Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Conselho Superior

RESOLUCAO CONSUP/IFES n2 238
DE 17 DE MAIO DE 2024

Aprovar a Politica Arquivistica do Instituto Federal do
Espirito Santo

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO - Ifes, no uso de suas atribuicdes regimentais, considerando os autos
do Processo 23147.001038/2024-16, as decisGes do Conselho Superior em sua 88°. Reunido Ordinaria
realizada em 17 de maio de 2024, bem como:

| - Considerando que a Constituicao Federal de 1988 em seu Art. 216, inciso V, §29, dispde que cabe a
administracdo publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem;

Il - Considerando a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias;

[ll - Considerando a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao
Federal; altera a Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein2 11.111, de 5 de maio de 2005,
e dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

IV - Considerando o Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

V - Considerando o Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n2 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do caput do
art. 52, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao;

VI - Considerando a Lei 13.709. de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre a Lei Geral de Prote¢ao de
Dados (LGPD);

VIl - Considerando a Lei 13.853. de 8 de julho de 2019, que altera a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de
2018, para dispor sobre a protecdo de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados, e da outras providéncias;

VIII - Considerando a RESOLUCAO N2 54, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2023, que estabelece diretrizes e regras
para a aplicagdo da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD), aos arquivos permanentes custodiados por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou
privado;
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IX - Considerando que o Cddigo Penal, Decreto Lei n° 2.848, de 07 de dezembro de 1940, em seu artigo
n°® 314, estabelece que constitui crime extraviar qualquer documento, de que tem a guarda em razao do
cargo; sonega-lo ou utiliza-lo total ou parcialmente;

X - Considerando os principios norteadores do Plano de Desenvolvimento Institucional, que estabelece
recomendacdes para viabilizar a implantacdo da politica arquivistica do Ifes;

Xl - Considerando a responsabilidade e o dever do Ifes de proteger e zelar pelos documentos de arquivo
como instrumentos de apoio a administracado, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

Xll - Considerando a relevancia e a necessidade de institucionalizar e integrar os arquivos do Ifes as
politicas de gestao documental.

RESOLVE: Aprovar a Politica Arquivistica do Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), que estabelece
objetivos, diretrizes e responsabilidades, visando assegurar a gestdo, o acesso e a preservacdao dos
documentos produzidos ou recebidos pelo Ifes em decorréncia de suas atividades administrativas e
académicas.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS E OBJETIVOS

Art. 12 Para os fins previstos nesta Politica Arquivistica entende-se por:

| — Arquivo Central: Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do armazenamento. Também
chamado arquivo geral.

Il — Avaliacdo de documentos: Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus
prazos de guarda e sua destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos, conforme as
tabelas de temporalidade, previamente aprovadas.

[ll — Barramento de Servigos do PEN: é uma plataforma centralizada desenvolvida pelo Ministério da
Economia que permite o tramite de processos administrativos e/ou documentos avulsos de forma 100%
digital, entre drgdos e entidades de todos os poderes (executivo, judicidrio, legislativo e outros) e
esferas (municipal, estadual, distrital e federal) que utilizam sistema de processo eletrénico.

IV — Classificacdo de documentos: Analise e identificacdo do contelido de documentos de acordo com o
Cédigo de Classificacdo, selecao da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo lhes
atribuir cédigos.

V — Cddigo de Classificacdo: Instrumento auxiliar de trabalho cuja funcdo precipua é agrupar
documentos de caracteristicas semelhantes, o cddigo de classificacio é usado para facilitar a
identificagdo e a recuperac¢ao da informagao com a maior brevidade e precisao possivel.
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VI — Descrigao Arquivistica: conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos conjuntos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa, permitindo a recuperagao das
informacgdes neles contidas.

VIl — Documento arquivistico: unidade de registro de informacdo, em qualquer formato (inclusive digital)
ou suporte, seja papel, dptico, magnético ou eletronico, dentre outros, produzido e/ou recebido pelo
Ifes, em decorréncia do exercicio de suas funcdes e atividades especificas e/ou administrativas;

VIl — Documentos auténticos: é aquele que é o que diz ser, independentemente de se tratar de minuta,
original ou cdpia, e que é livre de adultera¢des ou qualquer outro tipo de corrupcgao, é aquele que se
mantém da forma como foi produzido, portanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha
no momento de sua producao.

IX — Documentos confidveis: Credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmacdo de um
fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida
pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no seu processo de
criagao.

X — Gestdo documental: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao,
classificagdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Xl — Integridade de um documento: Estado dos documentos completos e que ndo sofreram nenhum tipo
de corrupcdo ou alteracao ndo autorizada nem documentada.

XI — Politica Arquivistica: € um conjunto de normas, programas, projetos, acdes, metas e objetivos, que
visam estabelecer parametros e diretrizes, que viabilizem o tratamento dos seus acervos documentais
de forma padronizada, considerando os aspectos de sua triplice missdo: ensino, pesquisa e extensao.

Xll — Preservagdo: conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional
que asseguram a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes de deterioragao e da agdo do
tempo.

Xlll — Preservagdo digital: Conjunto de agGes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancgas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpreta¢cdao de documentos digitais
pelo tempo que for necessario.

XIV — Processo Eletronico Nacional (PEN) - é um projeto de gestdo publica, que visa a obtencdo de
substanciais melhorias no desempenho dos processos da administracdo publica, com ganhos em
agilidade, produtividade, satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos.

XV — Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arg) - O RDC-Arg é um ambiente de preservacdo e
acesso aos documentos arquivisticos digitais pelo tempo que for necessario, devendo atender aos
procedimentos descritos pela Arquivologia e aos requisitos de um repositorio digital confidvel.

XVI — Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental — TTDD: instrumento de destinacdo, aprovado
pelo Arquivo Nacional, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.
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Art. 22 S3o objetivos da Politica Arquivistica do Ifes:

| — Otimizar a gestdo e a preservacao arquivistica de documentos no dmbito do Ifes, garantindo a
democratizacdo do acesso e a transparéncia da informacdo, propiciando documentos auténticos,
confidveis e integros;

Il — Fortalecer o Sistema de Arquivos / sistemas de negécios;

IIl — Utilizar ferramentas, sistemas e ambientes fisicos e digitais de acordo com os preceitos arquivisticos
a fim de garantir acesso, seguranca e preservacao dos documentos;

IV — Manter vinculo com as demais politicas institucionais que tenham interface com esta Politica
Arquivistica e contribuir com outras frentes de informagao;

V — Promover os usos adequados dos espacos fisicos e digitais, com solucdes para o armazenamento,
com a adocdo das melhores praticas, contribuindo para a agenda de sustentabilidade e economia;

VI — Preservar documentos de valor permanente e histérico como elementos de prova, fontes essenciais
a formacdo da memoaria e identidade institucional, bem como a constituicdo do patriménio documental
institucional.

VIl - Implementar ferramentas adequadas a gestao e preservacdo de documentos digitais e ndo digitais
gue envolvam criacdo, tramitacdo, uso e destinacdo dos documentos conforme preceitos arquivisticos e
legais;

VIII - Assegurar o cumprimento da legislacao e recomendacgao dos 6rgaos competentes.

IX - Zelar pelos principios da Administracao Publica na gestao, preservacao e acesso aos documentos.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 3 S3o Diretrizes da Gestdao Documental e Preserva¢ao de Documentos:

| — Assegurar a classificagdo dos documentos desde a produ¢dao ou recebimento, por meio dos Cédigos
de Classificacdo das atividades meio e atividades fim;

Il — Assegurar a aplicacdo e cumprimento dos prazos de guarda e destinacdo final dos documentos
mediante as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da atividade meio e atividade fim;
Il — Assegurar o funcionamento da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivos
(CPAD);

IV — Assegurar a avaliacdo dos conjuntos documentais conforme preceitua a legislacdo vigente e os
procedimentos internos;

V — Assegurar a preservacdo dos documentos arquivisticos, independente do formato ou suporte;

VIl - Promover, seja por desenvolvimento préprio ou de terceiros, o uso de ferramentas, plataformas e
ambientes adequados a gestdo documental que atendam aos requisitos estabelecidos pelo Modelo de
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Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos (e-ARQ) publicado pelo
CONARQ;

VIl - Adotar Repositorio Arquivistico Digital Confidavel (RDC-Arq) institucional dedicado a preservacao
digital de documentos;

IX — Promover, seja por desenvolvimento proprio ou de terceiros, o uso de ferramentas, plataformas
e/ou ambientes adequados ao arquivamento, descri¢do arquivistica, difusdo e acesso aos documentos
permanentes;

CAPITULO Il

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 42 Fica criado o Arquivo Central do Ifes, cujas atribuicGes constardo no regimento Geral e no
regimento interno da Reitoria.

Art. 52 Compete ao Arquivo Central:

| — Coordenar a implantacdo, monitoramento e atualizacdo da Politica Arquivistica;

Il — Coordenar o sistema de arquivos institucionais do Ifes;

IIl — Articular a gestdo de documentos e a preservacdo ou eliminacdo de documentos no Ifes;

IV - Prestar orientacdes técnicas as unidades administrativas e académicas do Ifes acerca da Politica
Arquivistica;

V — Articular-se com os drgdos e sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo documental e
informacional publica federal;

VI — Promover a capacitacao dos servidores no que se trata da gestdo de documentos e preservagao de
arquivos.

VIl — Coordenar as ac¢Oes relativas ao Processo Eletronico Nacional (PEN) no ambito da gestdo
documental.

Art. 62 As competéncias da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD constam na
Resolugdo CS n2 51/2020 e devem ser consideradas na Politica Arquivistica do Ifes.

Art. 72 A gestdao documental e a preservagao dos documentos sao responsabilidades de todo o corpo
funcional do Ifes.

Art. 82 Compete as unidades administrativas e académicas:
I. manter os documentos arquivisticos sob sua custédia organizados, preservados e disponiveis ao
acesso;
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II. classificar, ordenar, identificar e acondicionar os documentos arquivisticos sob sua responsabilidade,
conforme as orientagOes técnicas estabelecidas no Manual de Procedimentos de Protocolo e Arquivo do
Ifes;

lll. transferir os documentos para a guarda intermedidria de acordo com os procedimentos
estabelecidos no Manual de Procedimentos de Protocolo e Arquivo do Ifes;

Paragrafo Unico: E vedada as unidades administrativas e académicas a eliminag3o de documentos
publicos sob sua responsabilidade sem a autorizacdo da CPAD.

Art. 92 Compete aos setores responsaveis pelas atividades de arquivo nas unidades do Ifes:

| — Estabelecer interface com demais setores da unidade, assessorando quanto a organizagao e
conservagao dos documentos produzidos e recebidos;

Il — Observar as orientacdes emanadas por esta Politica Arquivistica e pelo(a) Arquivo Central.

Il — Implementar a classificacdo, avaliacdo e demais a¢des de gestdo documental e preservacado de
arquivos;

IV — Salvaguardar, descrever e promover acesso a documentacdo de guarda permanente.

Art. 10. Compete aos dirigentes do Ifes:

| — Criacdo, uso, armazenamento e destinacdo dos documentos sob sua responsabilidade, de acordo
com essa Politica Arquivistica e demais instrumentos legais e procedimentais estabelecidos na legislacdo
externa e interna;

Il — Criagao e manuteng¢ao dos servigos de arquivo, garantindo amplo conhecimento acerca das
atividades

Art. 11. Compete as chefias garantir que os membros das suas equipes produzam e mantenham
documentos como parte de suas tarefas e rotinas, conforme estabelecido por essa Politica Arquivistica e
demais instrumentos legais e procedimentais estabelecidos na legislacao externa e interna.

Art. 12. Compete aos profissionais de arquivo:

| — Planejar e executar a¢des para a consecucao integral da Politica Arquivistica;



Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Conselho Superior

Il — Atuar na disseminagao das técnicas e boas praticas arquivisticas;

IIl — Seguir as orientacdes emanadas pelo Arquivo Central e demais instrumentos legais e
procedimentais estabelecidos na legislacao externa e interna do Ifes no cumprimento desta Politica
Arquivistica.

IV — a constante capacitacdo e qualificacdo para o aprimoramento e desenvolvimento das rotinas de
trabalho que envolvam a gestdo e preservacao de documentos.

Art. 13. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao (DRTI)

|. promover e manter a infraestrutura tecnoldgica para apoio a produgao, tramitacdo, uso,
arquivamento e preservacao, prezando pela seguranca e disponibilidade dos documentos arquivisticos
digitais;

Il. apoiar o Arquivo Central nos procedimentos de gestdo e preservacao de documentos arquivisticos
digitais.
Art. 14. Compete a Reitoria buscar garantir recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais e

tecnolégicos para a implementacdao e manutencgao da politica arquivistica e para a preservagao do
conjunto documental da Instituicao.

Art. 15. Os Docentes, os Técnicos Administrativos em Educacdo e os demais agentes publicos sdo os
responsaveis pela producdo, uso, tratamento e arquivamento dos documentos em suas atividades
cotidianas, bem como pela observacao e vigilancia quanto as orientacdes, recomendacgdes e
procedimentos internos.

CAPITULO IV
DA SUSTENTABILIDADE

Art. 16. O Arquivo Central se adequard a agenda ambiental na administracdo publica, do Ministério do
Meio Ambiente e do Ifes, em decorréncia dos procedimentos para a eliminacdo de documentos
arquivisticos.

Art. 17. A comissdo permanente de avaliacdo de documentos adotara praticas sustentaveis para realizar
o processo de eliminacdo dos documentos arquivisticos destituidos de valor, independente do suporte,
obedecendo ao estabelecido pelo Decreto n2 5.940, de 25 de outubro de 2006.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. A efetiva consolidacdo desta Politica de Arquivos somente serda concretizada em sua
integralidade quando da criacdo e implementacdo do Arquivo Central, que atuard como unidade central
do sistema de arquivos institucionais do Ifes.

Art. 19. Fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor,
aquele que desfigurar, destruir ou dificultar o uso dos documentos de valor permanente ou considerado

como de interesse publico e social.

Art. 20. O Arquivo Central devera ser consultado para tomada de decisdes relativas as matérias tratadas
nesta Politica Arquivistica.

Art. 21. Os casos omissos relativos a Politica Arquivistica deverdo ser encaminhados ao Arquivo Central.
Art. 22. Esta Politica Arquivistica deverd ser constantemente monitorada e avaliada, e ser submetida a
revisdo e atualizacdo sempre que necessdrio, visando obter maior agilidade na eventual correcdo de
acoes.

Art. 23. A presente Politica Arquivistica deverda ser amplamente divulgada tornando publico seus
objetivos e despertando a consciéncia e a responsabilidade dos envolvidos sobre a importancia da sua
aplicagao.

Art. 24. Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Art. 25. Esta Politica se aplica as unidades administrativas e académicas do Ifes.

Art. 26. O disposto nesta Politica se aplica a todos os documentos produzidos ou recebidos pelo Ifes,
oriundos de suas atividades, em qualquer suporte, seja fisico, eletronico ou digital.

Art. 27. Esta Resolucdo entra em vigor e inicia a producao de efeitos em 3 de junho de 2024.

Jadir José Pela
Presidente do Conselho Superior
Ifes
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