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==. MINISTERIO DA EDUCACAO

i Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
EEN INST,_ITUTO FEDERAL 7 Instituto Federal de Educagdo, Ciéncla e Tecnologia de Ronddnia ,/I
BBl rondénia

RESOLUCAO N° 20/REIT - CONSUP/IFRO, DE 17 DE MARCO DE 2020

Dispde sobre a aprovagdo da Politica de Gestdo
Documental do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia - IFRO.

A O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA - IFRO, no uso de suas atribui¢des legais e em conformidade com o
disposto no Estatuto, considerando os Processos n° 23243.021147/2018-13, considerando ainda a aprovag@o undnime do

Conselho Superior durante a 28* Reunido Ordinaria, em 11/12/2019;
RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a Politica de Gestdo Documental do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondonia - IFRO, anexa a esta Resolugao.

Art. 2° Esta Resolugdo entre em vigor nesta data.

UBERLANDO TIBURTINO LEITE
Presidente do Conselho Superior
Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia

Documento assinado eletronicamente por Uberlando Tiburtino Leite, Reitor, em 17/03/2020, as 19:56, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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I- APRESENTACAO

Todas as entidades componentes da Administragdo Publica t€ém imbuidas em sua missao a prestagdo de servigos
e a entrega de produtos a sociedade. Nesse sentido, os documentos produzidos por uma determinada instituicdo devem cumprir,
além de uma fungdo administrativa, um papel social, sendo a sua preservacao ¢ divulgagdo ndo somente importante para este
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Rondodnia - IFRO e para o seu corpo de servidores, mas também para a
sociedade de forma mais ampla.

A lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e
da outras providéncias, logo em seu artigo 1° define o dever e a responsabilidade da gestdo de documentos: “E dever do poder
publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico ¢ como elementos de prova e informago”.

O IFRO mantém sob sua guarda uma vasta e importante documentagéo sobre a atuag@o da educagio profissional
e tecnoldgica no estado de Rondonia, assim como agdes de pesquisa e extensdo para fomentar o desenvolvimento regional e
nacional e parcerias desenvolvidas com instituicdes das esferas publica e privada. A referida documentagdo tem valor
inestimavel como instrumento juridico de prova, tanto para ag¢des coletivas como para reivindicacdo de direitos por parte dos
servidores, além de ser fonte para a memoria institucional.

Nesse sentido, a gestao adequada desse acervo objetiva subsidiar a administragdo na tomada de decisdes, além
de contribuir para a preservacdo da memoria institucional, patrimonio imprescritivel e inalienavel da sociedade, refletido em
documentos que referenciam a cidadania, a politica, a ciéncia e a cultura da sociedade.

A Politica de Gestdo Documental do IFRO estabelece as diretrizes necessdrias para que a instituigo possa
avangar no processo de modernizacdo da gestdo dos documentos por ela produzidos e recebidos.

Entre outras importantes disposi¢des da Politica, sdo instituidos os seguintes instrumentos:

e Manuais e Cartilhas de Gestao de Documentos do IFRO;

O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ Informag¢des — PCDI — Atividade-Fim;

A Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagdes — TTDI — Atividade-Fim;

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica — Atividade-Meio;
¢ A Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — Atividade-Meio.

Espera-se que a Politica de Gestdo Documental do IFRO contribua para a conscientizagdo dos servidores e
colaboradores da institui¢do, para a importancia da gestdo documental, da preservacdo e divulgacdo dos acervos documentais
da instituigao.

A II. DADOS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
RONDONIA (REITORIA)

1. Dados do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia (Reitoria):
Quadro 1- Dados Gerais do IFRO (Reitoria)

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia ¢ Tecnologia de .

Nome Rondona - IFRO ¢ £ Sigla IFRO

CNPJ 10.817.343/0006-01

Lei Lein® 11.892, de 29 de dezembro de 2008

Logradouro |Avenida Tiradentes N° 3009

Bairro Setor Industrial Cidade |Porto Velho

Estado Rondodnia CEP [76821-001

E-mail reitoria@jifro.edu.br Fone [(69) 3225-5045
2. Dirigentes ligados a Reitoria:

Reitor Uberlando Tiburtino Leite

Pro-reitor de Ensino Edslei Rodrigues de Almeida

Proé-reitor de Pesquisa e Inovacio e Pés-Graduacgao Gilmar Alves Lima Junior

Proé-reitor de Extensao Maria Goreth Aratjo Reis

Proé-reitor de Administracio e Planejamento Jéssica Cristina Pereira Santos

Pro-reitor de Desenvolvimento Institucional Gilberto Paulino da Silva

3. Comissao de Gestdo Documental do IFRO:

Portaria n° 1086/REIT - CGAB/IFRO, de 16 de junho de 2019

Servidor Cargo Setor Membro
FlaV.IE} Cristina do Nascimento Secreta.rla Gabincte Presidente
Anziliero Executiva
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Carla Adriele Ramos Coelho Assistente em |Gabinete Suplente
Administragdo
Assistente em Coordenagdo
Nivam do Rosario Nascimento .. ~  |de Protocolo |Titular
Administragdo .
e Arquivo
Fernando Ygor Fernandes Auxiliar em Coordenacao
. ~  |de Protocolo |Suplente
Fonseca Administragdo .
e Arquivo
Patricia Ferreira da Costa Administradora|PRODIN Titular
Jardel de Souza Pereira Administrador |PRODIN Suplente
Analista de
Bruce Fabian Reis Albuquerque |Tecnologia da |DGTI Titular
Informagao
Analista de
Erlan Fonseca de Souza Tecnologia da [DGTI Suplente
Informacgao
Ligia Cristina de Souza Aux1!1a.r °M IPROEN Titular
Administragdo
Técnico em
Marta Silva Paulo Quirino Assuntos PROEN Suplente
Educacionais
Técnico em
Solimaria Pereira Lima Assuntos PROPESP |Titular
Educacionais
Ana Cristina de Souza Falcao A“"‘!l?r em  IPROPESP Suplente
Administragao
Juliana Alves Garcia Leal Assw.te.n te °M IpPROEX Titular
Administragao
Christiane Silvestrini de Morais E;)Ftl:e;sora PROEX Suplente
Hélio Souza de Oliveira Administrador |PROAD Titular
Marcelo Coelho Garcia Eletricista PROAD Suplente
Kelly Cristiane Catafesta Assistente em |1 Titular
Administragao
G.lelce Maiara Dantas Pereira As51s.te.nte eI}l DGP Suplente
Lima Administragao

POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL DO IFRO

Art. 1° Fica instituida a Politica de Gestdo Documental do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
de Rondonia (IFRO), com o objetivo de estabelecer as diretrizes e orientagdes gerais para a estruturacdo do Processo de Gestao
de Documentos nos arquivos institucionais. Propiciando assim, o gerenciamento de todo o ciclo de vida da documentacao,
promovendo a seguranc¢a da informag¢do, comunicagdo e o acesso de forma transparente, tempestiva, precisa e com qualidade
ao publico tanto interno como externo.

CAPITULO 1
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Politica de Gestdo Documental considera-se:

I - Gestiio de documentos: o conjunto de medidas e rotinas que visam a racionalizagdo e a eficacia na criag@o,
tramitacdo, classificagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando ao seu
recolhimento para guarda permanente ou eliminacdo;

II - Documento: toda informacgdo registrada em qualquer suporte, suscetivel de uso em consulta, estudo, prova
ou pesquisa;

IIT - Documentos de arquivo: aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim e das
atividades-meio de qualquer instituicdo e/ou de particular, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer
que seja o suporte da informagdo ou a sua natureza que sirvam como referéncia, prova informagao e/ou fonte de pesquisa;

IV - Documentos eletrénicos: documentos acessiveis e interpretaveis por meio de equipamentos eletronicos,
podendo ser registrados e codificados em forma analdgica ou em digitos binarios;

V - Documentos digitais: documentos eletronicos caracterizados pela codificagdio em digitos binarios e
acessados por meio de sistema computacional;

VI - Arquivamento: ato de organizar, registrar, acondicionar e armazenar em espago apropriado os documentos
acumulados no decurso das atividades da institui¢do, de modo a conservar e preservar as informacgdes;

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=948688&infra_sistem...

3/7



18/03/2020 SEI/IFRO - 0872423 - Resolugéo

VII - Autenticidade: é a qualidade de um documento ser auténtico e merecedor de aceitacdo, isto ¢, a
caracteristica de um documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteragdo e corrupgao.

VIII - Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagdo do fato. Existe
quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da
forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua produgao.

IX - Disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos
ou sistemas autorizados;

X - Proveniéncia: Fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor. Por este principio, os arquivos
devem ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da institui¢do ou pessoa legitimamente responsavel pela
produgdo, acumulacdo ou guarda dos documentos. Arquivos origindrios de uma instituigdo ou de uma pessoa devem manter a
respectiva individualidade, dentro de seu contexto orgdnico de produgdo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem
distinta.

XI - Organicidade: As relagdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade ¢ a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.

XII - Unicidade: Nao obstante, forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu carater
unico, em fungdo do contexto em que foram produzidos.

XIII - Indivisibilidade ou integridade: Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagéo,
alienagdo, destrui¢do ndo autorizada ou adi¢do indevida. Qualidade da informag¢do ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XIV - Cumulatividade: O arquivo ¢ uma formagao progressiva, natural e organica.

XV - Tratamento da informacéo: conjunto de acdes referentes a producdo, recepgao, classificacdo, utilizacao,
acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribui¢do, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliacdo, destina¢do ou
controle da informagao;

XVI - Avaliacao: consiste na analise visando a defini¢do do ciclo de vida ttil e destinago final dos documentos
produzidos ou recebidos pelas varias unidades do IFRO no desempenho de suas funcdes;

XVII - Ciclo de vida dos documentos: as sucessivas fases pelas quais passam os documentos de um arquivo, da
sua producdo a guarda permanente ou eliminagdo (documentos correntes, intermedidrios e permanentes);

XVIII - Documentos correntes: conjunto de documentos, em tramitagdo, que, pelo seu valor primario, ¢ objeto
de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

XIX - Documentos intermediarios: aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades que os produziram
e/ou receberam por razdes de interesse administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminagao;

XX - Documentos permanentes: aqueles que apresentam valor historico, probatério e¢/ou informativo, devendo
ser preservados definitivamente;

XXI - Informacio sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguran¢a da sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

XXII - Documentos sigilosos: os documentos ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgacdo possa
acarretar qualquer risco a institui¢do ou a sociedade;

XXIII - Transferéncia: a passagem de documentos de arquivo corrente para o arquivo intermediario;

XXIV - Recolhimento: a operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para o
arquivo permanente.

CAPITULO 11
DAS DIRETRIZES ESTRATEGICAS
Secao I

Das Finalidades

Art. 3° A Politica de Gestdo Documental do IFRO tem as seguintes finalidades:
I- Organizagdo da produgdo, gerenciamento, manutencdo e destinagdo da documentagéo;

IT - Estabelecer orientagdes para assegurar a protecdo e a preservagdo dos documentos produzidos e recebidos
no desempenho das fungdes da instituicdo, por meio da melhoria da gestdo dos arquivos correntes, intermediarios e da
conservagao dos arquivos permanentes;

III - Agilizag@o do acesso aos documentos e as informagoes, facilitando o processo decisorio, a governanga e o
controle social;

IV - Uso adequado das técnicas de gerenciamento eletronico de documentos;
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V - Preservagdo e o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor historico e
cientifico.

VI - Estabelecer critérios de avaliacdo dos documentos destinados a preservagdo, tendo em vista seu uso pela
propria instituicdo para fins administrativos, legais, fiscais ¢ de pesquisa, e pelos demais interessados na recuperagdo da
historia da educagdo profissional e tecnologica brasileira;

VII - Preservagdo da integridade, confidencialidade, disponibilidade e autenticidade da documentagdo
produzida, processada ou armazenada na instituigdo;

VIII - Economia, eficiéncia, eficacia e transparéncia das agdes administrativas.

IX - Instituir mecanismos para a racionalizagdo da producdo documental e para a eficiéncia na recuperagdo de
informagdes e de pesquisa;

X - Proporcionar a reduc¢do da massa documental acumulada e a diminui¢do dos custos de armazenamento.

Secao I1

Do Acervo Documental

Art. 4° O acervo documental do IFRO ¢é composto por documentos de arquivos produzidos e recebidos em
funcdo da atividade-fim e da atividade-meio do Instituto, independentemente do suporte, em todas as fases do seu ciclo de vida.

Art. 5° As unidades organizacionais devem manter organizada toda a documentagdo produzida e recebida sob
sua responsabilidade até o cumprimento do prazo para transferéncia ao arquivo intermediario, observados os devidos controles
para a recuperacdo e preservacdo do acervo, bem como os métodos técnicos adequados de guarda e arquivamento de
documentos.

Art. 6° Os meios de armazenamento, sejam fisicos ou eletronicos, devem possuir mecanismos de seguranga e
tratamento que preservem a integridade do acervo documental e a recuperacdo da informagdo para a realizacdo plena de suas
finalidades.

CAPITULO 111
DAS OPERACIONALIZACAO
Secao 1

Dos Instrumentos

Art. 7° Estabelecer como instrumentos da gestdo documental do IFRO:

I - Manuais, Cartilhas de Gestdo de Documentos do IFRO: instrumento em que sdo consolidadas as normas
técnicas e os procedimentos de protocolo, de arquivo e demais a¢des relacionadas aos documentos, assim como as orientacdes
sobre a sua utilizagdo;

IT - Sistema Eletronico de Informagdes e Sistemas informatizados de gestdo eletronica de documentos e
processos adotados pelo IFRO;

IIT - Plano de Classificagdo de Documentos e Informag¢des (PCDI): instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido no exercicio das funcdes e atividades relacionadas a atividade-fim do IFRO;

IV - Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ Informagdes (TTDI): instrumento arquivistico resultante do
processo de avaliacdo, o qual tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de documentos relacionadas a atividade-
fim do IFRO;

V - Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: instrumento comum a
todos os orgdos da Administragdo Publica Federal, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido no exercicio das fungdes e atividades-meio da instituicdo;

VI - Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo: instrumento comum a todos os
orgdos da Administracdo Publica Federal, elaborado pelo CONARQ), utilizado na defini¢do de prazos de guarda e destinagdo de
documentos relacionados as atividades-meio.

Secao I1

Das Instancias Administrativas

Art. 8° Constituem instancias administrativas responsaveis pela implementagdo da Politica de Gestdo
Documental, no &mbito do IFRO:

I - a Unidade centralizada para gestdo do Sistema Eletronico de Processos;

II - as Unidades Setoriais responsaveis pelos servigos de protocolo e de arquivos correntes e intermediarios;
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III - a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),
IV - Comissoes Locais de Avaliagdao de Documentos;

V - as Unidades do IFRO responsaveis pelo atendimento ao ptblico

Secao I

Das Competéncias da Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos do IFRO — CPAD

Art. 9° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) do IFRO tem as seguintes competéncias:
I — estabelecer o prazo de vida util dos documentos;

II - definir procedimentos de andlise, avaliagdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no ambito do
IFRO, visando a estabelecer prazos de guarda e destinacdo final de documentos de arquivo;

IIT — validar e propor adaptacdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo documental, quando se fizer
necessario;

IV — validar as Listagens de Eliminagdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminagdo e Termos de
Eliminagdo de Documentos das Unidades e encaminha-los ao Arquivo Nacional para aprovacao e posterior publicacdo;

V — instruir o funcionamento das Comissdes Locais de Avaliagdo de Documentos;

VI — zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo Documental do IFRO, bem como pelos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras.

Das competéncias das Unidades Setoriais responsaveis pelos servicos de protocolo e de arquivos correntes
e intermediarios

Art. 10 As Unidades Setoriais responsaveis pelos servicos de protocolo e de arquivos correntes ¢
intermedidrios; que operam de forma descentralizadas, as quais competem adotar os procedimentos e rotinas do 1°, 2° ciclos de
vida dos documentos;

Das competéncias das Comissdes Locais de Avaliacio de Documentos
Art. 11 As Comissoes Locais de Avaliagdo de Documentos terdo como competéncias:

I - Selecionar, Classificar e avaliar os documentos arquivisticos de suas respectivas unidades, conforme o
Codigo de Classificagao e Tabela Temporalidade;

II - Elaborar Listagens de Eliminagcdo de Documentos relativos as suas respectivas unidades, e submeté-las a
CPAD para analise e aprovagao;

III — identificar necessidades e consolidar proposi¢cdes a serem apresentadas & CPAD, visando a melhoria da
gestdo documental em suas respectivas areas de atuagao.

Das competéncias das Unidades do IFRO responsaveis pelo atendimento ao publico

Art. 12 As Unidades do IFRO responsaveis pelo atendimento ao publico, protocolo e arquivo as quais compete
assegurar aos cidaddos amplo acesso as informagdes publicas contidas nos acervos documentais.

Secao IV

Da Composi¢ao da Comissio Permanente de Avaliacdo de Documentos do IFRO — CPAD

Art. 13 A CPAD sera composta por no minimo cinco membros permanentes do quadro de servidores efetivos do
IFRO, sendo um membro como presidente.

§ 1° E recomendada a participagio do Ouvidor do IFRO para o acompanhamento dos trabalhos da comissao.
§ 2° As reunides e deliberagdes da CPAD devem observar o quorum de no minimo trés membros.

§ 3° Quando necessario, o Presidente da CPAD podera convidar representantes das Comissdoes Locais,
profissionais da 4area de arquivologia, biblioteconomia e ciéncias afins para assessorar e oferecer subsidios ao melhor
esenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas técnicas da Comissao.
d 1 to dos trabalhos, d tudos e d t daC

Secao V

Da Implementacio da Politica de Gestdo Documental
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Art. 14 Para a plena implementacdo da Politica de Gestdo Documental e cumprimento das fungdes da Comissio
Permanente de Avaliagdo de Documentos, serdo constituidas Comissoes Locais de Avaliacdo de Documentos, compostas por
no minimo trés servidores da unidade.

Art. 15 Os procedimentos para implantagdo da Politica de Gestdo Documental, bem como as responsabilidades
das unidades do IFRO, no que tange a gestdo documental e temas correlatos, serdo estabelecidos em norma especifica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 As informagdes produzidas ou custodiadas pelo IFRO devem ser tratadas de forma transparente e
objetiva, tendo como principio que o acesso a informacao ¢é a regra, e o sigilo, a excegao.

Paragrafo unico. A gestdo de documentos que contenham informagdes sigilosas deve ser realizada de acordo
com a legislagdo vigente.

Art. 17 Ficaré sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerados de interesse publico e social.

Art. 18 A Politica de Gestao Documental do IFRO devera ser divulgada amplamente a todos os servidores
publicos e cidaddos com interesse nos servicos prestados pelo Instituto.

Art. 19 Esta Politica devera ser revisada e atualizada quando identificada a necessidade.

Art. 20 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFRO -
CPAD.

Referéncia: Processo n? 23243.021147/2018-13 SEI n2 087242
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