MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

RESOLUCAO N.° 27/2016, DE 03 DE MAIO DE 2016

Aprova as Diretrizes de Politicas
de Arquivos do Instituto Federal de
Educagado, Ciéncia e Tecnologia de
Sdo Paulo

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de
suas atribui¢des regulamentares,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar as Diretrizes de Politicas de Arquivos do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, conforme anexo.

Art. 2.° Esta Resolugéo entra em vigor a partir desta data.

Lo 0O ks

EDUARDO ANTONO MODENA
Presidente do Conselho Superior

Reitor do IFSP
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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

DIRETRIZES DE POLITICA DE ARQUIVO DO IFSP
Versao 0.1

1. INTRODUCAO

1.1 As presentes diretrizes foram definidas como produto da necessidade de se estabelecer
uma politica de arquivo que padronize, discipline e oriente em todos os cdmpus do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP) as praticas e
metodologias de tratamento, organizacdo e gerenciamento dos documentos e
informagdes arquivisticas. Estes sdo fundamentais no processo de tomada de decisées,
na melhoria da qualidade de prestagdo dos servigos a sociedade e na formacdo da
memodria institucional.

1.2 Para entendimento dos conceitos arquivisticos utilizados nas atividades de arquivo
desenvolvidas no IFSP, adota-se o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
aprovado pela Resolugdo n2 23, de 16 de junho de 2006, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

2.  DIRETRIZES PRELIMINARES CONCEITUAIS

2.1 Asinformagdes constantes nos documentos recebidos, produzidos e mantidos pelo IFSP
constituem recurso indispensdvel para atingir sua missdo, fungGes e objetivos, devendo
ser gerenciada de modo apropriado, da mesma forma que os demais recursos.

2.2 Ainformagdo organica® registrada, nascida em decorréncia do exercicio das funcdes e
atividades préprias do IFSP, constitui a origem dos documentos arquivisticos?, que
incluem todos os registros de qualquer espécie ou natureza, sejam eles digitais ou
analégicos.

2.3 A Arquivistica permite a gestdo integrada da informagdo organica registrada, utilizando
os recursos tecnoldgicos da informagdo para implementagdo de programas voltados
para criagdo, difusdo e acesso da informacdo; classificagdio e recuperagdo da
informagdo; protegdo e conservagdo da informacdo.

3.  DIRETRIZES PRELIMINARES COMPLEMENTARES
3.1 Asatividades de arquivo desenvolvidas no IFSP, deverao estar em conformidade com as
diretrizes apresentadas no presente documento, respeitados os dispositivos legais
vigentes, em especial a:
I.  Lein28.159, de 8 de janeiro de 1991, a qual dispGe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

! Informagdo organica — informagdo arquivistica, isto é, informagdo contida em documento arquivistico. (LOPES, A
informagdo e os arquivos ..., 1996, p. 32.)

2 Documento arquivistico, mesmo que documento de arquivo - "... documento que um determinado organismo seja
ele pessoa fisica ou juridica produz no exercicio de suas fungdes e atividades. Produgdo que pode significar tanto a
elaboragdo do documento pelo préprio organismo, como a recepgdo e guarda." (GONCALVES, Como classificar...,

1998, p. 20.) CCLU‘-
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Il.  Lein212.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 5%, no inciso Il do § 32 do art. 37 eno §22do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lei n®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;

. Decreto ne 4,073, de 3 de janeiro de 2002,
que regulamenta a Lei n28.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

V. Decreto n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, a qual dispde sobre o Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo publica federal,

e da outras providéncias;
V.  Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

As Diretrizes de Politica de Arquivos do IFSP sdo a expressao do compromisso de todos
os setores do Instituto em produzir, manter e preservar documentos arquivisticos
confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis com o objetivo de apoiar as fungées
e atividades exercidas pela instituigdo.

A fungdo primaria dos arquivos no IFSP é servir a administragdo, e apoiar as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo e, secundariamente, servir de prova a memdria da
instituicao e de terceiros.

E de responsabilidade do servidor da instituicdo que tenha conhecimento destas
Diretrizes e atuem de modo a contribuir para a execugdo e pleno éxito.

A politica de arquivos do IFSP devera se articular com as demais politicas informacionais
existentes na instituicdo ou a serem definidas, bem como as desenvolvidas por érgaos
e entidades afins.

A implementagdo da gestdo documental no IFSP contribui para garantir, da melhor
forma, o acesso a informag¢do em cumprimento a Lei 12.527/2011.

SOBRE A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (COPAD)

O IFSP criarda a COPAD com a finalidade de definir, orientar e realizar o processo de
anélise e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no ambito da instituigao,
visando a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao dos
destituidos de valor.

A COPAD do IFSP sera designada pelo Reitor e composta por:

|- 1 (um) Pré-Reitor;

Il - 1 (um) servidor ocupante do cargo de Arquivista;

Il - 1 (um) servidor ocupante do cargo de Bibliotecdrio-Documentalista;

IV - 1 (um) servidor com experiéncia e/ou projetos relevantes na drea de patriménio
histérico;

VI - 1 (um) servidor representante da area de Ensino;

VIl - 1 (um) servidor representante da drea de Gestao de Pessoas;

VIl - 1 (um) servidor representante da area de Tecnologia da Informagao;

A Presidéncia da COPAD recaira sobre um dos membros efetivos, apés elei¢dao por
maioria simples de seus pares para mandato de 1 (um) ano, permitida a recondugao por
igual periodo.

Compete ao Presidente designar 1 (um) membro efetivo para compor a Secretaria da
COPAD.

Quando se fizer necessario, serdo convocados pela COPAD colaboradores eventuais, em
nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao melhor desenvolvimento dos
trabalhos.

Os membros terdo mandato de 2 (dois) anos.

Os membros poderdo ser substituidos pela Administragdo, a pedido ou de oficio;

g
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A participagdo como membro da COPAD é considerada atividade relevante e ndo
remunerada.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (COPAD) do IFSP compete:

| - desenvolver agGes necessdrias a implementagdo e ao aperfeicoamento da Politica de
Arquivo do IFSP;

Il - desenvolver e/ou estruturar os instrumentos arquivisticos de gestdao documental do
IFSP, bem como revisa-los, atualiza-los e adapta-los quando se fizer necessario;

Ill — orientar e promover a identifica¢do, a avaliacdo e a defini¢gao dos prazos de guarda
dos documentos de arquivo da Reitoria e dos campus do IFSP, tendo em vista a
preservacdao daqueles selecionados para guarda permanente e a eliminagdo dos
destituidos de valor;

IV — promover e acompanhar a realizagdao de estudos técnicos sobre a situagdo dos
arquivos e da estrutura organizacional do IFSP, visando a racionalizagdo das atividades
arquivisticas;

V - incentivar a capacitagdo técnica, aperfeigopamento e atualizagdo dos recursos
humanos que desenvolvam atividades de arquivo no ambito do IFSP;

VI — fomentar a integragdo, a padroniza¢do de procedimentos e a moderniza¢do dos
servigos de arquivo do IFSP;

VIl = zelar pelo cumprimento da Politica de Arquivo do IFSP e pelos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras, em
sua drea de atuacgao;

VIIl — manter intercambio com outras comissées, grupos de trabalho ou institui¢des,
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber
elementos de informagao e juizo, conjugar esforgos e encadear agoes;

IX — estabelecer diretrizes para composi¢cdao das SubCOPADs;

X — oferecer assisténcia e subsidios técnicos a Reitoria e aos campus, sugerindo as
providéncias necessarias e cabiveis;

X1 —elaborar e rever, sempre que necessario, seu regimento interno.

4.10 A COPAD se reunira para deliberacbes ordindrias e extraordindrias, conforme dispuser
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SOBRE AS SUBCOMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (SUBCOPADS)
Serdo instituidas SubcomissGes de Avaliagdo de Documentos (SubCOPADs) em cada
Campus do IFSP, a qual terd por competéncia:
| — Realizar as atividades de andlise e sele¢do dos conjuntos documentais recebidos e
produzidos no seu cdmpus, apoiando as atividades da COPAD na elaboragdo de listagens
de eliminagdo de documentos, para os conjuntos documentais que ja cumpriram seu
prazo de guarda e que tenham como destinagdo final a eliminagao;
Il = Encaminhar a COPAD o relatério das atividades desenvolvidas e as listagens
elaboradas de eliminagao de documentos.
A SubCOPAD tera a seguinte composicdo:
I 1 (um) representante da Diretoria-Geral do Campus;
Il. 1 (um) Coordenador;

Os membros das SubCOPADs serdao designados pelo Diretor-Geral do respectivo
campus;

Quando se fizer necessdrio, serdo convocados pela Subcomissdao colaboradores
eventuais, em nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao melhor
desenvolvimento dos trabalhos;

O mandato dos membros das Subcomissées sera de 2 (dois) anos;

A participagdao como membro da SubCOPAD é considerada atividade relevante e ndo

remunerada. i’l/tu
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SOBRE AS RESPONSABILIDADES COM OS ARQUIVOS DO IFSP

A Administracao Superior do IFSP é responsével, dentro do seu planejamento, por

disponibilizar recursos humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos para

implementagcao e manutengao da politica arquivistica da instituicdo.

Os ocupantes de cargos de direcao, geréncia, coordenagdo e os demais servidores do

Instituto sdo responsdveis pelo éxito da gestdo arquivistica de documentos na

instituicdo e tém a obrigagdo de assegurar o cumprimento das normas e dos

procedimentos.

As responsabilidades com a gestdao arquivistica de documentos na instituicdo sdo

atribuidas aos servidores, em conformidade com as seguintes categorias, definidas pelo

e-ARQ Brasil:

a) Diregdo superior — é a autoridade maxima responsavel pela real validade da politica
de gestdo arquivistica de documentos. Cabera a ela apoiar, na medida do possivel,
a implantagao dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e
promovendo, o envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica de
documentos.

b) Profissionais de arquivo — sdo os responséveis pelo planejamento e a implantacdo
do programa de gestdo arquivistica, bem como pela avaliagdo e pelo controle dos
trabalhos executados no ambito do programa [de gestdao documental]. Além disso,
os profissionais de arquivo sdo responsadveis também pela disseminagdo das
técnicas e cultura arquivistica.

c) Gerentes de unidades ou grupos de trabalho — sdo os responsaveis por garantir que
0s membros das suas equipes produzam e mantenham documentos como parte de
suas tarefas, de acordo com o programa de gestdo arquivistica de documentos.

d) Usudrios finais — sdo os responsaveis, em todos os niveis, pela produgdo e uso do s
documentos arquivisticos em suas atividades rotineiras, conforme estabelecido
pelo programa de gestao. ’

e) Gestores dos sistemas de informacdo e de tecnologia da informagdo — sdo as
equipes responsaveis pelo projeto, pela aquisicdo e, em alguns casos, pela
manutengao de sistemas de informagdao nos quais os documentos arquivisticos
digitais sdo gerados e usados. Também s3ao responsaveis, de acordo com seu
planejamento, pela operacionalizagdio dos sistemas de computagdo e de
comunicagao.

Os servidores do IFSP sdo responsaveis pela gestao dos documentos por eles gerados

ou recebidos no exercicio de suas fungGes e atividades, qualquer que seja a natureza ou

suporte dos documentos.

SOBRE A QUALIDADE DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Os servidores produtores e mantenedores dos documentos cuidardo para que a gestao
de documentos se faga dentro de altos padrdes técnicos e de qualidade.
Os servidores cuidardo para que a produgao de documentos arquivisticos atenda aos
requisitos da Diplomatica contemporanea, disciplina que estuda a génese, forma e
transmissdao de documentos arquivisticos e sua relagdio com os fatos neles
representados e com seu criador, de modo a que os documentos arquivisticos gerados
no Instituto produzam a validade juridica necessaria. A producdao dos documentos
arquivisticos devem refletir seu contexto de produgdo, considerando a caracteristica de
organicidade, tipica dos conjuntos documentais de natureza arquivistica.
Serdao adotados como instrumentos arquivisticos de gestdao documental do IFSP:
I — o Plano de Classificagao de Documentos;
Il —a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos;
Il — Manuais de Procedimentos Arquivisticos. i’ﬂ/\ﬁ
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IV — O Manual de Redagdao da Presidéncia, como referéncia para a produgdo de atos
administrativos. :

Os instrumentos arquivisticos de gestao documental serdo adotados, desenvolvidos
e/ou estruturados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) e
submetidos a homologacdo do Conselho Superior, através do Gabinete, que
providenciara a publicagdo.

SOBRE A POLITICA DE PESSOAL
Os servidores lotados nos setores produtores e acumuladores de documentos
arquivisticos existentes na instituicdo sdo responsaveis pelas atividades de gestdo dos
documentos arquivisticos em sua fase corrente, bem como nas fases intermediaria e
permanente sempre que nao for possivel sua transferéncia e recolhimento apés a fase
primaria.
Deverdo ser divulgadas amplamente, no ambito do Instituto, as fungdes e atribuigbes
dos Arquivistas e Técnicos em Arquivos, para que suas atividades se desenvolvam em
harmonia e integragdo com as atividades dos demais servidores, de modo a se obter a
maxima eficiéncia e eficdcia no uso e gestdo dos recursos informacionais da instituicdo.
De acordo com a lei 6.546, de 4 de julho de 1978, a qual dispGe sobre a regulamentagdo
das profissoes de Arquivista e de Técnico em Arquivo, e dé outras providéncias.
a) As atribuigGes dos Arquivistas sdo:
| - Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de Arquivo;
Il - Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;
Il - planejamento, orientagdo e diregdo das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicépias;
IV - Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos ou centro de documentagio e
informacao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
V - Planejamento, organizagao e diregdo de servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;
VI - Orientagdo do planejamento da automagao aplicada aos arquivos;
VII - Orientagao quanto a classificagdo, arranjo e descri¢do de documentos;
VIl - Orientagdo da avaliagdo e sele¢do de documentos, para fins de preservagao;
IX - Promogao de medidas necessdrias a conservagdo de documentos;
X - Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;
XI - Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
Xll - Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
b) Sdo atribuigGes dos Técnicos de Arquivo:
I - Recebimento, registro e distribuicdao dos documentos, bem como controle de sua
movimentagao;
Il - Classificagdo, arranjo, descricdo e execu¢do de demais tarefas necessarias a
guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestacdo de informagdes
relativas aos mesmos;
Il - Preparagdo de documentos de arquivos para microfilmagem e conservagio e
utilizacdao do microfilme;
IV - Prepara¢dao de documentos de arquivo para processamento eletrdnico de
dados.
A Administragdo superior do IFSP garantird, na medida do possivel, as condi¢des
ambientais apropriadas as atividades arquivisticas e a preservacdo dos acervos.
Serd priorizado o profissional Arquivista para compor a Subcomissdo representante do

IFSP no SIGA/MEC. ga/\
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AVALIAGCAO E REVISAO DAS DIRETRIZES

As presentes Diretrizes serdao avaliadas e revistas visando sua atualizacao e
aperfeicoamento, em conformidade com as alteragdes da legislagao pertinente, e com
a evolugdo dos estudos e pesquisas na drea arquivistica.

A avaliagdo e revisdo das Diretrizes serd realizada a cada 2 (dois) anos por uma Comissao
de Avaliacdo e Revisao designada pelo Reitor.

A comissao de Avaliacao e Revisao sera composta pelos seguintes membros:

| —um Arquivista;

Il —um representante da Reitoria;

Il = um representante da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

IV —um representante da COPAD.

A Comissdo de Avaliagdio e Revisdao submeterd as atualizacbes das Diretrizes a
homologacdao do Conselho Superior, através do Gabinete, que providenciara a
publicacao.

DIRETRIZES DIVERSAS

10.1 E expressamente proibido descartar ou eliminar documentos arquivisticos sem o

atendimento as determinagdes legais sob a supervisdo da Comissdao Permanente de
Avaliagdao de Documentos.

| — De acordo com o artigo 314 da Constituicdo Federal, “Extraviar livro oficial ou
qualquer documento, de que tem a guarda em razado o cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo
total ou parcialmente: Pena: reclusdo de um a quatro anos, se o fato ndo constituir crime
mais grave”.

Il — Conforme o paragrafo Unico do artigo 12 da resolugdo n.2 40 do Conselho Nacional
de Arquivo — CONARQ, “Os 6rgdos e entidades sé poderdo eliminar documentos caso
possuam Comiss6es Permanentes de Avaliagdio de Documentos constituidas e com
autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

10.2 Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada setor, esta politica pode ser

1.

desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre alinhados aos
principios e diretrizes aqui estabelecidos.

DISPOSIGOES TRANSITORIAS

11.1 A COPAD tera o prazo de 60 dias, prorrogdvel por igual periodo, para submeter seu

Regimento Interno a aprovagdao do CONSUP.

11.2 O prazo contara da data da publicagdo da portaria de designacdo dos membros da

COPAD.

11.3 As reunides da COPAD serdo realizadas na Reitoria, ou em outro local a ser previamente

definido pelo presidente.

11.4 Asreunides serao instaladas e iniciadas com a presencga de pelo menos 50% (cinquenta

por cento) mais um dos membros, incluindo o Presidente da COPAD, sendo que deve
haver, no minimo, dois de carater efetivo.

11.5 Compete aos membros efetivos, a operacionalizagdo dos encaminhamentos aos

assuntos tratados e deliberados nas reunides da COPAD. Z’CM
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APROVACAO

Aprovo, na presente data, as Diretrizes de Politica de Arquivos do IFSP.

Em 03 de maio de 2016.

Lo bl

Eduardo Antonio Modena
REITOR DO IFSP



