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POR QUE O IFSC PRECISA DE
UM ARQUIVO CENTRAL?
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CONCEITOS IMPORTANTES

Documentos arquivisticos: sdo todos aqueles que, produzidos e/ou
recebidos e mantidos por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
no exercicio de suas atividades, constituem elementos de prova ou
de informacao.

Formam um conjunto organico refletindo as acdfes a que séao
vinculados, expressando os atos de seus produtores no exercicio de
suas funcoes.

Os documentos de arquivo possuem caracteristicas que os diferenciam
dos demais documentos: organicidade, unicidade, confiabilidade e
autenticidade.
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CONCEITOS IMPORTANTES

Arquivo: é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por um
orgdo ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independente da natureza do suporte.

Massa Documental Acumulada (MDA): € o que se denomina a
convivéncia de orgaos e entidades com volumosos conjuntos
documentais, acumulados ao longo dos anos sem o devido tratamento
técnico, geralmente armazenados em espacos inadequados.
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CONCEITOS IMPORTANTES

Politica Arquivistica: € o conjunto de premissas, decisoes e acoles
com o0 objetivo de produzir, manter e preservar documentos
arquivisticos confiaveis, auténticos e compreensiveis, pelo tempo
necessario.

Gestao de documentos: é o conjunto de procedimentos e operacoes
tecnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacao e
arquivamento de documentos arquivisticos nas fases corrente e
intermediaria, visando sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente.
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e GESTAO DE DOCUMENTOS
HIERARQUIA DAS NORMAS JURIDICAS

Constituicao Federal de 1988
(art. 216, 82°; art. 5°)

Emendas Constitucionais

Leis e Medidas Provisorias
(n°s 8.159/1991 - Lei dos Arquivos, 12.527/2011 - LAl
13.709/2018 — LGPD e 9.784/1999 — Lei do Processo Administrativo;
MP n° 2.200/2001)
Decretos
(n°s 4.073/2002, 10.148/2019, 7.724/2012, 7.845/2012, 8.539/2015,
8.777/2016, 9.235/2017, 10.278/2020, 10.382/2020,...)

Resolucdes, Instrucdes Normativas, Portarias
(Portaria Interministerial n°® 1.677/2015; Portaria MEC n° 1.261/2013)

Piramide de Kelsen
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O IFSC NO CUMPRIMENTO DE SUA MISSAO PRODUZ

IFSC

|

MISSAO

|

FUNCOES

|

SUBFUNCOES

|

ATIVIDADES

|

TAREFAS

DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Lei n° 11.892/2008 que institui a Rede Federal de Educacgéo Profissional, Cientifica e Tecnolégica.

Promover a inclusdo e formar cidadaos, por meio da educacao profissional, cientifica e
tecnoldgica, gerando, difundindo e aplicando conhecimento e inovacéao, contribuindo para o
desenvolvimento socioeconémico e cultural.

Identificadas na estrutura organizacional representada no organograma. As unidades
organizacionais estdo vinculadas as funcgodes.

Atividades-Fim: Ensino Superior (100) — Pesquisa (200) — Extensédo (300) — Educacao Bésica e
Profissional (400) - Assisténcia Estudantil (500).

Atividades-Meio: Administracdo Geral (000) — Assuntos Diversos (eventos, feiras, exposicoes,..
(900).

Conjunto de tarefas necessarias para a execu¢ao de uma funcao, seja relacionada a
atividade-meio ou a atividade-fim. As atividades resultam na producao de documentos.

Conjunto de procedimentos pré-determinados para a execucao da atividade.



IMPORTANCIA DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Digitalizacdo
Documentos
Politica d~e Procedimentos

Preservacaol/ Protocolo e Autuacdo
Digital de Processos

‘

Dados Abertos / \
Sistemas de Gestdo,
Preservacao e
Acesso aos documentos

Gestao de
Documentos
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Principio da
Proveniéncia

Entidade Custodiadora
de Acervo Arquivistico

Fundo Aberto
Fundo Fechado

Fundos Fechados de
outras Instituicdes

0000

FUNDOS DOCUMENTAIS CUSTODIADOS PELO IFSC

—

Escola de Aprendizes
Artifices de
Santa Catarina

1909

22 f?ergil::):'i::c —_— IFSC Liceu Industrial de
2008 Florianépolis
1937
IFSC
B como Entidade -
_— Custodiadora —_ )
Escola Industrial de
_— CEFET-SC Florianépolis
2002 1942
3 UnEd - —
UTESC - JLE-1994 \ — ETF-SC ~_
CEPEG - RAU -1994 ETE-SC Escola Industrial
o 1968 Federal de
Santa Catarina
- 1965
FETESC T
1988



INSTITUTO
FEDERAL

Santa Catarina

REQUISITOS PARA IMPLEMENTAR A
GESTAO DE DOCUMENTOS NO IFSC

Arquivo Central

Politica de
Preservacao/Plano

Sistemas de Gestao,
Preservacéo e Acesso

e de apoio

Normativas Internas,
Instrumentos de Gestao

Unidade de Gestao
de Documentos
(agol2020)

Politica Arquivistica
(documentos digitais e ndo
Digitais - dez/2022)

Programa e
Cronograma de Gestdo
Arquivistica
de Documentos

Gestao de (dez/2022)

Documentos

CCAD - Reitoria (2018)
CSAD - Campus (2023)
Unidades de Gestao de
Documentos hos Campus(2023
SubSIGA/MEC (2013)

Apoio da Alta
Administragéo e
demais gestores

Sensibilizacdo
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GESTAO DE DOCUMENTOS NO IFSC

Gestao de Documentos

Arquivo

Corrente

Alta frequéncia
de uso pelas unidades

Transferéncia

Arquivo
Intermediario

Destinacao Final

Arquivo Central

Baixa frequéncia
de uso pelas unidades

\ 4

Recolhimento

Acesso ao publico em geral

Atuacao da CCAD nas
atividades de
avaliacdo e eliminacao

Eliminacao

O Art. 10 da Lei dos Arquivos dispbe que os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e

imprescritiveis.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS (TTD)

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
confar
da data
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS A de R
. aprovagdo Eliminacéao
DE 5AUDE) das contas daprovadcg
ao das
contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 25 anos Eliminacgdo
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS e auiacao 5 anos Eliminagéo
026.194 OCUPACAC DE PROPRIOS DA UNIAC Enquanto L
permanece @ 5 anos Eliminacao
ocupagdo
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminacao
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacao
026.21 IEEEC\;’EN(;AO DE ACIDENTES DE TRABA- 5 anos A7 anos Eliminacédo
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE 2 anos Eliminacdo
ACIDENTES (CIPA) - N
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATO- 3 anos 5 anos Guarda permanente

RIOS E ATAS
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LOCAL DE ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DO IFSC

ARQUIVO DO CAMPUS ARQUIVO CENTRAL

Documentos Intermediarios do Documentos Intermediarios da Reitoria e
Campus Documentos Permanentes do IFSC
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CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL DO IFSC

Objetivo:

Criacao e funcionamento do Arquivo Central (AC) do IFSC para o tratamento
técnico e armazenamento de documentos institucionais nao digitais,
atuacao do corpo tecnico, da CCAD (que trata da avaliacdo, selecao e
eliminacao de documentos — Decreto n° 10.148/2019), bem como de
servidores indicados a organizar os documentos de suas unidades
administrativas, responsaveis pelos documentos, para elaboracao das
respectivas listagens de eliminacao (MDA).

O Arquivo Central € o local destinado, dentro da disponibilidade de espaco,
ao armazenamento de documentos de guarda permanente da Reitoria e
dos Campus.
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CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL DO IFSC

Informacgdes Importantes:

Os documentos da Reitoria, com previsdo de longo prazo de guarda na 22,
Idade, poderéo ser transferidos ao Arquivo Central, somente, se houver espaco
fisico disponivel.

Todos o0s procedimentos relativos a transferéncia, recolhimento, avaliacao,
eliminacao de documentos, também, deverdo atender as normativas do governo
federal, as normativas e Recomendacdes do CONARQ e do Arquivo Nacional
(AN), bem como a teoria arquivistica.
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CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL DO IFSC

Informacdes Importantes:

As unidades administrativas do IFSC nao estao autorizadas a eliminar os documentos
originais mesmo que tenham cumprido seus prazos de guarda e, nem apos
digitalizados. Atividades de avaliacao e eliminacao sao conduzidas pela CCAD.

Os procedimentos para digitalizacao dispostos no Decreto 10.278/2020 partem da
organizacdo dos documentos. No entanto, o IFSC n&o possui sistemas de gestao e
preservacao de documentos (SIGAD e RDC-Arg, respectivamente) para controlar
o ciclo de vida e garantir o acesso aos documentos pelo tempo nhecessario.

Por outro lado, os documentos destinados a guarda permanente ndo podem ser
eliminados pela Instituicdo, mesmo apos a digitalizacao, tendo em vista o disposto no
art. 25 da Lei dos Arquivos:

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.
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CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL DO IFSC

Informacgdes Importantes:

E importante ressaltar que a CGDOC, atualmente, esta realizando o levantamento e
identificacdo de documentos junto as unidades administrativas.

Os mapeamentos de processos, 0s detalhamentos de fluxos de trabalho
fornecidos pelas unidades administrativas e a identificacao de documentos que
compde os conjuntos documentais sao fundamentais para a compreensao do contexto
de producédo e para a classificacdo, de acordo com os instrumentos basicos de
gestao.

Processos mapeados auxiliam na compreensao da formacdo de conjuntos
documentais ja acumulados.

E por meio do codigo de classificacdo que se verificam os prazos de guarda nas
Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD), aprovadas pelo AN.
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Justificativa:

Cumprimento das exigéncias legais:
ao art. 216, 82°, da Carta Magna e do art. 1° da Lei n® 8.159/1991.

Art. 216, § 2° da CF:
Cabem a administrac@o publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.

Art. 1° da Lei dos Arquivos:

E dever do Poder Publico 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 informacao.

A CGDOC deve atender as recomendacOes da AUDIN quanto aos achados
relacionados a gestdo de documentos, sob monitoramento da CGU, via e-aud.

O cronograma de atividades do PGAD, também, é controlado pela AUDIN.



INSTITUTO
FEDERAL

Santa Catarina

CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL DO IFSC

Outras justificativas pertinentes:

E importante registrar que, o espaco destinado ao armazenamento de documentos
institucionais nunca foi tratado como prioridade pela alta administracao.

Em 2015, foi elaborado projeto arquitetbnico para construcao de instalacdes para uso do
Arquivo na BR-101, mas nao saiu do papel.

Em 2016 foi adquirido pela PROAD, container para armazenamento de parte dos
documentos de unidades da Reitoria, 0 qual ndo atende as RecomendacOes para a
Construcao de Arquivos do CONARQ.

Todos os espacos indicados para ocupacédo do Arquivo, dentro do prédio da Reitoria, se
transformaram em salas de reuniéo.

As reclamacgdes por falta de espaco para guarda de documentos € uma constante,
especialmente, na Reitoria.
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Riscos:

Vazamento de dados, dispersao, deterioracdo e perda dos documentos
arquivisticos, especialmente, os de guarda permanente.

Entre as sancoes resultantes do descumprimento a legislacao, citamos:
art. 216 da CF 1988,
- art. 25 da Lei n®8.159/1991,
- arts. 52, 53 e 54 da LGPD,
- art. 62 da Lei n® 9.605/1998,
- art. 72 do Decreto n° 6.514/2008.
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Estrutura fisica e loégica (para armazenamento de documentos permanentes do IFSC e
intermediarios da Reitoria, tratamento técnico de documentos permanentes e MDA, bem
como atuacao da CCAD):

Com o inicio do teletrabalho (jun/2022), a PRODIN iniciou tratativas com a Alta Administracao
para ocupacao de espaco localizado no piso térreo do prédio da Reitoria.

Nao se trata de construcdo de um prédio para esse fim, apenas uma adaptacdao. O espaco
fisico para instalacdo do Arquivo Central deve ser, no minimo, compativel com o espaco ja
cedido pela PRODIN, visto que o arquivo deslizante destinado ao armazenamento de
documentos mede aproximadamente 6,80m. Por meio de diviséria, € necessario, também,
outro ambiente destinado ao tratamento técnico (ou outra sala).

A PRODIN fez a sua parte, ao entregar os espacos utilizados pela prépria Pro-Reitoria, DGC
e respectivas coordenadorias, que ha algum tempo vém sendo ocupados pelo CERFEAD e
DEING.
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Mobiliario:
Parte do mobiliario que sera utilizado pelo Arquivo Central encontra-se na sala do DEING,
tais como, mesa de higienizacdo de documentos, cadeiras, mesas, armario.

O deslizante com capacidade para, aproximadamente, 588 caixas-arquivo, do Campus
Continente sera transferido para a DGC e submetido a adaptacdes para acondicionamento
de caixas-arquivo. Orcamentos foram solicitados em 2023.

Mesas para tratamento técnico e carrinho para transporte de caixas estéo previstos no PAT
2024.

Recursos Humanos:
Corpo tecnico da CGDOC que devera contar com estagiarios para realizar o tratamento
técnico.

O tratamento técnico da MDA deverd contar com servidores das proprias unidades
produtoras de documentos.
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Equipamentos (computadores e aparelhos para controle da luz, temperatura e
umidade do ar):
2 computadores de uso da DGC; os demais aparelhos estao previstos no PAT 2024.

Material de consumo (material de escritério, limpeza, EPI):
Alguns materiais adquiridos estao armazenados no DEING e outros estao previstos no
PAT 2024.

Normas Internas, Instrumentos de Apoio e Processos Mapeados:

5 Orientagdes Teécnicas, 2 Cartilhas e formularios. Também se encontram disponiveis
na Intranet, dois processos de trabalho: Classificacdo de Documentos Arquivisticos e
Avaliacdo e Eliminacdo de Documentos Arquivisticos.

A minuta da IN relacionada a eliminacdo de documentos sera submetida a aprovacao
na proxima reunido da CCAD, em 2024.
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Capacitacoes
internas

Participac6es

| «
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| Retificacdo e atualizacdo de
informacdes SIPAC

[ Identificacdo
de Documentos Digitais e
Qo Dlgltay

Atividades de suporte

a CCAD e CSAD

Elaboracdo de Normas,
Manuais, Cartilhas,

Formularios, mapas
de processo CGDOC

Partlclpagao no projeto
Acervo Académico
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A CGDOC/DGC/PRODIN agradece a sua atencao.
cgdoc@ifsc.edu.br
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