendimento a normativa do
Assentamento Funcional Digital (AFD), a equipe realizou a retirada de copia
de documentos mediante a existéncia do documento original.

A inexisténcia da CPAD reflete a auséncia de elimina¢des de documentos na instituicao.
No entanto, ao ser mencionado o descarte de copias pode-se subentender que se tem
proatividade no tratamento dos documentos.

Ao ser questionado sobre os meios de controle da eliminacdo de documentos foi dito
que “ndo houve o registro do descarte das copias”. Apesar de o descarte de copias ndo exigir o
registro do procedimento, o mesmo ¢ importante para evidenciar o trabalho arquivistico
realizado.

Quanto a opinido do responsavel pela CGGD sobre as atribui¢cdes do Presidente da
CPAD, foi dito que:

Apesar da existtncia de um ato sobre a formagdo da
CPAD/REITORIA/IFAM, até o presente momento nao houve a aprovagao por
parte da CONSUP quanto ao regimento interno de funcionamento da
CPAD/IFAM, por alguma razdo desconhecida o processo, ainda fisico,
paralisou em alguma instancia, e em decorréncia de tantas outras demandas,
ndo fomos em busca de respostas. Inclusive, € preciso recompor a CPAD, pois
se trata de um ato emitido em 2015, e temos servidores compondo a CPAD
que ndo estdo mais vinculados ao IFAM, além da necessidade de capacitagao
de servidores para atuacdo na CPAD, como j4 mencionamos em Vvarios
momentos, estamos apenas com um arquivista atuando na Reitoria do IFAM,
sendo este composto por mais de 17 Campi descentralizados e autonomos.
Desse modo atender as exigéncias da legislacdo vigente ¢ inviavel, sem apoio
da alta gestdao, sem recursos humanos capacitados, ¢ sem apoio do proprio
Arquivo Nacional, na qualidade de 6rgdo Central do SIGA em monitorar a
aplicacdo das normas, além de propor aos orgdos a destinagdo de recursos
humanos, financeiros e tecnologicos para apoiar o desenvolvimento das
atividades arquivisticas de fato nos 6rgdos da Administragdo Publica Federal.
Sem apoio das autoridades competentes ¢ um trabalho arduo e lento de ser
realizado de forma efetiva e eficiente.
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Quanto aos demais membros da CPAD, foi dito que “até o presente momento ndo foi
aprovado a minuta de regimento interno da CPAD, conforme motivos expostos na questao
anterior, desse modo temos a dizer que nao ha o funcionamento da CPAD/IFAM.”

Ao ser questionado sobre as alteragdes dos procedimentos de eliminagdo de documentos
e a constituicdo da CPAD, por meio do Decreto n°10.148, de 2 de dezembro de 2019, foi dito
que:

Sobre a alteragdo dos procedimentos de eliminagdo € dificil opinar, apesar da
existéncia por meio de ato da composi¢do da CPAD/IFAM, nunca atuamos de
fato com a eliminagdo de documentos, houve apenas duas reunides da CPAD
para formulag¢do da minuta do regimento interno que até a presente data ndo
foi analisada pelas instancias superiores.

E preciso e urgente retomar as discussdes sobre a aprovagdo do regimento
interno, para que a CPAD possa realizar o trabalho de forma segura.

No entanto, acreditamos ser de extrema importancia a submissio das listagens
de elimina¢do ao Arquivo Nacional, que possui uma equipe técnica para
melhor orientar as eliminagdes, principalmente considerando que nem sempre
¢ um arquivista que esta acompanhando o processo de eliminagdo de
documentos dentro dos 6rgaos, o que podera ocasionar a destruigdo de forma
demasiada.

Outra alternativa seria o Arquivo Nacional, funcionar de forma sistémica e
presente com visitagdo técnicas e capacitagdo na pratica junto aos Orgaos
publicos, de modo a capacitar o maior numero de servidores para exercer as
atividades da CPAD, além de exigir a previsdo de um numero minimo de
arquivista de acordo com tamanho do o6rgdo, ou a metragem de massa
documental, ou alguma outra forma de pressionar a manutencao de arquivistas
atuando nos servigos de arquivos das instituigdes.

Sobre a constituigdo da CPAD entendemos como uma mudanga importante,
pois deixa claro a necessidade da CPAD ser presidida por Arquivista ou pelo
servidor responsavel pelos servigos de arquivo, € um avango, no entanto, ainda
ndo observamos uma pressdo nos gestores para o aumento no quadro funcional
para atendimento das legislagdes no que tange a gestdo de documentos
publicos, por isso, ressaltamos que sem um efetivo monitoramento,
fiscalizacdo, ¢ até aplicagdo de penalidade por parte do 6rgdo maximo -
Arquivo Nacional - ndo havera avango para funcionamento dos servigos
arquivisticos, principalmente quanto a correta eliminacdo dos documentos
publicos.

E facil perceber, por meio das respostas da arquivista, que ha uma grande preocupagio
em se realizar os procedimentos de eliminacdo de documentos de arquivo de acordo com as
normativas arquivisticas. Contudo, também deve-se ressaltar que o IFAM ainda ndo possui
recursos proprios adequados para realizar a eliminagao de seus documentos. De fato, a atuacao
do Arquivo Nacional ¢ fundamental para esse procedimento, mas ndo se pode esquecer que €

necessario demanda-lo.
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No quinto e ultimo bloco, as questdes foram voltadas para os recursos humanos,
materiais e tecnologicos, com o intuito de verificar se a instituicdo possui 0s recursos
necessarios para a implanta¢ao dos procedimentos de gestao de documentos.

Ao ser questionado sobre a formacdo do responsavel pela unidade, foi respondido
“arquivista”. Quanto ao numero de servidores que atuam nos servigos de protocolo e de arquivo
sob a responsabilidade dessa unidade administrativa, foi dito que “atualmente contamos com
um 01 servidor (arquivista/coordenador) acumulando ambas as fungdes, devido a falta de
recursos humanos.”.

Referente ao quantitativo de salas de trabalho disponibilizadas para o desenvolvimento
das atividades arquivisticas, foi dito “uma sala”. E sobre os equipamentos disponiveis, foram
listados os seguintes: fragmentadora, arquivos deslizantes, armarios e mesas de trabalho. Ao se
questionar sobre os tipos de mobiliario utilizados para acondicionamento dos documentos de
arquivo, foram indicados: arquivos deslizantes, armarios e prateleiras. Sobre os materiais
utilizados para o armazenamento dos documentos, foram listados: caixas, pastas e envelopes.

Quanto aos recursos tecnologicos disponibilizados para o desenvolvimento das
atividades da unidade, foram indicados computador, scanner e impressora. Ao ser questionado
se a unidade administrativa utiliza sistema(s) informatizado(s) para desenvolver a gestao
arquivistica de documentos, foi dito que “nao”, e que,

No momento o [FAM possui um sistema de negocio (SIPAC) para atender as
atividades de: Cadastro de documentos, Classificagdo Conarq, Classificagdo
quanto a natureza, Autuacdo de processo, Distribui¢do, Tramite ¢ Acesso ao
processo eletrénico, no entanto, ndo possui sistema para realizar a gestdo
desses documentos digitais.

Destaca-se que o SIPAC nao ¢ capaz de realizar a gestdo de documentos em ambiente
eletronico. Isso, porque, os sistemas informatizados sdo ferramentas que auxiliam a gestdo de
documentos, que se faz através de processos de trabalho, procedimentos estabelecidos, recursos
tecnologicos € humanos. Nesse caso, deverdo ser criados mecanismos que possibilitem o
controle e a manutengdo dos documentos arquivisticos produzidos no SIPAC a fim de garantir
0 acesso pelo tempo necessario e a preservacao dos que possuem a guarda permanente.

Quanto ao responsavel pelo desenvolvimento do(s) sistema(s) informatizado(s), foi dito
“Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN)”, e ao ser questionado para quais
procedimentos e operagdes técnicas o(s) sistema(s) sdo utilizados, foi respondido registro,
classificagdo, atribuicao de restricao de acesso, arquivamento, pesquisa e localiza¢ao, seguranca

(controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de seguranga) e armazenamento.
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No moédulo II do questionario, aplicado nos campi, assim como no mddulo I (aplicado
na CGGD), buscou-se identificar: a) a subordinagdo hierdrquica da unidade; b) o cargo do
responsavel; as competéncias e/ou responsabilidades atribuidas a essa unidade administrativa;
c) se essas competéncias estdo definidas em algum ato normativo; d) o conhecimento do
responsavel sobre os atos normativos, que dispdem sobre os procedimentos de gestdo de
documentos para a administrag¢do publica federal e se eram utilizados no desenvolvimento das
atividades sob sua responsabilidade; e) se recebiam orientagdes sobre os procedimentos de
gestao de documentos, no ambito do [FAM, e quais as atividades arquivisticas que estavam
incluidas nessas orientacoes.

Dos cinco campi que participaram da pesquisa, o questiondrio foi respondido por trés
setores de Protocolo, um Departamento de Controle Académico (DCA) e um Gabinete da
Diretoria Geral. Em relagdo a subordinagdo hierarquica, verificou-se que dos cinco campi
apenas o DCA, ndo estd subordinado diretamente a dire¢do geral, e sim, a Diretoria de Ensino
(DIREN).

Para preservar as identidades dos respondentes, optou-se que os questionarios
respondidos passassem a ser identificados como R1, R2, R3, e assim sucessivamente.

Em relacdo as competéncias e/ou responsabilidades atribuidas as unidades
administrativas, os respondentes descreveram as seguintes:

1- assistir ao Diretor Geral no seu relacionamento institucional e
administrativo;

2 - preparar a correspondéncia oficial do Campus;

3 - administrar os espacos fisicos e a infraestrutura utilizada pelo Campus;

4 - participar de comissdes designadas pelo Diretor;

5 - receber documentagao submetida ao Campus, preparando-a para assinatura
do Diretor, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

6 - organizar a agenda do Diretor;

7 - organizar o conjunto normativo da Diretoria;

8 - supervisionar os eventos do Campus;

9 - recepcionar os visitantes ao Campus. (R1)

Geragdo de processo no SIPAC; atendimento as demandas via e-mail
institucional e solicita¢des eletronicas. (R2)

Controle académico (R3)

Recebimento de requerimentos dos discentes e servidores, demais
documentos institucionais, abertura de processos e documento pelo sistema
SIGRH, e encaminhamento aos setores competentes. (R4)

Receber, registrar ¢ encaminhar documentos e correspondéncias (fisicos ¢
eletronicos), além de realizar procedimento de abertura de
processos/documentos eletronicos no sistema integrado de gestdo (SIPAC e
SIGRG) (RS).
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De acordo com as respostas dadas, verifica-se que as informagdes foram fornecidas por
servidores lotados em unidades administrativas distintas, que possuem atribui¢des especificas,
sdo responsaveis direta ou indiretamente pelas atividades basicas de protocolo e/ou arquivo.

Ao serem questionados se essas competéncias estavam definidas em algum ato
normativo, apenas os respondentes R3 e R5 disseram que “sim”, havia ato normativo, conforme

indicado no Grafico 1.

Grafico 1 — Unidades administrativas que possuem ato normativo que estipula suas competéncias e atribui¢des
Essas competéncias estao definidas em algum ato normativo?

5 respostas

@® Sim
® Nao

Fonte: elaborado pelo Google Forms

No entanto, ao ser solicitado a especificagdo do ato normativo, o respondente R3 indicou
a portaria de nomeacao do chefe da unidade e o R5 comentou que “Na verdade, até onde tenho
conhecimento, nem todas as atribuigdes do setor de Protocolo estdo estabelecidas em ato
normativo, apenas o recebimento e envio de solicitagdes eletronicas no SIGRH sao
normatizados pela Orientagdo Normativa n°® 01-DGP/CGGD, de 15/03/2019.” Mediante esse
quadro, percebe-se uma auséncia de atos normativos que estabelecam procedimentos e
designacdo de responsabilidades com a finalidade de padronizar as atividades de protocolo
realizadas nos campi.

Ao se questionar sobre quais os atos normativos que dispdem sobre os procedimentos
de gestdo de documentos para a administragdo publica federal, que o responsavel da unidade
administrativa conhece e quais sdo utilizados no desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade, os respondentes pontuaram:

Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; Decreto n° 9.716, de 26 de fevereiro de
2019; Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003; Portaria n°® 47, de 14 de
fevereiro de 2020. (R1)

Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015. (R2)
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Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. (R3)

O IFAM em seu manual do servidor ndo dispde sobre as atribuicdes do
protocolo, dessa forma apenas um repassa para o outro o que esta sendo feito
¢ o outro da continuidade. (R4)

Apenas a Orientacdo Normativa n° 01-DGP/CGGD, de 15/03/2019, que
dispde sobre o recebimento e envio de solicitagdes no SIGRH. (RYS)

Apesar de algumas normas arquivisticas terem sido mencionadas nas respostas, nao foi
possivel identificar se as mesmas sdo utilizadas no desenvolvimento das atividades dos
respondentes. Além disso, por meio das informacdes dadas pelo respondente R4, pode-se
reafirmar que a auséncia de padrdes nos procedimentos realmente existe na instituigao.

Quando foi questionado se a unidade recebia orientagdes sobre os procedimentos de
gestdo de documentos no ambito do IFAM, apenas o R2 disse que “sim”, conforme indicado

no Grafico 2.

Grafico 2 — Unidades administrativas que recebem orientagdes sobre os procedimentos de gestdo de documentos

Essa unidade administrativa recebe orientagdes sobre os procedimentos de gestédo de

documentos no ambito do IFAM?
5 respostas

® Sim
@® Nzo

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Destaca-se que de acordo com a resposta dada no questionario do Modulo 1, a CGGD
responde que presta orientagao. Contudo, uma vez que dos cinco campi respondentes apenas
um diz receber orientagdo, pressupdem-se que se a CGGD orienta de iniciativa propria, ha
falhas na comunicagdo entre as unidades. Agora, caso a CGGD oriente somente quando ¢
demandada, os campi que responderam negativamente evidenciam que hd uma falta de
proatividade em suas ac¢des para solucionar as problematicas existentes, nas suas respectivas

unidades.
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Ao se questionar quais as atividades arquivisticas estdo incluidas nessas orientagdes, 0
R2 disse “producao” e “classificacdo”, e os demais respondentes apontaram que ndo recebem
orientagdo, destacando-se o comentario do R5:

Estou ha 3 anos neste setor, nunca tive orientagdo quanto ao arquivamento de
documentos, até porque estamos passando a utilizar mais documentos
eletronicos. Entretanto, ndo obtive orientagdo de arquivamento dos
documentos fisicos que ja foram gerados e os que ainda se geram no dia a dia.

A resposta do R2 confere com a resposta da CGGD, uma vez que foi dito que as
orientacdes prestadas se referem a produgdo e procedimentos de protocolo. Quanto a resposta
do RS, quando diz que nunca teve orientagao pode-se inferir duas situagdes. A primeira, € que
a CGGD nao conseguiu atender as necessidades desse campus. E a segunda, € que o proprio
campus ndo buscou solucionar suas questdes. Outro ponto importante a ser colocado, ¢ que
independente do suporte que se produz os documentos, questdes como o arquivamento ainda
acontecerdo, ou seja, a busca ou o recebimento de orientagdes técnicas referente aos
procedimentos de gestao de documentos ainda serdo necessarios.

No segundo bloco, as questdes também foram voltadas para os servigos de protocolo.
Ao serem questionados se a unidade administrativa possuia setor e/ou servigo de protocolo,
todos disseram que “sim”. Assim como, também, quanto a centraliza¢do das atividades de
protocolo.

Ao serem solicitados que indicassem as atividades de protocolo que eram desenvolvidas
nas unidades, apenas o “recebimento” e “registro” foram indicadas por todos, a “autuacdo” foi
indicada pelos respondentes R1, R2, R3 e RS, quanto a “distribui¢do” foi indicada pelos
respondentes R1, R3, R4 ¢ R5, o “controle de tramitacdo” pelos respondentes R1 e R2, as
atividades de “classificacdo”, “encerramento e abertura de volume”, “juntada”, “desapensagao
de processo(s)”, “desmembramento”, “desentranhamento” e “expedi¢cdo” foram citadas apenas

pelo R1, e nenhum indicou a reconstituicdo de processo, conforme indicado no Grafico 3.
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Grafico 3 — Atividades de protocolo desenvolvidas no setor de protocolo da unidade

Assinale as atividades de protocolo que sé@o desenvolvidas:
5 respostas

Recebimento

Registro

Autuagao

Classificagao

Distribuicao

Controle de tramitagéo
Encerramento e abertura de...
Juntada

Desapensagao de processo(s)
Desmembramento
Desentranhamento
Reconstituicao de processo
Expedigéo

5 (100%)
5 (100%)

2 (40%)

1 (20%)
1 (20%)
1 (20%)
1 (20%)
1 (20%)

1 (20%)
0 1 2 3 4 5

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Quanto a identificacdo de qual unidade administrativa que presta orientagdo sobre os
procedimentos desenvolvidos, pelo setor de protocolo, para a execucao das atividades listadas,
o R3 ndo respondeu e os outros responderam o seguinte: Departamento de Administragao e
Planejamento (R1), Gabinete da Dire¢do Geral (R2), nenhuma (R4) e a Reitoria (RS).
Primeiramente, percebe-se as divergéncias nas respostas apresentadas em que cada respondente
diz receber orientagdo sobre os procedimentos de protocolo. Nesse ponto, destaca-se a resposta
do R5 que aponta a Reitoria como a unidade responsavel pelas orientagdes. Acontece que
quando foi questionado se a unidade recebia orientagdes sobre os procedimentos de gestao de
documentos no ambito do [IFAM, o mesmo respondeu que nao.

Ao serem indagados se as recomendagdes da Portaria Interministerial n° 1.677, de 7 de
outubro de 2015, que define os procedimentos das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos
e entidades da Administracao Publica Federal, eram adotadas pelo setor de protocolo, apenas

os respondentes R2, R4 e R5 disseram que sim, conforme demonstra o Gréfico 4.
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Grafico 4 — Adogdo da Portaria Interministerial n°1.677, de 7 de outubro de 2015

As recomendacdes da Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos das atividades de protocolo no ambi...a Federal, s@o adotadas pelo setor de protocolo?

5 respostas

® Sim
® Nzo

Fonte: elaborado pelo Google Forms
Quanto a existéncia de normativas internas para o desenvolvimento das atividades de

protocolo, apenas o R5 disse que “sim”. Demonstrado no Grafico 5.

Grafico 5 — Existéncia de normativas internas para o desenvolvimento das atividades de protocolo

Existem, também, normativas internas para o desenvolvimento dessas atividades de protocolo?
5 respostas

® Ssim
® Nzo

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ao serem indagados a respeito da normativa, foi dito pelo R5 que “Eu conhego apenas
a Orientagdo Normativa n° 01-DGP/CGGD, de 15/03/2019, para os casos de solicitagdes
eletronicas no SIGRH.”

Ressalta-se que o respondente R5 cita uma orientagdo normativa elaborada pela CGGD,
o que diverge das respostas anteriores, com isso pressupoe-se que a CGGD presta orientagao
técnica no ambito do IFAM de maneira proativa, mas por alguma razao ha um desconhecimento
sobre como receber essas orientacoes.

Quando questionados se a atividade de classificagdo dos documentos relativos as

atividades-meio era realizada com base nos instrumentos técnicos de gestdo de documentos
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aprovados pela Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, apenas o R1 e

R2 disseram que “sim”, conforme aponta o Gréfico 6.

Grafico 6 — Adogdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, aprovados pela Portaria n® 47, de 14 de
fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional
Caso esse setor desenvolva a atividade de classificagédo, os documentos relativos as

atividades-meio sao classificados de acordo com o...e 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional?
5 respostas

® Sim
® Nao

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Nota-se que ha equivocos nas respostas, pois conforme mencionado pela CGGD, a
atualizacdo dos instrumentos ainda ndo foi realizada no sistema. Desse modo, pode-se concluir
que as duas unidades que responderam sim desconhecem esses instrumentos e/ou nao
procuraram saber do que se tratava.

Quando solicitado que justificassem o motivo pelo qual a atividade ndo era realizada,
foi informado que: “Porque ndo foi repassado nada sobre isso” (R4) e “Nao temos setor
especifico responsavel pelo arquivamento dos documentos do campus” (R5). Desse modo,
mostra-se que parte da instituicao desconhece a atividade de classificagdo e, especificamente,
o respondente R5 da a entender, a todo momento, que na sua concepgao as atividades de arquivo
se resumem ao arquivamento, o que demonstra incompreensao sobre aspectos gerais de gestao
de documentos.

Quanto a classificagdo dos documentos relativos as atividades-fim, de acordo com o
Cdodigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de documentos de arquivo
das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES), aprovados pela Portaria n® 092, de 23 de
setembro de 2011, do Arquivo Nacional, apenas o R1 e R2 disseram que “sim”, conforme

aponta o Grafico 7.
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Grafico 7 — Adogdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, aprovados pela Portaria n® 092, de 23
de setembro de 2011, do Arquivo Nacional

E quanto aos documentos relativos as atividades-fim, séo classificados de acordo com o Cédigo

de Classificagao e a Tabela de Temporalidade e D... de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional?
5 respostas

® Sim
@ Nao

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Foi solicitada a justificativa do porqué nao realizam a classificagdo dos documentos
finalisticos, sendo informado que “Precisamos de Recursos Humanos (Arquivistas)” (R3),
“Nada foi repassado sobre o assunto” (R4) e “Nao temos setor especifico responséavel pelo
arquivamento dos documentos do campus.” (R5). A partir das justificativas apresentadas, fica
evidente que falta capacitacdo dos servidores dos campi quanto a utilizagao dos instrumentos
técnicos de gestao de documentos das areas meio e fim, tendo em vista que a atividade de
classificag¢@o deve ser realizada pelo produtor do documento e ndo depende apenas do trabalho
especializado do arquivista.

No terceiro bloco, voltado para os servigos de arquivo buscou-se identificar a situagao
do acervo produzido e acumulado pelas respectivas unidades. Ao ser questionado se a unidade
possuia setor e/ou servico de arquivo, apenas o respondente R2 disse que “sim”, conforme

demonstra o Grafico 8.



Grafico 8 — Existéncia de setor e/ou servigo de arquivo na unidade administrativa

Esta unidade administrativa possui setor e/ou servigo de arquivo?
5 respostas

® Sim
® Nzo

Fonte: elaborado pelo Google Forms
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Ao ser questionado quais as atividades sdo realizadas pelo setor e/ou servigo de arquivo,

foi informado pelo respondente R2 “classificacdo”, “selecdo”, ‘“arquivamento”

€

“digitalizagdo”, os demais disseram que: “nao tem” (R1), “ndo possui setor central de arquivo”

(R5), “ndo tem” (R4) e “nao” (R3) conforme listado no Gréafico 9.

Grafico 9 — Atividades de arquivo desenvolvidas na unidade

Caso a resposta anterior seja positiva, assinale quais sao as atividades de arquivo realizadas:

5 respostas

Classificacao
Avaliagéo|—0 (0%)

Selegao
Eliminagéo|—0 (0%)

Arquivamento
Transferéncia|—0 (0%)
Recolhimento[—0 (0%)

Digitalizagao
Atendimento a consulta|—0 (0%)
Empréstimo—0 (0%)
Disponibilizagao de copias|{—0 (0%)
Treinamento de pessoal{—0 (0%)

NAO TEM

N&o.

nao tem

Nao possui setor central de...

0,0 0,2 0,4 0,6 0,8 1,0

Fonte: elaborado pelo Google Forms

1 (20%)
1 (20%)

1 (20%)

1 (20%)

1 (20%)
1 (20%)
1 (20%)
1 (20%)

Apesar de ndo existir uma unidade administrativa especifica para gerir os arquivos

produzidos, a partir da resposta apresentada, com excecdo da do R2, entende-se que as

atividades de arquivos sdo realizadas de maneira empirica pela maioria da instituicao.

Quanto ao estagio de tratamento do acervo arquivistico sob a responsabilidade das

respectivas unidades, foi informado pelo R1 que o acervo encontra-se identificado, os

respondentes R2 e R3 indicaram que estdo organizados parcialmente, e os demais disseram que
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“os documentos em sua maioria sdo digitais na institui¢do” (R4) e que “ndo existe” (RYS),

conforme elencado no Grafico 10.

Grafico 10 — Estagio de tratamento do acervo arquivistico
Qual é o estdgio de tratamento do acervo arquivistico sob a responsabilidade dessa unidade
administrativa?

5 respostas

Nao organizado|{—0 (0%)
Identificado 1(20%)
Organizado parcialmente 2 (40%)

Organizado totalmente

os documentos em sua maioria

L e e 1 (20%)
s&o digitais na instituicao

Nao existe. 1(20%)
0 1 2

Fonte: elaborado pelo Google Forms

A partir das duas ultimas perguntas, observa-se divergéncia nas respostas do R3. Isso,
porque, quando questionado quais atividades de arquivo eram realizadas na unidade o mesmo
ndo indicou nenhuma. Dessa maneira, pontua-se que o acervo pode estar parcialmente
organizado. Contudo, o tratamento agora mencionado ndo foi evidenciado nas respostas
anteriores. Ainda com relagdo as duas ultimas respostas, mostra-se que hd o total
desconhecimento sobre a documentagao produzida/acumulada na institui¢ao, pois independente
do suporte, os documentos sdo produzidos para cumprimento das atividades desenvolvidas.

Quando questionado sobre as datas-limite do acervo arquivistico, foi informado, “cinco
anos” (R1), “2014 a 2022” (R2), “1970 a 2022” (R3), “ndo tem” (R4) e “Varia de acordo com
o documento, porém, como dito antes, ndo temos setor e/ou servico central de arquivo no
campus, entdo tem-se documentos desde a fundagao do campus (ha 12 anos) arquivados em
cada setor” (R5). Dessa maneira, as informacdes coletadas mostram que o acervo retido nas
unidades administrativas reflete a complexidade da instituigao.

Ao se questionar sobre a mensuragdo total do acervo, foi informado: “50 caixas”, (R1)
“Nao ha uma unidade (sala) de arquivamento. Os documentos ficam arquivados na sala de
anexa ao Gabinete da Dire¢do Geral” (R2), “350” (R3), “ndo sei” (R4) e “Nao sei mensurar o
acervo total do campus. No entanto, no setor de protocolo temos cerca de uns 50 livretos de
registros de entrega e recebimento de documentos, além de algumas dezenas de pastas arquivos

com documentos produzidos anteriormente” (RS5). Pode-se entender que cada respondente
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possui uma compreensao do que € o acervo institucional e, por isso, quando questionado sobre
sua mensuracao as respostas foram tdo divergentes.

Quanto aos métodos de arquivamento utilizados para organizacdo do acervo os
respondentes R1, R2 e RS indicaram o “cronologico”, o “alfabético” foi indicado pelo R1, R4
e RS, o “alfanumérico” foi indicado pelo R1, R3 e RS, o “por procedéncia ou destino” apenas

pelo RS e os métodos geografico e numérico por nenhum, conforme indicado no Grafico 11.

Grafico 11 — Métodos de arquivamento utilizados para organizac¢do do acervo

Indicar os métodos de arquivamento utilizados para organizacao do acervo:
5 respostas

Cronoldgico 3 (60%)

Alfabético 3 (60%)
Alfanumeérico 3 (60%)
Geografico

Por procedéncia ou destino

Numeérico

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Devido a auséncia de padronizagdo, nao ha como verificar se os métodos indicados sao
os mais adequados para o contexto organizacional. O que pode afetar a recuperagdo e o acesso
dos documentos.

No quarto bloco, buscou-se verificar se ha Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) e se ja houve eliminacao de documentos em alguma das unidades. Ao ser
questionado sobre a relagdo do campus com CPAD do IFAM, foi respondido o seguinte:
“orientacdo” (R1), “Nao temos muito contato” (R2), “Nao tem CPAD” (R3), “Nenhuma. Nao
sabia nem que tinha essa comissdo” (R4) e “Como protocolista, ndo recebi até entdo nenhuma
orientagdo desta comissao” (R5). Primeiramente, a resposta do R1 nao se aplica a pergunta,
pois como respondido pela CGGD, no Moddulo I, a CPAD nao foi formalizada.
Impossibilitando, assim, a realizagdo da orientacdo mencionada. As demais respostas refletem
a situacao exposta.

Quando questionados se houve eliminacdo de documentos na unidade, todos
informaram que “nao”. Ao serem solicitadas informacdes sobre o modo como a eliminagao

ocorreu, no caso de a resposta anterior ter sido positiva, o respondente R1 mencionou que “até
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hoje ndo foi feito” e os demais respondentes deixaram em branco, logo entende-se ou
pressupde-se que reiteraram que até o momento ndo foi realizada nenhuma eliminagdo de

documentos, conforme indicado no Grafico 12.

Grafico 12 — Eliminag¢ao de documentos na unidade administrativa

Caso a resposta anterior seja positiva, indicar de que modo a eliminagéo ocorreu:
1 resposta

Pela aplicagéo da TTDD

L 0,
atividades-meio 0(0%)

Pela aplicagao da TTDD

0,
atividades-fim 0 (0%)

Acidental[—0 (0%)

0,0 0,2 0,4 0,6 0,8 1,0

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ressalta-se que apesar de nas respostas anteriores ter sido dito que nao houve
eliminagdo, ao ser solicitado que indicassem os meios de controle da eliminacao de
documentos, o R1 indicou a elaboragdo de uma listagem de eliminacdo de documentos,

conforme mostra o Grafico 13.

Grafico 13 — Meios de controle da eliminagdo de documentos

Quais foram os meios de controle da eliminagdo de documentos?
1 resposta

Listagem de Eliminagao de

1 (100%
Documentos ( 6

Edital de Ciéncia de Eliminagao

o 0,
de Documentos 0%

Termo de Eliminagéo de

= 0,
Documentos & [03)

0,0 0,2 0,4 0,6 0,8 1,0

Fonte: elaborado pelo Google Forms
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Nao ha como saber as razdes que levaram o R1 a indicar que houve a utilizagcdo da
Listagem de Eliminagdo de Documentos como meio de controle da eliminacdo. Contraponto a
sua resposta anterior, a qual diz que até hoje nao foi feita.

No quinto e ultimo bloco, as questdes referentes aos recursos humanos visaram
identificar o perfil dos profissionais que atuam nas atividades de protocolo e arquivo, bem como
0s recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis nas respectivas unidades, com o intuito de
verificar se a instituicdo possui 0s recursos necessarios para a implantacdo dos procedimentos
de gestao de documentos.

Ao ser questionado sobre a formagdo do responsavel da unidade administrativa, os
respondentes R1 e R4 indicaram nivel médio e os R2, R3 e RS nivel superior, como exibido no

Grafico 14.

Grafico 14 — Formagao dos responsaveis pela unidade administrativa

Qual a formacgao do responsavel desta unidade administrativa:

5 respostas

Nivel Fundamental -0 (0%)

Nivel Médio

Nivel Superior 3 (60%)

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ao ser solicitado que especificassem a formacao de nivel superior dos responsaveis pela
unidade administrativa, apenas dois responderam o seguinte: “Docéncia do Ensino Superior”
(R2) e “Administracdo” (RY).

Quanto ao quantitativo de servidores que atuam nos servicos de protocolo e de arquivo,
foi informado o seguinte: “Apenas 17 (R1), “02” (R2), “Protocolo 4, Arquivo 1” (R3),
“protocolo 1 servidor. arquivo nenhum” (R4) e “No protocolo somente um” (RS5). Das respostas
apresentadas, destaca-se o R3 que pontua a existéncia de um servidor no Arquivo. No entanto,
quando questionado no terceiro bloco se a unidade possuia setor e/ou servico de arquivo, o

mesmo respondeu que nao.
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Quando questionado sobre a formagdo desses servidores, os respondentes R1 ¢ R4

indicaram nivel médio e os R2, R3 e R5 nivel superior, como mostra o Grafico 15.

Grafico 15 — Formagao dos servidores que atuam nos servigos de protocolo e arquivo
Qual a formagéao dos servidores que atuam nos servigos de protocolo e de arquivo sob a
responsabilidade dessa unidade administrativa?

5 respostas

Nivel Fundamental 0 (0%)

Nivel Médio

2 (40%)

Nivel Superior 3 (60%)

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ao ser solicitado que especificassem qual a formacao de nivel superior dos servidores
que atuam no setor de protocolo e de arquivo, apenas dois responderam “Nao tenho essa
informacao” (R2) e “Administracao” (R5). De modo geral, identificou-se que o cenario da
instituicdo quanto aos recursos humanos € precario, o que acaba justificando problemas de
desenvolvimento das atividades de gestdo de documentos.

Quanto ao quantitativo de salas de trabalho disponibilizadas para o desenvolvimento das
atividades arquivisticas, foi respondido o seguinte: “Nao tem sala disponibilizada” (R1), “Nao
ha sala especifica para essas atividades” (R2), “4” (R3), “nao tem” (R4) e “uma” (RS5). Levando
em consideracao o tamanho do IFAM e as respostas apresentadas, pode-se pressupor que ainda
¢ insuficiente os espagos fisicos disponibilizados para o desenvolvimento das
atividades/servigos de arquivo.

Com relacao aos equipamentos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas, os respondentes R1 e R3 indicaram “estantes de aco”, os R1, R2, R3 e R5
disseram possuir “armarios”, os R1 e R5 “mesas de trabalho”, o R5 indicou no campo outros
“computador (arquivo eletronico)”, e o R4 respondeu que “nos proprios setores que sao
desenvolvidas as atividades laborais tem uns armdrios e neles sdo guardados documentos

antigos”. As respostas podem ser visualizadas no Gréafico 16.
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Grafico 16 — Equipamentos utilizados para o desenvolvimento das atividades arquivisticas

Quais os equipamentos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades arquivisticas?
5 respostas

Fragmentadora—0 (0%)
Estantes de aco 2 (40%)
Arquivos deslizantes
Armarios 4 (80%)
Mesas de trabalho

nos proprios setores que sao d...

computador (arquivo eletrénico)

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ao serem solicitados que indicassem quais os tipos de mobilidrio utilizados para o
acondicionamento dos documentos de arquivo, apenas o respondente R3 indicou todas as
alternativas, os demais indicaram apenas “armarios”, porém, vale destacar que na pergunta

anterior, ninguém mencionou possuir arquivos deslizantes, conforme demonstra o Grafico 17.

Grafico 17 — Mobiliarios utilizados para o acondicionamento dos documentos de arquivo

Quais os tipos de mobiliario utilizados para acondicionamento dos documentos de arquivo?
5 respostas

Arquivos deslizantes 1(20%)

Estantes 1(20%)
Armarios

5 (100%)

Prateleiras 1(20%)

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Quanto aos materiais utilizados para armazenamento dos documentos, todos indicaram
“pastas”, os R1 e R3 indicaram “caixas” e o R2 especificou “caixas arquivos”, conforme pode

ser observado no Grafico 18.
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Grafico 18 — Materiais utilizados para o armazenamento dos documentos
Quais materiais utilizados para o armazenamento dos documentos?

5 respostas

Caixas

Pastas 5 (100%)

Envelopes 1(20%)

caixas arquivos 1(20%)

0 1 2 3 4 5

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Mediante as respostas apresentas, pode-se afirmar que o0s equipamentos
disponibilizados para o desenvolvimento das atividades arquivisticas, que os mobiliarios e os
materiais utilizados, para armazenamento dos documentos, também sdo precarios para a
realizacdo do trabalho arquivistico.

Ao serem questionados sobre os recursos tecnoldgicos disponibilizados para o
desenvolvimento das atividades, os respondentes R1, R2, R3 e RS indicaram “computadores”,

0os R3 e RS “impressoras”, os R2 e R5 “scanners” e o R4 “nenhum”, como mostra o Grafico 19.

Grafico 19 — Recursos tecnologicos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades
Quais os recursos tecnoldgicos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades?
5 respostas

Computadores 4 (80%)

Impressoras —2 (40%)

Scanner 2 (40%)

nenhum

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Quando questionados sobre o uso de sistemas informatizados, os respondentes R1 e R2
informaram que “sim”, os R3 e R5 que “ndo”, e o R4 indicou que “Atualmente os documentos

que sdo gerados pelo sistema SIGRH, sdo eletronicos”, conforme mostra o Grafico 20.
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Grafico 20 — Utilizagdo de sistemas informatizados
A unidade administrativa utiliza sistema(s) informatizado(s) para desenvolver a

gestao arquivistica de documentos?
5 respostas

@® Sim

® Nao

@ Atualmente os documentos que sao
gerados pelo sistema SIGRH, sdo
eletrénicos.

Fonte: elaborado pelo Google Forms

Ao serem solicitados que informassem quais os sistemas utilizados, os respondentes
indicaram “servico em nuvem” (R1), “ndo tem” (R3), “nenhum” (RS5), “SIPAC” (R2),
“SIGRH” (R4). E ao questionar sobre o responsavel pelo desenvolvimento do sistema, o R2
indicou a “Reitoria”, o R1 “T.I” e os R3 e R5 disseram que nao ha sistema e o R4 que nao sabia.

Quando questionado para quais os procedimentos e operagdes técnicas o(s) sistema(s)
sdo utilizados, o “arquivamento” e a “pesquisa e localizagdo” foram indicadas pelos
respondentes R1 e R2, o “registro” pelo R2, a “classificacdo” e o “armazenamento” pelo R1, e
ainda no campo “outros” foi informado “abertura de documentos e processos” pelo R4 e “nao

temos sistema” pelo RS. Conforme indicado no Grafico 21.

Grafico 21 — Procedimentos desenvolvidos por meio dos sistemas informatizados

Para quais procedimentos e operagdes técnicas o(s) sistema(s) séo utilizados?
5 respostas

Registro

Classificagao

Indexagao|{—0 (0%)

Atribuicao de restrigéo de ac...
Arquivamento

Avaliagao, temporalidade e...
Pesquisa e localizagao
Seguranga (controle de aces...
Armazenamento
Preservagao[—0 (0%)

Nao tem.

abertura de documentos e p...
Nao temos sistema.

1 (20%)
1 (20%)

2 (40%)

2 (40%)

Fonte: elaborado pelo Google Forms
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Para os recursos tecnologicos disponibilizados identificou-se que cada respondente
possui a sua compreensdo sobre quais sdo seus recursos tecnoldgicos especificos para o
desenvolvimento das atividades de gestao de documentos.

Quando solicitado que informassem quais os sistemas informatizados sao utilizados
para o desenvolvimento das atividades realizadas pelos respondentes, verificou-se que ha
equivocos sobre o que ¢ um sistema informatizado para a produc¢do e uso de documentos, visto
que o R1 indicou servico em nuvem como resposta, € os R3 e R5, negam a existéncia de
sistemas. Vale destacar que o R5 menciona em outros momentos a utilizagdo de documentos
eletronicos.

De acordo com as outras respostas, fica evidente o uso do SIPAC e do SIGRH para
producdo e uso de documentos arquivisticos digitais no IFAM. Desse modo, esses sistemas
também irdo precisar ser geridos por um programa de gestdo de documentos.

A partir da analise dos dados coletados, com a aplicagdo dos questiondrios, foi possivel
verificar quais os procedimentos de gestdo de documentos que estdo sendo (ou ndo) aplicados
nas unidades administrativas do IFAM, responsaveis pelo desenvolvimento dessas atividades,
com a finalidade de melhorar o contexto de produ¢do, uso e manutencao dos documentos
arquivisticos na institui¢ao.

Observou-se, de forma geral, que as boas praticas em gestdo de documentos ainda sdo
excecdo a regra nas unidades que responderam ao questionario, carecendo da adesdo e
comprometimento por parte da institui¢do e dos profissionais que nela atuam.

Vale destacar, que o cendrio explicitado nessa pesquisa ndo ¢ um caso isolado. A
realidade da maioria das instituigdes publicas brasileiras reflete a auséncia de boas praticas em
torno da gestdo de documentos, o que impacta diretamente na efetiva aplicabilidade da Lei de
Acesso a Informacgao e as politicas de transparéncia no pais.

Muitos dos profissionais que responderam a pesquisa, desconhecem totalmente as
atividades relacionadas a gestdo de documentos e at¢ mesmo o que ¢ o acervo institucional.
Devido a auséncia de padronizagdo, presumiu-se que a recuperagao € o acesso aos documentos
no IFAM estdo comprometidos. Notou-se também, que a caréncia de recursos humanos
dificulta o atendimento das necessidades dos campi.

Considerando as normativas arquivisticas e as boas praticas de gestdo de documentos
difundidas, ¢ que se fundamenta a proposta de recomendacdes para implantacio de um

programa de gestao de documentos para o IFAM que serd apresentada a seguir.
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5.3 Recomendacgdes para implantacdo de um programa de gestdo de documentos para o
IFAM.

Esta subsecdo apresenta o produto técnico-cientifico resultado desta pesquisa, que levou
em consideracdo o marco regulatério do Poder Executivo Federal, as necessidades da
instituicao identificadas, a partir do diagnostico realizado, e as boas praticas arquivisticas
difundidas nas normas ISO 15489:2018, ISO 30300:2016, e-ARQ Brasil e o Guia de Aplicacao
da Lei Modelo Interamericana sobre Gestdo Documental, elaborado pelo Departamento de
Direito Internacional da Secretaria de Assuntos Juridicos da Organizacdo dos Estados
Americanos (OEA).

A implantagdo de um programa de gestdo de documentos compreende as iniciativas
voltadas para o conhecimento das estruturas organizacionais e dos procedimentos de gestao de
documentos de arquivo desenvolvidos, a definicdo de ferramentas e de sistemas informatizados,
bem como a elaboragdo de manuais e instrumentos normativos internos que apoiem a producao,
uso, manuten¢do e acesso aos documentos arquivisticos. Dessa maneira, de acordo com as
diretrizes das normas internacionais de gestdo de documentos recomenda-se inicialmente que
seja elaborada a politica arquivistica institucional e a designagao de responsabilidades.

e Definicao da politica arquivistica institucional

Deve-se elaborar a politica arquivistica no ambito da instituicdo, que ¢ um documento
que tem como objetivo orientar a produg¢do, manutencdo e preservacao de documentos
arquivisticos confiaveis e auténticos como resultado do desempenho de suas atividades,
considerando o contexto juridico-administrativo, estrutura, missdo, competéncias e fungdes
institucionais, visando assegurar a integridade e autenticidade dos documentos durante o tempo
que forem necessarios.

O arquivista devera elaborar essa politica observando as normativas arquivisticas e ter
como base as boas praticas em gestdo de documentos. O documento deve ser submetido a
aprovacao do Conselho Superior (CONSUP), apds aprovado, a alta administracao deve apoiar
a implantacdo e manutencdo da politica estabelecida no IFAM, bem como o trabalho de
conscientizacao na institui¢ao sobre a relevancia da gestdo de documentos e o papel de cada um
no desenvolvimento da mesma.

Uma vez que a politica arquivistica institucional ¢ o documento norteador para as

praticas e procedimentos arquivisticos, destaca-se seu carater politico normativo na instituigao.
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Essa acdo ir4 contribuir com a adog¢do de boas praticas em todas as unidades da institui¢do e
minimizar os procedimentos distintos adotados pelos campi. Desse modo, a politica arquivistica
deve buscar melhoria continua e ser difundida para todos os servidores do [IFAM.

e Designacio de responsabilidades

A designacdo de responsabilidades ¢ fundamental para garantia do cumprimento das
normas ¢ dos procedimentos previstos na politica arquivistica institucional, cada um tem o seu
papel e tem que contribuir para a desenvolvimento dessas atividades.

Sem o comprometimento de todos os envolvidos, ndo hd como pdr em pratica as
mudangas necessarias para o melhor desempenho da instituicdo no gerenciamento dos
documentos arquivisticos e por consequéncia nas atividades desenvolvidas cotidianamente no
desempenho de suas fungdes e atividades.

Deve-se atribuir para a alta direcdo a responsabilidade de tornar realidade a politica
arquivistica institucional, fornecendo os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios,
propiciando, assim, a integracdo dos servidores e de todas as unidades administrativas no
programa de gestdo de documentos.

Para os arquivistas e/ou responsaveis pelos servi¢os arquivisticos deve-se atribuir a
responsabilidade de planejar as atividades para o desenvolvimento do programa de gestao de
documentos, além de promover a difusdo do trabalho especializado na area dos arquivos.

Os chefes das unidades administrativas devem garantir que suas equipes de trabalho
adotem os procedimentos de gestdo de documentos nas suas rotinas.

Especificamente, para os profissionais gestores dos sistemas informatizados e/ou
profissionais de tecnologia de informacdo e comunicagdo designa-se a responsabilidade de
garantir o desenvolvimento e a manutencdo desses sistemas, nos quais os documentos
arquivisticos digitais sdo produzidos e utilizados.

Destaca-se que o trabalho interdisciplinar ¢ essencial para o desenvolvimento e
implantacao do programa de gestdo de documentos, uma vez que cada profissional atuara de
acordo com sua especialidade e designagdo para produzir um resultado em comum.

Outro ponto importante, € o funcionamento sistematico e efetivo do programa de gestao
de documentos. E necessario identificar os fluxos de trabalho realizados nas unidades
administrativas, seus objetivos, as pessoas envolvidas e os resultados alcancados com os
procedimentos adotados. Sem deixar de mencionar o dever da instituicdo de gerir a sua

documentagao.
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Apos essas duas etapas iniciais, ¢ fundamental que haja um planejamento para a
implantagdo do programa de gestdo de documentos. Esse planejamento envolve conhecer a
realidade da institui¢ao, por meio do diagndstico institucional da situagdo arquivistica.

Questoes fundamentais para esse diagnostico sdao: levantamento da estrutura
organizacional e das atividades desempenhadas por meio de atos normativos; o mapeamento
dos processos de trabalho; o levantamento da produgdo documental, a fim de identificar os
documentos produzidos e sua utilizagdo em cada atividade; a identificagdo dos sistemas
utilizados para tratamento dos documentos; a identificagdo dos instrumentos existentes que
orientam a produ¢do, a manutenc¢do e o uso de documentos; e a identificagdo dos documentos
arquivisticos produzidos em sistemas informatizados.

A implantagdo do programa de gestdo de documentos envolve a execucdo e o
acompanhamento das ag¢des planejadas de acordo com as especificidades do IFAM.

Ressalta-se que o programa de gestdo de documentos deve abranger todo o ciclo de vida
dos documentos, ou seja, do momento da sua producgdo até a sua destinagdo final; garantir o
acesso dos documentos pelo tempo necessario; manté-los em um ambiente seguro, quer seja
fisico ou digital; reté-los somente pelos prazos estabelecidos na tabela de temporalidade e
destinacdo; e implementar estratégias de preservacao pelo tempo que for necessario, garantindo
as caracteristicas do documento arquivistico.

e Aplicacio dos instrumentos de gestao de documentos

E fundamental que o IFAM faga uso dos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos, pois o cdodigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo sdo instrumentos que refletem as funcdes e atividades desenvolvidas
pela institui¢do, e sao utilizados para classificar, avaliar e definir a destinagao final de todos os
documentos, produzidos e/ou recebidos, bem como garantir o acesso as informagoes.

Esses instrumentos permitem a identificacdo da relacdo orgéanica dos documentos
produzidos e a sequéncia das atividades realizadas pela instituicdo. Para que esses instrumentos
sejam aplicados de forma adequada, ¢ indispensavel a capacitagdo dos servidores responsaveis
pela produgdo dos documentos, uma vez que a classificacdo deve ocorrer no momento da
produgao.

Destaca-se que referente as atividades-meio, deverdo ser utilizados os instrumentos
técnicos aprovados pela Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional e para
as atividades finalisticas o cddigo e tabela das IFES, aprovados pela Portaria n® 092, de 23 de
setembro de 2011, do Arquivo Nacional.

e Constituicio e divulgacio da comissao permanente de avaliacdo de documentos
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A CPAD tem papel crucial na orientacdo e efetivagdo do processo de eliminagdo de
documentos. Ela ¢ responsavel pela analise, avaliagdo e selecdo dos documentos produzidos e
acumulados no ambito de atuagdo da institui¢do e visa garantir o cumprimento da legislagao e
das normas vigentes.

Para que o IFAM concretize as vantagens do programa de gestdo de documentos, ¢é
primordial que CPAD seja constituida, e que os documentos que j& cumpriram os prazos de
guarda determinados pelos instrumentos técnicos de gestdo de documentos sejam eliminados,
visando dispensar aqueles desprovidos de valor e buscando a preservagao daqueles que mantém
o valor permanente e resguardam interesses e direitos, pois garantir o acesso as suas
informagdes ¢ a razao primordial pela qual se faz a gestdo de documentos.

e Preservaciao dos documentos arquivistico

As particularidades dos documentos arquivisticos, independentemente do suporte,
colocam em risco a sua manutengao para acesso a longo prazo. Por esse motivo, a preservagao
de documentos deve ser integrada ao programa de gestao de documentos.

O programa de gestdo de documentos deve estabelecer procedimentos para produgao,
uso ¢ manutengdo dos documentos arquivisticos, bem como adotar principios e estratégias de
preservacao na instituigao.

Uma vez que o IFAM produz documentos arquivisticos digitais, deve-se considerar os
sistemas informatizados utilizados para a producdo desses documentos. Esses sistemas devem
estar de acordo com as normas arquivisticas institucionais. Para isso, destaca-se a
implementagao de funcionalidades necessarias a preservacdo de documentos arquivisticos
digitais, levando-se em consideracao que os sistemas devem, por exemplo, possuir: registro dos
metadados necessarios, integragdo com Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq)
ou realiza¢do automatizada de normalizagdo de arquivos.

E fundamental assegurar a preservagdo a longo prazo dos documentos que serdo
necessarios tanto para a sociedade como para o organismo nas varias esferas (social, politica,
econdmica, tecnologica etc.). Especialmente no contexto tecnologico atual e na transformacao
digital, proposta pelo governo federal, ¢ crucial que a preservagao dos documentos arquivisticos
seja pensada desde o momento da produgdo, garantindo que as informagdes fornecidas sejam
confiaveis e auténticas.

A recomendagdes apresentadas nao esgotam as melhorias necessarias para o
desempenho da instituicdo de acordo com as boas praticas arquivisticas. No entanto, buscou-se

apresentar pontos essenciais e exequiveis tendo como base o referencial tedrico estabelecido.
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Espera-se que a partir da adocdo dessas recomendagdes, o [IFAM seja capaz de: otimizar
e capacitar os recursos humanos disponiveis buscando, ainda, ampliar o quadro de profissionais
da area de arquivo para atuarem em novas frentes; investir os recursos financeiros necessarios
para criar uma boa infraestrutura arquivistica; controlar os fluxos de trabalho de uma maneira
mais eficiente e eficaz além de produzir e manter documentos arquivisticos auténticos,

efetivando o potencial uso de todos os documentos e processos da institui¢ao.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho teve como objetivo a elaboragdo de recomendacdes para
implantacao de um programa de gestao de documentos para o IFAM.

A revisao de literatura foi primordial para a identificacdo das normativas arquivisticas
e das boas praticas difundidas por meio das normas internacionais de gestdo de documentos.

A partir da realizag@o do diagnostico da situag@o arquivistica institucional, verificou-se
quais procedimentos de gestdo de documentos sdo aplicados (ou ndo) nas unidades
administrativas do IFAM, responsaveis pelos servigos arquivisticos. Ressalta-se que a auséncia
de respostas de doze unidades, impossibilitou maior precisdo nessa proposta de pesquisa.

A partir da analise dos dados coletados na Coordenagao Geral de Gestdo de Documentos
e nos cinco campi, identificou-se que as boas praticas em gestdo de documentos ainda sao
incipientes e que nao ha padrdes estabelecidos para balizar todas as unidades, sendo essencial
envolver os profissionais que nela atuam para que ocorra a mudancga de cenario arquivistico ora
apresentado, exigindo-se, também, o comprometimento por parte da alta dire¢do da institui¢do.

Destaca-se que a maioria dos respondentes mostraram desconhecimento das atividades
relacionadas a gestao de documentos, incluindo a identificagdo do acervo institucional, o que
pode estar impactando o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo, uma vez que deve
ocorrer muitas falhas na recuperacgdo e no acesso aos documentos no IFAM.

E de suma importancia garantir que a politica de gestio de documentos esteja alinhada
com as politicas de acesso a informagao publica, transparéncia, governo aberto e dados abertos.

Desse modo, a implantagdo de um programa de gestdo de documentos ¢ essencial para
a melhoria das praticas desenvolvidas na instituicdo, visto que tem por objetivo controlar a
producdo documental e racionalizar o seu fluxo, por meio da aplicacdo de técnicas e recursos
tecnologicos, contribuindo com a melhoria dos servigos arquivisticos, servindo como suporte
para as decisOes politico-administrativa e garantindo de modo eficiente e eficaz os direitos de
cidadania.

Para garantir a autenticidade e integridade dos documentos publicos, bem como o
cumprimento dos prazos estabelecidos nos instrumentos técnicos de gestao de documentos, de
modo assegurar o acesso ao publico e a propria administracao, € preciso trabalhar com controles
adequados, normas e procedimentos eficazes.

A racionalizacdo durante todo o ciclo de vida dos documentos propiciard uma gestao

eficiente e eficaz, tanto no suporte digital como no nao digital.
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Diariamente o IFAM produz e recebe uma quantidade consideravel de documentos
como consequéncia e reflexo das atividades necessarias para o cumprimento da sua razao de
existir. Essa documentacao além de fornecer informacdes sobre as competéncias da instituicao,
poderd vir a contribuir para a constituigdo do patrimonio documental da comunidade
amazonense. A documentagdo pode, ainda, ser objeto de controle e fiscalizacdo ndo so6 por parte
da sociedade, mas, principalmente, por meio dos 6érgaos publicos de controle interno e externo,
como a Controladoria-Geral da Unido (CGU) e o Tribunal de Contas da Unido (TCU).

A aplicagdo do Cddigo de classificagao de documentos e da Tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos tanto da area meio quanto fim, evitard a acumulagdo desnecessaria
de documentos e propiciard que os documentos de carater permanente recebam o tratamento
adequado para sua preservacao.

Vale lembrar, que a maioria dos respondentes disseram nao aplicar esses instrumentos,
pelos mais variados motivos, logo, acredita-se que haja um aciimulo de documentos sem
tratamento nessas unidades, comprometendo a preservacdo dos documentos de carater
permanente, sem contar a realidade das demais unidades que nao responderam ao questionario.

Nas recomendacdes propostas nesta pesquisa buscou-se adequar as diretrizes das
normas ISO 15489:2018, ISO 30300:2016, e-ARQ Brasil e do Guia de Aplicacdo da Lei
Modelo Interamericana sobre Gestdo Documental com as necessidades do IFAM, que resultou
em cinco passos: a definigdo da politica arquivistica institucional, a designagdo de
responsabilidades, a aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, a
constitui¢cdo e divulgacao da comissao permanente de avaliagdo de documentos e a preservagao
de documentos arquivisticos.

Os dois primeiros passos sdo primordiais para que haja comprometimento de todos os
servidores envolvidos no processo de trabalho proposto. Em relacao aos instrumentos técnicos
de gestdo de documentos, reforcou-se a necessidade de capacitagdo dos servidores produtores
dos documentos, evitando assim o acimulo de documentos sem tratamento.

Quanto a constituicio da CPAD, ¢ urgente seu funcionamento, para viabilizar a
efetivacao da eliminagao daqueles que ja cumpriram os prazos de guarda determinados pela
tabela de temporalidade. Por fim, ¢ necessario assegurar a preservacao a longo prazo dos
documentos por meio da adog@o de principios e estratégias de preservagdo na instituicao.

Diante do exposto e em resposta as questdes iniciais desta pesquisa verificou-se que o
IFAM nao possui os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para aplicar os

procedimentos de gestao de documentos de acordo com a legislagdo arquivistica brasileira, pois
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quando os procedimentos de gestdo de documentos sdo realizados pelos servigos arquivisticos
ocorre uma melhoria no desempenho das atividades administrativas e académicas da institui¢do.

Espera-se que, a partir da implementacao das recomendagdes propostas nesta pesquisa,
as Normas ISO 15489:2018 e 30300:2016 venham a contribuir na aplicagdo e na melhoria dos
procedimentos de gestdo de documentos no IFAM.

Espera-se, também, que esta pesquisa, produzida no ambito do Mestrado Profissional
em Gestdo de Documentos e Arquivos do Programa de Pos-Graduagdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), possa
contribuir para a ampliagdo do conhecimento arquivistico, suscitando novos caminhos para o
desenvolvimento do tema abordado e para a qualidade das atividades desenvolvidas no ambito

do IFAM.
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ANEXO A - DADOS INSTITUCIONALIS 2021 (Ano Base 2020)

Unidades de Ensino Cursos Matriculas Ingressantes Concluintes Vagas Inscritos
Campus Avangado Boca do Acre 2 80 80 0 80 119
Campus Avancado Iranduba 3 177 97 29 109 564
Campus Avangado Manacapuru 11 359 152 72 170 538
Campus Coari 22 880 207 83 206 527
Campus Eirunepé 9 570 140 100 140 265
Campus Humaité 12 795 315 61 322 852
Campus Itacoatiara 17 939 417 361 418 2169
Campus Labrea 18 835 272 76 316 452
Campus Manaus Centro 43 3961 1255 258 1262 29599
Campus Mansus Distrito Industrial 19 2430 570 353 574 10583
Campus Manaus Zona Leste 30 2061 804 338 802 12058
Campus Maués 15 893 256 104 258 1390
Campus Parintins 12 1143 275 158 280 2179
Campus Presidente Figueiredo 10 730 177 55 178 572
Campus Sao Gabriel da Cachoeira 11 854 266 17 260 2905
Campus Tabatinga 18 1178 362 225 379 1614
Campus Tefé 17 804 308 223 311 1229

Fonte: http://plataformanilopecanha.mec.gov.br/2021.html Acesso em: 13 mar. 2022
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ANEXO B - RESOLUCAO DE APROVACAO DO REGIMENTO GERAL DO IFAM

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 2, DE 28 DE MARCO DE 2011

Dispoe sobre a aprovacdo do Regimento Geral do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas
(IFAM), e da outras providéncias:

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS (IFAM), no uso de suas

atribui¢des legais e estatutarias, conforme disposto na Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de
2008 e Portaria n® 373/IFAM, de 31 de agosto de 2009;

CONSIDERANDO a Minuta do Regimento Geral do IFAM elaborada pelas Comissoes
constituidas: Pela Portaria n°s 421- GR/IFAM, de 24.09.2009 processado sob o n°
23042.001418/2010- 23, de 15.09.2010 e Portaria n°® 020-GR/IFAM, de 04.01.2011, resultado
apresentado através do Memo. 02/201- Comissao Sistematizadora, de 03.03.2011;

CONSIDERANDO o Parecer ¢ Voto do Relator, Conselheiro Allen Bitencourt de Lima,
favoravel a APROVACAO DA MINUTA DO REGIMENTO GERAL DO IFAM
devidamente, anexado ao presente;

CONSIDERANDO as ressalvas para fazer constar no texto do Regimento pela Relatoria, as
proposituras dos Conselheiros, decidiram Aprovar por unanimidade a Minuta do Regimento
Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, em reunido
realizada no dia 25 de margo de 2011.

CONSIDERANDO o inciso II, do artigo 2°, da Portaria n® 373 - [IFAM, de 31 de agosto de
2009, resolve:

L. Aprovar o Regimento Geral do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas (IFAM), conforme estabelece o item XIII, do artigo 10,
da Portaria n® 373-IFAM, de 31 de agosto de 2009, que com esta baixa.

I Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publica¢ao.

JOAO MARTINS DIAS
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ANEXO C - PORTARIA DE CRIACAO DA COORDENACAO DE ARQUIVO E
PROTOCOLO

PORTARIA N°2.131 — GR/IFAM, DE 20 DE JULHO DE 2015.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias que lhe confere o Decreto
Presidencial de 10.03.2015,

CONSIDERANDO o disposto no art. 71 do Regimento Geral deste Instituto Federal do
Amazonas ¢ ainda o teor do Memorando n.° 52/2015-PROAD/IFAM, de 09.03.2015,

RESOLVE:

Art. 1°. CRIAR, na Estrutura Organizacional da Pr6-Reitoria de Administragao deste Instituto,
a Fungao Gratificada (FG), conforme quadro abaixo:

Denominagao Codigo

- Coordenagao de Arquivo e Protocolo | FG-02

Art. 2°. A Coordenagdo de Arquivo e Protocolo:

L. Promover politicas de informagdes arquivistas na Reitoria/I[FAM;
II. Coordenar a gestdo de documentos da Reitoria/IFAM;
III.  Promover a racionalizagdo da producao e do fluxo de documentos;

IV.  Prestar orientacdo técnica aos 6rgdos do IFAM, na organizacdo da documentacao
corrente;

V. Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades de arquivo;

VI.  Elaborar normas, diretrizes e procedimentos, em consondncia com o Arquivo
Nacional e o Conselho Nacional de Arquivo, para a gestdo de documentos, no
ambito do Instituto (ou ambito REITORIA);

VII. Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos produzidos pela
instituicao;

VIIL. Preservar o acervo documental, em consonancia com a politica nacional de arquivos,
tendo em vista a agilizacdo do processo decisorio e a garantia de pleno acesso aos
documentos publicos;

IX.  Aplicar o cédigo de classificacdo e da tabela de temporalidade de documentos das
unidades organizacionais de acordo com a legislagdo vigente, especialmente com as
normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

X. Receber processos, documentos, expediente e correspondéncias oficiais



XI.

XIIL.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL
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enderecados corretamente ao 6rgao ou qualquer autoridade pertencente a institui¢ao;
Emitir comprovante de recebimento de documentos/processo entregues no setor;

Verificar, examinar e classificar os documentos recebidos, tomando as cautelas e
providéncias necessarias ao registro de entrada para encaminhamento a autoridade
competente;

Receber e expedir malotes de correspondéncias mantidos entre o IFAM, Campi e
demais institui¢oes;

Distribuir internamente os processos, documentos ou correspondéncias, utilizando
fichas para processos e livro de protocolo para correspondéncias;

Manter o perfeito controle das movimentacgdes dos processos € documentos devendo
estar sempre pronta para informar a Ultima movimentacdo do documento ou
processo;

Viabilizar o acesso a informagdo, em consondncia com a Lei de Acesso a
Informagao;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe tenham sido atribuidas pela Pro-
Reitoria de Administragcdo do IFAM.

Normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producdo, expedigdo,
tramitagdo, arquivamento, avaliacdo, consulta, empréstimo, digitalizagdo e
certificagdo digital de documentos de arquivos permanente.

ANTONIO VENANCIO CASTELO BRANCO

Reitor



100

ANEXO D - PORTARIA DE ALTERACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
REITORIA

PORTARIA N° 1.773 - GR/IFAM, DE 02 DE SETEMBRO DE 2016.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias que
lhe confere o Decreto Presidencial de 10.03.2015, publicado no DOU N.° 47, de 11/03/2015,
se¢do 2, pagina 2;

RESOLVE:

I. ALTERAR a estrutura organizacional da Reitoria do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM, passando a ter as seguintes
nomenclaturas, assim criadas:

ORGAOS COLEGIADOS:

Coordenagdo de Auditoria Geral — COAG;Conselho Superior — CONSUP;
Colégio de Dirigentes — COLDIR;

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao — CONSEPE;

COMISSOES PERMANENTES:

Comissao Préopria de Avaliagdo — CPA;Comissao de Etica— CET;

Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD;

Comissao Interna de Supervisdo do Plano dos Cargos e Carreiras dos Técnicos Administrativos
em Educacao — CIS/PCCTAE;

Comissao de Politicas Publicas de Igualdade Racial - COPPIR;

ITEM CARGO/FUNCAO

1 | REITOR

Procuradoria Federal - PF

Assistente da Procuradoria Federal

Auditoria Geral — AUDIG

Assessoria de Relagdes Internacionais — ARINT

Assessoria Administrativa - ADM

Assessoria Institucional — AINST

CHEFIA DE GABINETE — CGAB

Secretaria do Gabinete — SEGAB

Secretaria de Conselhos e Colegiados - SECONC

Secretaria das Comissdes de Apoio ao Servidor —
CPPD/CIS/PCCTAE/ETICA

12 | Coordenadoria Geral de Comunicagao Social e Eventos — CGCSE
13 | DIRETORIA EXECUTIVA — DEXEC

14 | Coordenadoria da Ouvidoria Geral - COUVG

15 | Coordenadoria Geral de Processos Administrativos Disciplinares — CGPAD
16 | Coordenadoria Geral de Governanga e Controle Interno — CGCI

O |0 |J [N [N | |W|N
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17

Coordenadoria Geral de Licitagcdes — CGL

18

Coordenadoria Geral de Logistica - CGLOG

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao — CONSEPE;

ITEM

CARGO/FUNCAO

1

PRO-REITOR

Secretaria Executiva

Coordenadoria Geral de Processos Seletivos — CGPS

Coordenadoria Geral de Bibliotecas — CGEB

Coordenadoria Geral de Pesquisa e Avaliagdo Institucional — CGPI

Coordenadoria Geral de Avaliacao e Regulacdao do Ensino — COGARE

Coordenadoria Geral de Registros Académicos — CRAC

(e A RN No NIV, RN RUSH Y \S)

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO
SUPERIOR - DDES

9 | Coordenadoria Geral dos Cursos de Graduagdo — COGRAD

10 | Coordenadoria Geral de Formagdo Docente — COGFD

11 |DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA
DDES

12 | Coordenadoria Geral da Base Comum e de Educag¢ao de Jovens e Adultos —

COGEB/EJA

13 | Coordenadoria Geral da Educagio Profissional - COGEP

14 | Coordenadoria Geral de Educa¢do do Campo — COGEC

15 | Coordenadoria Geral de Educacao Indigena — COGEI

16 | Departamento de Assisténcia Estudantil - DAES

17 |Coordenadoria Geral de Apoio ao Estudante — CGAE

18 | DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA — DEAD

19 | Coordenadoria Geral de Produgao de Conteudos Educacionais em EaD

20 | Coordenadoria Geral de Tecnologia de Informagao e Comunicacdo em EAD

— COGTIC/EAD

PRO-REITORIA DE PLANEJAMNETO E ADMINISTRACAO — PROPLAD
Comité de Planejamento e Administragao;

ITEM

CARGO/FUNCAO

1

PRO-REITORA

Secretaria Executiva

Coordenadoria de Conformidade de Gestao

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO - DIPLAN

Coordenadoria Geral de Planejamento — CGPLAN

Coordenacdo de Compras — CCOMP

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO — DAOR

Departamento de Administracio —- DEPAD

O |0 |Q[N[Wn|B=|W(N

Coordenadoria Geral de Contratos, Convénios — CGCC

—
)

Coordenadoria Geral de Patrimdénio — CPAT
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11 | Coordenadoria de Materiais — CMAT

12 | Coordenadoria de Limpeza, Manutencdo, Transporte e Vigilancia —
CLMTV

13 | Coordenadoria Geral de Gestdo de Documentos — CGGD

14 | Departamento de Execu¢ido Orcamentaria — DEO

15 |Coordenadoria Geral de Or¢camento — CGEO

16 |Coordenadoria Geral de Financas — CGEF

17 | Coordenagdo Geral de Concessdo de Diarias e Passagens — CGDP

18 | Coordenadoria Geral de Contabilidade — CGEC

19 | DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP

20 | Secretaria

21 | Coordenadoria de Legislagao e Normas — CGLN

22 | Departamento de Desenvolvimento de Pessoas — DDP

23 | Coordenadoria de Desenvolvimento ¢ Avalia¢ao de Pessoas — CDAP

24 | Coordenadoria de Cadastro, Selecdo e Movimentagao de Pessoas — CSMP

25 | Coordenadoria de Beneficios e Qualidade de Vida — CBQV

26 | Coordenadoria de Pagamentos — CPAG

27 | Coordenadoria de Aposentadorias e Pensdes — CAPP

REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL — PRODIN
Comité de Desenvolvimento Institucional;

Comité de Tecnologia da Informagao;

Comité de Seguranga da Informagao;

ITEM

CARGO/FUNCAO

1

PRO-REITOR

2 Secretaria Executiva

3 Departamento de Desenvolvimento Interinstitucional e Intercampi —
DDINT

4 | Coordenadoria de Gestao Ambiental — CGA

5 |DDIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

— DGTI

6 | Coordenadoria Geral de Sistemas da Informagdo — CGSI

7 Coordenadoria Geral de Solugdes de Tecnologia da Informagao — CGMSI

8 Coordenadoria Geral de Infraestrutura de Redes e Seguranca da Informacao
— CGIRSI

9 | Coordenadoria Geral de Governanga dos Sistemas de Informac¢ao — CGGSI

10 | DIRETORIA DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA — DOSE

11 | Coordenadoria Geral de Planejamento e Or¢camento — COGEPO

12 | Coordenadoria de Pesquisa de Pregos de Servigos e Insumos — CPPSI

13 | Coordenadoria Geral de Projetos — COGEP

14 | Coordenadoria Geral de Fiscalizagao — COGEF

PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX
Conselho Editorial;
Comité de extensao;
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ITEM

CARGO/FUNCAO

PRO-REITOR

Secretaria

DIRETORIA DE EXTENSAO E PRODUCAO — DIEP

Coordenadoria Geral de Programas e Projetos de Extensdo — COGPP

Coordenadoria Geral de A¢oes Inclusivas — CGAI

Coordenadoria Geral de Relagdes Institucionais € Cooperagdes — CGRIC

Coordenadoria Geral de Cursos € Eventos — CGCE

(e BRENENo NIV, RN RUSH | \S)

Coordenadoria Geral de Empreendedorismo — CGEM

103

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
TECNOLOGICA - PPGCI
Conselho Editorial;

Comité de Pesquisa e Inovacao;
Comité de Etica em Pesquisas;
Comité de Etica no uso de Animais;

ITEM CARGO/FUNCAO
1 | PRO-REITOR
2 | Assessoria Pedagogica
3 Secretaria Executiva
4 |Secretaria dos Comités de Etica em Pesquisa — SECEP
5 |DIRETORIA DE PESQUISA E INOVACAO TECNOLOGICA — DPIT
6 | Coordenadoria Geral de Pesquisa — CGPE
7 | Coordenadoria do Nucleo de Inovacao Tecnoldgica — CNIT
8 | DIRETORIA DE POS-GRADUACAO - DPG
9 Coordenadoria dos Programas de P6s-Graduacao — CPPG

Coordenadoria Editorial de Publica¢des Cientificas — CEPC

—_ | —_
—_ O

DIRETORIA DO CTHM

II. Esta Portaria entra em vigor a partir desta data.
III. A DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS para as providéncias que se fizerem
necessarias.

ANTONIO VENANCIO CASTELO BRANCO

Reitor
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ANEXO E - RESOLUCAO DE APROVACAO DA REVISAO DO ESTATUTO DO
INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS

RESOLUCAO N° 072/CONSUP/IFAM, 15 DE AGOSTO DE 2022

Aprova o Revisdo do Estatuto do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia eTecnologia do Amazonas — Ifam.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA ETECNOLOGIA DO AMAZONAS — Ifam, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias que lhe confereo Decreto Presidencial de 08/06/2021, publicado no Diario Oficial
da Unido — DOU N° 106, de09/06/2021, Se¢ao 2, pag. 1, e conforme o disposto no § 1° do art.
10 da Lei n® 11.892, de 29/12/2008 e no inciso XI do art. 42 da Resolucdo n® 2-
CONSUP/IFAM/2011, e;

CONSIDERANDO o Despacho n° 39306/2022-GAB/REITORIA, de 29/07/2022, que
encaminhou o Processo n° 23443.007018/2022-42 para apreciacdo do Conselho Superior do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — CONSUP/Ifam, que trata
da Revisao do Estatuto do Ifam em substitui¢do a Portaria n® 373/IFAM, de 31/08/2009;

CONSIDERANDO a CONVOCACAO por meio do Oficio Circular n°
014/GR/CONSUP/IFAM, de 1°/08/2022 aos membros do Conselho Superior para apreciacao
na 32* Reunido Extraordinaria, realizada no dia 08/08/2022, do processo acima identificado,
com a designa¢ao do conselheiro Renildo da Silva Santos como relator do referido processo;

CONSIDERANDO o Parecer e Voto do relator pela aprovagao da revisao do Estatuto
do Ifam, com os devidos ajustes que constam do Parecer da relatoria e decisdo do Colegiado;

CONSIDERANDO a decisao da votagao pelo Pleno do Conselho Superior, que
aprovou por unanimidade a matéria, de acordo com o Parecer e Voto do conselheiro relator e
sugestoes do Pleno;

CONSIDERANDO as competéncias do Conselho Superior, previstas no art. 16 da
Resolugdo n® 20-CONSUP/IFAM/2013 e no art. 12, combinado com o inciso X do art. 42 do
RegimentoGeral do Ifam, aprovado pela Resolugdo n° 2, de 28/03/2011;

CONSIDERANDO o Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n® 10.139, de 28/11/2019
e o Despacho n° 42871/2022-GAB/REITORIA, de 15/08/2022,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Revisdo do Estatuto do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
eTecnologia do Amazonas — Ifam, conforme anexo, referente ao Processo n°
23443.007018/2022-42.

Art. 2° Revoga-se a partir desta data a Portaria n® 373/IFAM, de 31/08/2009.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag¢do, observado o
Paragrafo Unico do art. 40 do Decreto n® 10.139, de 28/11/2019.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
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ESTATUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E

TECNOLOGIA DO AMAZONAS

TITULO I
DA INSTITUICAO

CAPITULO I
DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas,
institui¢ao criada nos termos da Lei n® 11.892, de 29/12/2008, doravante denominada Ifam,
vinculado ao Ministério da Educagao, possui natureza juridica de autarquia, sendo detentora de
autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagégica e disciplinar.

§ 1° - O Ifam é domiciliado na sede de sua Reitoria, situada na Avenida Ferreira Pena,
n° 1.109, Bairro Centro, CEP 69025-010, na cidade de Manaus Capital do Amazonas.

§ 2° -

O Ifam ¢ uma instituicdo de educacdo superior, basica e profissional,

pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacao profissional e tecnoldgica
nos diferentes niveis e modalidades de ensino, com base na conjugac¢ao de conhecimentos
técnicos e tecnoldgicos com sua pratica pedagogica e tem como unidades académicas e
administrativas parafins da legislacdo educacional:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Reitoria, sediada no endereco indicado no paragrafo deste artigo;

Campus Manaus Centro, sediado na Avenida Sete de Setembro, n° 1975, CEP:
69.020-120, na cidade de Manaus, Amazonas;

Campus Manaus Distrito Industrial, sediado na Avenida Governador Danilo
Areosa, s/n°, CEP: 69.075-351, na cidade de Manaus, Amazonas;

Campus Manaus Zona Leste, sediado na Alameda Cosme Ferreira, n° 8045,
CEP:69.083-000, na cidade de Manaus, Amazonas;

Campus Sao Gabriel da Cachoeira, sediado na BR 307, km 3, Estrada do
Aeroporto, s/n°, CEP: 69.750-000, no municipio de Sao Gabriel da Cachoeira,
Amazonas;

Campus Coari, sediado na Estrada Itapeud, s/n°, CEP: 69.460-000, Municipio
deCoari, Amazonas;

Campus Lébrea, sediado na Rua 22 de Outubro, s/n°, CEP: 69.830-000,
Municipio de Labrea, Amazonas;

Campus Maués, sediado na Estrada dos Morais, s/n°, CEP: 69.190-000 no
Municipio de Maués, Amazonas;

Campus Parintins, sediado na Estrada Odovaldo Novo, s/n°, CEP: 69.153- 380,



)

k)

)
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no Municipio de Parintins, Amazonas;
Campus Presidente Figueiredo, sediado na Avenida Onca Pintada, s/n°
CEP:69.735- 000, no municipio de Presidente Figueiredo, Amazonas;

Campus Tabatinga, sediado na Avenida Santos Dumont, s/n°, CEP: 69.640-
000,no Municipio de Tabatinga, Amazonas.

Campus Eirunepé, sediado na Rua Monsenhor Coutinho, s/n°, CEP 69880-
000,no municipio de Eirunepé.

m) Campus Humaité, sediado na BR 230, s/n°, KM 7, Zona Rural, CEP 69800-

p)

q)

000,no municipio de Humaita.

Campus Itacoatiara, sediado na rodovia AM 010, s/n°, Km 08, CEP 69109-
899,n0 municipio de Itacoatiara.

Campus Tefé, sediado na Rua Jodao Estefano, n° 625, CEP 69470-000, no
municipio de Tefé.

Campus Avangado Manacapuru, sediado na Estrada Manuel Urbano, s/n°,
Km?77, no municipio de Manacapuru.

Campus Avangado de Iranduba, sediado na Rodovia Carlos Braga, s/n°, km
01,n0 municipio de Iranduba.

Campus Avangado de Boca do Acre, sediado na Rua primeiro de maio, s/n°,
CEP69850-000, no municipio de Boca do Acre.

§ 3° - Para efeito da incidéncia das disposi¢des que regem a regulacao, avaliagdo e
supervisdo da instituicdo e dos cursos de educagdo superior, o Ifam ¢ equiparado as
universidades federais.

§ 4° - O Ifam possui limite de atuacdo territorial para criar e extinguir cursos, bem
como para registrar diplomas dos cursos por ele oferecidos, circunscrito ao Estado do
Amazonas, aplicando-se, no caso da oferta de ensino a distancia, legislagdo especifica.

§ 5° - O Ifam tem sede e foro na cidade de Manaus - Amazonas, com a reitoria, 6rgao
de administragdo geral, instalada em espaco fisico distinto dos campi.

§ 6° - Que o Ifam poderé dispor de Centros de Referéncia com vinculo administrativo
e académico a um dos seus campi.

Art. 2° - O Ifam ¢ regido pelos atos normativos mencionados no caput do art. 1°, pela
legislagdo federal e pelos seguintes instrumentos normativos:

I- Estatuto;
Il- Regimento Geral;

l1I- Resolugdes; e
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IV- Atos da Reitoria.

Art. 3° - Na formulacao de suas diretrizes de acdes voltadas a educacao e a producao
cientifico-tecnologica, o Ifam devera levar em conta os pilares de sustentacdo da politica
nacional de educacdo, assim definidos na Lei n® 9.394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da
Educagao Nacional.

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS, DAS FINALIDADES E CARACTERISTICAS E DOS OBJETIVOS

Art. 4° - O Ifam, em sua atuacgdo, observa os seguintes principios norteadores:
I - compromisso com a justi¢a social, equidade, cidadania, ética, preservacao domeio

ambiente, transparéncia e gestdo democratica;

IT - verticalizagdo do ensino e sua integragdo com a pesquisa e a extensao;

Il - eficidcia nas respostas de formacdo profissional, difusio do conhecimento
cientifico e tecnoldgico e suporte aos arranjos produtivos locais, sociais e culturais;

IV - inclusdo de pessoas com deficiéncias e necessidades educacionais especiais;

V - natureza publica e gratuita do ensino, sob a responsabilidade da Unido.

Art. 5° - O Ifam tem as seguintes finalidades e caracteristicas:

I - ofertar educacao profissional e tecnologica, em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos com vistas na atuagao profissional nos diversos setores da
economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

IT - desenvolver a educagdo profissional e tecnologica como processo educativo e
investigativo de geragdo e adaptagdo de solucdes técnicas e tecnoldgicas as demandas sociais e
peculiaridades regionais;

IIT - promover a integracdo e a verticalizagdo da educagdo bdsica a educagdo
profissional e educagdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os
recursos de gestao;

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das
potencialidades de desenvolvimento socioeconomico e cultural no ambito de atuagdo do
Instituto Federal;

V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral, e de
ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico, voltado a
investigacao empirica;

VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas
instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitagdo técnica e atualizacdo pedagogica aos
docentes das redes publicas de ensino;

VII - desenvolver programas de extensao e de divulgacao cientifica e tecnolégica;
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VIII - realizar e estimular a pesquisa basica e aplicada, a produgdo cultural, o
empreendedorismo, o cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico; e

IX - promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais,
notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente.

Art. 6° - O Ifam tem os seguintes objetivos:

I - ministrar educacao profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de
cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacao de
jovens e adultos;

IT - ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, objetivandoa
capacitacdo, o aperfeigoamento, a especializacdo e a atualizacdo de profissionais, em todos
osniveis de escolaridade, nas areas da educacao profissional e tecnologica;

III - realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solucdes técnicas
e tecnologicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV - desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da
educagao profissional e tecnolédgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os segmentos
sociais, € com énfase na producdo, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e
tecnolodgicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geragao de trabalho e renda, a
emancipa¢ao do cidaddo, na perspectiva do desenvolvimento socioeconémico local e regional;
e

VI - ministrar em nivel de educagdo superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formagao de profissionais para os
diferentes setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacgao pedagogica,
com vistas na forma¢ao de professores para a educacdo basica, sobretudo nas
areas de ciéncias e matematica, e para a educacao profissional;

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formagao de profissionais para os
diferentes setores da economia e areas do conhecimento;

d) cursos de pos-graduacdo lato sensu de aperfeigoamento e especializagdo,
visando a formagdo de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

e) cursos de pds-graduagdo stricto sensu de mestrado e doutorado, que contribuam
para promover o estabelecimento de bases solidas em educagdo, ciéncia e
tecnologia, com vistas no processo de geragdo e inovacao tecnologica.

Art. 7° - No desenvolvimento da sua acao académica, o Ifam, em cada exercicio, devera
garantir o minimo de 50% (cinquenta por cento) de suas vagas para a educacao profissional
técnica de nivel médio, ¢ o minimo de 20% (vinte por cento) das vagas para cursos de
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licenciatura e/ou programas especiais de formagao pedagdgica, ressalvado o caso previsto no §
2°do art. 8° da Lein® 11.892/2008.

Paragrafo Unico - Nos casos em que forem apresentadas demandas pela formagao de
nivel superior devidamente justificada, o Conselho Superior do Ifam, com anuéncia do
Ministério daEducagdo, podera ajustar a oferta desse nivel de ensino, sem prejuizo do indice
definido no caput deste artigo, relativo ao inciso I do caput do art. 7° da Lein® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008.

CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 8° - A Organizacao Geral do Ifam compreende:

I - Colegiados:

II -

a)
b)

a) Conselho Superior;

b) Colégio de Dirigentes;

Reitoria:

Gabinete;

Pro-Reitorias:

1) Pro-Reitoria de Ensino;

i1) Pro-Reitoria de Extensao;

ii1) Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao;
iv) Pro-Reitoria de Administragdo;

v) Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
Diretorias Sistémicas;

Auditoria Interna;

Procuradoria Federal; e

Polo de Inovagao.

I - Campi, que para fins da legislacdo educacional, s3o considerados Sedes.

§ 1° - O detalhamento da estrutura organizacional do Ifam, das competéncias das
unidades administrativas e das atribui¢des dos respectivos dirigentes sera estabelecido no seu
Regimento Geral.

§ 2° - O Regimento Geral podera dispor sobre a estruturagdo e funcionamento de outros
orgaos colegiados que tratem de temas especificos vinculados a Reitoria e as Pro-Reitorias.

TITULO II
DA GESTAO
CAPITULO I

DOS ORGAOS COLEGIADOS
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Secao I
Do Conselho Superior

Art. 9° - O Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, ¢ o 6érgdo méximo
do Ifam, tendo a seguinte composi¢ao:

I - O Reitor, como presidente;

IT - representacdo de 1/3 (um ter¢o) do nimero de campi, destinada aos servidores
docentes, sendo o minimo de 5 (cinco) e o maximo de 7 (sete) representantes e igual namero
de suplente, eleitos por seus pares, na forma regimental;

III - representagao de 1/3 (um ter¢o) do numero de campi, destinada ao corpo discente,
sendo o minimo de 5 (cinco) e 0 maximo de 7 (sete) representantes e igual nimero de suplentes,
eleitos por seus pares, na forma regimental;

IV - representagdo de 1/3 (um terco) do nimero de campi, destinada aos servidores
técnico-administrativos, sendo o minimo de 5 (cinco) e o maximo de 7 (sete) representantes e
igual nimero de suplentes, eleitos por seus pares, na forma regimental;

V -2 (dois) representantes dos egressos e igual nimero de suplentes;

VI - 5 (cinco) representantes da sociedade civil e igual nimero de suplentes, sendo 2
(dois) indicados por entidades patronais, 2 (dois) indicados por entidades dos trabalhadores, 1
(um) representantes do setor publico e/ou empresas estatais, designados pela Secretaria de
Educagao Profissional e Tecnoldgica;

VII - 1 (um) representante ¢ 1 (um) suplente do Ministério da Educacdo, designado
pela Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica;

VIII - representacdo de 1/3 (um ter¢o) do COLDI, sendo o minimo de 5 (cinco) e o
maximo de 7 (sete) e igual nimero de suplentes, eleitos por seus pares, na forma regimental.

§ 1°- Os membros do Conselho Superior (titulares e suplentes), de que tratam os incisos
I, II1, IV, V e VIII serdo designados por ato do Reitor.

§ 2° - Os mandatos serdao de 2 (dois) anos, permitida uma recondugao para o periodo
imediatamente subsequente, excetuando-se os membros natos, de que tratam os incisos [ e VIIIL.

§ 3° - Com relacdo aos membros de que tratam os incisos 11, III e IV, cada Campus que
compde o Instituto Federal podera ter no maximo 1 (uma) representacio por categoria.

§ 4° - Serdo membros vitalicios do Conselho Superior todos os ex-Reitores do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, sem direito a voto.

§ 5° - Ocorrendo o afastamento definitivo de qualquer dos membros do Conselho
Superior, assumird o respectivo suplente para a complementacdo do mandato originalmente
estabelecido, realizando-se nova elei¢do para escolha de suplentes.

§ 6° - O Conselho Superior reunir-se-4, ordinariamente, a cada dois meses e,
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por 2/3 (dois ter¢os) de seus
membros.
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Art. 10 - Compete ao Conselho Superior:

I - zelar pelo cumprimento do disposto nos artigos 6°, 7° e 8° da Lei n° 11.892, de29 de
dezembro de 2008;

II - aprovar as diretrizes para atuagao do Ifam e zelar pela execucdo de sua politica
educacional;

III - submeter ao Ministério da Educagdo o presente Estatuto, assim como aprovar os
seus regulamentos.

IV - aprovar as normas ¢ homologar o processo de consulta a comunidade académica
para escolha do Reitor do Ifam e dos Diretores-Gerais dos Campi, em consonancia com o
estabelecido nos Arts. 12 ¢ 13 da Lei n® 11.892/2008;

V - aprovar o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Plano de Acao, e apreciar a
proposta or¢amentaria anual;

VI - aprovar o projeto politico pedagodgico institucional, a organizagdo didatica,
regulamentos internos e normas disciplinares;

VII - aprovar normas relativas a acreditacao e a certificacdo de competéncias profissionais, nos
termos da legislagdo vigente;

VIII - autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico;

IX - apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatorio de gestao anual, emitindo
parecer conclusivo sobre a propriedade e regularidade dos registros;

X - deliberar sobre taxas, emolumentos e contribui¢des por prestacdo de servicosem
geral a serem cobrados pelo Ifam;

XI - autorizar a alienagdo de bens imoveis e legados, na forma da lei;

XII - autorizar a criagdo, altera¢ao curricular e extingdo de cursos no ambito do Ifam,
bem como o registro de diplomas;

XIII - aprovar a estrutura administrativa e o regimento geral do Ifam, observados os
parametros definidos pelo Governo Federal e legislagdo especifica;

XIV - deliberar sobre outros assuntos de interesse do Ifam levados a sua apreciagao
pelo Reitor; e

XV - Aprovar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - Paint e o Relatorio
Anual de Atividades de Auditoria Interna - Raint.

Secao 11
Do Colégio de Dirigentes

Art. 11 - O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, € o 6rgao de apoio ao processo
decisorio da reitoria do Ifam, observa na sua composicdo, o principio da gestdo
democratica, na forma da legislagao em vigor.
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Art. 12 - O Colégio de Dirigentes possui a seguinte composi¢ao:
I- O Reitor, como presidente;

IT - os Pro-Reitores.

III - os Diretores-Gerais dos Campi; e

IV - Diretor do Polo de Inovacao

§ 1° - O Colégio de Dirigentes reunir-se-4, ordinariamente, bimestralmente e,
extraordinariamente, quando convocado por seu Presidente ou por 2/3 (dois ter¢os) de seus
membros, cujo funcionamento ¢ estabelecido no seu Regimento Interno, conforme art. 10, § 4°.

§ 2° - A presidéncia do Colégio de Dirigentes serd exercida pelo Reitor e, na sua
auséncia, pelo seu representante legal.

§ 3° - Ao Reitor cabera o voto de qualidade.
Art. 13 - Compete ao Colégio de Dirigentes:
I - apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos;

II - propor ao Conselho Superior a alteragao de funcdes e 6rgaos administrativos da
estrutura organizacional do Ifam;

III - apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;
IV - apreciar e recomendar normas de aperfeigoamento da gestao; e

V - apreciar os assuntos de interesse da administracdo do Ifam aos quais lhe forem
submetidos.

CAPITULO 1T
DA REITORIA

Art. 14 - O Ifam ¢ dirigido por um Reitor, escolhido em processo eletivo pelos
servidores do quadro ativo permanente (docentes e técnico-administrativos) e pelos estudantes
regularmente matriculados, nomeado na forma da legislagcdo vigente, para um mandato de 4
(quatro)anos, contados da data da posse, permitida uma reconducao.

Paréagrafo unico - O ato de nomeagao a que se refere o caput levara em consideragao a
indicacdo feita pela comunidade escolar, mediante processo eletivo, por maioria absoluta,
atribuindo-se o peso de 1/3 (um terc¢o) para a manifestagao do corpo docente, de 1/3 (um terco)
para a manifestacdo dos servidores técnico administrativos ¢ de 1/3 (um terco) para a
manifestagdo do corpo discente.

Art. 15 - Ao Reitor compete representar o Ifam, em juizo ou fora dele, bem como
administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades da Institui¢do.

Paragrafo tnico. Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do Reitor, a Reitoria
serd exercida pelo seu substituto legal designado na forma da legislacao pertinente.

Art. 16 - A vacancia do cargo de Reitor decorrera de:
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I - exoneragdo em virtude de processo disciplinar;

II - demissdo, nos termos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
III - Posse em outro cargo inacumulavel;

IV - falecimento;

V - renuncia;

VI - aposentadoria; ou

VII - término do mandato.

Paréagrafo unico - Nos casos de vacancia previstos nos incisos deste artigo, assumira a
Reitoria o seu substituto legal, com a incumbéncia de promover no prazo maximo de 90
(noventa) dias o processo de consulta a comunidade para eleicdo do novo Reitor.

Art. 17 - A Reitoria ¢ o orgao executivo do Ifam, cabendo-lhe a administragdo,
coordenacao e supervisdo de todas as atividades da Autarquia.

Art. 18 - O Ifam tem administragdo de forma descentralizada, por meio de gestdo
delegada, em consonancia com os termos do art. 9° da Lei n° 11.892/2008, conforme disposto
noRegimento Geral.

Paragrafo tnico - Os Diretores-Gerais dos Campi respondem solidariamente com o
Reitor por seus atos de gestao, no limite da delegagao.

Secao I
Do Gabinete

Art. 19 - O Gabinete, dirigido por um Chefe nomeado pelo Reitor, ¢ 0 6rgao responsavel
por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e administrativa da
Reitoria.

Art. 20 - O Gabinete dispora de 6rgaos de apoio imediato, de Procuradoria Juridica e
de Assessorias Especiais.

Secao 11
Das Pro-Reitorias
Art. 21 - As Pro-Reitorias sdo constituidas no ambito do Estatuto do Ifam e dirigidas

porPro-Reitores nomeados pelo Reitor na forma da legislagao em vigor.

Art. 22 - As Pré-Reitorias sdo orgdos executivos que planejam, superintendem,
coordenam, fomentam e acompanham as atividades referentes as seguintes dimensdes:

I- aPro-Reitoria de Ensino;
[I- a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacgao;

llI- a Pro-Reitoria de Extensao;

IV- a Pro-Reitoria de Administragao;



114

V- a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 23 - As Pro-Reitorias sdao constituidas em fungdo das necessidades especificas do
Ifam, relacionadas nas Subsegoes I, II, I1I, IV e V seguintes:

Subsecao I
Da Pro-Reitoria de Ensino

Art. 24 - A Pré-Reitoria de Ensino, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo Reitor, €
0 0rgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e
politicas do Ensino, nas suas diversas modalidades, com prioridade para a Educacao
Profissional e Tecnologica,além das agdes relacionadas ao apoio ao desenvolvimento do ensino
e ao estudante do Ifam.

Paragrafo unico - O Pro-Reitor de Ensino, nos seus impedimentos legais, indicara a
Reitoria o seu substituto.

Subsecio 11
Da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao

Art. 25 - A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao, dirigida por um Pro-
Reitor nomeado pelo Reitor, € o érgao executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta
e acompanha as atividades e politicas de P6s-Graduacao e Pesquisa, integradas ao ensino ¢ a
extensao, bem como promove agdes ¢ intercAmbio com instituigdes € empresas na area de
fomento a pesquisa,ciéncia e tecnologia do Ifam.

Paragrafo tnico - O Pro-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo, nos seus
impedimentos legais, indicara a Reitoria o seu substituto.

Subsecao 111
Da Pro-Reitoria de Extensao

Art. 26 - A Pro-Reitoria de Extensdo, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo Reitor,
¢ 0 0rgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e
politicas de Extensao, inovagao e relagdes com a sociedade, articuladas ao ensino e a pesquisa,
junto aos diversos segmentos sociais ligados ao Ifam.

Paragrafo tnico - O Pré-Reitor de Extensdo, nos seus impedimentos legais, indicard a
Reitoria o seu substituto.
Subsecao IV
Da Pré-Reitoria de Administracao

Art. 27 - A Pro-Reitoria de Administracdo, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo
Reitor, ¢ o 60rgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as
atividades e politicas de planejamento, administracdo, gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do Ifam.
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Pardgrafo unico — O Pro-Reitor da Proé-Reitoria de Administragdo, nos seus
impedimentos legais, indicara a Reitoria o seu substituto.

Subsecio V
Da Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas

Art. 28 - A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo
Reitor, ¢ o 60rgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as
atividadese politicas de Gestao de Pessoas do [FAM.

Paréagrafo tinico — O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, nos seus impedimentos legais,
indicara a Reitoria o seu substituto.

Secao 111
Das Diretorias Sistémicas

Art. 29 - As Diretorias Sistémicas, dirigidas por diretores nomeados pelo Reitor, sdo
orgaos responsaveis por planejar, coordenar, executar e avaliar os projetos e atividades na sua
area de atuacao.

Secao IV
Da Auditoria Interna

Art. 30 - A Auditoria Interna ¢ 6rgao de controle interno, responsavel por fortalecer,
assessorar, acompanhar e avaliar os atos da gestdo financeira, administrativa, contabil,
patrimonial, de material e de pessoal, buscando verificar se os recursos da organizagdo sdo
utilizados de maneira eficiente e eficaz, bem como, verificar a efetividade do cumprimento da
legislagdo pertinente.

Secao V
Da Procuradoria-Geral

Art. 31 - A Procuradoria Federal € o 6rgao de execucao da Procuradoria-Geral Federal
responsavel pela representacao judicial e extrajudicial e pelas atividades de consultoria e
assessoramento juridicos, a apuracao da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza,
inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel ou
judicial, observada a legislacao pertinente.

Secido VI
Do Polo de Inovacao

Art. 32 — O Polo de Inovacao, dirigido por um Diretor nomeado pelo Reitor, € o 6rgao
executivo que tem por finalidade promover a pesquisa aplicada, o desenvolvimento cientifico,
desenvolvimento tecnoldgico, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
inovagao.
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Paragrafo unico - O Diretor do Polo de Inovagdo, nos seus impedimentos legais,
indicara a Reitoria o seu substituto.

CAPITULO 111
DOS CAMPI

Art. 33 - Os Campi do Ifam s3o administrados por Diretores-Gerais e t€ém seu
funcionamento estabelecido pelo Regimento Geral.

Art. 34 - O Diretor-Geral, escolhido em processo eletivo pelos servidores do quadro
ativo permanente (docentes e técnico-administrativos) e pelos estudantes regularmente
matriculados, nomeados com o que determina o art. 13 da Lei n° 11.892/2008, para um
mandato de 4 (quatro) anos, contados da data da posse, permitida uma recondugao.

Paréagrafo unico - O ato de nomeagao a que se refere o caput levara em consideragao a
indicacdo feita pela comunidade escolar, mediante processo eletivo, por maioria absoluta,
atribuindo-se o peso de 1/3 (um terc¢o) para a manifestagao do corpo docente, de 1/3 (um terco)
para a manifestacdo dos servidores técnico administrativos e de 1/3 (um terco) para a
manifestagdo do corpo discente.

Art. 35 - Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do Diretor-Geral, a Direcao-
Geral serd exercida pelo seu substituto legal designado na forma da legislagao pertinente.

Art. 36 - A Diretoria-Geral € o 6rgado executivo do Ifam, cabendo-lhe a administragao,
coordenagao e supervisao de todas as atividades do Campus.

Art. 37 - Os Campi terdo administracao de forma descentralizada, por meio de gestao
delegada, em consonancia com os termos do art. 9° da Lei n° 11.892/2008, conforme disposto
no Regimento Geral.

Paragrafo tnico - Os Diretores-Gerais dos Campi respondem solidariamente com o
Reitor por seus atos de gestao, no limite da delegagao.

TITULO III
DO REGIME ACADEMICO

CAPITULO I
DO ENSINO

Art. 38 - O curriculo no Ifam estd fundamentado em bases filosoficas, epistemologicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expressas no seu projeto politico pedagdgico
institucional, sendo norteado pelos principios da estética, da sensibilidade, da politica da
igualdade, da ética, da identidade, da interdisciplinaridade, da contextualizacao, da flexibilidade
e da educagdo como processo de formagao na vida e para a vida, a partir de uma concepg¢ao de
sociedade, trabalho, cultura, educagdo, tecnologia e ser humano.
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Paragrafo nico - Ao definir suas politicas educacionais, o Ifam levara em conta o
respeito as especificidades dos individuos e comunidades destinatérias de suas a¢des, bem como
a inclusdo e o respeito das diferencas, tendo isto como parte dos fundamentos primordiais do
ato educativo.

Art. 39 - As ofertas educacionais do Ifam estdo organizadas através da formagao inicial
e continuada de trabalhadores, da educacdo profissional técnica de nivel médio e da educagao
superior de graduagdo e de pos-graduagao.

CAPITULO II
DA EXTENSAO

Art. 40 - As agdes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e cientifico
que articula o ensino e a pesquisa de forma indissociavel, para viabilizar uma relacao
transformadora entre o Ifam e a sociedade.

Paréagrafo tinico - Nos casos especificos, por sua abrangéncia de atuacao, o Ifam levara
em conta as exigéncias proprias dos arranjos produtivos locais, sociais e culturais.

Art. 41 - As atividades de extensao tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
através da oferta de cursos e realizacdo de atividades especificas.

CAPITULO 111
DA PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

Art. 42 - As acgdes de pesquisa, pos-graduacdo e inovagdo constituem um processo
educativo para a investigagdo e o empreendedorismo, visando a inovagdo e a solugdo de
problemas cientificos e tecnoldgicos que envolvem todos os niveis e modalidades de ensino,
com vistas ao desenvolvimento econdmico, social e cultural.

Art. 43 - As atividades de pesquisa, pos-graduagao e inovacao tém como objetivo,
formar recursos humanos para a investigacao, a producao, o empreendedorismo e a difusdo de
conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo desenvolvidas em
articulagdo com o ensino e a extensdo, ao longo de toda a formacgao profissional.

TITULO IV
DA COMUNIDADE ACADEMICA

Art. 44 - A comunidade académica do Ifam é composta pelos corpos discente, docente
e técnico-administrativo.
CAPITULO1

DO CORPO DISCENTE

Art. 45 - O corpo discente do Ifam ¢ constituido por alunos matriculados nos diversos
cursos e programas oferecidos pela instituigao.
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§ 1° - Os alunos do Ifam que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos e
programas fardo jus a diploma ou certificado na forma e nas condi¢des previstas na organizacao
didatico-pedagogica.

§ 2° - Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a declaragdo das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 46 - Todos os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel
médio, de graduacao e de pds-graduagao, poderdo votar e serem votados para as representagdes
discentes do Conselho Superior, bem como participar dos processos eletivos para escolha do
Reitor eDiretores-Gerais dos Campi.

Art. 47 - Os direitos, deveres e o regime disciplinar dos discentes sdo os estabelecidos
na Organizacdo Didatico Pedagdgica e Regimento Geral do Ifam, em consonancia com a Lei
n°9.394/96 e, no que couber, nos atos da Reitoria.

CAPITULO 1T
DO CORPO DOCENTE

Art. 48 - O corpo docente ¢ constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do Ifam, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores
admitidos na forma da lei.

Art. 49 - Os direitos, as vantagens e o regime disciplinar dos servidores docentes sdo os
estabelecidos em lei e, no que couber, no Regimento Geral do Ifam e nos atos do Reitor.

CAPITULO 111
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 50 - O Corpo técnico-administrativo € constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do Ifam, regidos pelo Regime Juridico Unico, que exer¢gam
atividadesde apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 51 - O regime disciplinar do corpo discente € estabelecido em lei, e no Regimento
Geral do Ifam aprovado pelo Conselho Superior e nos atos do Reitor.

Art. 52 - O regime disciplinar do corpo docente e técnico-administrativo do Ifam
observa as disposi¢des legais, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sangdes
aplicaveis, bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

TITULO V
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art. 53 - O Ifam expediré e registrard seus diplomas em conformidade com o § 3° do
art. 2° da Lei n® 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e programas.
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Art. 54 - No ambito de sua atuacao, o Ifam funciona como instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacao vigente.

Art. 55 - O Ifam poderé conferir titulos de Mérito Académico, conforme disciplinado
noRegimento Geral.

TITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 56 - O Patriménio do Ifam ¢ constituido por:

I - bens e direitos que compdem o patrimdnio da Reitoria e de cada um dos campi
que o integram;
II - bens e direitos que vier a adquirir;

III - doagdes ou legados que receber; e
IV - incorporagdes que resultem de servigos por ele realizados.

Paragrafo tnico - Os bens e direitos do Ifam devem ser utilizados ou aplicados,
exclusivamente, para a consecu¢do de seus objetivos, ndo podendo ser alienados, exceto nos
casos e condigdes permitidos em lei.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 57 - O Ifam, conforme suas necessidades especificas, podera constituir 6rgaos
colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou administrativas.

Art. 58 - A alteragdo do presente estatuto exigira quérum qualificado de 2/3 (dois tergos)
dos integrantes do Conselho Superior, mediante deliberagdo em sessdo convocada
exclusivamente para tal fim.

Paréagrafo unico - A convocagdo da sessdo para fins do caput sera feita pelo Reitor ex
officio ou pela maioria simples dos membros do Conselho Superior.

Art. 59 - Os casos omissos neste Estatuto devem ser submetidos a apreciacao do
Conselho Superior do Ifam.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
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APENDICE A - ATOS LEGAIS E NORMATIVOS

LEGISLACAO

EMENTA

Constituicao Federal, de 22 de setembro de

1988

Constituicdo da Republica Federativa Do

Brasil - 1988.

Lein® 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos

Publicos e Privados e o seu decreto

regulamentador

Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informagao e seu decreto

regulamentador

Lein® 12.682, de 09 de julho de 2012

Dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento

de documentos em meios eletromagnéticos

Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD)

Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002

Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que dispde sobre a politica nacional

de arquivos publicos e privados

Decreton®4.915, de 12 de dezembro de 2003

Dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administragao
publica federal. (Redacao dada pelo Decreto
n°® 10.148, de 2019)

Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre 0 acesso
a informagdes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 5°, no inciso I do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da Constitui¢ao

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015

Dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizagdo do processo administrativo no
ambito dos orgdos e das entidades da
administracao federal

publica direta,

autarquica e fundacional

Decreto n° 8.638, de 15 de janeiro de 2016

Institui a Politica de Governanga Digital no

ambito dos orgdos e das entidades da
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administracdo  publica  federal direta,

autarquica e fundacional

Decreto n® 9.716, de 26 de fevereiro de 2019

Revoga 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
2011

novembro de - Lei de Acesso a

Informacgao

Decreton® 10.148, de 2 de dezembro de 2019

Institui a Comissdo de Coordenagao do

Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da administracdo publica federal,
dispde sobre a Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes
de Coordenagdao do Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos da Administragao
Publica Federal e o Conselho Nacional de

Arquivos, e d4 outras providéncias

Portaria interministerial n°® 2.320, de 30 de

dezembro de 2014

Institui o Sistema Protocolo Integrado no

ambito dos oOrgdos e entidades da

Administragdo Publica Federal

Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de
7 de outubro de 2015

Define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo
no ambito dos oOrgdos e entidades da

Administragdo Publica Federal

Instrugdo normativa n° 13, de 27 de fevereiro

de 2020 da Secretaria especial de

desburocratizacao, gestdo e governo digital

Dispoe sobre as regras e procedimentos para
a atribuicao de codigo e para o cadastramento
das unidades protocolizadoras no ambito dos

orgaos e entidades da Administragdo Publica

federal direta, autarquica e fundacional
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APENDICE B —- MENSAGEM DE APRESENTACAO

Prezados, bom dia!

Meu nome ¢ Raquel Diniz Bandeira, sou servidora do Instituto Federal do Amazonas, cedida
ao Arquivo Nacional, e aluna do Programa de Pos-Gradua¢do em Gestdo de Documentos e
Arquivos (PPGARQ), da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).

Estou desenvolvendo minha pesquisa de Mestrado, sob a orientacao da Profa. Dra. Ana Celeste
Indolfo e coorientagdo do Prof. Dr. Alexandre de Souza Costa, cujo tema ¢ “Recomendagdes
para implantacdo de um Programa de Gestdo de Documentos para o Instituto Federal do
Amazonas”.

Gostaria de pedir sua colaboragao no preenchimento deste questionario, no prazo de até 20 dias,
pois suas respostas irdo subsidiar a pesquisa e serdo fundamentais para o alcance dos objetivos

deste estudo.

Link: https://forms.gle/x7PVniF8zHuoWvV57

Agradeco desde ja a atengao.

Atenciosamente.

Raquel Diniz Bandeira
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APENDICE C — DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA DO IFAM — Médulo I

Diagnéstico da situagdo arquivistica do IFAM
*Obrigatorio

1.

Unidade administrativa: *

Subordinagao hierarquica: *

E-mail: *

Telefone: *

Cargo do responsavel pela unidade administrativa: *

Quais sdao as competéncias e/ou responsabilidades atribuidas a essa unidade
administrativa? *

Essas competéncias estdo definidas em algum ato normativo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

Caso a resposta anterior seja positiva, especificar o ato normativo:
Quais os atos normativos que dispdem sobre os procedimentos de gestdo de documentos

para a administragdo publica federal, que o responsdvel conhece e quais sdo utilizados
no desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade? *
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10. Essaunidade administrativa emite orientacdes para as demais unidades arquivisticas,
no ambito do IFAM, sobre os procedimentos de gestdo de documentos? *

Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

11. Caso aresposta anterior seja positiva, quais as atividades arquivisticas que estdo incluidas
nessas orientagdes: *

Marque todas que se aplicam.

Produgao
Classificacao
Avaliagao
Eliminagao
Recolhimento
Outro:

Servico de Protocolo
Caso a unidade administrativa ndo possua setor e/ou servigo de

protocolo, responder apenas as questdes pertinentes

12.  Esta unidade administrativa possui setor ¢/ou servi¢o de protocolo? *
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
13. Caso a resposta anterior seja positiva, as atividades de protocolo sdo centralizadas?
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao

14.  Assinale as atividades de protocolo que sdo desenvolvidas:
Marque todas que se aplicam.

Recebimento

Registro

Autuagao

Classificagao

Distribui¢ao

Controle de tramitacao
Encerramento ¢ abertura de volumes



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Juntada

Desapensagao de processo(s)
Desmembramento
Desentranhamento
Reconstitui¢ao de processo
Expedigao

Qual unidade administrativa que orienta os procedimentos desenvolvidos, pelo setor de
protocolo, para a execucao das atividades listadas na questao anterior?

As recomendagdes da Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades
da Administragdo Publica Federal, sdo adotadas pelo setor de protocolo? *
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
Existem, também, normativas internas para o desenvolvimento dessas atividades de
protocolo? *
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao

Caso a resposta anterior seja positiva, quais sao essas normativas?

Caso esse setor desenvolva a atividade de classificagao, os documentos relativos as

atividades-meio sdo classificados de acordo com o Coédigo de Classificacdo e a Tabela

de Temporalidade e Destinagdo de Documentos deArquivo do Poder Executivo Federal,

aprovados pela Portaria n® 47, de 14 defevereiro de 2020, do Arquivo Nacional? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Caso a resposta anterior seja negativa, justificar:

E quanto aos documentos relativos as atividades-fim, sdo classificados de acordo com o
Cdodigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de documentos de
arquivo das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES),aprovados pela Portaria n°
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92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

22. Caso a resposta anterior seja negativa, justificar:

Caso a unidade administrativa ndo possua setor e/ou servi¢o dearquivo,
Servicos de Arquivo responder apenas as questdes pertinentes

23. Esta unidade administrativa possui setor ¢/ou servi¢o de arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao
24. Caso a resposta anterior seja positiva, assinale quais sdo as atividades de arquivo

realizadas:*
Marque todas que se aplicam.

Classificacao
Avaliagao

Selecao

Eliminagao
Arquivamento
Transferéncia
Recolhimento
Digitalizacao
Atendimento a consulta
Empréstimo
Disponibilizagdo de copias
Treinamento de pessoal
Outro:

25. Caso haja outras atividades realizadas pelo arquivo, que ndo foramcontempladas na
questao anterior, especificar:

26. Qual ¢é o estagio de tratamento do acervo arquivistico sob a responsabilidade dessa
unidade administrativa? *
Marque todas que se aplicam.
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28.

29.

30.

31.
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Nao organizado
Identificado

Organizado parcialmente
Organizado totalmente
Outro:

Caso haja estagios de tratamento do acervo arquivistico ndo contemplados na
questao anterior, especificar:

Quais as datas-limite do acervo arquivistico sob responsabilidade dessa unidade
administrativa? *

Qual a mensuragdo total do acervo, em metros lineares, sob a responsabilidade dessa
unidade administrativa? Caso ndo seja possivel a identificagdo em metros lineares,
especificar a unidade de arquivamento doacervo e o quantitativo. *

Indicar os métodos de arquivamento utilizados para organizagao do acervo: *
Marque todas que se aplicam.

Cronologico

Alfabético

Alfanumérico

Geografico

Por procedéncia ou destino
Numérico

Outro:

Caso haja outros métodos de arquivamento utilizados pelo arquivo, que ndo foram
contemplados na questao anterior, especificar:

Avaliacao e Destinacdo dos Documentos de Arquivo

32. O IFAM possui Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), conforme

os requisitos do Decreto n°10.148, de 2 de dezembro de 2019? Caso a resposta seja
negativa, pular as questdes referentes a CPAD*
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

33. Caso a resposta anterior seja positiva, indicar o ato normativo:



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Com que frequéncia a CPAD se retine?

As decisdes tomadas pela CPAD costumam ser registradas em atas?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Caso a resposta anterior seja negativa, justificar:

Como sdo disponibilizadas essas informagdes dentro da instituicao?

Ja houve elimina¢ao de documentos? *

Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
Caso a resposta anterior seja positiva, indicar de que modo a eliminag¢ao ocorreu™:
Marque todas que se aplicam.

Pela aplicagdo da TTDD atividades-meio
Pela aplicagio da TTDD atividades-fim
Acidental

Outro:

Caso haja outros modos de eliminacdo que nao foram contemplados na

questao anterior, especificar:

Quais foram os meios de controle da elimina¢do de documentos? *
Marque todas que se aplicam.

Listagem de Eliminacao de Documentos

Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

Termo de Elimina¢ao de Documentos

Outro:
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43.

44.

45.
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Caso haja outros meios de controle da elimina¢do de documentos ndo

contemplados na questdo anterior, especificar:

Qual a opinido do responsavel dessa unidade administrativa sobre as atribui¢cdes do
Presidente da CPAD? *

Qual a opinido do responsavel dessa unidade administrativa sobre as atribui¢des dos
demais membros da CPAD? *

Qual a opinido do responsavel dessa unidade administrativa sobre as alteragdes dos
procedimentos de eliminacao de documentos e a constituigdioda CPAD, por meio do
Decreto n°10.148, de 2 de dezembro de 2019? *

Recursos Humanos, Materiais e Tecnologicos

46.

47.

48.

Qual a formagao do responsavel desta unidade administrativa: *
Marque todas que se aplicam.

Nivel Fundamental
Nivel Médio

Nivel Superior

Caso o responsavel da unidade administrativa tenha formagao de nivel superior,
especificar:

Quantos servidores atuam nos servigos de protocolo e de arquivo sob a responsabilidade
dessa unidade administrativa:*



49.

50.

51.

52.
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Qual a formacao dos servidores que atuam nos servigos de protocolo e de arquivo sob
a responsabilidade dessa unidade administrativa? *
Marque todas que se aplicam.

Nivel Fundamental
Nivel Médio

Nivel Superior

Caso os servidores que atuam nos servicos de protocolo e de arquivo tenham

formagdo de nivel superior, especificar:

Quantas salas de trabalho sdo disponibilizadas para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas? *

Quais os equipamentos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas? *

Marque todas que se aplicam.

Fragmentadora

Estantes de ago

Arquivos deslizantes

Armarios

Mesas de trabalho

Outro:

53. Quais os tipos de mobiliario utilizados para acondicionamento dos documentos de

arquivo? *
Marque todas que se aplicam.
Arquivos deslizantes
Estantes
Armarios
Prateleiras
Outro:

54. Caso haja outros tipos de mobilidrio utilizados para acondicionamento dos documentos

nao contemplados na questao anterior, especificar:
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

132

Quais materiais utilizados para o armazenamento dos documentos? *
Marque todas que se aplicam.

Caixas

Pastas
Envelopes

Outro:

Caso haja outros tipos de materiais utilizados para armazenamento dos
documentos ndo contemplados na questao anterior, especificar:

Quais os recursos tecnologicos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades?

Marque todas que se aplicam.

Computadores
Impressoras
Scanner

Outro:

Caso haja outros recursos tecnoldgicos ndo contemplados na questdo anterior,
especificar:

A unidade administrativa utiliza sistema(s) informatizado(s) para desenvolver a gestao
arquivistica de documentos? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Outro:

Caso a resposta anterior seja positiva, indicar qual(is) o(s) sistema(s) utilizado(s):

Quem foi responsavel pelo desenvolvimento do(s) sistema(s)? *

Para quais procedimentos e operagdes técnicas o(s) sistema(s) sao utilizados? *
Marque todas que se aplicam.
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Registro

Classificagdo

Indexacao

Atribui¢do de restricao de acesso

Arquivamento

Avaliagdo, temporalidade e destinagao

Pesquisa e localizacao

Seguranca (controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de seguranca)
Armazenamento

Preservacao

Outro:
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APENDICE D - DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA DO IFAM — Médulo
11

Diagnostico da situacdo arquivistica do IFAM

*Obrigatorio
1. Nome do campus: *

2. Data de criagao do campus: *

Exemplo: 7 de janeiro de 2019
3. E-mail: *

4. Telefone: *

5. Unidade administrativa:*

6. Subordinagao hierarquica: *

7. Cargo do responsavel pela unidade administrativa: *

8. Quais sdao as competéncias e/ou responsabilidades atribuidas a essa unidade

administrativa? *

9. Essas competéncias estdo definidas em algum ato normativo? *

Marcar apenas uma oval.
Sim

Nao
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10. Caso a resposta anterior seja positiva, especificar o ato normativo:

11. Quais os atos normativos que dispdem sobre os procedimentos de gestao de documentos
para a administragdo publica federal, que o responsavel conhece e quais sdo utilizados

no desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade? *

12. Essa unidade administrativa recebe orientacdes sobre os procedimentos de gestao de
documentos no ambito do [IFAM? *
Marcar apenas uma oval.
Sim

Nao

13. Caso a resposta anterior seja positiva, quais as atividades arquivisticas que estao
incluidas nessas orientacgoes:*
Marque todas que se aplicam.

Producao
Classificagao
Avaliacao
Eliminacao
Recolhimento
Outro:

Servico de Protocolo
Caso a unidade administrativa ndo possua setor e/ou servico de

protocolo, responder apenas as questdes pertinentes

14. Esta unidade administrativa possui setor e/ou servigo de protocolo? *
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao

15. Caso a resposta anterior seja positiva, as atividades de protocolo sdo centralizadas?
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
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16. Assinale as atividades de protocolo que sdo desenvolvidas:

17.

18.

19.

20.

21.

Marque todas que se aplicam.

Recebimento

Registro

Autuacgao

Classificagado

Distribui¢ao

Controle de tramitacao
Encerramento e abertura de volumes
Juntada

Desapensacao de processo(s)
Desmembramento
Desentranhamento
Reconstituicao de processo
Expedicao

Qual unidade administrativa que orienta os procedimentos desenvolvidos, pelo setor de
protocolo, para a execucao das atividades listadas na questao anterior?

As recomendacdes da Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades
da Administragdo Publica Federal, sdo adotadas pelo setor de protocolo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao
Existem, também, normativas internas para o desenvolvimento dessas atividades de
protocolo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

Caso a resposta anterior seja positiva, quais sao essas normativas?

Caso esse setor desenvolva a atividade de classificagdo, os documentos relativos as

atividades-meio sdo classificados de acordo com o Cédigo de Classificacdo e a Tabela

de Temporalidade e Destinacao de Documentos deArquivo do Poder Executivo Federal,

aprovados pela Portaria n® 47, de 14 defevereiro de 2020, do Arquivo Nacional? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao
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22. Caso a resposta anterior seja negativa, justificar:

23. E quanto aos documentos relativos as atividades-fim, sao classificados de acordo com o
Cdodigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de documentos de
arquivo das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES),aprovados pela Portaria n°
92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional? *

Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

24. Caso a resposta anterior seja negativa, justificar:

Servigos de Arquivo ' o .
Caso a unidade administrativa ndo possua setor e/ou servico de

protocolo, responder apenas as questdes pertinentes

25. Esta unidade administrativa possui setor e/ou servigo de arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao
26. Caso a resposta anterior seja positiva, assinale quais sdo as atividades de arquivo

realizadas:*
Marque todas que se aplicam.

Classificacao
Avaliagao

Sele¢ao

Eliminacao
Arquivamento
Transferéncia
Recolhimento
Digitalizacao
Atendimento a consulta
Empréstimo
Disponibilizagdo de copias
Treinamento de pessoal
Outro:

27. Caso haja outras atividades realizadas pelo arquivo, que ndo foramcontempladas na
questao anterior, especificar:
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28. Qual ¢ o estagio de tratamento do acervo arquivistico sob a responsabilidade dessa
unidade administrativa? *
Marque todas que se aplicam.

Nao organizado
Identificado

Organizado parcialmente
Organizado totalmente
Outro:

29. Caso haja estagios de tratamento do acervo arquivistico ndo contemplados na
questao anterior, especificar:

30. Quais as datas-limite do acervo arquivistico sob responsabilidade dessa unidade
administrativa? *

31. Qual a mensurag¢do total do acervo, em metros lineares, sob a responsabilidade dessa
unidade administrativa? Caso nao seja possivel a identificacio em metros lineares,
especificar a unidade de arquivamento doacervo e o quantitativo. *

32. Indicar os métodos de arquivamento utilizados para organizacao do acervo: *
Marque todas que se aplicam.

Cronoldégico

Alfabético

Alfanumérico

Geografico

Por procedéncia ou destino
Numérico

Outro:

33. Caso haja outros métodos de arquivamento utilizados pelo arquivo, que ndo foram
contemplados na questdo anterior, especificar:

Avaliacao e Destinacdo dos Documentos de Arquivo

34. Qual a relacdo desse campus com a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos
(CPAD) do IFAM? *
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35. Ja houve elimina¢ao de documentos? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

36. Caso a resposta anterior seja positiva, indicar de que modo a eliminag@o ocorreu:

Marque todas que se aplicam.

Pela aplicagdo da TTDD atividades-meio
Pela aplicagdao da TTDD atividades-fim

Acidental

Outro:

37. Caso haja outros modos de eliminagao que nao foram contemplados na questao anterior,

especificar:

38. Quais foram os meios de controle da elimina¢do de documentos?
Marque todas que se aplicam.
Listagem de Eliminacao de Documentos
Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

Termo de Elimina¢do de Documentos

Outro:

39. Caso haja outros meios de controle da elimina¢do de documentos ndo contemplados na
questdo anterior, especificar:

Recursos Humanos, Materiais e Tecnologicos

40. Qual a formagao do responsavel desta unidade administrativa: *
Marque todas que se aplicam.

Nivel Fundamental
Nivel Médio

Nivel Superior



41.

42.

43.

44,

45.

46.
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Caso o responsavel da unidade administrativa tenha formacdo de nivel superior,
especificar:

Quantos servidores atuam nos servigos de protocolo e de arquivo sob a responsabilidade
dessa unidade administrativa:*

Qual a formacao dos servidores que atuam nos servigos de protocolo e de arquivo sob a
responsabilidade dessa unidade administrativa?

Marque todas que se aplicam.
Nivel Fundamental
Nivel Médio

Nivel Superior

Caso os servidores que atuam nos servigos de protocolo e de arquivo tenham formacao

de nivel superior, especificar:

Quantas salas de trabalho sdo disponibilizadas para o desenvolvimento das atividades

arquivisticas? *

Quais os equipamentos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas?

Marque todas que se aplicam.

Fragmentadora

Estantes de ago

Arquivos deslizantes

Armarios

Mesas de trabalho

Outro:
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47. Quais os tipos de mobilidrio utilizados para acondicionamento dos documentos de
arquivo?
Marque todas que se aplicam.
Arquivos deslizantes
Estantes
Armarios

Prateleiras

Outro:

48. Caso haja outros tipos de mobiliario utilizados para acondicionamento dos documentos
nao contemplados na questdo anterior, especificar:

49. Quais materiais utilizados para o armazenamento dos documentos? *
Marque todas que se aplicam.

Caixas

Pastas
Envelopes

Outro:

50. Caso haja outros tipos de materiais utilizados para armazenamento dos documentos nao
contemplados na questdo anterior, especificar:

51. Quais os recursos tecnoldgicos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades?
Marque todas que se aplicam.
Computadores
Impressoras
Scanner

Outro:

52. Caso haja outros recursos tecnologicos ndo contemplados na questdo anterior,

especificar:
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53. A unidade administrativa utiliza sistema(s) informatizado(s) para desenvolver a gestdo
arquivistica de documentos? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Outro:

54. Caso a resposta anterior seja positiva, indicar qual(is) o(s) sistema(s) utilizado(s):

55. Quem foi responsavel pelo desenvolvimento do(s) sistema(s)? *

56. Para quais procedimentos e operacdes técnicas o(s) sistema(s) sao utilizados? *
Marque todas que se aplicam.

Registro

Classificagao

Indexacao

Atribui¢do de restricao de acesso

Arquivamento

Avaliacdo, temporalidade e destinacao

Pesquisa e localizacao

Seguranca (controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de seguranca)
Armazenamento

Preservacao

Outro:



