MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
COLEGIO DE DIRIGENTES

APRESENTACAO

O conjunto de atividades necessarias para a constru¢ao e pratica da cidadania
passa pelo acesso e uso da informagao, a utilizagdo dos arquivos, enquanto instrumentos
de apoio a organizacdo do Estado e da sociedade, exige que eles estejam organizados e
acessiveis ao governo e aos cidaddos, em respeito ao disposto na Constitui¢ao Federal
de 1988 e na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional

de Arquivos Publicos e Privados.

A organizagdo dos documentos de arquivo e o acesso as informacdes sao
objetivos a serem alcancados por meio do desenvolvimento de programas de gestdo de
documentos, o que garantird o suporte as decisdes politico-administrativas e os direitos

dos cidaddos.

A implantac¢ao de programas de gestdo de documentos apresenta-se como uma
atividade essencial ao pleno funcionamento da Administragdo Publica, sendo de
primordial importancia a ado¢ao de normas e procedimentos técnicos para disciplinar as

atividades dos servigos arquivisticos.

Entre as atividades desenvolvidas em um programa de gestdo de documentos, a
elaboragdo e a utilizacdo de instrumentos técnicos de classificagdo e de temporalidade e
destinacdo constituem-se numa tarefa fundamental para a melhoria dos servigos

prestados a propria Administragao e ao cidadao.



Entre os atos normativos que determinam e embasam a adocdo dos
procedimentos técnicos de gestdo de documentos pelos orgidos e entidades da

Administragcao Publica Federal, destacam-se:

- Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu artigo 3° define o que se
considera como atividades de gestdo de documentos e no seu artigo 9° dispde sobre a
necessidade de autorizagdo da instituicao arquivistica publica, na especifica esfera de
competéncia, para a eliminagdo de documentos produzidos por institui¢cdes publicas e de

carater publico;

- Decreto n°® 4.073, de 3 janeiro de 2002, que no seu artigo 18 dispde sobre a
constituicdo da Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos em cada 6rgdo e
entidade da Administracdo Publica Federal, a utilizagdo dos procedimentos de analise,
avaliacao e sele¢do dos documentos relativos as atividades-meio da Administragao
Publica e a responsabilidade do 6rgdo ou entidade na elaboragdo dos instrumentos de
classificacdo e de temporalidade e destinagdo dos documentos de arquivo relativos as

atividades-fim;

- Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, nos incisos III, IV e V do
artigo 5° estabelece, entre outras, as competéncias do orgdo central e dos oOrgaos
setoriais e seccionais, que integram o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo —
SIGA, da Administragao Publica Federal, quanto a aplicagao dos instrumentos de gestao
de documentos: o codigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio, bem como quanto a elaboracdo e a
aplicacdo do codigo de classificagdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de

documentos de arquivo relativos as atividades-fim;

- Portaria do Ministério da Educa¢ao — MEC, n° 1.261, de 23 de dezembro de
2013, sobre a obrigatoriedade do uso do Coddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos relativos as Atividades-Fim

pelas Institui¢des Federais de Educagao Superior, as I[FES;

- Portaria do Ministério da Educacao — MEC, n° 1.224, de 18 de dezembro de
2013, instituindo normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das

Institui¢des de Educacdo Superior — IES, pertencentes ao sistema federal de ensino.



Ciente da importancia da implementac¢ao de agdes de gestdo de documentos, o
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, por meio dessa
comissdo, vem relatar o estagio de aplicagdo dos instrumentos técnicos, inclusive
informando o quantitativo de listagens de elimina¢do de documentos em andlise e/ou
aprovados pelo Arquivo Nacional, nos termos da Portaria MEC n° 1.261, de 23 de
dezembro de 2013.

Para coleta de dados foram realizadas visitas técnicas aos arquivos de todos os
campi responsaveis pela criagdo, utilizagdo e guarda de documentos referentes as
Atividades-Fim do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa —
IFAP, durante a visita foi possivel realizar a apresentagdo dos instrumentos técnicos
(Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim), aos servidores

responsaveis pela gestdo documental dos respectivos campi.

Com a promulgagdo da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
assegurou amplo acesso as informagdes publicas de maneira mais detalhada, a gestdo
documental assume uma importancia ainda maior, pois se configura como instrumental
indispensavel para viabilizar aquilo que a lei determina como garantia basilar do
exercicio pleno da cidadania, pois assegura a todos o direito de receber dos 6rgaos
publicos as informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de

responsabilidade.

CAMPUS MACAPA

- Servidor(es) entrevistado(s): Paulo Antonio Marques Feitosa Filho.

- Servidor(es) responsavel(is) pelo arquivo: Ndo existe um servidor especifico

responsavel pelo arquivo.

- Setor de guarda dos documentos: Se¢do de Gerenciamento de Registro

Escolar e Académico.



- Cargo do(s) servidor(es) que tem acesso aos documentos: /(um) Arquivista,
1(um) Assistente de Aluno, 1(um) Técnico em Assuntos Educacionais, 2(dois) Bolsistas

e 3(trés) Assistentes em Administragdo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento da

legislagdo arquivistica: Ndo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento

sobre gestao de documentos: Apenas nogoes basicas.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo j& realizou(aram) curso de

capacitacdo de gestao documental: Apenas um servidor.

- E utilizado o Coédigo de Classificagio de Documentos: Estd sendo

implantado sua utilizagdo.

- E utilizada a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos: Estd

sendo implantado sua utilizagdo.
- Qual o0 método de arquivamento utilizado: Método cronologico e alfabético.

- O ato de elaborar listagens para eliminacdo documental ¢ ou ja foi realizado

pelo setor: Nao.

Conforme os dados, coletados através da realizacdao de entrevista, realizada no
dia 30 de novembro de 2016 com o membro dessa comissdo, foi possivel identificar
aspectos referentes aos procedimentos intelectuais e fisicos, aplicados aos arquivos

documentais relativos as atividades-fim do IFAP-Campus Macapa.

A Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico onde se encontra
o arquivo, ndo conta com um servidor especifico responsavel pelo acervo documental.
De todos os servidores e bolsistas que tém acesso aos documentos, apenas uma
servidora que ocupa o cargo de Assistente em Administragdo possui curso basico de

capacitacdo em gestdo documental.

A Secdo nunca utilizou o Codigo de Classificacdo de Documentos, a Tabela de

Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as Atividades-Fim das



Institui¢des Federais de Ensino Superior e também nunca elaborou listagens de

eliminacdo documental.

Atualmente, através da realizacdo de concurso publico e posterior convocagao
de uma servidora que ocupa o cargo de Arquivista, lotada no Campus Macapa, esta
sendo implantado a utilizagdo do Cédigo de Classificagao e da Tabela de Temporalidade

conforme ¢ possivel visualizar nas imagens a seguir.

Imagem 1 — Documentos sem classificagdo
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Imagem 2 — Documentos classificados
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CAMPUS OIAPOQUE

- Servidor(es) entrevistado(s): Cristiane Rodrigues dos Santos.

- Servidor(es) responsavel(is) pelo arquivo: Ndo existe um servidor especifico

responsavel pelo arquivo.

- Setor de guarda dos documentos: Se¢do de gerenciamento de Registro

Escolar e Académico.

- Cargo do(s) servidor(es) que tem acesso aos documentos: /(um) Assistente de
Aluno, 1(um) Auxiliar em Assuntos Educacionais, 1(um) Auxiliar em Administragdo,
I(um) Técnico em Secretariado, 1(um) Técnico em Assuntos Educacionais e 2(dois)

Assistentes em Administracado.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento da

legislacdo arquivistica: Ndo.



- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento

sobre a gestdo de documentos: Apenas nogoes basicas.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo ja realizou(aram) curso de

capacitacdo de gestdo documental: Ndo.
- E utilizado o Codigo de Classificagdo de Documentos: Ndo.
- E utilizada a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos: Ndo.
- Qual o0 método de arquivamento utilizado: Método alfabético.

- O ato de elaborar listagens para eliminacdo documental ¢ ou ja foi realizado

pelo setor: Nado

Conforme os dados, coletados através da realizacao de entrevista, realizada no
dia 2 de dezembro de 2016, com o membro dessa comissdo, foi possivel identificar
aspectos referentes aos procedimentos intelectuais e fisicos, aplicados aos arquivos

documentais relativos as atividades-fim do IFAP-Campus Oiapoque.

A Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico onde encontra-se
0 arquivo, ndo conta com um servidor especifico responsavel pelo acervo documental,
dentre todos servidores que tem acesso a documentagdo, poucos tem conhecimento

sobre as técnicas de gestdo documental e nenhum possui curso de capacitagdo na area.

A Secdo nunca utilizou o Codigo de Classificacdo de Documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinagio de Documentos relativos as Atividades-Fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior ¢ também nunca elaborou listagens de

eliminacao documental.

Cabe observar, o Campus Oiapoque encontra-se em obras e deve ser concluido
parcialmente no primeiro semestre de 2017, provisoriamente funciona em um local com
espaco limitado, cedido pela Universidade Federal do Amapa-UNIFAP. Devido a
caréncia de infraestrutura enfrentado pelo Campus Oiapoque, é compreensivel, que o
mesmo ndo disponha de um ambiente com as melhores condigdes para a pratica da

gestdo documental.



Imagem 3 — Documentos referentes as Atividades-Fim do Campus Oiapoque
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CAMPUS LARANJAL DO JARI

- Servidor(es) entrevistado(s): Andréia Souza e Fernanda Cordovil.
- Servidor(es) responsavel(is) pelo arquivo: Fernanda Cordovil.

- Setor de guarda dos documentos: Secdo de Gerenciamento de Registro

Escolar e Académico.

- Cargo do(s) servidor(es) que tem acesso aos documentos: 2(dois) Assistentes

em administrac¢do.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento da

legislagdo arquivistica: Ndo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento

sobre gestdo de documentos: Apenas nogoes basicas.



- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo ja realizou(aram) curso de

capacitacao de gestdo documental: Nao.
- E utilizado o Cédigo de Classificagdo de Documentos: Ndo.
- E utilizada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: Ndo.
- Qual o método de arquivamento utilizado: Método cronologico e alfabético.

- O ato de elaborar listagens para eliminacdo documental ¢ ou ja foi realizado

pelo setor: Nao

Conforme os dados, coletados através da realizagdo de entrevista, realizada no
dia 5 de dezembro de 2016, com os servidores da Se¢do de Gerenciamento de Registro
Escolar e Académico, foi possivel identificar aspectos referentes aos procedimentos
intelectuais e fisicos, aplicados aos arquivos documentais relativos as atividades-fim do

IFAP-Campus Laranjal do Jari.

A Secdo nunca utilizou o Codigo de Classificacdo de Documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as Atividades-Fim das
Institui¢des Federais de Ensino Superior e também nunca elaborou listagens de

eliminacao documental.

A Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico onde se encontra
0 arquivo, conta com uma servidora responsavel pelo acervo documental, apesar de
nunca ter realizado curso de capacitagdo na area de gestdo documental, foi possivel
constatar que a mesma tem grande preocupacgdo e interesse pela eficiéncia na gestdo dos

acervos documentais.

Observa-se nas imagens a seguir, o trabalho de melhoria que vem sendo
implementado pela servidora, mesmo sem o conhecimento técnico aprofundado com
relacdo aos procedimentos arquivisticos, € possivel constatar um ganho significativo na

questao de organizagao e preservagao documental.



Imagem 4 — Documentos acumulados (antes)
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Imagem 5 — Trabalho desenvolvido pela servidora responsavel pelo arquivo

(depois)
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CAMPUS PORTO GRANDE

- Servidor(es) entrevistado(s): Luciana Nunes Correa.

- Servidor(es) responsavel(is) pelo arquivo: Ndo existe um servidor especifico

responsavel pelo arquivo.

- Setor de guarda dos documentos: Se¢do de Gerenciamento de Registro

Escolar e Académico.

- Cargo do(s) servidor(es) que tem acesso aos documentos: 2(dois) Professores

e 2(dois) Assistentes em Administragdo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento da

legislacao arquivistica: Ndo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento

sobre a gestdo de documentos: Ndo.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo j& realizou(aram) curso de

capacitacdo de gestdo documental: Ndo.



- E utilizado o Cédigo de Classificagdo de Documentos: Ndo.
- E utilizada a Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos: Ndo.
- Qual o método de arquivamento utilizado: Método cronologico e alfabético.

- O ato de elaborar listagens para eliminacdo documental ¢ ou ja foi realizado

pelo setor: Nao

Conforme os dados, coletados através da realizagdo de entrevista, realizada no
dia 7 de dezembro de 2016, com o membro dessa comissdo, foi possivel identificar
aspectos referentes aos procedimentos intelectuais e fisicos, aplicados aos arquivos

documentais relativos as atividades-fim do IFAP-Campus Porto Grande.

A Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico onde se encontra
o arquivo, ndo conta com um servidor especifico responsavel pelo acervo documental,
de todos os servidores que tem acesso aos documentos, nenhum possui conhecimento
acerca da legislagdo arquivistica e também nunca realizaram curso de capacitacdo em

gestao documental.

A secdo nunca utilizou o Coédigo de Classificagdo de Documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinagio de Documentos relativos as Atividades-Fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior ¢ também nunca elaborou listagens de

eliminacao documental.

Cabe observar, o Campus Porto Grande encontra-se em obras e deve ser
concluido no primeiro semestre de 2017, provisoriamente funciona em dois locais
distintos da cidade. A Se¢do de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico situa-
se em uma sala cedida por uma escola publica, com espago limitado. Devido a caréncia
de infraestrutura enfrentado pelo Campus Porto Grande, ¢ compreensivel que o mesmo
ndo disponha de um ambiente com as melhores condi¢des para a pratica da gestdo

documental.

Imagem 6 — Caixas-arquivo alocadas em contato com o piso
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Imagem 7 — Documentos armazenados de forma precaria
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CAMPUS SANTANA



- Servidor(es) entrevistado(s): Paulo Rufino.
- Servidor(es) responsavel(is) pelo arquivo: Paulo Rufino.

- Setor de guarda dos documentos: Secdo de Gerenciamento de Registro

Escolar e Académico.

- Cargo do(s) servidor(es) que tem acesso aos documentos: /(um) Técnico em

Secretariado.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento da

legislagdo arquivistica: Sim.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo possui(em) conhecimento

sobre gestao de documentos: Sim.

- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo arquivo ja realizou(aram) curso de

capacitacao de gestdo documental: Nao.
- E utilizado o Cédigo de Classificagdo de Documentos: Ndo.
- E utilizada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: Ndo.

- Qual o método de arquivamento utilizado: Método cronologico, ideogrdfico e

alfabético.

- O ato de elaborar listagens para eliminagdo documental ¢ ou j4 foi realizado

pelo setor: Nao

Conforme os dados, coletados através da realizacao de entrevista, realizada no
dia 7 de dezembro de 2016, com o membro dessa comissao, foi possivel identificar
aspectos referentes aos procedimentos intelectuais e fisicos, aplicados aos arquivos

documentais relativos as atividades-fim do IFAP-Campus Santana.

A Se¢do de Gerenciamento de Registro Escolar e Académico onde se encontra
o0 arquivo, conta com um servidor responsavel pelo acervo documental, apesar de nunca

ter realizado curso de capacitacdo na area de gestdo documental, o mesmo relatou que



tem conhecimento da legislacdao arquivistica e que durante a sua formacao académica

concluiu disciplinas de Arquivologia.

A Secdo nunca utilizou o Codigo de Classificagdo de Documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as Atividades-Fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior e também nunca elaborou listagens de

elimina¢ao documental.

Imagem 8 — Arquivo relativo a Atividade-Fim do Campus Santana
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CONCLUSAO

E imprescindivel que, diante dos argumentos expostos, no cendrio visitado,
sejam implementadas, profundas mudancas com relagdo a gestdo documental do

Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Amapa-IFAP.

Para que de fato ocorram essas mudangas, recomenda-se no prazo maximo de
um ano, a implementagdo dos instrumentos técnicos (Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-Fim, e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢des
Federais de Ensino Superior — IFES), que constituem elementos essenciais a gestdo

documental, e também a realizacdo de cursos de capacitagdo para os servidores.

Com a recente criagdo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental -
CPAD do Instituto Federal do Amapa — IFAP, através de portaria interna, recomenda-se

que na proxima revisdo do regimento geral, figure a CPAD.



Por fim, apds toda explanagdo acerca da importdncia de uma gestdo
documental e seus instrumentos técnicos, fica clara a necessidade de se implantar tal

processo no ambito do Instituto Federal do Amapa — IFAP.

Sendo assim, um meio para padronizar institucionalmente a gestdo documental
no ambito do IFAP, possibilitando melhoria continua do processo de acesso a

INFORMACAO AO CIDADAO, exigido pela Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

Assim sendo, a gestdo documental tende a se consolidar no ambito do IFAP e
se presta a melhoria continua dos processos de cidadania e acesso a informacdo aos

clientes internos e externos do IFAP.

A presente tabela devera ser apresentada ao CONSUP.

Remeto os presentes autos a PRODIN.

Presidente da Comissao

André Luiz Grendene de Azevedo



