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RESOLUGCAO N2 39 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 12 DE AGOSTO DE 2023.

APROVA a Politica de Gestdo
de Documentos e Arquivos do
Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano — IFSert3aoPE.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sertao Pernambucano, no uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR a Politica de Gestao de Documentos e Arquivos do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdao Pernambucano — IFSertaoPE.

Art. 22 Esta resolucdo entra em vigor a partir da data da sua publicagdo.

Assinado digitalmente por MARIA LEOPOLDINA

VERAS CAMELO:52425207368
MARIA LEOPOLDINAG; e occ e o-vienconierse,
VERAS CAMELQ: [lmbem e oumeecrrss oven
52425207368

52425207368 Razé&o: Eu sou o autor deste documento

Localizag&o: Petrolina/PE
Foxit PDF Reader Verséo: 11.1.0

MARIA LEOPOLDINA VERAS CAMELO
Presidente do Conselho Superior

PUBLICADO NO SITE INSTITUCIONAL EM: 01/08/2023.

Rua Aristarco Lopes, 240 — Centro — CEP 56.302-100 — Petrolina-PE | Fone: (87) 2101-2350
www.ifsertao-pe.edu.br | reitoria@ifsertao-pe.edu.br



MINIST
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO
PERNAMBUCANO

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS DO IFSERTAOPE

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Politica de Gestao de Documentos e Arquivos do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano - IFSertaoPE tem como objetivo estabelecer as diretrizes e
orientacoes gerais para o desenvolvimento das atividades de Gestdao Documental nos arquivos

institucionais, bem como garantir ao cidadao acesso as informacoes de seu interesse.
Considerando:

- a Constituicdo Federal de 1988, em seu & 2° do art. 216, onde dispée que cabe a Administracao

Plblica a gestao da documentacao governamental;

- a 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 e o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a lei

citada;
- alein®12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes de 6rgaos publicos;

- 0 Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispoe sobre o Sistema de Gestdo de Documen-

tos e Arquivos da Administracdo Publica Federal;

- 0 Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 5°, no inciso Il

do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 2016 da Constituicao;



- a Portaria n°® 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do MEC, que determina a obrigatoriedade do uso do
Cédigo de Classificacao de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de

arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituices Federais de Ensino Superior - IFES;

- a Resolucdo n° 45, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 14 de fevereiro de 2020, que
revoga as Resolucoes do CONARQ 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, que dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e Tabela de Temporalidade e Destinacado de Documentos

de Arquivo relativos as Atividades-meio da Administracdo Publica;

- a Resolucao n° 58, de 01 de dezembro de 2022 do Conselho Superior - CONSUP, que aprova o Plano
de Desenvolvimento Institucional - PDI 2019-2023, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano - IFSertaoPE, em especial o objetivo 013 - Aperfeicoar, padronizar
e atualizar os processos e documentos institucionais e a iniciativa A42 - Elaboracao de normativa que

estabelece a Politica de Gestao Documental;

- a responsabilidade e o dever do IFSertaoPE e de todas as unidades/subunidades que compdem a sua
estrutura, de proteger e zelar pelos documentos de arquivo como instrumento de apoio a

administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

- a necessidade de se estabelecer e manter uma Politica de Gestdao de Documentos e Arquivos,
consoante com as diretrizes nacionais e que agregue toda a instituicdo, visando a padronizacao e

orientacao as praticas e metodologias de tratamento documental.

CAPITULO II
DAS DIRETRIZES

Art. 2° S3o Diretrizes da Politica de Gestao de Documentos e Arquivos:
| - padronizacdo dos procedimentos arquivisticos visando a melhoria da producao, uso e acesso dos
documentos fisicos e digitais para que sejam correspondentes a legislacao arquivistica e as melhores

praticas da area;



Il - garantia de subsidios e atividades necessarios a execucao da gestao documental, elaborando-se um
plano de acdes que contemplem as estratégias tracadas para este objetivo, incluindo a alocacao de
recursos financeiros, materiais e técnicos necessarios;

[ll - intercambio e interlocucdo com os demais 6rgaos da Administracdo Federal, com a finalidade de
proporcionar auxilio as funcoes de Gestao Documental;

IV - manutencao dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro e a implementacao de
estratégias de preservacao desses documentos, desde sua producdo e durante o periodo de guarda
definido;

V - racionalizacao da producao, a tramitacado, o uso e o arquivamento de documentos, informacoes e
dados na Administracao Publica Federal;

VI - aprimoramento dos mecanismos e instrumentos de acesso a informacao e a transparéncia ativa e
passiva;

VIl - preservacdao de documentos de guarda permanente visando, o pleno acesso publico e 3
preservacao da memoria do IFSertaoPE;

VIl - promocao de acbes para a orientacao e capacitacao dos servidores e colaboradores que visem a
gestao documental e a protecao especial aos documentos de arquivo;

IX - realizacdo de projetos de acao educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o

patriménio documental da instituicao.

CAPITULO llI
DA GESTAO DOCUMENTAL, DOS PRINCIPIOS, CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS
TECNICOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 3° Considera-se gestao documental o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producao, tramitacao, uso, aquisicdo, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria de

documentos arquivisticos, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° S3o atividades da Gestao Documental:
| - Producao de documentos;

Il - Utilizacdo dos documentos;

[Il - Destinacdo de documentos;

IV - Tramitacao;

V - Organizacao e arquivamento;



VI - Reproducao;
VIl - Classificacado; e

VIlI-Avaliacao.

Art. 5° S3o principios da Gestao Documental:

| - Principio da proveniéncia: os documentos ou arquivos gerados por uma instituicio ndo devem ser
incorporados a outro de outra proveniéncia;

Il - Principio do respeito a ordem original: os documentos ou arquivos que forem de mesma
proveniéncia devem ser mantidos com o arranjo estabelecido pelo produtor;

[l - Principio de Indivisibilidade ou Integridade: os fundos de arquivo devem ser preservados sem

dispersao, mutilacdo, alienacdo, destruicio ndo  autorizada ou adicdo indevida.

Art. 6° Sao caracteristicas dos documentos:

| - Autenticidade: refere-se ao fato de que os documentos sdo o que eles dizem ser e que nao foram
adulterados ou corrompidos de qualquer outra forma;

Il - Confiabilidade: é a credibilidade do documento enquanto contetido ou declaracao de um fato;

[Il - Organicidade: os documentos de arquivo se caracterizam pelas relacdes organicas que mantém
entre si;

IV - Unicidade: o documento de arquivo é Gnico no conjunto documental de que faz parte;

V - Fidedignidade: toda informacao gerada e recebida no decorrer das atividades desenvolvidas pela

organizacao, de modo a provar fatos que os atestam.

Art. 7° S3o instrumentos arquivisticos de gestao de documentos:

| - Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD de Arquivo para a Administragcdo Publica - Atividades-
meio e fim;

Il - Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos - TTDD - atividades-meio e fim;

[l - Manuais, Cartilhas de Gestdao de Documentos de 6rgaos ligados a gestdo documental e do

IFSertaoPE.

Paragrafo Unico. O IFSertaoPE devera estabelecer e publicar em seus sitios eletrénicos normas e
manuais de gestao de documentos e arquivos abrangendo desde a producao até a destinacao final, seja
a preservacao por meio de guarda permanente, seja a eliminacao depois de sua avaliacao, baseadas nos

principios da legalidade, transparéncia, protecao de dados e eficiéncia.



CAPITULO IV
DO ACERVO

Art. 8° O acervo do IFSertaoPE é composto por documentos produzidos e recebidos em funcdo das

atividades-meio e atividades-fim, independente do suporte, em todas as fases do seu ciclo de vida.

Art. 9° As unidades organizacionais devem manter organizada toda a documentacdo produzida e
recebida sob sua responsabilidade até o cumprimento do prazo para transferéncia ao arquivo
intermediario, observados os devidos controles para a recuperacao e preservacao do acervo, bem como

os métodos técnicos adequados de guarda e arquivamento de documentos.

Art. 10. Os meios de armazenamento, sejam fisicos ou eletronicos, devem possuir mecanismos de segu-
ranca e tratamento que preservem a integridade do acervo documental e a recuperacao da informacao

para a realizacao plena de suas finalidades.

CAPITULO V
DA IMPLANTACAO E EXECUCAO

Art. 11. A implantacao e execucao da Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos sera realizada pela
Coordenacao de Arquivo e Protocolo - CAP, junto ao Conselho Superior - CONSUP do IFSertaoPE, a
Reitoria e demais unidades administrativas e académicas, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de

Documentos - CPAD, e a Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao - DGTI.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Secao |

Da competéncia da Coordenacao de Arquivo e Protocolo

Art. 12. Compete a Coordenacao de Arquivo e Protocolo - CAP:

| - divulgar e manter atualizada a Politica de Gestao de Documentos e Arquivos;



Il - observar e assegurar o cumprimento de decisoes e orientacdes emanadas pelos 6rgaos competentes
da area, bem como legislacdo vigente quanto ao desenvolvimento das atividades arquivisticas no ambito
publico;

[Il - propor e orientar quanto aos procedimentos de producao, classificacdo, tramitacdo, conservacao,
avaliacdo e acesso aos documentos arquivisticos do IFSertaoPE, considerando sua guarda permanente,
para servir de referéncia, prova ou fonte de pesquisa;

IV - criar e gerenciar os instrumentos de apoio a gestao arquivistica de documentos;

V - implementar, acompanhar e supervisionar a gestido de documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pelo Instituto;

VI - prestar consultoria técnica aos ambientes organizacionais do IFSertaoPE;

VIl - planejar, orientar e acompanhar a organizacao dos servicos arquivisticos; e

VIII - sugerir a criacdo de programas de gestao documental no Instituto.

Secao ll
Da competéncia do Conselho Superior - CONSUP do IFSertaoPE

Art. 13. Compete ao Conselho Superior do IFSertaoPE:

| - analisar e aprovar a Politica de Gestao de Documentos e Arquivos e suas alteracoes.

Secao lll

Da competéncia da Reitoria e demais unidades administrativas e académicas do IFSertaoPE

Art. 14. Compete a Reitoria e demais unidades administrativas e académicas:

| - conhecer e cumprir as diretrizes estabelecidas nesta Politica de Gestdao de Documentos e Arquivos e
demais documentos que compdem a mesma.

Il - promover o envolvimento de todos na Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos e demais
documentos que viabilize a gestao documental do Instituto;

[l - buscar melhorias da infraestrutura fisica dos arquivos institucionais;

IV - viabilizar a logistica de viagens para visitas técnicas ou capacitacoes dos profissionais de arquivo da
instituicao;

V - fornecer recursos financeiros, humanos, materiais e tecnoldgicos para viabilizar a implementacao e

manutencao da Politica de Gestao de Documentos e Arquivos;



VI - zelar e apoiar o cumprimento das normas estabelecidas pela Coordenacao de Arquivo e Protocolo

relativas a gestao e preservacao documental, assim como transparéncia e o acesso a informacao.

Secao IV

Da competéncia da Comissiao Permanente de Avaliacao de Documentos

Art. 15. Compete a Comissdao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD:

| - orientar e coordenar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no IFSertaoPE, em razao de suas funcoes e atividades, de qualquer espécie, natureza ou
suporte, analdgica ou digital, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e
a eliminacao dos destituidos de valor;

Il - promover a utilizacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
meio da Administracdo Publica e relativos a Atividade-fim das IFES, bem como as respectivas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

[ll - instituir procedimentos para a transferéncia e recolhimento, bem como aplicar os procedimentos
para eliminacdo de documentos de arquivo no ambito do IFSertaoPE, conforme legislacdo e normas em
vigor;

Il - zelar pelo cumprimento da Politica de Gestao de Documentos e Arquivos do IFSertaoPE, bem como

pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras.

Secao V

Da competéncia da Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao

Art. 16. Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao - DGTI:

| - disponibilizar e manter ferramentas de tecnologia da informacao para viabilizar a gestao documental;
Il - estabelecer padrdoes tecnolégicos para a gestao de documentos digitais;

lll - planejar e coordenar acoes destinadas a seguranca fisica e tecnolégica dos documentos digitais;

IV - apoiar a Coordenacdo de Arquivo e Protocolo nos procedimentos de producao, utilizacao, avaliacao,

preservacao e acesso dos documentos digitais.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 17. A Politica de Gestao de Documentos e Arquivos e os instrumentos de gestao que advirao dessa

politica, deverao ser amplamente divulgados no dmbito do IFSertaoPE;

Art. 18. A presente Politica de Gestao de Documentos e Arquivos sera avaliada e atualizada sempre que
houver necessidade administrativa e juridica ou a cada quatro anos pela Coordenacao de Arquivo e

Protocolo e setores diretamente envolvidos com a gestdo documental a contar de sua aprovagao;

Art. 19. Todos os ambientes organizacionais do IFSertaoPE, produtores e acumuladores de documentos
de arquivo, estao sujeitos a esta Politica de Gestao e seus desdobramentos;
Art. 20. Os casos omissos relativos a esta normativa serdo analisados pela Coordenacao de Arquivo e

Protocolo;

Art. 21. Esta normativa entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Superior do IFSertaoPE,

revogadas as disposi¢des em contrario.



ANEXO
GLOSSARIO

| - Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informacdes.

Il - Arquivo Corrente: conjunto de documentos, em tramitacao ou nao, que pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao;

[Il - Arquivo Intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente, que aguarda destinacao;

IV - Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu
valor;

VI - Arquivamento: sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos;

VIl - Armazenamento: guarda de documentos em deposito;

VIII - Atividade-fim: atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade da instituico;

IX - Atividade-meio: atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicao.
Também chamada atividade mantenedora;

Xl - Avaliacao: processo de andlise de documentos arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacao, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos;

XIl - Ciclo Vital dos Documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo sua
producao a guarda permanente ou eliminacao;

XIll - Classificacao: organizacdo dos documentos um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de
classificacao, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo;

XIV - Cédigo de Classificacdo de Documentos - CCD: codificacdo numérica derivada de um plano de
classificacdo que se refere aos estabelecimentos de classes, subclasses, grupos e subgrupos que
identificam as funcdes e atividades da instituicdo, como também o item documental a ser classificado;
XV - Dado: representacdo de todo e qualquer elemento de conteldo cognitivo, passivel de ser
comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automatica;

XVI - Destinacdo: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacao;

XVII - Documento: unidade de registro de informacodes, qualquer que seja o suporte ou formato;

XVIIl - Eliminagdo: destruicio de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
permanente;

XIX - Informacao: elemento referencial, nocao, ideia ou mensagem contidos num documento;

XX - Producdo: funcdo arquivistica pertinente a producdo de documentos em razdo das atividades
especificas de um 6rgao, englobando a otimizacdo para criacao de documentos, evitando-se a producao
daqueles nao essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado,
garantindo assim o uso adequado dos recursos;

XXI - Recolhimento: entrada de documentos arquivisticos em arquivos permanentes;

XXII - Suporte: material sobre o qual as informacoes sao registradas;

XXl - Tabela de temporalidade e destinacido de documentos - TTDD: instrumento de destinacao,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento ou eliminacdo de documentos arquivisticos;

XXIV - Tramitacao: curso do documento desde a sua producdo ou recepcao até o cumprimento de sua
funcao administrativa;

XXV - Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
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