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APRESENTACAQ

A inlormagdo lem ocupado um lugar cada vez mais central na sociedade
contempordnca. o accsso ¢ a disseminagio da infermagfio tornani-se um  recurso

estratégico para o éxito de qualquer iniciativa de dmbito piblico ou privado,

Considerando a informagio no contexto arquivistico, qual seja, aquela que esta
registrada nos documentos arquivisticos, independente de formato ou suporte, 05 quais
possuent caracteristicas proprias, suscelivels de serem utilizados para consulta, estudo,
prova ¢ pesquisa, pois comprovam fatos, fendomenos, formas de vida e pensamentos do

homem numa determinada época ou lugar.

Segundo o Decreto n° 4.073. de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei n®
8,139, de 8 de janciro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Miblicos

¢ Privados, caracteriza ¢ define os documentos publicos no capitulo TT1, art. 15,
Sdo arguives pablicos os conjuntos de documentos:

| — produzidos e recebidos por orglos e entidades publicas lederais. |...] cm decorréncia

de suas [ungdes administrativas, legislativas e judiciarias:

IT - produzidos e recebidos por agentes do poder pablico, no exercicio de seu cargo ¢

[un¢do ou deles decorrente:
- ...
IV —|...| (BRASIL, Lei n® 8.159, 1991).

No art. 16 da mesma Lei é definido que compete as pessoas lisicas e juridicas



mencionadas no art. 15 a responsabilidade pela preservacio adequada dos documentos

produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

Pereebe-se até entfio que a legislagiio arguivistica brasileira engloba ¢ define as
disposicies basicas relativas a documentos piblicos ¢ a quem compete a sua
responsabilidade. A Constituigio Federal de 1988 e a legislagio arquivistica sdo muito
claras quanto ao dever e a responsabilidade do Poder Pablico, para com a gestio integral
da documentagio governamental e a protecio espeeial de documentos de argquivo, No art,
216. § 2° estabelece gue “cabem 4 Administracdo Publica, na forma da lei, a gestio da
documentaciio governamental e as providéncias para franquear sua consulta a gquantos
dela necessitem”, e a Lei Federal de Arquivos n® 8,159/91, art.1" estabelece que ¢ dever
do Poder Pablico a gestiio documental e a protecio especial a documentos de arquivo,
como instrumento de apoio 4 administracio, & cultura ¢ ao desenvolvimento cientilico,

como clemento de prova e informagio™.

Com a promulgacio da Lel Federal n® 12327, de 18 de novembro de 2011, que
assegurou amplo acesso as informagoes piblicas de maneira mais detalhada, a gestdo
documental assume uma importincia ainda maior, pois se conligura como o instrumental
indispensavel para viabilizar aquilo que a lei determina como garantia basilar do
exercicio pleno da cidadania, pos assegura a todos o direite de receber dos orgéo
publicos a3 informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serfio prestadas no prazo da lel. sob pena de

responsabilidade.

F imperativo que o Institulo Federal de Educagiio, Ciénecia e Teenologia do
Amapa - IFAP conte com um programa de gestdo documental adequado, pois, sem uma
politica eficiente de arguives ¢ gestiio de documentos e inltirmagdes ¢ muito pouco
provavel que haja uma politica eficiente de acesso as informagdes publicas. Nio se
consepue oferecer ao cidaddo uma informagio que ndo se sabe onde esta, pois, esta ndo
fol efetivamente tratada, processada, controlada ¢ prescrvada. ou pior. a informagao que
nio se tem. pois esta [ ehminada semn critério, ou ainda, presa a arquivos vivos, ou seja,
no cabedal de conhecimentos de uma pessoa, o que € (Tagranlemente oposto ao Principio

Constitucional da Publicidade, de que trata o artigo 37 da Carta Magna Brasileira.



A inexisténcia de um programa de gestio documental integrado, ou seja, que
integralize as (ases correnles, inlermedidnas e permanente, tem como consequéncia a
perda, extravio ou destruigdo indiscriminada do Patrimonie Documental Pabhico.
podendo acarretar danos irrepardveis a Administraciio Publica, ao diretto lundamental dos
cidadfos ao acesso a dados, documentos ¢ informagdes publicas, a produgdo do

conhecimento, a histéria ¢ memoria do pais.

A gestio de documentos € definida como comunio de procedimentos ¢
operagdes 1éenicas relerentles 4 sua producio, classificagdo, avaliagfo. tramitagdo, uso,
arquivamento, reproducio, avaliagio e arguivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a eliminacio ou recolhimento para guarda permanente. A gestio de documentos ¢
operacionalizada por meio do plancjamento, organizagio, controle, coordenagio dos
recursos humanos, do espago fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar ¢

simplificar o eiclo documental.

O Consclho Nacional de Arquivos (CONARQ), orgio colegiado, vinculado ao
Arquive Nacional do Ministério da Justica, tem por finalidade definir a Politica Nacional
de Arguives Puablicos e Privados como orgdo central de um Sistema Nacional de
Arquives, ¢ orienta ¢ normatiza a gestio documental e a protegio especial aos
documentos de arquivo, define a gestdo de documentos e destaca trés lases basicas:

produgiio, ulilizagdo e destinagio.

1* fase — Produgiio — refere-se ao ato de elaborar documentos em razio das atividades
especificas de um orgio ou sctor. Nessa fase, deve-se otinizar a criagdo de documentos
para que sejam criados apenas agueles indispensdvels i administragio da instituigio,
evilando-se a produgdo de documentos ndo essenciais; diminuindo dessa forma o volume
a ser manuseado, controlado, armarvenado e eliminado; garantindo, assim, o uso adequado
dos recursos reprograficos ¢ informaticos. £ esse, ainda, o momento oportuno para a
claboragio padronizada de tipos/sérics documentais e para a implantagdo de sistemas de
organizaciio da Informacgio e aplicagdo de novas lecnologias aos procedimentos

administrativos.

2* fase — Utilizagdo — diz respeito ao Huxo percorrido pelos documentos, necessario ao

cumprimento de sua [uneio administrativa, assin como a guarda apos cessar seu tramite.



Esta fase inclui as atividades de protocolo (recebimento. classificagio, registro,
distribuicdo, tramitagiio), cxpedigdo, orpanizacio ¢ arquivamento de documentos nas
fases corrente e intermediana, bem como a elaboragio de normas de acesso A
documentacdo (empréstimo, consulla) e de recuperagio de informagdes, indispensaveis

ao desenvolvimento de fungdes administrativas, técnicas ou cientificas das instituigoes

3* fase — Avalia¢io e destinagio — avaliagio € um trabalho muludisciplinar que consiste
em atribuir valor aos documentos e analisar seu ciclo de vida, com vista a estabelecer
prazos para sua guarda nas fases corrente ¢ intermediaria, e sua destinagio final, ou seja,
o recolhimento para guarda permanente ou elininacdo, por terem perdido seu valor de
prova e de inlormagio para a mstitwigdo. Os arguives. por screm um todo orginico.
resultante do processo de produgio e acumulagio de documentos, devem ser objeto de
um programa de gestdo documental dnico, gue integre, num Unico sistema, as fases
corrente, intermediaria e permanente. A organizagdo dos arquives e o gerenciamento das
informagdes neles contidas sdo um instrumento de eficicia admimstrativa ¢ contribuem
para a modemnizacio da Administragio Publica, respeitando e revelando aspectos de

sustentabilidade ambiental.

A complexidade e a abrangéncia dos conhecimentos exigidos pelo processo de
avaliacio de documentos de arquivo requerem. para o cstabelecimento de critérios de
valor, a participacéo de profissionais de diversas areas. Assim, 4 Comissio Permanente de

Avaliaco devera ser integrada por:
- Arquivistas:
- Representanies das dreas administrativas, linanceiras ¢ juridicas do orgfo,

- Representantes das unidades organizacionais as guais se referem os documentos a serem
avaliados e que devem possuir profundo conhecimento das fungdes e atividades

desempenhadas pelo drgdo.

A Lei n® 8139, 1991, cm scu capitulo IV. Da gestio de documentos da
administragdo publica federal, na Secdo 1, Das Comisstes Permanentes de Avaliagio de

Documentos. determina;



- Art. 18 Em cada orgdo ¢ cntidade da Administragio Poblica Federal serd constituida
Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos, gue terd a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de andlise, avaliacio ¢ selecio da documentagio produada
e acumulada no scu Ambito de atuagio, tendo em vista a identificagio dos documentos

para guarda permanente e a eliminagio dos destituidos de valor.

- § 17 Os documenlos relativos ds atividades-meio scrfo analisados, avaliados e
selecionados pelas Comissfes Permanentes de Avaliagio de Documentos dos 6rgdos e
das entidades geradores de arquives. obedecendo aos prazos estabelecidos na tabela de

temporalidade e destinagio expedida pelo CONARQ.

- & 2° s documentos relativos as atividades-meio nio constantes da tabela referida no §
1 serfio submetidos as Comissdes Permanentes de Avaliagio de Documentos dos orgios
¢ das entidades geradores dos arquives, que estabelecerdo os prazos de guarda e

destinacdo dai decorrentes, a serem aprovados pelo Arguivo Nacional.
= 3.

Tendo em vista a legislagdo arquivistica aqui apresentada e a necessidade da
formacgio de uma Comissio Permanente de Avaliagdo Documental, segie em anexo o
Codigo de Classificagio de Documentos para a Administracio Puablica; atividade-meio e
a Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos de Arquivo relativo &
atividade-meio da Administragiio Publica, aprovadas pela Resolugio n® 14 do CONARQ,

que constituem elementos essenciais @ gestio documental.

As definicdes e conceilos a cerca do Cadigo de Classificagdo de Documentos de
Arquive tem inicio na pagina de n° 9 do respectivo anexo. Para que o Codigo de
Classificagio possa ser aplicado cficientemente, apresentam-se. as operages e rofinas
para classificacio de documentos das paginas de n® 14 até a n® 19. Na pagina de n” 21 ate

an” 41 ¢ apresentado na integra o Codigo de Classilicagio de Documentos de Arquivo,

A introdugio, configuracdo da Tabela de Temporalidade e Metodologia ¢
apresentada da pagina n® 42 até a n® 49. As operacdes ¢ rotinas para aplicagdo da Tabela
de Temporalidade s3o apresentadas da pagina n” 49 até a n® 52, A Tabela de

‘Temporalidade de forma integra € apresentada g partiv da pagina n® 53.



Por fim, apds toda explanacio acerca da importianeia de uwmna gestdio documental
¢ scus instrumentos técnicos, fica clara a necessidade de se implantar lal processo no

ambito do Instituto Federal do Amapa — TFADP.

Assim sendo, a gestio documental tende a se consolidar no dmbito do [FAP e se
presta 4 melhoria continua dos processos de cidadama e acesso a informagio aos clientes

internos e externos do [FAP

A presente labela deverd ser apresentada ao Colégio de Diripentes.

Remeto os presentes autos a PRODIN.
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Presidente da Comissio
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