Boletim de Servigo Eletronico em 21/12/2021

Ministério da Educacao
INSTITUTO FEDERAL DO ACRE

RESOLUCAO CONSU/IFAC N2 42, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2021

Aprova o Regulamento da Politica
Arquivistica de Documentos no ambito do
Ifac.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO ACRE (IFAC), no uso de suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei n° 11.892, de 29 de
dezembro de 2008 e pelo Decreto Presidencial de 28 de setembro de 2020, publicado no DOU n¢ 187,
secdo 2, pagina 1, de 29 de setembro de 2020,

Considerando o deliberado na 392 Reunido Ordinaria do Conselho Superior, no dia 17 de
dezembro de 2021 e o que consta no inciso Ill, do artigo 92 e no artigo 39, da Resolugdo CONSU/IFAC n°
045, de 12 de agosto de 2016, que aprova o Regimento Interno do Conselho Superior;

Considerando que a Constituicao Federal de 1988, em seu art. 216, inciso V, §29, dispde
gue cabe a Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando a Lei n2 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacdo
das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias e o Decreto n? 82.590, de 6
de novembro de 1978;

Considerando a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e o Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que a regulamenta;

Considerando a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso li do §32 do art. 37 e no §22 do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias e o
Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012, que a regulamenta;

Considerando a Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispdes sobre elaboragdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

Considerando a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 que dispde sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico
ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;

Considerando o Decreto n? 3.505, de 13 de junho de 2000, que institui a Politica de
Seguranca da Informacdo nos érgdos e entidades da Administracao Publica Federal;

Considerando o Decreto n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal, suas subcomissdes e da
outras providéncias;

Considerando o Decreto n? 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e



fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Considerando o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do
meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos dérgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o Decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019 que institui a Comissao de
Coordenacao do Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispGe
sobre a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes de Coordenacdo do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal e o Conselho Nacional de
Arquivos, e da outras providéncias;

Considerando a Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de 2011, que dispde sobre o
Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos relativos
as Atividade-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES);

Considerando a Portaria Normativa do Ministério da Educacdo (MEC) n2 1.261, de 23 de
dezembro de 2013, que determina o uso obrigatério da Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de
2011;

Considerando a Portaria do Ministério da Educacdo n2 315, de 4 de abril de 2018 que
dispde sobre os procedimentos de supervisao e monitoramento de instituicdes de educagdo superior
integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de graduacdo e de pds-graduacdo lato
sensu, nas modalidades presencial e a distdncia, que revoga a: Portaria Normativa n? 18, de 12 de agosto
de 2013, Portaria MEC n? 1.224, de 18 de dezembro de 2013, e Portaria Normativa n2 22, de 21 de
dezembro de 2017;

Considerando a Portaria do Ministério da Educacdao n? 332, de 13 de mar¢o de 2020 que
dispde sobre a alteracdo no prazo contido no caput do art. 45 da Portaria n? 315, de 4 de abril de 2018;

Considerando a Resolucdo n? 06, de 15 de maio de 1997, d do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagao de servigos arquivisticos publicos;

Considerando a Resolucdo n? 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos érgdos e
entidades integrantes do Poder Publico;

Considerando a Resolucdo n? 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), que dispde sobre o Cdodigo de Classificacgdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-meio (e suas alteracGes dispostas na Resolucdo n2 35, de 11 de
dezembro de 2012);

Considerando a Resolug¢ao n? 40, de 11 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivo (CONARQ), que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos
orgdos e entidades integrantes do poder publico;

Considerando a Resolug¢ao n2 41, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), que dispOe sobre a inser¢do dos documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros e
musicais em programas de gestdo de documentos arquivisticos;

Considerando a Resolugdo n? 44, de 14 de fevereiro de 2020, que dd nova redacdo aos
artigos 192, 22 e 32 e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolucdo n? 40, de 9 de dezembro de 2014, que
dispGe sobre os procedimentos para a eliminagdao de documentos no ambito dos drgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR);

Considerando a Resolugdo CONSU/IFAC de n2 031 de 25 de agosto de 2017, que aprova a
Revisdao do Organograma Institucional do Ifac e a criagdo da Coordenag¢dao de Protocolo e Arquivo
(COPAR);

Considerando a Portaria n? 285 de 05 de mar¢o de 2018 do Ifac que no Art. 12 que institui
o Manual Organizacional do Arquivo Ifac do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Acre,
visando definir as atribuicdes do Arquivo Central, procedimentos quanto a recepcdo dos documentos,



classificacdo, ordenagdo e arquivamento, acondicionamento, preservagao, arranjo fisico, avaliacdo, tabela
de temporalidade, eliminagdao, empréstimo, transferéncia de documentos e atendimento aos usuarios;

Considerando a Portaria da Reitoria n2 02/2018 que disp&e sobre a Comissdo de Cria¢do do
Manual Organizacional do Arquivo Ifac e estabelece as politicas de arquivo e os procedimentos para
organizacdo de Documentos do Ifac;

Considerando a necessidade de se estabelecer e manter uma Politica Arquivistica de
Documentos consoante com as diretrizes nacionais, que agregue toda a instituicdo, visando a
padronizacdo e orientacdo das praticas e metodologias de tratamento documental;

Considerando as Leis, os Decretos e os Instrumentos Normativos (ResolugGes, Portarias,
Instrugdes Normativas) em vigor e que vierem a ser criados concernentes a area arquivistica;

Considerando o processo n? 23244.006255/2021-51,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a Politica Arquivistica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Acre - Ifac, na forma do Anexo Unico.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor em 3 de janeiro de 2022.
Documento assinado eletronicamente por Rosana Cavalcante dos Santos, Presidente, em

21/12/2021, as 16:06, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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autenticidade deste documento pode ser conferida no site

o= https://sei.ifac.edu.br/sei/controlador_externo.php?

fig acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0459317 e
o cdédigo CRC 42C55B00.

ANEXO UNICO A RESOLUCAO CONSU/IFAC N2 42, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2021

REGULAMENTO DA POLITICA ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS NO AMBITO DO IFAC

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica estabelecida a Politica Arquivistica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Acre (Ifac) que se constitui de um conjunto de diretrizes, responsabilidades e conceitos,
com o objetivo de preservar os documentos arquivisticos auténticos, confidveis, acessiveis e
compreensiveis de maneira a apoiar as fungdes e atividades do Ifac.

Paragrafo Unico. A Politica Arquivistica deve estar articulada com as demais politicas
existentes no Ifac, tais como Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacao, Politica de Privacidade
de Dados Pessoais, entre outras.

Secao |

Dos principios e objetivos
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Art. 22 S3o condigOes essenciais para implantacdao da Politica Arquivistica no ambito do
Ifac:

| - aplicacdo do principio da proveniéncia e da teoria das trés idades;

Il - utilizacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica aprovados pelo Arquivo Nacional:
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
(TTDD) relativos as atividades-meio e as atividades-fim;

Il - eliminagdo de documentos arquivisticos condicionada ao cumprimento dos prazos de
guarda previstos na TTDD; e

IV - observagao das normas arquivisticas e demais legislagdes pertinentes.

Art. 32 E dever do Ifac a gestdo e a protecdo especial de documentos arquivisticos, como
recursos de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.

Art. 42 Para fins desta Resolucdo sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - documento: registros de informacdo, em qualquer suporte, inclusive magnético ou
Optico, produzidos ou acumulados por uma pessoa ou organiza¢dao publica ou privada, no exercicio de
suas funcgdes e atividades; e

Il - gestdo arquivistica de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgao, tramitagdo, uso, avaliagdao e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Paragrafo Unico. Para entendimento dos conceitos arquivisticos utilizados nas atividades de
arquivo desenvolvidas no Ifac adota-se o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, aprovado pela
Resolucdo n2 23, de 16 de junho de 2006, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 52 A Politica Arquivistica de Documentos rege-se pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, da eficiéncia e da transparéncia.

Art. 62 S3o objetivos da Politica Arquivistica de Documentos do Ifac:

| - respeitar o disposto na legislagdo vigente;

Il - organizar a produgdo, gerenciamento, manutengao e a destinagdo dos documentos;
[l - racionalizar a produgdo dos documentos, visando a sustentabilidade da instituicdo;

IV - agilizar o acesso aos documentos e as informacdes, facilitando a tomada de decisdo e o
controle social;

V - garantir a preservacgao e a seguranca do patriménio informacional;
VI - garantir o uso adequado das técnicas de gerenciamento eletronico de documentos;

VIl - garantir a recuperacao e a divulgacdo de informacgOes consistentes, fidedignas e
pertinentes aos processos de trabalho e as demandas da sociedade, respeitadas as regras de sigilo e a
protecdo da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas; e

VIII - preservar e promover o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos
por seu valor histdrico e cientifico.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 72 Sao diretrizes da Politica Arquivistica de Documentos do Ifac:

| - obediéncia a legislacdo pertinente;



Il - observancia de requisitos e padroes compativeis com as normas e boas praticas de
gestao arquivistica de documentos, tanto nacionais quanto internacionais;

Il - alinhamento ao planejamento e a gestdo estratégica da instituicdo;

IV - instituicdo de normas especificas para a gestdo arquivistica de documentos, com base
em linguagem comum e com a adoc¢do de procedimentos padronizados;

V - cooperacdo entre os ambientes organizacionais no planejamento e na gestdo
arquivistica de documentos e sistemas;

VI - integracdo das infraestruturas tecnoldgicas relacionadas a gestdo arquivistica de
documentos;

VIl - promogao do exercicio da cidadania, por meio dos ideais de transparéncia e acesso;

VIl - continua orientacdo dos servidores na utilizacdo dos recursos de gestdo arquivistica
de documentos;

IX - promover a gestdo, a preserva¢do e o acesso as informagdes e aos documentos na sua
esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e normas emanadas do orgao central;

X - disseminar, em sua area de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo 6rgao
central, zelando pelo seu cumprimento;

Xl - implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas, de forma a garantir a
integridade do ciclo documental;

XII - garantir a guarda e o acesso aos documentos de valor permanente; e
XIIl - promover a integracao e a modernizagao dos arquivos em sua esfera de atuagao.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do servidor da instituicdo que tenha conhecimento
destas Diretrizes e atuem de modo a contribuir para a execucdo e pleno éxito.

Art. 82 E expressamente proibido descartar ou eliminar documentos arquivisticos sem o
atendimento as determinacdes legais sob a supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (COPAD).

| - de acordo com o art. 314 da Constituicdo Federal, “Extraviar livro oficial ou qualquer
documento, de que tem a guarda em razdo o cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo total ou parcialmente: Pena:
reclusdao de um a quatro anos, se o fato ndao constituir crime mais grave”; e

Il - conforme o pardgrafo Unico do art. 12 da Resolugao n? 40 do Conselho Nacional de
Arquivo (CONARQ), “Os 6rgaos e entidades sé poderdo eliminar documentos caso possuam Comissoes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com autorizagdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia”. Tendo em vista o atendimento das especificidades de
cada setor, esta politica pode ser desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre
alinhados aos principios e diretrizes aqui estabelecidos.

Paragrafo Unico. De acordo com a adverténcia contida no art. 25, da Lei n? 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, ficard 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.

Art. 92 Manter ativas e legalmente constituidas as comissdes permanentes de avaliacdo de
documentos (COPAD) e de avaliacdo de documentos sigilosos (CPADS).

Secao |

Dos requisitos

Art. 10. A Politica Arquivistica de Documentos do Ifac atenderd aos seguintes requisitos:



| - normatizar as atividades de gestdo, preserva¢do e acesso no ambito do Arquivo Central
do Ifac;

Il - promover a gestdo e a preservacdo dos documentos, fomentando o acesso e a cultura
de transparéncia no Ifac;

Il - observar as recomendacGes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
guanto as atividades de gestado, preservacdo e acesso, inclusive no uso de sistemas informatizados;

IV - promover a¢bes de orientacdo e capacitacdo quanto a gestdo, preservacgado e acesso de
documentos para os servidores do Ifac;

V - colaborar junto a outras instituicdes para o desenvolvimento de estudos e trabalhos
sobre arquivos;

VI - apoiar o ensino, pesquisa e extensdo, promovendo atividades de gestdo, preservacao e
acesso aos documentos; e

VIl - integrar a preservacdo de documentos as atividades de producdo, classificacdo,
avaliacdo, descricdo, aquisicdo e difusdo no ambito do Arquivo Central do Ifac.

CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 11. O Acervo do Ifac é composto por todos os documentos, de qualquer tipo, natureza
ou suporte, inclusive digital, produzidos e recebidos em decorréncia de suas fungées e atividades.

§12 O Acervo referente a atividade-meio é composto por documentos produzidos e
recebidos em decorréncia do desenvolvimento das atividades administrativas, legais e fiscais que dao
suporte a finalidade da instituicdo, seu tratamento obedecerd a classificacdo e os prazos de guarda
estabelecidos pela Resolucdo n? 14 do CONARQ;

§22 O Acervo Académico, de que trata a Portaria MEC n2 1.224, de 18 de dezembro de
2013, é composto de documentos produzidos e recebidos em decorréncia das atividades-fim, que
compreendem o ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil, tal como definidos no Plano de
Classificacdo e na Tabela de Temporalidade constantes nessa portaria.

§32 A fungao primaria dos arquivos no Ifac é servir a administragao, e apoiar as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo e, secundariamente, servir de prova a memdria da instituicdo e de
terceiros.

§42 A Administracdo superior do Ifac devera garantir, na medida do possivel, as condi¢des
ambientais apropriadas as atividades arquivisticas e a preservagao dos acervos.

Secao |

Da gestdao documental

Art. 12. Considera-se gestdo documental o conjunto de procedimentos e operacbes
técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, aquisi¢ao, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria de documentos arquivisticos, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Art. 13. Aplicam-se ao Ifac, os instrumentos de gestao arquivistica:

| - o Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo



Relativos as Atividades-meio da Administracdo Publica, aprovados pela Resolugdao n2 14, de 2001, do
CONARQ;

Il - o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos relativos as atividades-fim constantes na Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de 2011;
e

Il - Manual de Gestdo de Documentos.

§12 O Manual serd criado pela Coordenacdo de Protocolo e Arquivo (COPAR), da Reitoria,
e atualizado sempre que houver necessidade.

§292 Para os efeitos desta politica, todas as atualiza¢bes dos respectivos cddigos e tabelas
que constarem no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da administragdo publica
federal, serdo automaticamente aplicadas na instituicdo;

§32 Qutros instrumentos poderao ser criados, conforme a necessidade do Ifac.

Art. 14. As diretrizes estabelecidas por esta resolucdo cumprem o objetivo geral de
orientar e fundamentar a elaboracdo dos instrumentos de gestao da Politica Arquivistica no que se refere
a execucdo das fungdes arquivisticas previstas no artigo 22, visando a manutenc¢ao da cadeia de custddia
do documento arquivistico e, consequentemente, garantir sua autenticidade e confiabilidade.

Paragrafo Unico. Devido a sua complexidade, os instrumentos referidos neste artigo
podem ser estruturados em projetos, planos, cartilhas e manuais, como ferramentas operacionais para
execucao de procedimentos e acbes de gestdo da Politica Arquivistica.

Secao ll

Da preservagao

Art. 15. Preservacao se referente ao conjunto de medidas e acbes definidas com o objetivo
de salvaguardar os documentos arquivisticos e garantir sua integridade e acessibilidade para as gera¢des
presentes e futuras. Sdo procedimentos e as ferramentas operacionais de preservacdao de documentos
arquivisticos:

| - conservagdao preventiva: conjunto de medidas e ag¢les definidas de forma
multidisciplinar, com o objetivo de evitar e minimizar a deterioracdo e a perda de documentos
arquivisticos; e

Il - gerenciamento de riscos e danos a que estdo sujeitos os documentos arquivisticos.
Fornece subsidios para a otimizacdo da tomada de decisGes dirigidas a conservacdo do acervo. Estabelece
prioridades de a¢do e alocagao de recursos para mitigar os diversos tipos de risco ao acervo.

Art. 16. Os servidores do Ifac sdo responsaveis pelo acondicionamento adequado dos
documentos por eles gerados ou recebidos no exercicio de suas fungGes e atividades, qualquer que seja a
natureza ou suporte dos documentos.

Art. 17. A preservacdao documental devera envolver definicdo de estratégias e acOes para
salvaguardar os documentos, sobretudo os de carater permanente, visando o acesso continuo.

Paragrafo Unico. Se tratando de sistemas e documentos digitais, as estratégias deverao ser
definidas a partir de deliberacées conjuntas com a DSGTI para que sejam estabelecidos os requisitos
minimos necessarios para garantir a produgao, manutengao e preserva¢dao de documentos arquivisticos
digitais auténticos, confidveis e acessiveis de acordo com uma futura Politica de Preservacdo Digital do
Instituto.

Secao lll

Da descrigdo e difusdo



Art. 18. E dever do Ifac garantir o direito de acesso a informagdo contida nos documentos
arquivisticos sob sua custddia, que serd franqueada nas idades corrente e intermediaria, e com acesso
irrestrito na idade permanente.

Paragrafo uUnico. Os documentos em idade corrente e intermedidria podem ser
disponibilizados, se forem de interesse publico e assegurada a protecdo a informacdo sigilosa e pessoal.

Art. 19. Descricdo é a fungao arquivistica que consiste na elaboracdo de instrumentos de
pesquisa que possibilitem a identificacdo, o rastreamento, a localizacdo e a utilizacdo de documentos
arquivisticos.

§12 A descrigao é uma fungao tipica do arquivo permanente, com objetivo de explorar a
potencialidade do valor secundario do documento arquivistico;

§22 Descrigdo deve ser realizada obrigatoriamente conforme Norma Brasileira de Descrigdo
Arquivistica (NOBRADE) e utilizar Norma de registro de autoridade arquivistica para entidades coletivas,
pessoas e familias.

Art. 20. Difusao é a fungdo arquivistica referente ao conjunto de atividades destinadas a
aproximar o cidaddo dos arquivos permanentes do Instituto, por meio da disponibilizacdo dos
documentos arquivisticos em uma plataforma de acesso, de publicagdes, de promocdo de eventos, de
exposicoes, de conferéncias, entre outras acdes editoriais, culturais e educativas.

Secao IV

Da digitalizagao

Art. 21. Digitalizacdo é processo de conversdao de documento arquivistico para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado.

§12 Documento digitalizado é o representante digital do documento obtido através da
digitalizagdo;

§22 O documento digitalizado ndo substitui o documento em suporte papel em casos de
arguicado de falsidade do representante digital conforme legislagcdo vigente;

§32 O documento em suporte papel que foi digitalizado cumprird os prazos de guarda e a
destinacdo final previstos nas TTDD adotadas pelo Ifac.

Art. 22. Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos nao
digitais devem obrigatoriamente assegurar:

| - a confiabilidade, a autenticidade e a fixidez do documento digitalizado;
Il - a manutengao da cadeia de custddia digital arquivistica;

Il - a protecdo do documento digitalizado contra alteracao, destruicdo e, quando cabivel,
contra o acesso e a reprodug¢do nao autorizados;

IV - a indexacdo de metadados que possibilitem a localizacdo e o gerenciamento do
documento digitalizado, bem como a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado; e

V - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados; e a
confidencialidade, quando aplicavel.

Paragrafo Unico. Para manutencdo da cadeia de custddia digital arquivistica, o sistema de
gestao de digitalizagdo deve atender aos requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Documentos (e-ARQ Brasil) e 0 ambiente de preservacdo deve seguir as Diretrizes para a Implementacdo
de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arqg), como também a adogao do Sistema Aberto de
Arquivamento de Informacdo (SAAI) propostos pelo CONARQ.



CAPITULO IV
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Secao |

Das responsabilidades com os arquivos do Ifac

Art. 23. A Administracdo Superior do Ifac é responsavel, dentro do seu planejamento, por
disponibilizar recursos humanos, financeiros, materiais e tecnolégicos para implementagdao e manutengao
da politica arquivistica da instituigdo.

Art. 24. Os ocupantes de cargos de direcdo, geréncia, coordenacdo e os demais servidores
do Instituto sdo responsdveis pelo éxito da gestdo arquivistica de documentos na instituicdo e tém a
obrigacdo de assegurar o cumprimento das normas e dos procedimentos.

Art. 25. Os servidores do Ifac sdo responsaveis pela gestdo dos documentos por eles
gerados ou recebidos no exercicio de suas fungdes e atividades, qualquer que seja a natureza ou suporte
dos documentos.

Art. 26. E de responsabilidade de todo o corpo funcional manter permanentemente
organizados e em condicdes adequadas de conservacdo, facil acesso e pronta consulta toda
documentacdo sob sua guarda, devendo estes:

| - zelar pela qualidade e preservacdao dos documentos por eles produzidos, capturados,
registrados, tratados ou armazenados, observando os requisitos de confidencialidade, integridade e
disponibilidade;

Il - observar as normas e padrdoes de formalizagdo, captura, tratamento, avaliacdo e
destinacdo dos documentos;

lll - conhecer e utilizar corretamente as ferramentas de indexacdao e de recuperagdo de
documentos; e

IV - observar as normas e procedimentos relacionados a conservacdao de acervos,
contribuindo para a preservacdo do patrimonio documental do Ifac.

Art. 27. De acordo o Art. 45 da Portaria n? 315, de 04 de Abril de 2018 criada pelo MEC: “a
IES devera constituir comité gestor para elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranca da
informacao relativa ao acervo académico".

Secao Il

Das responsabilidades e direitos dos servidores

Art. 28. S3o direitos dos servidores, em relacdo a Politica Arquivistica de Documentos do
Ifac, receber treinamento adequado, quando possivel, sobre exercicio de competéncias referentes a
gestdo do ciclo de vida dos documentos, sugerindo o aperfeicoamento cabivel desta politica e de seus
instrumentos de gestao.

Art. 29. Os servidores produtores e mantenedores dos documentos cuidardo para que a
gestao de documentos se faga dentro de altos padrdes técnicos e de qualidade.

Art. 30. Os servidores cuidardo para que a produgao de documentos arquivisticos atenda
aos requisitos da Diplomatica Contemporanea, de modo a que os documentos arquivisticos gerados no
Ifac produzam a validade juridica necessaria.



Secdo Il

Da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (COPAD)

Art. 31. Considerando o Decreto n? 10.148, de 02 de dezembro de 2019, capitulo Il, art. 92,
deverdo ser instituidas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos, no dmbito dos érgdos e das
entidades da administracdo publica federal e 6rgdos técnicos, por esse motivo o Ifac observou a
necessidade de compor uma Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD).

Paragrafo uUnico. A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) do
Instituto Federal do Acre tem como o objetivo orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e
selegao dos documentos produzidos e acumulados no ambito de atuagdo do Ifac e garantir a destinagao
final dos documentos, nos termos da legislacdo vigente e das normas do SIGA (Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo).

Art.32. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) do Instituto Federal
do Acre fica instituida com as seguintes competéncias:

| - orientar e definir procedimentos de andlise, avaliacdo e selecdo da documentacgao
produzida e acumulada no ambito do Ifac, visando identificar os documentos para a guarda permanente e
os destituidos de valor, para eliminagao;

Il - estabelecer prazos de guarda e destinagao de documentos nao constantes das tabelas
de temporalidade e destinacdo final e submeté-los ao Arquivo Nacional para aprovacao;

Il - validar e propor adaptag¢ao dos instrumentos de gestdo documental, quando se fizer
necessario;

IV - validar as Listagens de Eliminacdo de Documentos e Termos de Eliminacdo de
Documentos das Unidades e encaminha-los ao Arquivo Nacional para aprovacgao e posterior publicacdo; e

V - zelar pelo cumprimento da Politica Arquivistica de Documentos do Ifac, bem como
pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras.

Art. 33. A COPAD terad como finalidade orientar e deliberar sobre processo de avaliagdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada, em conformidade com os instrumentos arquivisticos
de gestdao documental do Ifac. Visando a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminagao dos destituidos de valor.

Art. 34. A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (COPAD) compor-se-a:
| - representante do Gabinete Institucional;

Il - servidor ocupante do cargo de Arquivista;

Il - servidor ocupante do cargo de Bibliotecario-Documentalista;

IV - servidor da area de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacao;

VI - servidor representante da drea de Ensino;

VII - servidor representante da drea de Gestdao de Pessoas;

VIII - servidor representante da drea de Tecnologia da Informacao;

IX - servidor representante da area Juridica; e

X - servidor representante da area Contabil.

Paragrafo Unico. A COPAD podera convidar, quando necessario, entidades ou profissionais
de dreas afins para auxiliar nos seus trabalhos.

Art. 35. Serdo instituidas Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos (SubCOPADs) em
cada Campus do Ifac, a qual terd por competéncia:

| - realizar as atividades de andlise e selecdo dos conjuntos documentais recebidos e
produzidos no seu Campus, apoiando as atividades da COPAD na elaboracdo de listagens de eliminacao



de documentos, para os conjuntos documentais que ja cumpriram seu prazo de guarda e que tenham
como destinacao final a eliminacgao; e

Il - encaminhar a COPAD o relatdrio das atividades desenvolvidas e as listagens elaboradas
de eliminagdo de documentos.

A SubCOPAD tera a seguinte composigao:
| - servidor representante da Diretoria-Geral do Campus; e
Il - servidor Coordenador da Subcomissao.

Paragrafo uUnico. Os membros das SubCOPADs serdo designados pelo Diretor-Geral do
respectivo Campus. Quando se fizer necessdrio, serdo convocados pela Subcomissdo colaboradores
eventuais, para oferecerem subsidios em nivel de assessoramento.

Secao IV

Da qualidade dos documentos de arquivo

Art. 35. A producdo dos documentos arquivisticos devem refletir seu contexto de
producdo, considerando a caracteristica de organicidade, tipica dos conjuntos documentais de natureza
arquivistica.

Art. 36. A organizagao e a guarda dos documentos de arquivo relativos as atividades-meio
deverdo ser executadas de acordo com o preceituado pelo Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Arquivo dispostos pela Resolugdao n? 14, de 24 de
outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 37. A organizacdo e a guarda dos documentos de arquivo relativos as atividades-fim
desta instituicdo deverdo ser executadas de acordo com o preceituado pelo Cddigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo das InstituicGes Federais de Ensino Superior dispostos pela
Portaria AN/MJ n2 092, de 23 de setembro de 2011.

Art. 38. A transferéncia e recolhimento dos documentos de arquivo deverdao obedecer
procedimentos e critérios especificos que serdo estabelecidos em instrucées normativas.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO ARQUIVO

Art. 39. De acordo com o organograma do Ifac o Instituto se caracteriza pela
descentralizagdo, ou seja, cada unidade/érgao/Pro-Reitoria é responsdvel pela gestdo dos documentos
produzidos e recebidos em funcdo de suas atividades. Ressaltamos a auséncia um setor de
arquivo/unidade arquivistica em cada campus do Instituto e que o Arquivo Central se limita apenas a
Reitoria.

Art. 40. Os ambientes organizacionais responsdaveis pelas atividades de arquivo dos campi
obedecem a estrutura organizacional do Ifac e estdo subordinados tecnicamente e administrativamente
ao Campus a que pertencem.

Paragrafo Unico. Cada ambiente organizacional responsdvel pelas atividades de arquivo
deve constar na estrutura organizacional de seu campus e, gradativamente, implementar uma
infraestrutura bdsica, como espago fisico, recursos humanos e materiais, assessorado inicialmente pela
Coordenacao de Protocolo e Arquivo (COPAR), da Reitoria, para a sua instalagdo e funcionamento.

Art. 41. Cada campus devera ter um ambiente organizacional responsdvel por:



| - receber por transferéncia e recolhimento os documentos intermediarios e permanentes
do campus;

Il - manter permanentemente organizados e em condi¢cGes adequadas de conservacao, facil
acesso e pronta consulta todo acervo sob sua guarda;

Il - elaborar Listagem de Eliminacdo de Documentos de acordo com as normas e legislacao
vigente; e

IV - prestar atendimento aos usuarios internos e externos.

Art. 42. A Coordenacdo de Protocolo e Arquivo (COPAR) sugere a necessidade de serem
criadas Unidades Arquivisticas em cada campus para a realizagcdo de atividades relativas a organizagao e
gestdo dos acervos e tratamento arquivistico. Prestando servi¢co na drea de preservacao e conservagao de
documentos.

Art. 43. A Coordenacdo de Protocolo e Arquivo (COPAR) foi criada por meio da Resolucado
CONSU/IFAC de n2 031/2017 de 25 de agosto de 2017 que aprova a revisdo do Organograma Institucional
do Ifac. A COPAR é um setor subordinado ao Gabinete Institucional (GABIN) e a Diretoria Executiva
(DIREX) do Instituto Federal do Acre. Sendo a finalidade da COPAR gerenciar os servigos de protocolo e
arquivo da Reitoria e oferecer suporte aos campi do IFAC na gestdo da documentacdo, de acordo com o
Manual Organizacional do Arquivo do IFAC publicado no Boletim de Servico Ano VIII - n2 19 do dia 12 de
margo de 2018.

Paragrafo Unico. As competéncias legais e especificas da Coordenacdo de Protocolo e
Arquivo serdo estabelecidas através de portaria a ser publicada apds a aprovacado da Politica Arquivistica.

Art. 44. O Arquivo Central do Ifac ligado a COPAR é responsavel por:
| - propor, implementar e monitorar a Politica Arquivistica do Ifac;

Il - prestar orienta¢des técnicas as unidades administrativas e académicas do Ifac quanto a
Politica Arquivistica;

Il - emitir pareceres sobre a produgdo, gestdo, guarda e acesso aos documentos de arquivo
no Ifac, considerando as particularidades de cada unidade administrativa e académica;

IV - conduzir o processo de eliminacdao de documentos de arquivo do Ifac juntamente com
a COPAD;

V - custodiar os documentos transferidos e recolhidos ao Arquivo Central; e

VI - regulamentar as atividades e procedimentos de gestdo e preservacdo de documentos
do Ifac.

Art. 45. A Coordenacdo de Protocolo e Arquivo (COPAR) cabe a orientacdo técnica sobre o
tratamento documental dos arquivos do Ifac, assisténcia na implanta¢do das praticas arquivisticas, bem
como a elaboracdo e divulgacdo de normas e procedimentos técnicos arquivisticos.

Paragrafo uUnico. Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos de
tratamento documental da Instituicdo e a necessidade de dar maior transparéncia ao cumprimento dos
principios, leis e recomendac¢des arquivisticas e, notadamente para estabelecer critérios objetivos na
distribuicdo das informacdes, recomendamos a criacdo de um sitio eletronico oficial da Coordenacdo de
Protocolo e Arquivo (COPAR). Cujo propdsito é estabelecer como um canal de comunicacdo entre a
COPAR e os servidores do Ifac veiculando a publicidade dos atos, normativas, programas, obras, manuais,
cartilhas, servicos e campanhas de carater educativo, informativo ou de orientacdo através do sitio
eletrénico.

Art. 46. A unidade que deseja solicitar assessoria técnica em arquivos devera entrar em
contato prévio com a Coordenacgdo de Protocolo e Arquivo.

Paragrafo unico. O atendimento nas unidades fora da Reitoria (Rio Branco) terdo seus casos
estudados e envolve planejamento conjunto entre a Coordenacdo de Protocolo e Arquivo e a unidade
solicitante para resolucdo de questdes como deslocamento, pernoite e demais situacdes que se facam
necessarias.



Art. 47. Ao solicitar a assessoria técnica, a unidade devera designar servidores ou
prestadores de servico para acompanhar a visita técnica, que serd realizada por Arquivistas e Técnicos em
Arquivo da Coordenacdo de Protocolo e Arquivo para fins de levantamento e analise dos documentos
produzidos e recebidos pela unidade solicitante.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Todos os ambientes organizacionais do Ifac, produtores e acumuladores de
documentos de arquivo, estdo sujeitos a esta Resolucdo e aos seus desdobramentos.

Art. 49. Os casos omissos nesta Resolucdo deverdo ser encaminhados a Coordenacdo de
Protocolo e Arquivo (COPAR) e serao analisados pela Coordenacao.

Art. 50. Esta Politica deverad ser revisada e atualizada sempre que necessario.

Referéncia: Processo n2 23244.006255/2021-51 SElI n2 0459317



