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APRESENTACAO

Todas as entidades componentes da Administracdo Publica tém imbuidas em sua missdo a
prestacdo de servicos e a entrega de produtos a sociedade. Nesse sentido, os documentos
produzidos por uma determinada instituicdo devem cumprir, além de uma funcdo
administrativa, um papel social, sendo a sua preservacdo e divulgacdo ndo somente
importante para este Institto e para 0 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
Plblicos 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 pulblico a gestdo documental e
a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao”.

O IFRO mantém sob sua guarda uma vasta e importante documentacdo sobre a atuacdo da
educacdo profissional e tecnoldgica no estado de Rondonia, assim como aces de pesquisa
e extensdo para fomentar o desenvolvimento regional e nacional e parcerias desenvolvidas
com institucbes das esferas pulblica e privada. A referida documentacdo tem valor
inestimavel como instrumento juridico de prova, tanto para acfes coletivas como para
reivindicacdo de direitos por parte dos servidores, além de ser fonte para a memoria
institucional.

Nesse sentido, a gestdo adequada desse acervo objetiva subsidiar a administracdo na tomada
de decisbes, alem de contribuir para a preservacdo da memoria institucional, patriménio
imprescritivel e inaliendvel 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 necessarias para que a
instituicdo possa avangar no processo de modernizagdo da gestdo dos documentos por ela
produzidos e recebidos.

Entre outras importantes disposicOes da Politica, s@o instituidos os seguintes
instrumentos:

* O Manual de Gestdo de Documentos do IFRO;

* O Plano de Classificacdo de Documentos e Informacdes — PCDI — Atividade-
Fim;

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

» O Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracao
Plblica — Atividade-Meio;

» A Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
— Atividade- Meio.
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Espera-se que a Politica de Gestdo Documental do IFRO contribua para a conscientizagdo
dos servidores e colaboradores da instituicdo, para a importancia da gestdo documental, da
preservacdo e divulgacdo dos acervos documentais da instituicao.



Fundamentacao legal
Constituicdo Federal de 1988
Art. 5° inciso XIV: assegurado 0 acesso a informacao.
Art. 23, inciso 1l protecdo aos documentos.
Art. 216: documentos como patrimdnio cultural brasileiro.
Art. 216, 82°: gestdo da documentacdo governamental e providéncias para franquear a consulta.
Legislacéo sobre crimes contra documentos publicos - Codigo Penal
Art. 305: puni¢do para quem destruir, suprimir ou ocultar documento publico.
Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Art. 62: punicdo para quem destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu e
biblioteca.

Decreto n° 6.514, de 22 de julho de 2008
Art. 62: multa para quem queimar residuos solidos ou rejeitos a céu aberto ou em recipientes.
Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Art. 1° “E dever do Poder Plblico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagéo.”

Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002
Regulamenta a Lei n. 8159/1991 (Lei de Arquivos).
Lein® 8.159, de 08.01.1991
Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.
Lein® 8.112, de 11.12.1991

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundacGes publicas federais. Em seu Capitulo 1 - Dos Deveres, art. 116, inciso VII, estabelece
como dever do servidor, entre outros, o de zelar pela conservacdo do patrimdnio publico.

Resolugcdo Conarg n° 2, de 18.10.1995

Disp6e sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos
documentais para instituicbes arquivisticas publicas.

Resolugéo Conarq n° 7, de 20.05.1997
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Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no &mbito dos Orgdos e
entidades integrantes do Poder Publico.

Resolugéo Conarg n° 14, de 24.10.2001

Disp6e sobre o Codigo de Classificacdo 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
destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica, Atividades-Meio.

Decreto n° 4.073, de 03.01.2002

Regulamenta a Lei n° 8.159, de 08.01.1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
PUblicos e Privados.

Decreto n° 4.073, de 03.01.2002, art. 18

Determina que em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal seja constituida
comissdo permanente de avaliagdo de documentos, com a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no
seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente
e a eliminacdo dos destituidos de valor.

Decreto n° 4.915, de 12.12.2003

Disp6e sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da Administracdo
Publica Federal.

Resolucdo Conarg n° 24, de 03.08.2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e o recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicdes arquivisticas publicas.

Lein® 12.527, de 18.11.2011 - LAl

Regula 0 acesso a informacdo 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 11.12.1990; revoga a
Lei n° 11.111, de 05.05.2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 08.01.1991.

Decreto n® 7.724, de 16.05.2012
Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18.11.2011 e disp&e sobre 0 acesso a informacdes.
Lein® 12.682, de 09.07.2012
DispGe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.

Decreto n° 7.845, de 14.11.2012
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Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informacédo
classificada em qualquer grau de sigilo.

Resolucdo Conarg n° 35, de 11.12.2012

Altera 0 Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Pdblica:
Atividades-Meio e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica, aprovados pela Resolucdo n° 14, de
24 de outubro de 2001.

Resolucdo Conarg n° 39, de 29.04.2014

Estabelece diretrizes para a implementacdo de repositorios digitais confilaveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicbes arquivisticas
dos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — Sinar.

Portaria Interministerial n°® 1.677, de 07.10.2015

Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgaos e entidades da Administragdo Pdblica Federal.

Portaria Normativa n° 04, 10 de marco de 2016, da SEGEP.

Resolve criar o Assentamento Funcional Digital (AFD) para os servidores publicos federais
efetivos, comissionados ou a esses equiparados, no ambito dos Orgdos e entidades integrantes
do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (Sipec), como forma de agilizar o acesso
a informacdo, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgdos,
entidades e de seus agentes.



POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL DO IFRO

Art. 1° Instituir a Politica de Gestdo Documental do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondbnia (IFRO), com o objetivo de estabelecer mecanismos que promovam a
preservacdo e divulgacdo dos acervos documentais da instituicao.

Do Acervo

Art. 2° O acervo documental do IFRO é composto por documentos de arquivos produzidos e
recebidos em fungdo da atividade-fim e da atividade-meio do Instituto, em qualquer suporte.

8§ 1° Abrange os documentos da fase corrente, intermedidria e permanente, no &mbito do IFRO.

8 2° Aos acervos documentais do IFRO serdo aplicadas medidas de seguranca e tratamento
adequado, de forma a garantir a integridade fisica e a realizacdo plena de suas finalidades.

Dos Conceitos
Art. 3° Para os fins desta Politica de Gestdo Documental considera-se:

| — gestdo de documentos: o conjunto de medidas e rotinas que visam a racionalizacdo e a
eficacia na criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos
em fase corrente e intermediaria, visando ao seu recolhimento para guarda permanente ou
eliminagéo;

Il — documento: toda informacédo registrada em qualquer suporte, suscetivel de uso em consulta,
estudo, prova ou pesquisa;

Il — documentos de arquivo: aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das
atividades-fim e das atividades-meio do IFRO, que sirvam como referéncia, prova informacgéo
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 codificacdo em digitos
binarios e acessados por meio de sistema computacional. Todo documento digital é eletrénico,
mas nem todo documento eletrnico ¢é digital;

VI — avaliagdo: consiste na andlise visando a definicdo do ciclo de vida Util e destinagdo final
dos documentos produzidos ou recebidos pelas varias unidades da FUNAI no desempenho de
suas funcdes;

VIl — ciclo de vida dos documentos: as sucessivas fases pelas quais passam os documentos de
um arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminacdo (documentos correntes,
intermediarios e permanentes);
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VIII — documentos correntes: aqueles documentos em curso ou que, mMesmMo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes;

IX — documentos intermediérios: aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades que 0s
produziram e/ou receberam por razdes de interesse administrativo, aguardam recolhimento para
guarda permanente ou eliminacao;

X — documentos permanentes: aqueles que apresentam valor historico, probatorio e/ou
informativo, devendo ser preservados definitivamente;

Xl — documentos sigilosos: os documentos ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou
divulgacdo possa acarretar qualquer risco a instituicdo ou a sociedade;

X1l — arquivamento: 0 ato de organizar, registrar, acondicionar e armazenar em espaco
apropriado os documentos acumulados no decurso das atividades da instituicdo, de modo a
conservar e preservar as informacdes;

Xl — transferéncia: a passagem de documentos de arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario;
XIV — recolhimento: a operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o0 arquivo permanente.

Das Finalidades

Art. 4° A Politica de Gestdo Documental do IFRO tem as seguintes finalidades:

| — estabelecer orientacbes para assegurar a protecdo e a preservacdo dos documentos
produzidos e recebidos no desempenho das fungbes da instituicdo, por meio da melhoria da
gestdo dos arquivos correntes, intermediarios e da conservacdo dos arquivos permanentes;

Il — definir as normas e os procedimentos técnicos referentes a producdo, classificacdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente;

Il — estabelecer critérios de avaliacio dos documentos destinados a preservacdo, tendo em
vista seu uso pela propria instituicdo para fins administrativos, legais, fiscais e de pesquisa, e
pelos demais interessados na recuperacdo da histéria da educacdo profissional e tecnoldgica
brasileira;

IV — instituir mecanismos para a racionalizagdo da producdo documental e para a eficiéncia na
recuperacdo de informacgdes e de pesquisa;

V — proporcionar a reducdo da massa documental acumulada e a diminuicdo dos custos de
armazenamento.

Dos Instrumentos
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Art. 5° Estabelecer como instrumentos da gestdo documental do IFRO:

| — Manual de Gestdo de Documentos do IFRO: instrumento em que sdo consolidadas as
normas técnicas e os procedimentos de protocolo, de arquivo e demais agdes relacionadas aos
documentos, assim como as orientacBes sobre a sua utilizagdo;

Il — Plano de Classificagdo de Documentos e InformacGes (PCDI): instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido no exercicio das fungdes e
atividades relacionadas a atividade-fim do IFRO;

1l — Tabela de Temporalidade de Documentos e Informacges (TTDI): instrumento arquivistico
resultante do processo de avaliagdo, o qual tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos relacionadas a atividade-fim do IFRO;

IV — Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
instrumento  comum a todos os Orgdos da Administracdo Publica Federal, elaborado pelo
Conselho Nacional de Arquivos (Conar)q, utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido no exercicio das funcdes e atividades-meio da instituic&o;

V — Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo: instrumento
comum a todos os 6rgdos da Administragdo Publica Federal, elaborado pelo Conarq, utilizado
na definicdo de prazos de guarda e destinacdo de documentos relacionados as atividades-meio.

Das Instancias Administrativas

Art. 6° Constituem instancias administrativas responsaveis pela implementacdo da Politica de
Gestdo Documental, no ambito do IFRO:

I — as unidades responsaveis pelos servicos de protocolo e de arquivos correntes, intermediarios
e permanentes, as quais compete adotar os procedimentos e rotinas do 1°, 2° e 3° ciclos de vida
dos documentos;

Il — a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), que tem como principal
finalidade estabelecer o prazo de vida Util dos documentos;

Il — as unidades do IFRO responsaveis pelo atendimento ao publico, as quais compete
assegurar aos cidaddos amplo acesso as informagdes publicas contidas nos acervos
documentais.

Das Competéncias da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do IFRO -
CPAD

Art. 7° Instituir a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) do IFRO, com
as seguintes competéncias:

| — definir procedimentos de analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no ambito do IFRO, visando a estabelecer prazos de guarda e destinacdo final de
documentos de arquivo;
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Il — validar e propor adaptacdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo documental, quando se
fizer necessério;

Il — validar as Listagens de Eliminagdo de Documentos e Termos de Eliminacdo de
Documentos das Unidades e encaminha-los ao Arquivo Nacional para aprovacdo e posterior
publicacéo;

IV —instruir o funcionamento das ComissOes Locais de Avaliagdo de Documentos;

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

VII — elaborar e rever, sempre que necessario, seu Regimento Interno;

VIII — opinar, quando provocada, sobre a informacdo produzida no dmbito do IFRO para fins
de Classificacdo em qualquer grau de sigilo;

XIX — assessorar, quando provocada, a autoridade classificadora ou a autoridade
hierarquicamente superior quanto a desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliagdo de
informacdo classificada em qualquer grau de sigilo;

X — avaliar e propor a destinacdo final das informacdes reservadas desclassificadas, indicando
0s documentos para guarda permanente.

Da Composicdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFRO - CPAD

Art. 8° 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 participacdo do Ouvidor do IFRO para o acompanhamento dos trabalhos
da comisséo.

8 2° As reunides e deliberagbes da CPAD devem observar o quérum de no minimo trés
membros.

8 3° Quando necessario, o Presidente da CPAD podera convidar representantes das Comissoes
Locais, profissionais da area de arquivologia, biblioteconomia e ciéncias afins para assessorar e
oferecer subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas
técnicas da Comissdo.

Da Implementacdo da Politica de Gestdo Documental

Art. 9° Para a plena implementacdo da Politica de Gestdo Documental e cumprimento das
funcdes da Comissdo Permanente de Awvaliacdo de Documentos, serdo constituidas Comissdes
Locais de Avaliagdo de Documentos, compostas por no minimo trés servidores da unidade.

§ 1° Cabera a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos instruir tecnicamente o
funcionamento das Comissdes Locais que vierem a ser criadas.
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Art. 10. As ComissBes Locais de Avaliagdo de Documentos terdo como competéncias:

| — executar os trabalhos relativos a avaliagdo e destinagdo dos documentos de suas respectivas
unidades;

Il — elaborar proposta de plano de descarte, incluindo Listagens de Eliminacdo de Documentos
e Termos de Eliminacdo de Documentos, relativos as suas respectivas unidades, para
apresentacdo a CPAD;

Il — identificar necessidades e consolidar proposices a serem apresentadas a CPAD, visando a
melhoria da gestdo documental em suas respectivas areas de atuagao.

Art. 11. Os procedimentos para implantacdo 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.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢cfes em contrario.



