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«A Politica Arquivistica € um conjunto de diretrizes, normas, métodos e procedimentos que
visam assegurar a produgao, a gestao, a preservacao e 0 acesso aos documentos
arquivisticos e as informacoes do poder publico.

*Explicita as responsabilidades e designa as autoridades envolvidas no Programa de
Gestao Arquivistica de Documentos a ser implementado na instituicao, de modo a
assegurar o cumprimento das normas e dos procedimentos previstos.

0 sucesso da Politica requer o apoio da alta gestdo e o comprometimento de todos os
servidores para atingir os objetivos de produzir, manter e preservar documentos confiaveis,
autenticos, acessiveis e compreensiveis.
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roema Objetivos da Politica Arquivistica:

I - implementar a gestdao arquivistica de documentos no IFSC, em
cumprimento a Lei no 8.159, de 1991 e demais normativas a ela vinculadas;

II - produzir manter e preservar documentos arquivisticos confiaveis,
auténticos, acessiveis e compreensiveis pelo tempo necessario;

IIT - conduzir as atividades do IFSC de forma transparente, possibilitando a
governanca e o controle social;

IV - dar acesso aos documentos arquivisticos e as respectivas informacées,
nos termos da LAI e da LGPD;

V - garantir a preservacao da memodria e do patrimbénio documental
institucional;

VI - zelar pelos principios da Administragdo Publica na producdo, gestdo,
preservacao e acesso aos documentos arquivisticos.




INSTITUTO

stat Diretrizes da Politica arquivistica:

I - designar responsabilidades a todos os servidores
envolvidos no Programa de Gestdo Arquivistica de
Documentos no IFSC;

II - implantar Programa de Gestdao Arquivistica de
Documentos institucional, tomando como base a
metodologia apresentada no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados para Gestdao Arquivistica de
Documentos - e-Arqg Brasil e na legislagao vigente;

III - normatizar atividades de gestao, preservagao e acesso
aos documentos arquivisticos do IFSC;

IV - adotar Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos (SIGAD) para a gestao de documentos
correntes e intermediarios;
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roxae  Diretrizes da Politica arquivistica:

V - adotar Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) para a
preservacao de documentos intermediarios de longo prazo de guarda e
para documentos de guarda permanente;

VI - adotar plataforma arquivistica interconexa ao RDC-Arq para descricao,
difusdo e acesso aos documentos e as informacOes, bem como para
contribuir com a promocao da transparéncia das acoes administrativas;

VII - orientar e capacitar servidores do IFSC quanto a producdo, gestao,
preservacao e acesso aos documentos arquivisticos;

VIII - observar as diretrizes, orientagbes e recomendagdes técnicas

publicadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e pelo Arquivo

Nacional (AN), relacionadas as atividades de gestdo, preservacao e acesso
aos documentos arquivisticos.
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Pesquisa para identificar as atividades relacionadas a gestao de
documentos desenvolvidas nos Campus e na Reitoria.

Chefias de Gabinete e Pré-Reitorias.
Questionario encaminhado no dia 11/01/2022, via e-mail.

Devido ao grande numero de servidores em férias, o prazo para
respostas foi prorrogado até 10/02/2022. Em 08/04/2022, foi reaberto
0 prazo por mais 05 dias Uteis.

Apenas os campus Florianépolis e Sao Miguel do Oeste nao
apresentaram respostas.
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Ha servidor responsavel pela organizagao de documentos?

OUTRO
18,2%

SIM

77 204
L 1,370

* Respostas frequentes/relevantes em "Outro":

- Em determinados setores existem servidores
responsaveis pela organizacdo de documentos, mas nao
um servidor que tenha exclusivamente esta tarefa.

- Cada setor faz organizacdo e arquivamento dos
documentos sob sua responsabilidade.

Responsaveis possuem capacitacdao em gestio de

documentos?
OUTRO 38;!\//.1
19.2% o
N/A NAO
23,1% 53,8%

* Respostas frequentes/relevantes em "Outro":

- Uma unidade respondeu que nao possui esta
informacao e outras duas, que atendem parcialmente.

- Foi citado que apenas recebem orientagbes gerais
vindas das Pré-Reitorias, que cada setor efetua a guarda
dos seus documentos e que provavelmente nao
possuem capacitagdo em gestdo de documentos.
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Responsaveis conhecem os CCDs e TTDs?

SIM
OUTRO 4. 0%
28,0% _
NAO
40,0%
N/A
28,0%

* Respostas frequentes/relevantes em "Outro":
- Duas unidades nao souberam informar e outras duas, atendem parcialmente.

- “Depende do setor, pois alguns responsaveis pela organizacdo dos
documentos possuem capacitagcédo e outros nao.”

- “Alguns servidores conhecem, tendo em vista capacitagdes realizadas antes
do ingresso no IFSC.”

- “Apenas a Biblioteca. Os demais conhecem parcialmente ou ndo conhecem.”



==. Caso os CCDs e TTDs nao sejam aplicados, justifique.
mE
INSTITUTO
FEDERAL Falta de recursos humanos

Santa Catarina Falta de conhecimento e

capacitagao

Os CCDs e as TTDs sao aplicados pelas unidades?
Falta de apoio institucional

Desconhece a unidade
organizacional que gerencia
os documentos

Outro

* Respostas relevantes / frequentes em "Outro™:

® NAO @ Somenteno SIPAC @ Outro - Ha novos servidores nos setores/fungao.
- “Este assunto nunca foi mencionado em tratativas com os
* Respostas relevantes / frequentes em "Outro™: campus. Arquivamos documentos seguindo o bom-senso e o

fluxo institucional (quando existente), como somos um campus
jovem, todos os arquivos aqui existentes estdo devidamente
arquivados a partir dos protocolos de cada area/setor.”

- Trés unidades responderam que nao possuem ou desconhecem
essa informacgao e outras duas, que atendem parcialmente.

- Foi mencionado que “A Biblioteca aplica nos documentos digitais
e nao digitais (...)", porém o método de classificacdo dos acervos
bibliograficos nao € a mesmo dos acervos documentais.

- “Falta de uma politica propria de gestédo de documentos (ou
falta de conhecimento sobre ela); dificuldade para pensar e
organizar em arquivamentos paralelos (documentos em suporte
- Citaram também a utilizagdo dos CCDs no SIPAC. papel e digitais), especialmente no contexto da pandemia.”
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Atendem a Portaria Interministerial n°® 1.677/2015?
SIM

4 5%
NAO

9,1%
Nao conhece
45,5%

Parcialmente

40,9%

Nao sabe

As unidades digitalizam documentos?

SIM

88,5%
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Finalidade da digitalizagao Onde os documentos digitalizados sao armazenados?

@® Drive

@ Para a preservagao do original @ SIPAC

() Para difusdo e acesso ® Minerva

@ Para envio de documento digital ® Site

@ Outro @ Na3o tem conhecimento
@ Outro

* Respostas relevantes / frequentes em "Outro": * Respostas relevantes / frequentes em "Outro™:

- Em fungdo da pandemia, muitos documentos foram
digitalizados e armazenados no Drive a fim de facilitar o acesso
e 0 arquivamento.

- Foi citada a rede do Campus e o sistema OwnCloud

- Necessaria para o cumprimento de normativas especificas
como, por exemplo, o AFD.

- “(...) Outros documentos estdo sendo criados originalmente
nesse formato e ja sdo cadastrados em plataformas abertas.”
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INSTITUTO
FEDERAL
Santa Catarina Espacos fisicos ocupados pelos documentos nao digitais
acumulados.
Onde os documentos nao digitais sao armazenados? 8% 33519
30% 28,26%
@ Em espago fisico do prédio da D% 21.74%
Reitoria ou do Campus o
(» Os documentos nao digitais .
encontram-se armazenados nas los
préprias unidades o s
@ Nao tem conhecimento ) 4.35%
5% 2,17% 2,17% -
0,00%
@ Outro - [ | [y |
Sala em piso Sala acima do Mezanino Corredor Porao Container Néo tem Outro
térreode  piso térreo de conhecimento
prédio prédio
* Resposta em "Outro": * Respostas frequentes em "Outro":

"Os setores que demandam maior volume de - 10 unidades responderam que os documentos ficam armazenados
documentos para arquivos (DAM-CGP-RA) possuem nos setores que os produziram/receberam. Dentre elas, uma
armazenamento organizado em uma sala/depdésito. Os mencionou que ha também caixas de arquivo no Almoxarifado do
outros setores fazem o arquivamento em suas proprias Campus (sala em piso térreo).

unidades."



Riscos encontrados no local de armazenamento dos documentos nao digitais acumulados.

20.00%
15,00%
10,00%
5.00%
0.00% 0.00
Pisoemmas  Tubulacbes Umidade, Ventilacdo Mobilidrio Presencade  Insetoselou Incidénciadireta  Faltade Falta de Falta de N&o ha Nao tem
condicdes hidraulicas, infilracdo, inadequada inadequado fungose/ou  animais (rato,  deluzsolar  higienizacdo do  segurancano  equipamentos  influénciade  conhecimento
caixas d'agua ou entrada de dgua (madeira) ou mofo gato, pombo, local acessoaos  deprevencdoe agentes fatores sobre o local de
quadros de de chuva insuficiente para €scorpiao) documentos combate a de risco armazenamento
_energia armazenamento, incéndio
proximos aos parte dos
documentos documentos
encontram-se
dispostos no

chao
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INSTITUTO As unidades ja eliminaram documentos digitais e nédo digitais?
FEDERAL 80/00%
Santa Catarina O
60,00%
40,00%

Qual o estado de conservagéo dos documentos nao digitais | ,; o9,
acumulados?

50,00%

40,00%

SIM NAO NZo tem conhecimento

30,00%

20,00%
10,00%

0,00%

Bom Regular Péssimo  Nao tem conhecimento




SEE
B
IIEEEER%LO Em caso positivo, informar o nome das
Santa Catarina instituicoes:
Mantém sob sua guarda documentos de outras
instituicoes? Campus Continente: Sala
emprestada para Reitoria
SIM guardar seus documentos, bem
N30 sabe 15 49 como para o SIASS;
26,9% :
5 " Jaragua RAU: Centro Politécnico
.‘ Geraldo Werninghaus (CEPEG);
NAO
S57,7% Joinville: Unido de Tecnologia e
‘ Escolas de Santa Catarina
. (UTESC); empresas diversas (ref.
contratos e estdgios).
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Pergunta Intervalo Frequéncia
1954 il
1994 e 1998 2
Qual o0 ano do documento da 2007 e 2008 3
instituicao mais antigo mantido sob
guarda? 2010, 2011 e 2012 10
2015 e 2016 2
Nao tem conhecimento 7

Esta pergunta foi aberta, sem alternativas, por isso no intervalo aparecem apenas os anos que foram
apresentados nas respostas.
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80,00%

60,00%

40,00%

20,00%

As unidades atendem ao disposto na LAI?

73,08

0,00%
SIM NAO As unidades  As unidades NZo tem Qutro
ndo tém tém conhecimento
conhecimento conhecimento,
necessitam de
capacitacdo
As unidades atendem ao disposto na LGPD?
80,00%
72,73
60,00%
40,00%
20,00%
0,00%

SIM, todas as NAO As unidades tém N&o tem Outro
unidades que conhecimento,  conhecimento
fazem mas necessitam

tratamento de de capacitacao
dados pessoais

Mapeiam e monitoram as permissdes de acesso aos
documentos digitais e nao digitais?

SIM

Nao sabe 28.0%
40,0%

NAO

32,0%
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e Observacoes, criticas e sugestoes:
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*Em 07 respostas apareceu a necessidade de capacitagao para os setores. Foi sugerido tratar sobre a forma
de arquivamento dos documentos, o tempo de guarda, sua destinagao final, bem como os procedimentos
de eliminagao.

* Questionamento: “Considerando as questdes de sustentabilidade e economicidade quais os documentos
que deverado ser mantidos em arquivo fisico?”
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Obrigada!

Diretoria de Gestao do Conhecimento

dgc@ifsc.edu.br

Coordenadoria de Gestao de Documentos

cgdoc@ifsc.edu.br
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