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RESUMO

Este trabalho na modalidade de Relatorio Final de Pesquisa tem como objeto a
Gestdo dos Documentos no Instituto Federal Baiano (IF Baiano). Tem como
problema de pesquisa a criagdo indiscriminada dos documentos e falta de
padronizagdo e normatizagdo dos procedimentos. O objetivo do trabalho consiste
em propor a criagdo de uma estrutura capaz de gerenciar, integralizar e definir
Politicas Arquivisticas para todos os setores de Arquivo e Protocolo do Instituto,
considerando os ditames da Era Digital. O percurso metodoldgico se iniciou por um
Estudo Exploratério, contemplando analise bibliografica e documental, que
possibilitou a construgdo do arcabougo tedrico para a pesquisa. Foi empregada
abordagem quantitativa para a realizacdo da analise dos dados de producao de
documentos, oriundos do relatério do Sistema Integrado de Gestdo Académica, e
abordagem qualitativa para a analise dos dados extraidos do Plano de
Desenvolvimento Institucional 2015-2019 do IF Baiano, e também para os
questionarios aplicados. O universo da pesquisa foi constituido por 32 servidores do
Instituto, divididos em trés grupos: servidores que realizam atividades em setores de
Protocolo, Arquivo Administrativo e Arquivo Académico. Os resultados da pesquisa
indicam que a maioria dos servidores que realizam as atividades relacionadas a
Arquivo e Protocolo ndo sao profissionais especializados na area, nem possuem
formacédo basica em Gestdo de Documentos. Além disso, o Instituto ndo possui
setores com estrutura fisica e equipamentos que possibilitem a realizagdo correta
dessas atividades. A realizagdo da pesquisa possibilitou a criagédo de dois produtos:
uma Proposta de Criacdo do Sistema de Arquivos e uma Proposta de Programa de
Gestdao Documental do IF Baiano. A partir dai, foi apresentado um modelo de
organograma dos setores de Arquivo e Protocolo, e as metas iniciais para o
funcionamento do Programa, como a capacitagao dos servidores e a implantagao de

Softwares Livres, para a Gestao, Preservagao e Acesso aos Documentos Digitais.

Palavras-chave: Documentos arquivisticos digitais. Gestdo Documental no Instituto

Federal Baiano. Sistema de Arquivos.



ABSTRACT

This work in the form of Final Report of Research has as object the Management of
Documents in the Federal Institute of Bahia (IF Baiano). The main motivation was the
indiscriminate creation of documents and a lack of standards and standardization of
procedures. The objective of this study is to propose the creation of a structure
capable of manage, integrate and define policies and norms for all sectors of file and
protocol of the Institute, considering the dictates of the Digital Era. The first step was
an exploratory study, including a literature review, which allowed the construction of
the theoretical framework for the research. A quantitative approach was employed to
the analysis of the production data of documents from the report of the Integrated
System of Academic Management, and qualitative approach to the analysis of the
data extracted from the plan of Institutional Development 2015-2019 IF Baiano, and
also for the questionnaires applied. The research universe was composed of 32
employees of the Institute, divided into three groups: those that carry out activities at
the protocol, Administrative File and file scholar. The collection and the consequent
reflection on the data are guided by studies already systematized by other
authors. The research results indicated that the majority of employees that perform
the activities related to file and Protocol, are not specialized professionals in the area,
nor do they have basic training in Document Management. Furthermore, the Institute
does not have sectors with physical structure and equipment, allowing the correct
performance of these activities. The realization of the research made possible the
creation of two products: a proposal for the creation of the file system and the
proposed program for document management of IE. From there, it was presented a
model of organizational structure of the sectors of file and protocol, and the initial
goals for the operation of the program, such as the training of servers and the
deployment of Free Software, for the Management, preservation and access to digital

documents.

Keywords: |rchival documents. Document Management in the Federal Institute

of Bahia. File System.
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1 INTRODUGAO

A sociedade contemporanea esta vivendo uma transformagao na forma como
as pessoas se relacionam, consomem e vivem, em virtude da evolugdo tecnologica.
Em detrimento deste cenario, surge a necessidade de adequagéo da administragcao
publica, mais precisamente no que se refere a este estudo, das Instituicdes de
Ensino, para atender de forma mais eficiente as demandas cada vez mais
crescentes desta sociedade digital.

O processo educativo dessas instituicdes € constituido pelos aspectos
organizacionais, pelas condicbes em que se efetiva o ensino-aprendizagem, pelo
contexto sociocultural, e pelos processos de organizagao e gestao da educacgao.

Os gestores da educagdo empregam conhecimentos ou estratégias
administrativas, e as raizes da gestdo educacional fincam-se na teoria geral da
administragdo. Todas as decisdes principais (planejar, organizar, dirigir e controlar) e
de recursos (instalagdes, espaco, tempo, dinheiro, informac¢des e pessoas) estédo
presentes na gestao da educacao.

Essa gestdo trabalha com atores sociais e suas relagbes com o ambiente,
enquanto sujeitos da constru¢do da histéria humana, gerando participagao,
corresponsabilidade e compromisso. No intuito de analisar e propor um modelo de
gestao da educacgao, que contemple em sua estrutura uma proposta inovadora para
um dos seus aspectos: a Gestdo dos Documentos, apresenta-se como /oco dessa
pesquisa o Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia Baiano — IF Baiano, que foi
criado em 29 de dezembro de 2008, a partir da unido das antigas Escolas Médias de
Agropecuaria — EMARC, com as Escolas Agrotécnicas Federais - EAF, Instituicbes
essas com caminhos ja consolidados.

O IF Baiano tragou uma trajetéria de crescimento institucional na Bahia, foi
estruturado na forma multicampi, e atualmente compreende, além da Reitoria com
sede em Salvador, mais doze Campi, nas cidades de Alagoinhas, Bom Jesus da
Lapa, Catu, Guanambi, Governador Mangabeira, Itapetinga, Santa Inés, Senhor do
Bonfim, Serrinha, Teixeira de Freitas, Uruguca e Valenca.

A interiorizacdo das oportunidades de estudo traz, a possibilidade de fixacao
de jovens profissionais em suas cidades de origem, garantindo-lhes uma formacao

académica sintonizada com as vocagdes territoriais. E com o objetivo de expansao
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dessa Educacado Profissional, o Instituto implantara mais duas unidades, nos
municipios de Itaberaba, e Xique-Xique nos préximos anos.

Tendo em vista que o IF Baiano é uma instituicdo em crescimento/expansao,
que prioriza a qualidade no ensino e a modernizagdo em suas atividades
administrativas, apresenta-se como tema dessa pesquisa “A Gestdo dos
Documentos no Instituto Federal Baiano na era digital”, na perspectiva de analisar a
estrutura de gestdo atual dos seus documentos, o volume produzido e como séo
preservados, para que seja possivel propor um modelo de gestdo capaz de produzir
os documentos em formato digital e zelar pela sua autenticidade e manutencdo a
longo prazo, bem como, inserir a Instituicdo em um contexto mundial em que, cada
vez mais, os documentos estdo nascendo digitais.

Os arquivos do IF Baiano tém sob sua guarda documentos essenciais para a
administracdo do Instituto, no decorrer das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Além disso, esses documentos sao testemunho da memoaria da instituicao,
podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores, historiadores,
pesquisadores, entre outros.

O gerenciamento desses arquivos visa o atendimento eficiente e eficaz das
demandas dos 6rgados governamentais, assim como das necessidades internas da
instituicao. Através do gerenciamento dos arquivos podera ser possivel aproveitar ao
maximo as informagdes disponiveis, além de facilitar a consulta aos documentos e,
consequentemente, otimizar as atividades pedagodgicas e administrativas.

A iniciativa em realizar esta pesquisa iniciou-se em fungdo da experiéncia
adquirida como arquivista em trés Instituicbes Federais de Ensino, na Universidade
Federal de Minas Gerais (UFMG), na Universidade Federal de Alagoas (UFAL), e
atualmente no Instituto Federal Baiano (IF Baiano). Outro fator motivador foi apontar
a necessidade de desenvolver na Instituicdo uma politica arquivistica para
contemplar os documentos digitais, e identificar a forma mais adequada de
informatizar os procedimentos de gestdo, sem comprometer a preservagao dos
documentos para o futuro.

Foi apresentada a possibilidade de analisar a estrutura organizacional no que
tange a criagao, tramitacdo, uso e preservagao dos seus documentos, como mais
um fator motivacional importante para o desenvolvimento da pesquisa.

Entre essa analise da estrutura organizacional, estdo inseridos alguns

aspectos como: o aumento do volume de documentos produzidos e recebidos pela



19

Instituicdo, as dificuldades de recuperacdo da informacéo, a ocupagao indevida e
desnecessaria de espagos para a guarda do acervo, a dificuldade em atender, com
maior facilidade e agilidade, as recomendagdes do Governo Federal em relagdo a
modernizacdo e otimizagédo dos arquivos da Administragdo Publica, e a auséncia de
aplicacado das normativas arquivisticas.

O motivo principal para a realizagdo da pesquisa foi a realidade encontrada
no Instituto no que se refere ao cuidado com seus documentos; serviu como ponto
de partida para a problematica da pesquisa: atualmente, no |IF Baiano, os
documentos produzidos s&do armazenados indiscriminadamente, expressando falta
de padronizagdo e normatizacdo dos procedimentos para todos os Campi,
dificultando a recuperagao da informacéo e expondo ao risco de perda de registros
que contenham informacgdes de relevancia para a administracdo, para a pesquisa e
para a preservacao de fatos histéricos.

Como resolver essa problematica? Para responder a questao proposta, foi
tracado como objetivo geral da pesquisa: Propor a criagdo de uma estrutura capaz
de gerenciar, integralizar e definir Politicas Arquivisticas para todos os setores de
arquivo e protocolo do Instituto, em fung¢ao da era digital.

E, a partir do objetivo geral da pesquisa, foi definido como objetivos
especificos:

a) Analisar o quantitativo de produgcdo de documentos no IF Baiano, para que seja
possivel mensurar o quantitativo de pessoal e estrutura necessaria para o novo
modelo proposto de gestao;

b) Avaliar qual a estrutura Sistémica atendera melhor as necessidades do Instituto
no que tange a gestao, preservagao, difusdo e acesso aos documentos;

c) ldentificar qual o nivel de conhecimento, em Gestdo de Documentos, dos
servidores que atuam diretamente com essa atribuicdo, no intuito de elaborar
cursos de capacitagio para 0s mesmos.

Tragados os objetivos, o desenvolvimento da pesquisa exigiu abordar o tema
seguindo as referéncias tedricas de autores como Silva (1984), Thomaz (2004),
Castro (1988), Di Mambro (2014), Innarelli (2015), Rondineili (2002), Sayao (2010),
Ferreira (2006), Fontana (2014), Smith (1990), Flores (2015/2016), Hildenise Novo
(2014), e, a partir dai, foi possivel consolidar a fundamentagao tedrica da pesquisa.

Outras fontes pesquisadas para dar subsidio a realizacdo do trabalho foram
as normativas definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o Modelo
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de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos
e as Leis, Decretos e Portarias Arquivisticas.

Para facilitar a leitura do presente relatério foi definida a seguinte estrutura:

O Desenvolvimento contém o marco tedrico do trabalho; contextualiza a
Gestao Arquivistica na Era Digital, aponta as mudangas que estdo ocorrendo no
mundo com a substituicdo do uso do suporte em papel para o suporte digital,
identifica modelos de sistemas capazes de gerir, preservar e dar acesso a
documentos digitais de forma segura. Em seguida a metodologia realga o tipo de
pesquisa, a amostra estudada, os procedimentos e instrumentos de coleta adotados,
devidamente ilustrados, a analise e interpretacdo dos resultados. Estes resultados
da pesquisa estao sob a forma de partes, assim apresentados:

A primeira parte apresenta a analise dos resultados, que consiste na
avaliacdo e interpretacdo dos dados coletados com o objetivo de identificar o
quantitativo de producdo de documentos e como se apresenta o Instituto no que diz
respeito a gestédo, preservagao e acesso a esses documentos. A segunda parte
define e detalha os produtos que resultaram da pesquisa: uma Proposta de Criagao
do Sistema de Arquivos e uma Proposta de Programa de Gestao Documental do IF

Baiano. E, o Relatério finaliza com as conclusdes e recomendacgoes.
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2 DESENVOLVIMENTO

Dando inicio as discussdes tedricas que respaldam o desenvolvimento e a
analise deste estudo, foi estudado os fundamentos tedricos da Gestao Arquivistica
na Era Digital. Em seguida, é abordada a Preservacéo dos Documentos Digitais com
uma breve contextualizacdo de como era a preservacdo dos Documentos
Analégicos e 0 que mudou na forma de preservar, com a alteragéo para o suporte
digital. E apresentado ainda, os Modelos de Sistemas Arquivisticos para utilizagao

na Gestéo, Preservacéo e no Acesso aos Documentos Digitais.

2.1 A GESTAO ARQUIVISTICA NA ERA DIGITAL

Para iniciar este estudo, contextualizar-se-a a pesquisa com a Educacéo, a
Gestao Arquivistica e a analise conceitual das novas possibilidades de se fazer uma
gestao com documentos digitais, sem haver comprometimento na preservagao para
o futuro.

Com o objetivo de esclarecer a distingdo de como a palavra educagao pode

ser compreendida, tomar-se-a o conceito de Gatti (2012):

No Brasil, temos o habito de usar em larga escala e com amplos
significados a palavra educagao. Nao nos preocupamos, por exemplo, com
distinguir educagdo em geral - fato social que permeia a sociedade como
um todo e seus varios instituidos - de educacdo escolar — aquela que a
escola prové (GATTI, 2012, p. 14).

De acordo com a citagdo acima, sao abordados dois conceitos: a educagao
em geral e a educagao escolar. Nesta pesquisa a referida palavra sera qualificada
seguindo o segundo conceito de Gatti (2012), mostrando que a gestdo dos
documentos de uma instituicdo tem impactos diretos na qualidade da gestdo da
educacao, melhoria na gestdo dos setores administrativos e académicos, além de
possibilitar o acesso rapido a informagao para o cidadao.

Os individuos comegaram a reunir seus documentos, resultantes do seu dia-
a-dia, das suas atividades relacionadas com a religido, politica, sociedade, entre
outras, organizando-os nos variados suportes que iam surgindo, desde placas de
argila, papiro, pergaminho, papel até aos variados suportes digitais usados hoje.
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Segundo Silva (1984, p. 49), “[...] o homem desde sempre sentiu necessidade de
transmitir e conservar a sua memoria, de criar registos, de preservar a sua historia”.
Os documentos de arquivos sao diferenciados dos demais, afirma Thomaz
(2004):
O documento considerado de forma genérica pode ou nio atender a
definicdo de documento de arquivo, sendo que, para isso, devera fazer
parte de um conjunto de documentos que guardardo entre si relagdes
especificas, relagbes essas que transformardo o conjunto de documentos
em arquivo. Cada um dos documentos que constituem o arquivo passa, em

funcdo dessas relagbes, a ser denominado documento de arquivo
(THOMAZ, 2004, p. 79).

A organizagdo dos documentos de um érgéo publico é uma forma de gestao
que agiliza o funcionamento diario da Instituigdo, proporciona fontes para o resgate
de sua histéria, além de se constituir em elemento fundamental para o exercicio da
cidadania, contribuindo diretamente na gestao da educacgéo.

Quando pensa-se em documento, remete-se logo para um papel escrito com
informacdo, mas, na verdade, este pode apresentar-se em varios suportes, tal como
refere Castro et al (1988, p. 19):

[...] Além do documento convencional, podemos admitir que um bem
cultural como um monumento, num sitio paisagistico possa ser, também,
documento. [...] Em sentido mais restrito € livro, folheto, revista, relatério,
fita magnética, disco, microfilme, cartao perfurado, portanto, todo o material
escrito, cartografico, fotocinematografico, sonoro (CASTRO et al, 1988, p.
19).

A partir desse conceito de Castro (1988), reafirma-se a ideia de que o mundo
esta mudando rapidamente, e a influéncia da ciéncia e da tecnologia é cada dia mais
forte na definicdo do modus vivendi do individuo. A quantidade de informacdo vem
aumentando a cada dia em fungcdo dos modelos produtivos baseados no
conhecimento; as instituicbes gerenciam esse crescimento, investindo em
tecnologias que auxiliam na producdo, coleta, processamento, armazenamento e
disseminagao das informacgodes.

Escolheu-se a definicdo do CONARQ (2011) para conceituar o documento
digital:

O documento digital € a informagdo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional. O
documento arquivistico digital € o documento digital reconhecido e tratado
como um documento arquivistico (CONARQ, 2011, p.7).
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E fundamental o entendimento desse conceito, pois cada vez mais as
Instituicbes de Ensino usam o documento digital e as tecnologias de informagao
como recurso estratégico que Ihes permite renovar sua prépria organizagao.

As instituicbes de arquivo deixardo de ser lugares onde os usuarios vao obter
informagdes para serem provedores de acesso via internet a milhares de sistemas
arquivisticos interligados. Porém, muitas vezes, as Instituicbes atribuem para os
setores de informatica a responsabilidade com os documentos digitais. Segundo Di
Mambro (2014), estudioso da Arquivologia, “...] a questdo dos documentos
arquivisticos digitais ndo costuma ter visibilidade nas instituicdes. Confunde-se
informagédo com informatica” (DI MAMBRO, 2014, p. 129).

E visivel que em muitas instituicdes essa confusdo aconteca, o que prova que
€ preciso estar atento a essa possivel dificuldade que pode vir a acontecer, para que
nao interfira na implementagao da proposta que sera gerada a partir da pesquisa.

Para garantir o futuro acesso aos registros digitais, faz-se necessario o
reconhecimento de trés principios. Primeiro, a énfase que a arquivologia atribui as
relagdes contextuais dos registros (autenticidade). Segundo, a importancia atribuida
pela arquivologia a protecdo dos registros contra a adulteracdo (autenticidade).
Terceiro, o acesso ao longo do tempo pode moldar o desenvolvimento de
ferramentas e estratégias capazes de lidar com o problema da obsolescéncia
tecnolégica (preservagao).

Desenvolver uma gestao integral arquivistica dos registros institucionais
digitais, demanda a constru¢do de uma sistematica bem definida para que seja

possivel garantir o reconhecimento desses principios. Segundo Innarelli (2015):

[...] os documentos (digitais) s&o gerenciados e preservados pelos préprios
administradores e profissionais das TICs, fato que pode levar a perda da
autenticidade e contexto dos documentos arquivisticos digitais ou, em
alguns casos, a perda parcial ou total da informagcdo e do proprio
documento (INNARELLI, 2015, p. 27).

A partir dessa afirmacao de Innarelli (2015), percebe-se que neste mundo
onde as organizagdes sdo muito complexas e de mudangas rapidas, que geram um
volume enorme e descentralizado de documentos, muitos deles eletrébnicos, com
seus registros virtuais e transitérios, e com suas redes de comunicagao
interinstitucionais, o registro confiavel nao sobreviveria e estaria disponivel para o

futuro se o arquivista nao interferisse na sua preservagao.
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Enquanto os documentos arquivisticos eram analdgicos, ou seja, produzidos
em suporte de papel ou em outros tipos de suportes convencionais, os cuidados
com eles eram mais simples, pois possuiam uma cadeia de custdédia sem
complexidade.

Pode-se compreender melhor essa cadeia de custddia a partir da figura a

seguir:

Figura 1 — Cadeia de Custddia dos Documentos Arquivisticos Analégicos.

Cadeia de Custddia dos Documentos
Arquivisticos Analogicos

Arquive — Arguivo

Corrente Intermediario

Eliminacdo

Fonte: Adaptacao baseada na obra de Sir Hilary Jenkinson, 1922.

Identifica-se a partir da figura anterior que os documentos analdgicos
possuem uma cadeia de custddia bem simples, facilitando a analise e manutencao
da autenticidade e a preservagao dos mesmos. Para melhor entendimento desse
ciclo, é indispensavel a definicdo das trés idades documentais, extraidas do e-Arq
Brasil (2011):

Documento em fase corrente: os documentos que estdo em curso, isto é,
tramitando ou que foram arquivados, mas sdo objeto de consultas
frequentes; eles sdo conservados nos locais onde foram produzidos sob a
responsabilidade do 6rgao produtor. (e-Arq BRASIL 2011, p. 81)
Documento em fase intermediaria: os documentos que ndo sdo mais de uso
corrente, mas que, por ainda conservarem algum interesse administrativo,
aguardam, no arquivo intermediario, o cumprimento do prazo estabelecido
em tabela de temporalidade e destinagdo, para serem eliminados ou
recolhidos ao arquivo permanente. (e-Arq BRASIL 2011, p. 18)
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Documento em fase permanente: os documentos que devem ser
definitivamente preservados em razédo de seu valor histérico, probatério ou
informativo. (e-Arg BRASIL 2011, p. 18)

Quando os documentos passam a ser criados em formato digital, adquirem
especificidade e complexidade. A especificidade do documento digital € identificada
pela sua obsolescéncia natural, ele precisa ter uma gestdo especifica, pois ele é
uma cadeia de bits. J4 a complexidade do documento digital vem da necessidade de
possuir uma trajetéria bem definida. Diante disso, € possivel identificar dois

universos no documento arquivistico digital:

a) A Gestdo Arquivistica de Documentos, contempla as idades corrente e
intermediaria, possui politica e procedimentos de gestdo de documentos segundo
a legislacdo e resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e
necessitam de implementagcdo de Sistema para gerir os documentos digitais
desde a producgao até a sua destinacéo final.

b) Na fase de Preservagdo do Documento Digital, ele passa a ser permanente e &
manifestado para outro Sistema, onde ele ganha uma blindagem tanto

metodoldgica, quanto técnica, garantindo sua preservagao.

Para exemplificar esses dois universos, apresentar-se-a a seguir os modelos
de Sistemas capazes de contemplar todo o ciclo de vida dos documentos digitais, e
preservar sua cadeia de custodia, além de apresentar também o modelo de sistema
de difusdo e acesso aos documentos, conceituando, referenciando e apontando

seus beneficios para a gestdo dos documentos em uma Institui¢ao.

2.2 A PRESERVAGAO DIGITAL

Durante muitos séculos, o papel foi o principal suporte para registro e
armazenamento da informacdo e do conhecimento. A preservacdo documental
passou por uma grande modificacdo nos ultimos anos, pois historicamente ela era
focada nas massas documentais acumuladas, para sé depois aplicar métodos de
preservagao, mas com a criagdo dos documentos em formato digital, surgiu a

dificuldade de checar a autenticidade do mesmo, pois ele € uma cadeia de bits.
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O foco da arquivistica se transferiu do documento em si para o objetivo de
sua criagéo, e o documento se transformou, de objeto fisico em objeto conceitual,
controlado por metadados que combinam virtualmente conteudo, contexto e
estrutura.

A funcdo do metadado € de garantir que o documento eletrénico nao se
transforme apenas em informacédo eletrbnica e mantenha sua fidedignidade,

assegurando seu valor probatorio legal. Rondineili relata a fungdo do metadado:

O metadado mapeia as relagbes administrativa e documentaria de um
documento eletrénico dentro do sistema de gerenciamento, durante o seu
ciclo vital, fornecendo parte do contexto e da estrutura desse documento e,
portanto, deve ser preservado (RONDINEILI, 2002, p. 476).

Baseado nessa citagao, percebe-se que a fragilidade estrutural da informagéao
digital configura um dos maiores desafios a ser enfrentado pelos pesquisadores e
profissionais das areas de informacéao e de tantas outras areas.

Para tanto, foram criados os metadados de preservacido que podem ser
definidos, de uma forma simples e direta, por Sayao (2010), como a informagao que
apoia e documenta a preservagao de longo prazo de materiais digitais.

Com o intuito de definir o conceito de preservacao digital, € apresentada a

seqguir a citagao de Ferreira:

[...] preservagao digital consiste na capacidade de garantir que a informagao
digital permanecga acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes
para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criacdo (FERREIRA,
2006, p.20).

A partir do entendimento do conceito acima, procurar-se-a utilizar os estudos
em preservagao digital de Fontana et al, (2014, p. 12) sobre o MoReq, InterPARES,
CTDE, e OAIS, para fundamentar esta pesquisa:

MoReq (Modelo de Requisitos para a Gestao de Registros Eletrénicos) € o
padrao utilizado em toda a Europa atualmente. Ele foi a base para a criagao
do e-Arq Brasil - Modelo de requisitos para sistemas informatizados de
gestéo arquivistica de documentos, segundo o e-Arq Brasil (2011, p. 15), e
do MoReg-Jus - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestéo de Processos e Documentos do Poder Judiciario, adotado pelo CNJ
(Conselho Nacional de Justiga), segundo informagdes do sitio do CNJ
(2016). (FONTANA et al, 2014, p. 69)

InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in
Electronic Systems) — €& um projeto composto por pesquisadores de
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diversos paises, com direcdo da pesquisadora Luciana Duranti, esse grupo
realiza Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos
Permanentes em Sistemas Eletronicos. Coordenado pela Universidade de
British Columbia no Canada. (FONTANA et al, 2014, p. 68)

CTDE (Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos) conforme a definicao
disponivel em seu préprio sitio, a CTDE é um grupo de trabalho que tem por
objetivo definir e apresentar ao CONARQ normas, diretrizes, procedimentos
técnicos e instrumentos legais sobre gestdo arquivistica e preservagéao dos
documentos digitais, em conformidade com os padrdes nacionais e
internacionais. Ela foi criada em 1995 pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARAQ e reestruturada em 2002. (FONTANA et al, 2014, p. 70)

OAIS (Open Archival Information System) esse modelo visa orientar um
sistema de arquivo dedicado a preservacdo e manutencdo do acesso a
informacgdes digitais em longo prazo e pode ser adotado em instituigdes que
pretendam padronizar os formatos de arquivo. E um modelo de referéncia
estandardizado pela ISO 14721 de 2003 e revisada em 2012, traduzida e
adaptada no Brasil como SAAl — Sistema Aberto de Arquivamento de
informacao estandardizado pela NBR 15472 de 2007 (FONTANA et al,
2014, p. 71).

A Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS, 2012) criou um
modelo de referéncia no intuito de padronizar atividades de preservagao digital. Esse
modelo, OAIS, especifica os principais critérios nos quais iniciativas em preservacao
digital devem se amparar. Em pouco tempo, o modelo de referéncia passou a ser
uma norma internacional, regulada na International Organization for Standardization
- 1SO 14721:2003.

Em seguida apresenta-se a figura do modelo OAIS:
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Figura 2 — Modelo OAIS
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Fonte: Extraido do OAIS (Open Archival Information System).

Analisando a figura anterior, do modelo OAIS, pode-se identificar trés partes

distintas:

a) Produtor: pessoas ou sistemas que fornecem a informacédo a ser submetida e
preservada via pacotes de informacéo;

b) Administrador: entidade responsavel pelo estabelecimento de politicas e regras
gerais do arquivo, como a escolha do formato a ser adotado como padrao para
acesso e preservagao de longo prazo;

c) Consumidor: pessoas ou sistemas que irdo interagir com os servicos OAIS,
sejam através de um repositorio ou sistema de gerenciamento arquivistico, sao
aqueles que acessam as informagdes e que sdo capazes de compreender a

informacéao preservada.

Para fundamentar a pesquisa, foi realizada uma revisao documental também
na area juridica, para compreender a preservagao de documentos digitais a partir do

entendimento da cadeia de custddia segundo Smith et al:
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A cadeia de custodia contribui para manter e documentar a histéria
cronolégica da evidéncia, para rastrear a posse € 0 manuseio da amostra a
partir do preparo do recipiente coletor, da coleta, do transporte, do
recebimento, da analise e do armazenamento. Inclui toda a sequéncia de
posse (SMITH et al, 1990, p. 503).

Ja com o olhar arquivistico, Flores (2015), enfatiza que a manutencdo da
cadeia de custddia deve ser feita através de Ambientes Auténticos, com os Sistemas
Informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos (SIGAD’s), nas fases corrente
e intermediaria, e com os Repositérios Digitais Confiaveis Arquivisticos (RDC-Arq),

na fase permanente.

Figura 3 — Cadeia de Custddia do documento digital
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cumprimento da destinacio prevista e a

manutengio da autenticidade e da relagio organica.

Repositério Arquivistico Digital Confiavel:
Corrente e Intermediario

Fonte: Flores (2016).

Na figura 3 elaborada por Flores (2016), fica claro que na passagem dos
documentos dos sistemas SIGADs para o Repositorio Arquivistico Digital Confiavel,
ocorre uma alteracdo na cadeia de custddia sem haver interrupgao, pois mantém
uma linha continua de custodiadores de documentos arquivisticos (desde o seu
produtor, até seu legitimo sucessor) pela qual se assegura que esses documentos
sdo os mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteracao e,

portanto, caracterizados como auténticos.
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2.3 MODELOS DE SISTEMAS ARQUIVISTICOS

A partir desse arcabougo tedrico proporcionado pela fundamentagao teorica
obtida através da pesquisa, apresenta-se os modelos de sistemas, que integrados,
serdo capazes de realizar o ciclo de vida dos documentos digitais, mantendo sua

cadeia de custddia e assim garantindo a preservagdo dos mesmos.

2.3.1 O Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD

Para construir os fundamentos teoricos € o entendimento do conceito e
utilizagdo do Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD),
foi estudado o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos: e-Arq Brasil, e as Orientagdes para contratagcdo de
SIGAD, elaborada pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE).

O e-Arq Brasil define um SIGAD como o sistema que controla o ciclo de vida
dos documentos arquivisticos, e orienta que a implementacdo dele pode ser
realizada por um unico software ou pela integragcao de diversos softwares.

Um SIGAD' tem como foco o controle completo do ciclo de vida do
documento, desde a captura (independentemente do sistema ou ferramenta que o
produziu) até a destinagao final, seguindo os procedimentos da gestao arquivistica
de documentos.

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica
de Documentos: e-Arq Brasil, (2011, p. 11-12) definem os requisitos arquivisticos

que caracterizam um SIGAD:

a) Captura, armazenamento, indexagcdo e recuperacédo de todos os tipos de
documentos arquivisticos;
b) Captura, armazenamento, indexacao e recuperagao de todos os componentes

digitais do documento arquivistico como uma unidade complexa;

'BRASIL. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Camara Técnica de Documentos Eletronicos. e-
ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos. Versédo 1.1. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011. 136 p.; 29,7 cm. Versédo adotada
pelo Conselho Nacional de Arquivos em dezembro de 2009.



31

c) Gestdo dos documentos a partir do plano de classificagdo para manter a relagao
organica entre os documentos;

d) Implementacdo de metadados associados aos documentos para descrever os
contextos desses mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia,
de procedimentos, documental e tecnologico);

e) Integracdo entre documentos digitais e convencionais;

f) Foco na manutencao da autenticidade dos documentos;

g) Avaliagéo e selegdo dos documentos para recolhimento e preservagao daqueles
considerados de valor permanente;

h) Aplicacéo de tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;

i) Transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma fungdo de
exportacao;

j) Gestao de preservagao dos documentos.

O SIGAD possibilitara que os documentos permanecam auténticos e
acessiveis para sua guarda nas fases corrente e intermediaria, porém, segundo a
Orientacédo Técnica n° 1 de (2011, p. 2) da CTDE “um SIGAD ndo compreende as
funcionalidades necessarias para a guarda de documentos permanentes, isto é, nao
tem por objetivo implementar todos os procedimentos de preservagao digital
necessarios aos documentos de guarda permanente”.

A partir desse entendimento, fica evidenciado necessidade da utilizacdo de

mais um software para a preservagao dos Documentos Digitais.

2.3.2 Repositorio Digital Confiavel — RDC-Arq

Para dar inicio a apresentacdo da fundamentagado tedrica do que tange o
Repositorio Digital Confiavel, &€ preciso esclarecer a diferenga entre a gestao
documental realizada pelo SIGAD, e o gerenciamento de documentos feito pelo
RDC-Arq. O SIGAD faz a gestdo arquivistica dos documentos, e o RDC-Arq
gerencia aspectos como 0 armazenamento seguro e a aplicagdo sistematica de
estratégias de preservagao.

Segundo a Resolugdo n° 43/2015 do CONARQ, a preservagao dos

documentos arquivisticos digitais, nas idades corrente, intermediaria e permanente,
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deve estar associada a um Repositério Digital Confiavel. Esse Repositorio deve
gerenciar os documentos e metadados de acordo com as praticas e normas da
Arquivologia, relacionadas a gestdo documental, descricdo arquivistica multinivel e
preservagao, além de resguardar as caracteristicas do documento arquivistico, em
especial a autenticidade e a relagdo organica entre os documentos.

Partindo para analisar os aspectos necessarios que caracterizam um RDC-
Arq, foi estudado o relatério “Trusted Digital Repositories: attributes and
responsibilities” (RLG/OCLC, 2002, p.13), onde aponta que os repositorios digitais

confiaveis devem:

a) Aceitar, em nome de seus depositantes, a responsabilidade pela manutencgao
dos materiais digitais;

b) Dispor de uma estrutura organizacional que apoie ndo somente a viabilidade de
longo prazo dos préprios repositérios, mas também dos materiais digitais sob sua
responsabilidade;

c) Demonstrar sustentabilidade econémica e transparéncia administrativa;

d) Projetar seus sistemas de acordo com convengbes e padrbes comumente
aceitos, no sentido de assegurar, de forma continua, a gestdo, o acesso e a
segurancga dos materiais depositados;

e) Estabelecer metodologias para avaliagdo dos sistemas que considerem as
expectativas de confiabilidade esperadas pela comunidade;

f) Considerar, para desempenhar suas responsabilidades de longo prazo, os
depositarios e os usuarios de forma aberta e explicita;

g) Dispor de politicas, praticas e desempenho que possam ser auditaveis e
mensuraveis; e

h) Observar os seguintes fatores relativos as responsabilidades organizacionais e
de curadoria dos repositérios: escopo dos materiais depositados, gerenciamento
do ciclo de vida e preservacgao, atuacao junto a uma ampla gama de parceiros,
questdes legais relacionadas com a propriedade dos materiais armazenados e

implicacdes financeiras.

Para garantir a presuncao de autenticidade e manter preservada a Cadeia de
Custédia dos Documentos, o RDC-Arqg recolhe os documentos do SIGAD, apds
findar a fase de Gestao de Documentos. Também é possivel recolher para o RDC-
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Arq, documentos digitalizados, video de monitoramento institucional, e-mails,
fotografias, websites/portais.

Para Arrellano (2012, p. 12) um aspecto que caracteriza o Repositorio Digital
€ “0 uso de padrdes abertos para garantir que o conteudo estara acessivel e que ele
podera ser pesquisado e recuperado para seu uso a longo prazo”.

Segundo o CONARQ (2014, p. 9), um Repositorio Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq) “é um repositorio digital que é capaz de manter auténticos os
materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario”.

Pensando em um Repositério para atender a demanda do IF Baiano, é
possivel caracteriza-lo como um Repositério Institucional, pois ele abrigara todos os
acervos do Instituto, independentemente de sua tematica, em apenas um
Repositdrio Digital Confiavel. Para Lynch (apud Café et al, 2003, p. 5), o Repositdrio
Institucional é “um conjunto de servigos que uma universidade oferece aos membros
da sua comunidade, para a gestao e disseminagao de materiais digitais, criados pela

instituicao e pelos seus membros”.

2.3.3 Sistema de Difusao e Acesso

Dar acesso a informagéo publica ao cidadao é algo que esta intrinseco a
atividade de um servidor publico. Com a sancédo da Lei n° 12.527/2011 — Lei de
Acesso a Informacao, isso foi ainda mais consolidado, pois ficou estabelecido que é
direito de qualquer pessoa solicitar informagbdes produzidas ou guardadas por
orgaos e entidades publicas, pois, 0 acesso as informagdes publicas é fundamental
para consolidagdo da democracia, e possibilita aos cidaddos participarem
efetivamente das decisdes que os afetam.

A “Difusao” é definida como a “Funcéao primordial do servico de arquivo que
visa facultar dados, informacéo, referéncias e documentos, difundir o conhecimento
do seu acervo documental e promover a sua utilizagcao” (NP4041, 2005, p.19).
Utiliza-se também a concepcédo de Hildenise Novo para fundamentar a ideia de
Difusao:

[...] a difusdo precisa de estudos voltados para linguagens que facilitem a
busca de informagdo, seja natural, controlada ou livre. Linguagens que
atendam as expectativas ndo s6 dos pesquisadores dos dominios de
conhecimento, mas, sobretudo, aos que anseiam selecionar, encontrar e
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obter informagdes atinentes as suas necessidades nas bases de dados
(NOVO, 2014, p.14).

E, para conceituar o “Acesso”, apresenta-se a Norma Portuguesa 4041
destinada a fixar termos e conceitos de uso corrente na teoria e pratica arquivistica,
no ponto 4.7, Fungdes dos servicos de arquivo: Comunicacao define Acessibilidade
como “Disponibilidade dos documentos para consulta, em consequéncia da sua
comunicabilidade e do necessario tratamento arquivistico (descrigdo arquivistica,
estado de conservagao, etc.)” (NP4014, 2005, p.19).

O referencial tedrico apresentado € de fundamental importdncia para a
consolidagdo dos objetivos dessa pesquisa. E, com o intuito de tragar os passos
metodoldgicos para que seja possivel atingir a esses objetivos, seréo apresentados

a seguir na metodologia escolhida.
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2.4 METODOLOGIA

O critério metodoldgico adotado para esse trabalho iniciou-se com uma
pesquisa exploratéria, que nos possibilitou fornecer um norte tedrico ao trabalho e
dar inicio ao levantamento bibliografico, estudo das leis, decretos e portarias
relativos a Gestao de Arquivos e Protocolos, a analise da situacao atual da Gestao
dos Documentos no Instituto, através da aplicacdo de questionario estruturado de
avaliagao, encaminhado via e-mail Institucional.

Para Gil (2008, p. 26), a pesquisa tem um carater pragmatico, € um “processo
formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa é descobrir respostas para problemas mediante ao

emprego de procedimentos cientificos”.

2.4.1 Abordagem

A pesquisa teve o cunho qualitativo e também o quantitativo, para que fosse
possivel analisar diversos aspectos desse estudo. Segundo Minayo (2010), o

meétodo qualitativo:

Caracteriza-se pela empiria e pela sistematizagcdo progressiva de
conhecimento até a compreensdo da ldgica interna do grupo ou do
processo em estudo. Por isso, € também utilizado para a elaboragao de
novas hipéteses, construgdo de indicadores qualitativos, variaveis e
tipologias (MINAYO, 2010, p. 57).

Trata-se de uma pesquisa qualitativa e também quantitativa, fundamentada
no pensamento de autores como Laville e Dionne (1999), que descrevem esse
cenario dizendo que, quando a pesquisa € centrada em um problema especifico,
provoca o pesquisador a escolher a abordagem mais adequada. Para se chegar a
compreensao desejada, pode-se escolher a abordagem quantitativa, qualitativa ou a
mistura de ambas. O ideal é que a opgao escolhida abarque o objeto da pesquisa e
que consiga extrair as melhores informacdes dos aspectos a serem estudados em
torno do problema. Os autores afirmam que o conjunto de dados quantitativos e
qualitativos se completam, visto que a realidade demonstrada interage de maneira
dindmica. Seguindo esse entendimento, Flick (2009, p. 43) diz que, “métodos
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qualitativos e quantitativos devem ser vistos como campos complementares, € nao

rivais”.

2.4.2 Desenho do Estudo

O delineamento da metodologia caminhara para um estudo de caso,
envolvendo um estudo aprofundado de qual modelo de Sistema e Programa de
Gestdao Documental devera ser proposto para o IF Baiano. Gil (2010, p. 37) afirma
que o estudo de caso “consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou mais
objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado conhecimento”.

Segundo Stake (1994), é cabivel o estudo de caso em pesquisas em que 0
objeto de estudo é uma pessoa, um programa, uma instituicdo, uma empresa ou um
determinado grupo de pessoas.

O estudo de caso foi escolhido visando realizar uma investigagdo que
permitisse conhecer as caracteristicas reais, peculiares e os significados da situagao
estudada, o que pode contemplar o contexto, de acordo com o proposto por Yin
(2001).

No desenvolvimento desse projeto de intervencgao, a intengao é de ir além da
descrigao do objeto de estudo. Yin (2005, p. 33) afirma que "o estudo de caso é uma
estratégia de pesquisa abrangente", além de ser "uma investigacdo empirica que
investiga um fendmeno contemporaneo dentro do seu contexto na vida real" (YIN,
2005; p. 32).

2.4.3 Sujeitos da Pesquisa

Esta pesquisa teve como campo empirico o Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), e como sujeitos da pesquisa os servidores
que trabalham diretamente com setores de atividades de Protocolo, Arquivos
Administrativos e Arquivos Académicos nos 10 Campi que estdo em pleno
funcionamento e também na Reitoria.

2.4.4 Procedimentos de Coleta de Dados

Iniciou-se a coleta de dados da pesquisa utilizando os elementos extraidos da
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pesquisa realizada no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2015-2019 do IF
Baiano, seguindo a concepgdo de que a pesquisa documental utiliza-se de
elementos diferenciados da pesquisa bibliografica, pois sdo baseados na
autenticidade de documentos geralmente oriundos de fontes primarias ou

secundarias, como pode ser percebido em Padua:

E aquela realizada a partir de documentos, contemporaneos ou
retrospectivos, considerados cientificamente auténticos (n&o-fraudados);
tem sido largamente utilizada nas ciéncias sociais, na investigacéo
histérica, a fim de descrever/comparar fatos sociais, estabelecendo suas
caracteristicas ou tendéncias; além das fontes primarias, os documentos
propriamente ditos, utilizam-se as fontes chamadas secundarias, como
dados estatisticos, elaborados por institutos especializados e considerados
confidveis para a realizagdo da pesquisa (PADUA, 2004, p. 68).

Em seguida utilizou-se o relatério de produgcédo de documentos extraido do
sistema SIGA, usado atualmente pelo Instituto, do periodo compreendido entre 2013
a 2015, para analisar de forma quantitativa o volume documental produzido pela
Instituicdo nesse periodo, com o objetivo de servir como base para elaboragao do
planejamento da estrutura, das tecnologias e do quantitativo de pessoal necessario
para realizacao dessas atividades.

Para obter informacdes dos servidores que realizam atividades de protocolo e
arquivo no Instituto, foi elaborado como instrumento de pesquisa trés questionarios,
que serao apresentados nos Apéndices A, B, C. Segundo Oliveira (2008), o
questionario € uma técnica utilizada para obtencdo de informacdes, crencas,
sentimentos, expectativas e sobre todo e qualquer dado que o pesquisador deseja
registrar para atender aos objetivos de seu estudo.

Por entender que é preciso ter aspectos éticos na pesquisa, nao havera
maleficios aos envolvidos, pois € garantido total sigilo de suas identidades e das
informacgdes prestadas, bem como é dado a cada um deles, individualmente, a
opc¢ao de desistir da participagao em qualquer momento da coleta de dados, dando-
Ihes a liberdade de escolha em qualquer momento do processo. Para melhor
entendimento de como foi estruturada a aplicagdo dos questionarios, serao

apresentados os quadros abaixo:
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Quadro 1 — Atividades de Protocolo?

Setores que desenvolvem atividades Numero de
de Protocolo participantes

Setor de Protocolo 01 Servidor
Gabinete do Campus 10 Servidores
Total de participantes 11 Servidores

Fonte: Elaborado pelo autor da pesquisa.

Quadro 2 — Atividades de Arquivo Administrativo

Setores que desenvolvem atividades Numero de
de Arquivo Administrativo participantes
Arquivo NUGD/Reitoria 01 Servidor
Arquivo NAGP/Campus 10 Servidores
Total de participantes 11 Servidores

Fonte: Elaborado pelo autor da pesquisa.

Quadro 3 — Atividades de Arquivo Académico.

Setores que desenvolvem atividades Numero de
de Arquivo Académico participantes
Secretaria Académica 10 Servidores
Total de participantes 10 Servidores

Fonte: Elaborado pelo autor da pesquisa.

Com a aplicagdo dos questionarios para todos os participantes dos trés
grupos, foi obtido um total de 32 Servidores como sujeitos dessa pesquisa. A seguir,
serao apresentados e analisados os dados obtidos, que servirdo de subsidio para a
elaboragdo dos instrumentos necessarios a estruturagcdo de um novo modelo de

Gestdo dos Documentos do IF Baiano.

2Segundo o PDI da Instituigdo, s6 existe Setor de Protocolo na Reitoria e no Campus Bom
Jesus da Lapa, porém nesse Campus, quem coordena o setor de Protocolo é o Chefe de Gabinete
local.
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2.5 ANALISE DOS RESULTADOS

A apresentacéo da analise dos dados quantitativos e qualitativos da pesquisa,
faz referéncia aos resultados encontrados a partir do estudo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) 2015-2019 do IF Baiano, dos dados extraidos
do relatério de criagcédo de processos administrativos do Sistema Integrado de Gestéo
Académica (SIGA) do Instituto, e da aplicagdo de questionarios aos servidores que
desempenham atividades em protocolo, arquivo administrativo e arquivo académico
da Instituicdo. Esses dados nos forneceram uma grande riqueza de informagdes,
sobre o tema analisado neste trabalho. Foi possivel compreender as percepcdes dos
participantes sobre todos os topicos analisados. Segundo os Parametros
Curriculares Nacionais para o ensino fundamental: “Avaliar significa emitir um juizo
de valor sobre a realidade que se questiona, seja a propdsito das exigéncias de uma
acao que se projetou realizar sobre ela, seja a propdsito das suas consequéncias.”
(BRASIL, 1997, p. 55).

Para a tabulagao dos dados extraidos do PDI e do Sistema SIGA, utilizou-se
a planilha eletrénica Excel da Microsoft, parte integrante do pacote Office, pelo fato
de propiciar uma série de recursos que auxiliam na interpretacdo e tratamento dos
dados. Foi utilizada a ferramenta Google Forms para elaborar o questionario, pois
permite uma boa apresentacgao, facilidade de uso, forma organizada e simples de
expor as respostas.

Um questionario € um instrumento de investigacdo que visa recolher
informacdes baseando-se, geralmente, na inquiricdo de um grupo representativo da
populagdo em estudo. Para tal, coloca-se uma série de questdes que abrangem um
tema de interesse dos investigadores, nao havendo, para as respostas, interagao
direta entre estes e os inquiridos. (GODQY, 1995a)

Ao iniciar a analise dos dados, apresenta-se ao leitor o caminho percorrido
para a exposicado e discussdo dos resultados deste estudo. A analise comega pelo
estudo do PDI vigente na Instituigdo, onde buscou-se compreender se existe um
plano de desenvolvimento da gestdo dos documentos no Instituto e se existem e

onde existem os setores de protocolo e arquivo no IF Baiano.
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2.5.1 Analise do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI 2015-2019 do IF

Baiano

O Plano de Desenvolvimento Institucional 2015-2019 orientara as agdes do IF
Baiano nesse periodo e acredita-se que nesse planejamento estejam contidos os
anseios da comunidade académica da Instituicdo. Ele assume um papel
fundamental para o Instituto, ndo somente como ferramenta de gestdo para a
melhoria continua dos servigos publicos prestados, mas também como estratégia de
fortalecimento da identidade institucional junto & comunidade interna e externa.

Buscou-se inicialmente analisar se a gestdo documental é contemplada no
PDI e como ela se apresenta. A partir dai, identificou-se no quadro de iniciativas
estratégicas, no item 15, que € uma das iniciativas estratégicas para a gestdo dos
dados, informacdées e conhecimento; € a Implantagcdo de Politica de Gestao

Documental.

Quadro 4 — Iniciativas Estratégicas

15. Gerar e disponibilizar dados, informagées Implantagédo de observatério do mundo
e conhecimento. do trabalho

Implantacao de sistema integrado de
gestao

Aprimoramento da Gestao de
Registros Académicos

Implantacao de Politica de Gestao
Documental

Implantagao de Politica de Segurancga
da Informagéao

Fonte: DPI 2015-2019 do IF Baiano.

Pode-se perceber que a implantagdo de Politica de Gestdo Documental é
identificada como uma das iniciativas estratégicas pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional, porém ainda nao houve avancgo nesse sentido e essa politica precisa

ser construida e implementada. Esse estudo podera permitir a analise da situacao
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atual e a apresentagao de ferramentas necessarias, € um modelo inovador para a
implantagédo dessa politica no Instituto.

Partindo da necessidade de entender o funcionamento da Instituicdo no que
diz respeito aos seus setores de arquivos, analisar-se-a quais Campi possuem
esses setores e que nome é dado a cada um deles. A partir dessa pesquisa, analisa-

se o quadro de levantamento da infraestrutura atual do IF Baiano:

Quadro 5 — Nomenclaturas dos setores de Arquivos no IF Baiano

Bom Jesus da Lapa Arquivo Permanente
Guanambi Sala de Arquivo
Governador Mangabeira Arquivo Morto
Novos Campi Arquivo Geral

Fonte: DPI 2015-2019 do IF Baiano.

Com a analise do PDI, ficou claro que alguns Campi ndo contemplam na
estrutura do Plano o setor de Arquivo, fato preocupante, pois onde e como estao
sendo guardados os documentos desses Campi? Quem realiza o tratamento de
preservagao e disponibiliza 0 acesso a esses documentos?

Outro ponto importante a ser observado nesse quadro é a falta de
padronizacao de nomenclatura para o setor e a utilizagao do termo “Arquivo Morto”,
termo esse que nao € mais utilizado pela literatura arquivistica, pois os documentos
guardados num arquivo nao estdo mortos, eles sdo fontes de prova e contém a
histéria da Instituicao.

Quando o foco da analise passa a ser os setores de Protocolo é possivel
perceber que segundo o PDI, existe apenas setor de Protocolo na Reitoria e no
Campus de Bom Jesus da Lapa, fato esse que dificulta a criagdo dos documentos
de forma correta, e ndo permite a centralizagdo do recebimento e distribuicdo dos

documentos por profissionais capacitados para esse fim.
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N&o é possivel implementar uma gestdo dos documentos no Instituto se essa
gestdo nao for realizada a partir dos registros desses documentos no setor de
protocolo.

Em seguida, analisar-se-a os dados extraidos do Sistema Integrado de
Gestdo Académica do Instituto, de onde se pode ter a dimensdao de uma parte do

volume de documentos produzidos pela Instituicao.

2.5.2 Analise dos Dados do Relatério de Criagcao de Processos Administrativos

do Sistema Integrado de Gestao Académica — SIGA do IF Baiano

Com o objetivo de realizar um planejamento estratégico, no intuito de definir o
quantitativo necessario de pessoal, equipamentos e estrutura fisica para
desenvolver esse novo modelo de gestdo proposto, extraiu-se dados do SIGA
(Sistema atualmente utilizado pelo IF Baiano para criar e tramitar processos e
documentos avulsos) para analise. A seguir sera apresentada a imagem do Sistema

citado:

Figura 4 — Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA)

Login
Usuario:

Si GAAEM Senha:

Entrar

Fonte: Sistema SIGA.

Extraiu-se do Sistema SIGA, com o apoio da Diretoria de Tecnologia da
Informagdo do IF Baiano, um relatério de producdo dos documentos do periodo
compreendido entre 2013 a 2015, para que se possa analisar esse volume de
producdo. Primeiramente analisar-se-a os documentos avulsos produzidos pelo
Instituto, identificando separadamente a producdo de cada Campus e também da

Reitoria.
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Tabela 1 — Criagao de Documento Avulso (Protocolado)

9.630 9.161 10.513

575 519 550
4.769 4403  3.925

776 1.497 1.191
2.388 1.890 1.453
1.247 876 1.443
3.773 3.514  3.689
5.188 5.343  3.968

976 849 833
1.312 1.978 1.948
1.929 1.798 1.732

Fonte: Relatério extraido do Sistema SIGA.

Para todo documento produzido pelo Instituto, deveria ser gerado um namero
de protocolado de tramitagdo, esse numero € uma ferramenta indispensavel para
identificar a localizacédo e a tramitagdo do mesmo, porém, a partir da tabela 1,
percebe-se que pelo volume pequeno de criagdo de protocolados em alguns Campi,
€ possivel constatar que n&o é habitual a criagdo desses protocolados para todos os
documentos avulsos que tramitam neles.

Outro ponto a ser observado a partir dessa tabela é que o Instituto produz um
volume consideravel de documentos sem realizar a gestdo em sua criagao, podendo
acarretar a produgao desnecessaria de muitos documentos e acumulos de cépias.

Em seguida, sera apresentada a tabela de criagcdo de processos no Instituto.
A partir dessa tabela sera possivel realizar o planejamento do espago fisico para sua
guarda. Na perspectiva de criagdo desses documentos em formato digital, seria
possivel mensurar a média de espaco digital necessario no servidor, além de
analisar a viabilidade de centralizacdo da abertura desses processos por setores de
protocolos e unidades protocolizadoras, tendo em vista que, atualmente, os
processos do |IF Baiano sao criados por todos servidor, sem seguir os padrbes

arquivisticos.
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Tabela 2 — Criacao de Processos

Cems o

Fonte: Relatério extraido do Sistema SIGA.

A tabela de criagdo de processo nos permite perceber como é grande o
desafio de elaborar uma gestao capaz de criar, controlar e preservar os documentos,
devido ao volume, a falta de profissionais especialistas para todos os Campi, e por
ser um Instituto Multicampi. E possivel identificar também que é extremamente
necessario que a Instituicdo adote a cultura de criagcdo do documento ja em formato
digital, pois com o nivel de producao atual de documentos no formato de papel, sera
dificil realizar a gestao, preservagao e dar acesso ao usuario.

Para fortalecer o entendimento da situacao atual do Instituto, analisar-se-a os
resultados da aplicacdo do questionario aos trés grupos (aos servidores que
desempenham atividade de protocolo, arquivo administrativo e arquivo académico)
que foi definido na metodologia dessa pesquisa, apresentada no capitulo anterior.
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2.5.3 Analise dos dados da pesquisa de campo

A aplicagédo dos questionarios foi dividida nos trés grupos, e para cada grupo
foi elaborado um questionario especifico. A analise se inicia pelo grupo de
servidores que desempenham atividades de protocolo.

Para analisar os dados do questionario, serdo apresentados alguns graficos

para ilustrar a pesquisa:

Grafico 1 — Pergunta n° 1 do questionario de atividades de protocolo

O Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor
especifico de Protocolo?

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

Com a aplicagao do questionario, pdde-se confirmar a informagao contida no
PDI do Instituto, onde retrata que sé existem dois setores de protocolo na Instituigao,
que estao localizados na Reitoria e no Campus Bom Jesus da Lapa, caracterizando
apenas 18,2% do IF Baiano contemplado por esses setores. Um dado bastante
preocupante, pois segundo o Conselho Nacional de Arquivos, o Protocolo é:

Denominacao geralmente atribuida a setores encarregados do recebimento,
registro, distribuicdo e movimentacdo de documentos em curso,
denominacéo atribuida ao proprio numero de registro dado ao documento, e
livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos. (CONARQ apud
PAES, 2005, p. 27)
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Em vista disso, como se pode pensar em um Campus sem setor de
protocolo? Como os documentos serdo produzidos, recebidos e distribuidos? Como
sera feita a gestdo dos documentos se ndo existem setores e nem profissionais da
area arquivista para isso? E necessario que haja mudancas nesse modelo de
gestao, pois essa situagdo compromete todo o ciclo de vida dos documentos.

Pode-se identificar que em quase todos os Campi, por ndo existir setor de
protocolo, algumas das tarefas basicas atribuidas a esse tipo de setor sdo realizadas
pelos chefes de gabinetes de cada Campus. Segundo a pesquisa, 36,4% desses
profissionais executam essas atividades a apenas um ano, e 45,5% desses ja
possuem até 3 anos, realizando rotinas que deveriam ser de setores de protocolo.

A pesquisa aponta dados interessantes: a analise nos mostra que a maioria
dos servidores nao realiza capacitagao nessa area por ndo conhecer uma Instituicao

que oferega o curso, e para ilustrar esse dado, € apresentado o seguinte grafico:

Grafico 2 — Pergunta n° 3 do questionario de atividades de protocolo

Ja realizou algum curso relacionado a area de
Protocolo?

M&o, por ndo
conheceruma
Instituicdo que
oferega o curso

@ Nio, por ndo achar
Necessario

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

E imprescindivel que ocorra uma reestruturacdo do modelo de trabalho
desempenhado atualmente pelo Instituto no que diz respeito as atividades de

protocolo, pois nao existem setores e profissionais com conhecimento técnico para
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atuar desempenhando essas atividades. O protocolo é o local onde séo recebidos e
expedidos os documentos da Instituigcdo, e onde é feito o controle de tramite desses
documentos. Assim, os servidores que trabalham no protocolo, além do
conhecimento técnico, precisam conhecer os setores do Instituto.

Quando perguntado se o setor que realiza essa atividade possui espacgo fisico
e equipamentos adequados para desenvolver as atividades de Protocolo, identificou-
se com as respostas que 63,6% reconhecem n&o possuir essa estrutura, e 36,4%
entendem que ja possuem. Fica claro que se esses servidores nao foram
capacitados para desenvolver essas atividades; torna-se dificil mensurar o que seria
uma estrutura adequada para realizar todas as atividades atribuidas a um setor de
protocolo.

Para entender melhor os procedimentos adotados pelos servidores que

realizam essas atividades, elaborou-se no questionario a seguinte pergunta:

Grafico 3 — Pergunta n° 5 do questionario de atividades de protocolo

Como é realizado o controle de tramitagdo dos
documentos?

Copias, Livro de Livro de Protocolo Sistema SIGA
Protocole e SIGA

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

O grafico aponta um aspecto positivo, apesar de alguns Campi ainda
manterem a cultura de gerar uma coOpia do documento para registrarem o

recebimento, ou utilizarem livro de protocolo para o controle de tramitagdo, a maioria
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dos servidores que realizam atividades de protocolo ja usam o Sistema SIGA para a
tramitacdo dos documentos.

Perguntou-se também se os servidores do IF Baiano encontram dificuldades
em localizar as informacdes e o tramite de processos, devido a falta de
padronizacdo na abertura dos processos no Sistema, e através das respostas
identificou-se que 45,5% nem concorda e nem discorda da afirmacdo, 27,3%
concorda parcialmente, e 27,3% concorda plenamente. A partir dai pode-se concluir
que a falta de padronizagao na abertura de processos no sistema tem dificultado a
localizagdo dos documentos para a maioria dos participantes dessa pesquisa.

A preocupagao com a seguranga da informacéo foi outro ponto abordado no
questionario. Buscou-se saber se os participantes achavam que o modelo atual de
gestdo dos setores de protocolos e controle de tramitagdo dos documentos no
Instituto atende as necessidades da Instituicao e garante essa segurancga. Para tal,

construiu-se a tabela abaixo para apresentar melhor as respostas dessa questao:

Tabela 3 — Pergunta n° 7 do questionario de atividades de protocolo

Resposta Numero de respostas Percentual
Discordo completamente 1 9.1%
Discordo parcialmente 3 27.3%

Nem concordo nem discordo 4 36.4%
Concordo parcialmente 3 27.3%
Concordo completamente 0 0%

Fonte: Elaborada a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

Fica claro com a analise da tabela que apesar de nao terem formagao na area
arquivistica, as respostas evidenciam uma insegurancga por parte dos profissionais a
respeito desse modelo de gestdo atual, isso fica evidenciado pelo numero de
participantes que discordaram e pelo fato de que nenhum deles terem concordado
completamente com a afirmagao.

E fundamental citar a importancia da gestdo de documentos para
contextualizar a pesquisa, por isso apresentou-se a ideia do autor José Maria
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Jardim, que se utiliza da tradugdo de um historiador norte-americano para abordar

muito bem essa questao:

Segundo o historiador norte-americano Lawrence Burnet, a gestdo de
documentos €& uma operagdo arquivistica "o processo de reduzir
seletivamente a proporgdes manipulaveis a massa de documentos, que é
caracteristica da civiizagdo moderna, de forma a conservar
permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a
integridade substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa".
(JARDIM, 1987, p. 1).

Quando perguntado aos participantes se o uso do documento digital poderia

melhorar a rotina de trabalho do Instituto, a maioria deles concordaram. Isso € fruto

do desejo da sociedade de aplicar as tecnologias para otimizar as rotinas de

trabalho. Serdo apresentadas a seguir as respostas em forma de grafico para

facilitar o entendimento:

Grafico 4 — Pergunta n° 8 do questionario de atividades de protocolo

A criagao, tramitagao, uso e arquivamento dos
documentos em meio digital através de um sistema,
sem usar papel, poderia facilitar a rotina de trabalho e
otimizar tempo no acesso as informagoes?

6.0
45
3,0
1,9
0,0
1 2 3 4 5
Discordo completamente Concordo completamente

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

Para contextualizar a questao, trouxe-se o conceito de documento arquivistico

digital, que segundo a CTDE (2011), € o “documento arquivistico codificado em

digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional”.
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Era preciso identificar também se os servidores que realizam as atividades de
protocolo teriam conhecimento das normativas que regem essa atividade, entao
perguntou-se se eles conhecem e seguem a portaria interministerial n° 1.677, de 07
de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento
das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragéo
Publica Federal. Foi possivel perceber a partir das respostas que boa parte dos
servidores desconhecem, e alguns conhecem, mas ndo seguem.

Para apontar quais seriam as atividades corretas de uma gestao de protocolo,
apresentou-se o Art. 1° da Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro
de 2015:

§1° Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se atividades de
protocolo o recebimento, a classificagado, o registro, a distribuicao, o controle
da tramitagdo, a expedicdo e a autuagcdo de documentos avulsos para
formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Quando perguntou-se a respeito da utilizagdo do Cdédigo de Classificagao e
Tabela de Temporalidade na criagdo dos documentos, para classificar e definir o
prazo de guarda, todos afirmaram que nao utilizam. Isso, mais uma vez, deixa claro
que é preciso implementar uma Gestao Documental no Instituto que possa definir
todas as rotinas de atividades e contribuir para que a Instituicdo siga a legislagao
arquivistica.

Na proxima pergunta a resposta foi unanime, isso reflete a necessidade de

preparar os profissionais que realizam essas atividades.
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Grafico 5 — Pergunta n° 10 do questionario de atividades de protocolo

O IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para as
atividades de Protocolo aos servidores que
desempenham essas atividades?

@ Sim

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de atividades de protocolo.

Diante do anseio identificado nas respostas, a proposta de Programa de
Gestao Documental do IF Baiano, que sera criada a partir dessa pesquisa, trara
entre suas metas iniciais a implantagao do curso de gestao de protocolo.

E para finalizar, o grupo que realiza essas atividades, segundo as respostas
ao questionario, 100% dos participantes entendem como necessario a nomeacéo de
profissionais como Arquivistas e Técnicos em Arquivo para atuar desde o registro
dos documentos nos setores de Protocolos até o arquivamento do documentos nos
setores de Arquivos.

O segundo grupo que participou da pesquisa foram os servidores que atuam
com arquivos administrativos, escolheu-se o arquivo de Recursos Humanos de cada
Campus e também da Reitoria para a aplicacao dos questionarios, tendo em vista o
volume de documentos produzidos e arquivados pelo RH.

Iniciou-se o0 questionario para esse grupo com a pergunta:
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Grafico 6 — Pergunta n° 1 do questionario de arquivos administrativos

O Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor
especifico de Arquivo?

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

Analisando o grafico anterior, percebe-se o nivel de gestdo que esta sendo
realizada para os documentos do Instituto. Uma Instituicao de Ensino ndo deve atuar
arquivando seus documentos apenas nos armarios proximos a quem os produziu ou
recebeu, pois os documentos, apds cumprir sua fase corrente, ndo devem mais ficar
ocupando as salas de trabalho ou atendimento. Cada Campus precisa ter seu setor
de arquivo, mas a pesquisa mostra que apenas 18,2% dos setores de arquivos
administrativo de RH possuem um arquivo propriamente dito.

Na segunda pergunta realizada, busca-se saber qual o tempo de atuacgao

desses servidores na realizagédo de atividades de arquivo:
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Grafico 7 — Pergunta n° 2 do questionario de arquivos administrativos

Ha quanto tempo atua executando atividades
relacionadas a Arquivo?

0-1ano

1-3anos

3-5anos

50U mais anos

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

Constatou-se que a maioria dos servidores possuem mais de 3 anos
exercendo a atividade, e apenas quatro participantes nao ultrapassam esse tempo
atuando com atividades dessa natureza. Dando continuidade as perguntas, pode-se
perceber na questdao n° 3 a diversidade de profissionais exercendo atividades de

arquivo administrativo:
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Grafico 8 — Pergunta n° 3 do questionario de arquivos administrativos

Qual o cargo que ocupa no IF Baiano?

@ Técnica em
Assuntos
educacionais /
chefe do MAGP

@ Assistente de
Aluno
Almuoxarife

@ Assistente
Administrativo

@ Bibliotecario
Documentalista

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

O cargo de Assistente Administrativo possui 50% dessa ocupagédo e o
restante sdo ocupados por cargos diversos. A pesquisa mostra que néo existem
profissionais com formagao arquivistica atuando nos arquivos dos Campis. So existe
um Arquivista na Instituicao e esse esta lotado na Reitoria, ele ndo participou dessa
pesquisa por ser o idealizador da mesma. Na perspectiva de melhoria dessa
realidade, foram nomeados no segundo semestre de 2016, nove Técnicos em
Arquivo para o Instituto, mas que ainda nao estao atuando diretamente com esses
setores.

Baseado no questionario aplicado, a questao n° 4, perguntou-se se o servidor
ja realizou algum curso relacionado a area de Arquivo, e 81,8% dos profissionais
que estdo atuando nesses setores responderam que nunca fizeram um curso
relacionado a area de arquivo. Dado que deve ser cuidadosamente observado pelo
IF Baiano.

Quando perguntou-se aos servidores na questdo n° 5 se eles possuem
espaco fisico e equipamentos adequados para desenvolver essas atividades, 54,5%
disseram que nado possuem e 455% disseram que a estrutura atende as
necessidades.
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A pergunta a seguir retrata o olhar dos servidores que desempenham

atividades de arquivo administrativo para o uso do documento em formato digital:

Grafico 9 — Pergunta n° 6 do questionario de arquivos administrativos.

D{0%)

i
4
!
0(0%)
I
|"'\.
Discordo completamente

trabalho e otimizar tempo no acesso as informacées?

436 4%)

A criagao, tramitagao, uso e arquivamento dos documentos em meio

digital através de um sistema, sem usar papel, poderia facilitar a rotina de

(4. 3%)

5

Concordo completamente

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

A partir das respostas, pode-se concluir que quase todos os participantes

concordam que o documento digital iria contribuir para a qualidade do trabalho e

melhor atendimento ao usuario. Entretanto, € necessario considerar que a

implantacdo de um sistema digital deve ser precedida da implantagdo da gestéo

documental.

Perguntou-se em seguida se o servidor acha que o modelo atual de gestéo

dos setores de Arquivo do Instituto atende as necessidades da Instituicdo e garante

a seguranga da informagdo, e ao analisar as respostas, observa-se que 18,2%

discordam totalmente dessa pergunta, 27,3% discordam parcialmente, 45,5% nem

concordam nem discordam desse pensamento, e 9,1% concordam parcialmente

com a pergunta. Essas respostas variadas refletem a inseguranca que os servidores
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tem com relagdo ao modelo de gestdo dos documentos de arquivo atualmente
aplicado aos arquivos administrativos.
E fundamental o conhecimento da teoria arquivistica relacionada a area de

atuacao profissional, pensando assim, fez-se a seguinte pergunta aos participantes:

Grafico 10 — Pergunta n° 7 do questionario de arquivos administrativos

A literatura cientifica Arquivistica considera que existem seis
principios: Proveniéncia, Pertinéncia, Respeito pela ordem original/
Organicidade, Territorialidade, Unicidade, Indivisibilidade/
Integridade. Estes principios lhe sio familiares no dia a dia de suas
atividades ?

Sim

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

Com a analise das respostas € possivel compreender que as atividades com
documentos é historicamente compreendida como uma atividade simples, que nao
necessita de formacao especifica e conhecimento técnico. A falta de formagao para
atuar com arquivos fica evidente quando 72,7% dos servidores dizem desconhecer
esses principios basicos da Arquivologia. Esse € um dado como varios outros
identificados nessa pesquisa, que precisa de atencao por parte dos gestores.

Partindo para a legislagdo, perguntou-se aos servidores que realizam
atividades de arquivo administrativo se eles conhecem e seguem a Resolugao
CONARQ n° 14, de 24 de outubro de 2001, que dispbe sobre o Cddigo de
Classificagcao de Documentos de Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos Orgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), esse Cédigo junto
com a Tabela de Temporalidade sio instrumentos indispensaveis para realizagdo da
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gestdo dos documentos de uma Instituicdo. E computando as resposta da pesquisa,
teve-se que 81,8% dos participantes responderam que nao.

Fica claro que com excecdo da Reitoria, os Campi ainda nao iniciaram um
trabalho de gestdo dos seus documentos, por desconhecerem a metodologia
arquivistica.

Para finalizar a aplicagdo do questionario a esse grupo, 100% dos servidores
responderam que o |IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para as atividades de
Gestao de Arquivos aos servidores que desempenham essas atividades. E quando
foi perguntado sobre a necessidade nomeacgao de profissionais especialista na area,
dos 100% dos participantes, 90,9% concordaram completamente e 9,1%
concordaram parcialmente com a nomeacédo de profissionais como Arquivistas e
Técnicos em Arquivo para atuar desde a criacdo dos documentos nos setores de
Protocolos até o arquivamento dos documentos nos setores de Arquivos.

Seguindo a andlise dos dados coletados, serdo apresentados os resultados
da aplicagdo do questionario ao grupo de servidores que desempenham atividades
de arquivo nas secretarias académicas dos Campi. Escolheu-se esse grupo como
referéncia para avaliar a gestdo dos documentos académicos, em virtude do volume
de producdo e recebimento de documentos, pois concentra nesse ambiente a
informacéao registrada dos alunos de nivel médio/técnico, da graduagédo e da poés-
graduacao.

Primeiramente, buscou-se entender se existe um setor especifico para o
tratamento e arquivamento desses documentos, ou se eles sao guardados no
mesmo ambiente da secretaria. Pensando assim, elaborou-se a questdo a seguir

que sera apresentada através de grafico para ilustrar melhor esses dados:
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Grafico 11 — Pergunta n° 1 do questionario de arquivos académicos

O Campus no qual atua possui setor especifico de
Arquivo Académico?

@ Sim

@ Ko
0s arguivos
académicos sdo
arguivados na
Secretaria.

@ Secretaria de
Fegistros
Académicos

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos académicos.

A partir da analise do grafico da questao, pode-se concluir que apenas 36,4%
dos Campi possuem um setor de arquivo académico, pois tanto os 45,5% que
responderam que nao e os 18,2% que responderam que sao preservados dentro da
propria secretaria académica, na pratica, arquivam os documentos no mesmo a local
que realizam outras atividades do dia-a-dia. A falta de um espaco adequado para o
tratamento e arquivamento dos documentos académicos, pode dificultar a
organizagcdo e comprometer a preservagao, além de criar barreiras para o
atendimento rapido e eficiente as solicitagdes dos usuarios.

Com o entendimento da estrutura atual dos Campi, no que diz respeito ao
espago para execugao das atividades de arquivo académico, parte-se agora para
compreender através da segunda questdo quanto tempo de experiéncia esses
servidores possuem na execucgao dessas atividades. Foi possivel identificar a partir
das respostas que 45,5% dos participantes ja estédo de 1 a 3 anos desenvolvendo
esse trabalho, e 27,3% possuem de 3 a 5 anos, € uma parcela também com 27,3%
ja atuam a mais de 5 anos. Interpretando esse cenario, identificou-se que o
problema de falta de espagco adequado e a nao implementacdo de técnicas
adequadas para a gestao desses documentos € uma questdo que permeia ha anos

na Instituicao. Isso ficou evidente quando realizou-se a seguinte pergunta:
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Grafico 12 — Pergunta n° 3 do questionario de arquivos académicos

Ja realizou algum curso relacionado a area de
Argquivo?

M&o, por ndo jugar
Necessario

@ Mo, por ndo
conheceruma
Instituigdo que
oferega o curso

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos académicos.

Foi identificado a falta de formacado basica da area arquivistica e a visdo
simplista que alguns profissionais possuem sobre essas atividades, por
desconhecerem as técnicas que deveriam ser aplicadas aos documentos e por nao
estarem familiarizados com as leis e normas que regem a arquivologia. O Instituto
correr o risco de ver sua histéria se perder, e o usuario de nao ter a seguranga de
que vai conseguir obter as informagdes necessarias que estdo contidas nesses
documentos quando ele precisar.

Quando foi perguntado se o servidor possui espacgo fisico e equipamentos
adequados para desenvolver as atividades de arquivo, 54,5% dos participantes
responderam que possuem e 45,5% disseram que nao. O grafico a seguir ilustra

bem essa situacéo:
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Grafico 13 — Pergunta n° 4 do questionario de arquivos académicos

Possui espago fisico e equipamentos adequados
para desenvolver essas atividades?

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos académicos.

E possivel compreender que as respostas caracterizam que a maioria dos
servidores que desempenham as atividades de arquivo, acreditam que é possivel
realizar essas atividades de maneira simples e da forma que historicamente vinha
sendo feita, sem necessitar de um ambiente adequado e de equipamentos
especificos da area. Esse pensamento € passivel de entendimento, pois muito dos
participantes tem essa concepg¢ao devido a falta de informacéao, tendo em vista que
foi em virtude da rotina de trabalho que eles passaram a realizar essas atividades
sem o preparado adequado.

Pensando em compreender o pensamento dos entrevistados com relagdo aos
documentos em formato digital, fez-se a seguinte pergunta: A criagédo, tramitagao,
uso e arquivamento dos dossiés de alunos em meio digital, através de um sistema,
sem usar papel, iria facilitar a rotina de trabalho e otimizar tempo no acesso as
informacdes? E 81,8% dos servidores concordaram completamente com a questéo,
9,1% concordaram parcialmente e também 9,1% discordaram parcialmente. A partir
da analise desses dados coletados, € possivel constatar que a maioria dos
participantes enxergam que o uso dos documentos em formato digital iria otimizar as

rotinas de trabalho e facilitar o acesso a informacao contida nos documentos.
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Era intencdo também perceber como estava a visdo dos participantes da
pesquisa com relagdo ao Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
(SIGAA), sistema que esta sendo implantado pelo IF Baiano, para tanto, perguntou-
se se a implantacdo e o uso desse sistema traria beneficios na criagdo e
preservagdao dos documentos. Com as respostas a essa pergunta, pdode-se
identificar que 54,5% desses servidores ndo concordam nem discordam, e 45,5%
concordam completamente com a pergunta. Fica claro que mais de 50% ainda estédo
inseguros com o funcionamento da ferramenta, provavelmente por ainda n&o ter
utilizado o software, pois devido ao numero de Campus do IF Baiano, a distancia
entre eles e a dificuldade de pessoal para a implantacdo do Sistema, em alguns
deles ainda néo foi possivel a sua implantacao.

Perguntou-se também aos participantes da pesquisa se eles acham que o
modelo atual de gestdo dos setores de Arquivo Académicos do Instituto atende as
necessidades da Instituicdo e garante a seguranga da informacédo. A seguir séo

apresentadas as respostas em forma de quadro:

Tabela 4 — Pergunta n° 7 do questionario de arquivo académico

Resposta Numero de respostas Percentual
Discordo completamente 6 54,5%
Discordo parcialmente 2 18,2%

Nem concordo nem discordo 2 18,2%
Concordo parcialmente 1 9,1%
Concordo completamente 0 0%

Fonte: Elaborada a partir dos dados do questionario de arquivo académico.

A partir da tabela n° 4, é possivel perceber que a maioria dos participantes
entendem que o modelo atual de gestdo dos arquivos académicos ndao consegue
atender as necessidades do Instituto, possibilitando assim, risco de perda de
informacdes importantes para o IF Baiano.

Dando continuidade a analise do questionario, na questdao n° 8, a seguinte
pergunta foi feita: A literatura cientifica Arquivistica considera que existem seis
principios: Proveniéncia, Pertinéncia, Respeito pela ordem original/ Organicidade,
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Territorialidade, Unicidade, Indivisibilidade/ Integridade. Estes principios |he sao
familiares no dia a dia de suas atividades?

Das respostas dos servidores, 63,6% disseram que esses principios nao lhes
sao familiares, e 36,4% responderam que sim. Pode-se concluir que a maioria dos
profissionais que hoje exercem essas atividades ndo foram preparados para
executa-las, pois falta formacéo basica na area arquivistica para que seja possivel
realizar essas atividades com o minimo de conhecimento especifico.

Deixando os fundamentos e partindo para as normativas, fez-se a seguinte

pergunta:

Grafico 14 — Pergunta n° 8 do questionario de arquivos académicos

Vocé conhece e segue a Portaria MEC n® 1.224, de 18 de
dezembro de 2013, que institui normas sobre a manutencao e
guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacao
Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino?

MED
CONHEGO

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos académicos.

Ao analisar o grafico n° 14, percebe-se que apenas 27,3% dos servidores
dizem conhecer e seguir a Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013. Algo
preocupante, pois essa portaria normatiza os procedimentos de atuagao direta

desses profissionais. Segundo o artigo 1° dessa portaria, fica claro que:

Art. 1° Aplicam-se as Instituicbes de Educagado Superior (IES) previstas no
art. 16 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas
constantes no Cdédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior € na Tabela
de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo Relativos as
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Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados
pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011, publicada no Diario
Oficial da Unido de 26 de setembro de 2011.

Baseado nas respostas da questdo n° 9, fica evidenciado que o Instituto
precisa elaborar no seu plano de capacitagdo cursos voltados para a gestdo de
documentos de arquivo, pois 100% dos participantes responderam nessa questao
que o IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para essas atividades, e isso
demostra a necessidade de preparar esses profissionais para que possam
desempenhar corretamente suas atribuigdes.

Quando perguntado aos participantes se eles entendem como necessario a
nomeacao de profissionais como Arquivistas e Técnicos em Arquivo para atuar nos
setores de Arquivos Académicos, 81,8% responderam que jugam como necessario a
nomeagdo, ja 18,2% dos servidores acham que ndo. E evidente com os dados
apresentados que a maioria entende que essas atividades possuem conhecimentos
e habilidades especificas e a presenca do profissional especialista da area podera
contribuir e realizar o compartilhamento desse conhecimento com o grupo.

O resultado da ultima questdo desse questionario retrata a total falta de
informacao referente aos métodos utilizados para realizagdo das atividades de
gestao de documentos de arquivo no Instituto. Fica evidente que os setores que
realizam essas atividades as desempenham baseadas no senso comum, e
desenvolvem métodos e modelos de organizagao para suprir a falta de formacéao e
dominio dos principios basicos da Arquivologia. Apresentar-se-a, a seguir, o grafico

n° 15 para ilustrar o que ficou dito:
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Grafico 15 — Pergunta n° 12 do questionario de arquivos académicos
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Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos académicos.

As duas atividades basicas e integradas da gestdo documental sdo a
classificacdo e a avaliagdo dos documentos arquivisticos. Destas atividades
decorrem duas ferramentas: o Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTD. Nao é possivel se fazer a
gestdo dos documentos do IF Baiano sem utilizar esses instrumentos, e eles
necessariamente nao precisam ser construidos pelo Instituto, pois estas duas

ferramentas ja estdo definidas pelo CONARQ.
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3 AESCOLHA DOS SISTEMAS

Serado apresentados a seguir os sistemas que se jugou como mais adequados
para a implantacdo, depois de realizado o estudo aprofundado sobre o tema.
Decidiu-se entdo propor a implantagado de sistemas, que de forma conjunta e inter-
relacionada realizardo a gestdo, a preservacédo, e a difusdo e o acesso dos

documentos da Instituigao.

3.1 INTEROPERABILIDADE DO SIGAD COM TODOS OS SISTEMAS DE
NEGOCIOS JA EXISTENTES NO IF BAIANO

Para consolidar a proposta de implantagao do sistema de gestao, foi estudado
o e-ARQ Brasil, que é a normativa brasileira que especifica os requisitos a serem
cumpridos pela organizagédo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de
gestao arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade
e autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil pode
ser usado para orientar a identificagdo de documentos arquivisticos digitais. Ele
estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestéo
Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnolégica
em que for desenvolvido e/ou implantado.

A seguir, serao apresentadas algumas Resolu¢des do CONARQ que orientam
a gestao e preservacgao dos documentos digitais, e que serviram de subsidio para a

elaboragao dessa Pesquisa:

Resolugcao n° 20, de 16 de julho de 2014. Dispde sobre a insercdo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos
dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Resolugao n° 25, de 27 de abril de 2007. Dispbe sobre a adogido do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e ARQ Brasil pelos 6rgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Resolugdo n° 37, de 19 de dezembro de 2012. Aprova diretrizes para
Presuncgéo de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais.

Outro documento importante que se utilizou para fundamentar o Programa foi
a Orientacdo Técnica n° 3, de novembro de 2015, da Camara Técnica de

Documentos Eletrénicos (CTDE), que aborda os Cenarios de uso de RDC-Arq em
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conjunto com o SIGAD. Em seu cenario 2, apresenta um sistema informatizado de
processos de negocios no ambiente do produtor, que pode interoperar com um

SIGAD, e este com um RDC-Arq e/ou um sistema de storage.

Figura 5 — Cenario 2: Interoperabilidade sequencial entre sistema de negdcio,
SIGAD e RDC-Arq

SISTEM} DE HEGOCIO

:|\}

—> .

>

L

—

SISTEMA DESTORAGE

Fonte: Orientagdo Técnica CTDE n.° 3 de novembro de 2015

Como exemplo da aplicagdo do cenario 2 dessa Nota Técnica, pode-se
contextualizar com uma Instituicdo de Ensino, onde o proprio sistema académico
informatizado produz documentos como boletim de notas e frequéncia, histérico
escolar e matricula em disciplinas; esses documentos serdo capturados por um
SIGAD, que fara toda a gestao arquivistica, ira armazenar os documentos de curta
temporalidade no sistema de storage e encaminhara os de longa temporalidade para
o RDC-Arq.

O IF Baiano utiliza diversos sistemas de negdcios para desenvolver suas
atividades administrativas e académicas, porém alguns nao sao softwares livres, néo
permitindo assim a adequagao aos requisitos do e-Arq Brasil, impossibilitando que

esses Sistemas de Negodcios passem a ser SIGADs de Negdcios.
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Nesse sentido, para a Gestdo dos Documentos Digitais em fase corrente,
apresentar-se-a na proposta de Programa de Gestdo Documental a sugestdo de
criagdo ou aquisicdo de um Sistema SIGAD, que possa interoperar com todos os
sistemas de negédcios ja utilizados pelo IF Baiano. Esse conjunto de sistemas
informatizados interoperando com um SIGAD possibilitara a comunicagdo, o
empacotamento e o encaminhamento dos documentos para o Repositorio Digital.

Para a aquisicao de um SGAD, é importante levar em consideragao a
Orientagdo Técnica n.° 1, de abril / 2011, da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos, que apresenta orientacdes para
contratacao de SIGAD e servigos correlatos.

Em seguida, sera abordado o sistema escolhido como Repositério
Arquivistico Digital Confiavel, que trard seguranca na preservagao dos documentos

digitais do Instituto.

3.2 A ESCOLHA DO SISTEMA ARCHIVEMATICA

Apos a andlise dos dados da pesquisa e das opgdes de softwares que
possuem caracteristicas de ser um Repositério Arquivistico Digital Confiavel, optou-
se por sugerir o Archivematica como o software mais adequado para a implantagao
no IF Baiano. Ele é um software livre para criagcdo de repositérios digitais,
desenvolvido em cédigo aberto e com acesso ao cédigo fonte. Na figura a seguir

tem-se uma imagem do Archivematica.



68

Figura 6 — Archivematica
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Fonte: Sistema Archivematica.

O Archivematica ndo possui ainda tradugao para a lingua portuguesa, mas a

Artefactual, empresa responsavel pelo desenvolvimento do Sistema, garantiu no VII

Congresso Nacional de Arquivologia (CNA), ocorrido em outubro de 2016 na cidade

de Fortaleza - CE, através de seus representantes, o Sr. Daniel Gillian e a Sra. Sara

Allain, ambos Canadenses, que a traducdo do Sistema para o idioma portugués

estara disponivel a partir de 2017.

Visando a preservagao e 0 acesso aos documentos, o Archivematica utiliza

trés etapas distintas dentro do repositorio, segundo Fontana et al (2014):

SIP - Pacote de informagao de submissao, primeira etapa apds a instalagcao
do repositério, onde o produtor fara a submissdo dos pacotes de
informacao, transferindo os arquivos para o repositério. [...] Apds a
submissao dos pacotes, € possivel inserir os metadados que auxiliarédo na
posterior recuperagdo destas informagbes submetidas (FONTANA et al,
2014, p. 73).

AIP - Pacote de Informagédo de Arquivamento, nesta segunda etapa, o
administrador dara o comando para o arquivamento do pacote de
informagao submetido anteriormente. [...] Para documentos com algum grau
de sigilo o servico acaba aqui, ndo sera realizada a terceira etapa para a
difusdo dos documentos digitais (FONTANA et al, 2014, p. 73).

DIP - Pacote de informacgao de difusdo, nesta terceira e ultima etapa ocorre
a disseminacdo da informacdo ostensiva, através do software para
descrigao e difusdo de documentos arquivisticos (FONTANA et al, 2014, p.
73).
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Segundo o sitio desse repositério, este projeto possui varios colaboradores,
dentre eles a UNESCO, o arquivo da cidade de Vancouver no Canada, a Biblioteca
da Universidade de British Columbia, o Arquivo do Rockefeller Center, e Arquivos
Correntes e Permanentes da Universidade Simon Fraser (Simon Fraser University
Archives and Records Management), além de outros colaboradores. Ele foi
projetado para a preservagao digital, visando o acesso de documentos ostensivos e
a preservagao em longo prazo para acervos e colegdes de objetos digitais, baseado
no modelo conceitual OAIS. Trata-se de um software para gestdo de conteudo
baseado em padrdes para descricdo arquivistica € nas normas internacionais de

Arquivos do Conselho Internacional de Arquivos - CIA.

3.3 O ICA-ATOM COMO FERRAMENTA ESCOLHIDA PARA A DIFUSAO E
ACESSO

Para completar essa proposta de implantagdo de softwares, que irdo ser
utilizados na proposta de Programa de Gestdo Documental do Instituto, e que em
conjunto possibilitardo a gestao, preservacéo, difusdo e acesso aos documentos,
apresentar-se-a agora o ICA-AtoM como a alternativa mais adequada para realizar a
difusdo e o acesso documental, pois € um software livre, ou seja, pode ser usado,
copiado, estudado, modificado e redistribuido sem restricdo. Ele resulta de um
esfor¢co de colaboragao entre o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) e alguns
parceiros e patrocinadores como a Unesco, a Escola de Arquivos de Amsterdam, o
Banco Mundial, a Direcdo dos Arquivos da Franca, o Projeto Alonette Canada e o
Centro de Documentacdo dos Emirados Arabes, para construir baseado na web,
uma Plataforma Mundial de Acesso, Descricao e Difusdo de Documentos, e se
tornou o sistema mais conhecido mundialmente para essa atividade. Em seguida,
sera exibida uma figura com a imagem do ICA-AtoM, sendo utilizado por uma

Instituicao de Ensino.
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Fonte: ICA-AtoM da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM.

Diversas instituicées brasileiras ja utilizam o ICA-AtoM, como, por exemplo,
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0]

Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, Arquivo Histérico Municipal de Santa

Maria, Acervo Arquivistico da Marinha do Brasil, Assembleia Legislativa de Minas

Gerais e as Universidades Federais de Goias, Santa Maria e do Rio Grande do Sul

Percebendo essas experiéncias de sucesso, foi sugerida a implantagdo do

ICA-AtoM, para que conjuntamente com os outros sistemas, possa-se implementar

uma gestdo dos documentos do Instituto que contemple todo o ciclo de vida dos

documentos digitais, e possibilite a Instituicdo dar o acesso para os cidadaos aos

documentos no menor tempo possivel.
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4 OS PRODUTOS DA PESQUISA

ApoOs o estudo da bibliografia especializada, da andlise da produgdo dos
documentos, da analise das tecnologias de informagdo e comunicagdo que estao
sendo utilizadas em outras instituigdes para a gestéo, preservagao, difusdo e acesso
dos documentos, e da situacdo atual do IF Baiano no que se refere a gestdo dos
seus documentos, percebeu-se a necessidade de elaborar dois produtos da
pesquisa. Até chegar a definigdo desses dois produtos, foi essencial a realizagao de
um estudo interdisciplinar, para entender um pouco mais do Direito, da
Administragdo, da Anadlise de Sistema, e aprofundamento da Arquivologia na Era
Digital.

Apo6s o estudo, foi definido como o primeiro produto uma “Proposta de
Criacao do Sistema de Arquivos para o IF Baiano”. Para fundamentar essa proposta,
apresenta-se o0 conceito extraido do Dicionario de Terminologia Arquivistica,
publicado pela Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, que define Sistema de

Arquivos como:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma
mesma entidade, publica ou privada, que independentemente da posi¢ao
que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na consecugdo de objetivos técnicos comuns.
(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996, p. 7).

Nesse sentido, entende-se que para o desenvolvimento de uma Gestao dos
Documentos eficiente, € de fundamental importancia a criacdo, implantagdo e
operacionalizagao de um Sistema de Arquivos, através da aprovagao de resolugao
aprovada pelo 6rgao maximo deliberativo do IF Baiano, para garantir e agilizar o
acesso aos documentos produzidos e recebidos em cumprimento as atribuicbes do
Instituto e para garantir eficiéncia e eficacia as atividades administrativas e
académicas. A resolucido constituira a base juridica, no ambito institucional, para
sustentar a gestdo documental na Instituicdo. A implantagdo de um Sistema que
integre a Reitoria aos Campi é o elemento essencial para oportunizar a informagao
util e exata aos processos de tomada de decisdo, bem como para garantir a
preservagao da memoria institucional que servira de referéncia, informacao, prova

ou fonte de pesquisa.
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Porém, algumas dificuldades podem ser encontradas para a implementagao
desse sistema, Di Mambro (2014, p. 128) ressalta bem essa questdo “O primeiro
desafio a se enfrentar na criacdo e implantacdo de um sistema de arquivos esta
representado pela propria instituicdo, com a sua cultura organizacional e politica
interna”.

Nesse sentido, € preciso que sejam realizadas ag¢des de comunicagado, de
forma institucionalizada, com o objetivo de mostrar a importancia dos arquivos para
a administracdo, setores académicos e para a preservagdao da memoria da
Instituicdo, pois a gestdo documental € uma exigéncia da Lei 8.159/91 para os
érgaos publicos. E necessario que o Sistema possua uma estrutura bem definida e
organizada, para que nao ocorra dificuldade na implementagdo e na gestdo do
sistema, transferindo os mesmos problemas de gestdo documental do suporte
convencional para o meio eletrénico.

A estruturagcdo desse Sistema é extremamente necessaria, pois com a
sancao da Lei n° 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo, ficou estabelecido que
€ direito de qualquer pessoa solicitar informacdes produzidas ou guardadas por
orgaos e entidades publicas; e que o acesso as informagdes publicas é fundamental
para consolidacdo da democracia, pois possibilita aos cidaddos participarem
efetivamente das decisbes que os afetam. Logo, o Instituto ndo conseguira atender
as demandas geradas a partir da Lei sem ter uma gestao eficiente de seus arquivos
e protocolos.

O Sistema proposto tem o carater inovador, pois foge dos modelos ja
existentes em outras instituigcdes, ele esta estruturado de forma que seu principal
pilar ndo € a construgdo de espagos para abrigar a massa documental da Instituigao
e, sim, a utilizacdo das Tecnologias de Informagcdo e Comunicagdo — TIC, como
ferramentas necessarias para modernizar e otimizar a gestdo e preservagcado dos
documentos da Instituigao.

Para a aplicacao das TIC, devem ser levadas em consideracao as resolugoes
e orientagdes emanadas do CONARQ, referentes a documentos arquivisticos
digitais, a fim de otimizar o controle e definir a seguranga, o custo, a producao,
manutencdo e preservagao dessa informagdo ao longo do ciclo de vida dos
documentos, incluindo-se a producdo de documentos oficiais em meio digital, sua

tramitagao e sua preservacéo.
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A intencao dessa proposta € estruturar o Sistema de forma que a implantacao
dos softwares necessarios para o desenvolvimento das atividades de gestao,
preservacgao, difusdo e acesso aos documentos digitais e analdgicos do Instituto ndo
comprometa a preservacao da cadeia de custddia, mesmo com a necessidade de
migragéo desses documentos para outros softwares no futuro.

Um Sistema de Arquivos ndo consegue desenvolver suas atividades se nao
tiver um Programa de Gestao de Arquivos e Protocolos bem estruturado e definido.
Os Programas estabelecem objetivos gerais e especificos focados em determinado
tema, publico, conjunto institucional ou area geografica.

Os Programas de Gestdo de Arquivos séo de fundamental importéncia para
as Instituicdes Federais de Ensino, pois além de estabelecerem os objetivos gerais e
especificos focados nas acdes e atividades de gestdo de documentos, facilitam a
identificagcdo dos problemas e os respectivos segmentos que devem ser alvo de
intervencdo, e sao instrumentos de organizagdo que articulam as acgdes para
enfrentar os problemas.

Pensando assim, elaborou-se como o 2° produto dessa pesquisa a “Proposta
de Programa de Gestdao Documental do IF Baiano”, programa que ira definir o
planejamento das agdes, tanto para os documentos produzidos em formatos
convencionais como, por exemplo, em papel, quanto para a produgdo dos
documentos em formato digital, além de relacionar os sistemas utilizados atualmente
no Instituto, com a nova proposta de gestdo dos documentos digitais, e sinalizar as

metas iniciais do Programa.
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4.1 PROPOSTA DE CRIACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS PARA O IF BAIANO

4.1.1 Estruturacao da Proposta

Este produto surgiu em fungdo da pesquisa realizada para elaborar o
Relatério Final da Pesquisa de Mestrado em Gestdo e Tecnologias Aplicadas a
Educacdo — GESTEC, cujo tema é “Gestao de Documentos na Era Digital: Proposta
de Padronizacdo e Normatizagdo de Procedimentos no Instituto Federal Baiano”.
Apods a anadlise da situacao atual do Instituto, através do estudo do PDI 2015-2019,
da avaliacdo do volume de documentos produzidos pelo Sistema SIGA, da pesquisa
bibliografica e documental, e da aplicagdo dos questionarios, foi possivel identificar a
necessidade de criacdo de dois instrumentos para estruturar e desenvolver os
mecanismos de Gestao, Preservagao e Acesso aos documentos da Instituicio.

Neste primeiro produto, sera apresentado a “Proposta de criagdo do Sistema
de Arquivos para o |IF Baiano”, que ira definir a estruturacdo dos setores, hierarquia,
pessoal, procedimentos, base juridica e comissbes necessarias para 0
funcionamento. O Sistema é uma ferramenta que ira institucionalizar todos os pilares
necessarios para o gerenciamento adequado dos documentos do Instituto, desde
sua criagao até sua eliminagao ou preservagao em guarda permanente.

Foi constatado na pesquisa de Mestrado, por onde foi possivel gerar essa
proposta de produto em face de que o modelo de gestdo atual dos Arquivos e
Protocolos do Instituto ndo € capaz de realizar a gestdo de seus documentos de
forma correta, comprometendo assim a preservagado e o0 acesso dessa informagao
aos usuarios. Ficou evidente que historicamente ndo é dada a importancia devida a
gestdao dos documentos na Instituicdo, e que a falta de formagao dos profissionais
na area arquivistica, a n&o institucionalizagdo dessas atividades e o uso de
softwares que ndo atendem as recomendacdées do e-Arq Brasil sao fatores
impactantes, que nao permitem a realizagdo de uma gestdo adequada das

atividades e dificulta o atendimento a legislacao.
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4.1.2 Base Juridica da Proposta

O art. 216, § 2° da Constituicdo Federal determina: “Cabe a administragédo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

O art. 1°. da Lei N> 8.159, de 08 de janeiro de 1991, estabelece que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.

O art. 3°. desta Lei define a gestdo documental como:

[...] conjunto de procedimentos e operagdes referentes a (...) produgao [dos
documentos arquivisticos], tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente.

As atividades de gestdo documental aplicam-se a documentos arquivisticos
analdgicos ou digitais, conforme o art. 2°. da Resolug¢ao n. 20 do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ).

O Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) “... tem por finalidade implementar a
politica nacional de arquivos publicos e privados, visando a gestao, a preservacgao e
ao acesso aos documentos de arquivo”. 3

O orgao central do SINAR é o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
Todos os arquivos do Poder Executivo Federal integram o SINAR e devem seguir as
diretrizes e normas definidas pelo CONARQ. #

O CONARAQ *“tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos
e privados, bem como exercer orientagdo normativa visando a gestao documental e
a protegdo especial aos documentos de arquivo”. °

O Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da administragao

publica federal foi criado pelo Decreto 4.915/2003.6 Em seu art. 1°. Estabelece que:

3 Art. 10 do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a lei n2 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

4 Decreto n® 4.073, artigos 11, 12 (inciso 1) e 14.

5|dem, art. 1°.

6 Decreto n°. 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Dispde sobre o Sistema de Gestédo de Documentos
de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da outras providéncias.
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“Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagéo de Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA, as atividades de gestdo de documentos
no ambito dos érgéos e entidades da administragcéo publica federal.”

O Ministério da Educagdo (MEC) dispde de uma Subcomissdo de
Coordenagédo do SIGA (Subsiga-MEC)” que relne os arquivos institucionais dos
orgao vinculados ao Ministério. O IF Baiano deve nomear um representante e um
suplente junto a esta Subcomissao, através de portaria do Reitor.

O Instituto, como 6rgéo publico federal integrante do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA), esta obrigado a proceder a gestdo documental de
seus documentos arquivisticos e seguir as diretrizes e normas aprovadas pelo
CONARQ, integrando-se ao SIGA.

7 <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cqi/cqilua.exe/sys/start.htm ?sid=175>



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=175
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4.1.3 Exposicao dos Motivos

01.

02.

03.

04.

05.

06.

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal assegura o direito de acesso a
informagéo (artigo 5°, inciso XIV) e determina que é obrigagdo do Estado a
gestdo da documentagdo governamental e a realizagdo das providéncias para

franquear sua consulta a quantos dela necessitarem (artigo 216, paragrafo 2°);

CONSIDERANDO que a Lei Federal 8.159/1991, em seu artigo 1°, estabelece
que o Poder Publico tem o dever de dar protegcao especial aos documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo;

CONSIDERANDO as determinacdes do Art. 18 do Decreto Federal 4.073/2002
sobre a constituicdo de comissao permanente de avaliagao de documentos em
todos os 6rgaos da Administragdo Publica Federal, que tera a responsabilidade
de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da
documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em
vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao

dos destituidos de valor;

CONSIDERANDO os termos do Decreto 4.915/2003 que dispde sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da Administracéo

Publica Federal;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.527/2011- Lei de Acesso a Informacéo,
estabelece que é direito de qualquer pessoa solicitar informagdes produzidas ou
guardadas por 6rgaos e entidades publicas. E que o acesso as informagdes
publicas é fundamental para consolidagdo da democracia, pois possibilita aos

cidadaos participarem efetivamente das decisdes que os afetam;

CONSIDERANDO que a Portaria MEC n° 1.224/2013 institui normas sobre a
manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacéo
Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino;
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CONSIDERANDO que a Portaria MEC n° 1.261/2013 determina a
obrigatoriedade do uso do Codigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-

Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior;

CONSIDERANDO que o IF Baiano deve definir os critérios de organizacao e
vinculagdo dos arquivos da instituicdo, bem como a gestdo e o acesso a eles,

em conformidade com o ordenamento juridico federal,

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade a preservagao dos
conjuntos documentais arquivisticos do Instituto que encerrem valor probatério,

informativo ou histérico e que integram o patriménio documental da nagao;
CONSIDERANDO que a informagao organica registrada (Arquivos) € um
recurso essencial para atingir a missao, fungdes e objetivos de qualquer

instituicdo.

O Magnifico Reitor do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia

Baiano, apresenta ao Colégio de Dirigentes a presente PROPOSTA DE CRIAGAO
DO SISTEMA DE ARQUIVOS da Instituicdo, nos termos da minuta de Resolugao

constante da presente proposta.

Salvador - BA, de de 2017.

Reitor do IF Baiano
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4.1.4 Minuta da Resolugao

P Y
i
MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUGAO N° __ /2017

Cria o Sistema de Arquivos do Instituto Federal Baiano

O Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Baiano, no uso de suas atribuicbes, tendo em vista o que consta do Processo N°

___,eoque foi deliberado em sua reunido ordinaria do dia ___ de de 2017,

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. E dever do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Baiano, a
seguir denominado Instituto, e de todos os setores que compdem a sua estrutura, a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e

como elementos de prova e informacgéo.

Art. 2°. Para os fins desta Resolucdo consideram-se integrantes do acervo
arquivistico do Instituto todos os documentos, de qualquer tipo, natureza ou suporte,
inclusive os digitais, produzidos e recebidos, isto €, acumulados, no decurso das

atividades de cada setor do Instituto.

Art. 3°. Para os fins desta Resolugdo considera-se “Arquivo” do Instituto a
informacédo organica registrada, entendendo-se por informagdo organica aquela
produzida ou recebida, isto €, acumulada, no exercicio das fungbes e atividades de
cada 6rgao ou setor da Instituicdo, seja o registro analdgico ou digital.
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Paragrafo unico. As tecnologias da informagdo, no ambito do Instituto, quando
aplicadas a informacéo organica e registrada, deverdo observar as orientagbes
provenientes do Conselho Nacional de Arquivos, em especial de sua Camara
Técnica de Documentos Eletronicos e da Diretoria do Sistema de Arquivos do

Instituto.

Art. 4°. Considera-se gestdo de documentos arquivisticos, para fins desta
Resolugao, os procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitagcao, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

sua eliminagao ou guarda permanente.

Art. 5° O Instituto franqueara a consulta ao seu patrimonio arquivistico publico na

forma da legislagao em vigor.

CAPITULO Il - DO SISTEMA DE ARQUIVOS DO INSTITUTO

SECAO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 6°. O Sistema de Arquivos do Instituto, a seguir denominado SIARQ, é o
conjunto de objetivos, principios, diretrizes e programas, buscando a integragao dos
diversos arquivos dos setores da Instituicdo de forma a garantir a gestao unificada

de seus arquivos e protocolos, isto €, da informacgéo organica registrada.

Art. 7°. O SIARQ sera implementado tendo como diretrizes principais, dentre outras,

as seguintes:

|. proteg¢do, organizacao e integracao do seu acervo arquivistico;
II. racionalizagédo da producéo dos seus documentos arquivisticos;

lll. redugdo dos custos operacionais da gestdo e armazenagem da sua

documentacéao arquivistica;
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IV. promogao, de forma agil e segura, do acesso aos documentos de arquivo do
Instituto e as informagdes neles contidas, resguardado o aspecto de sigilo e as

restricdes administrativas ou legais;
V. melhoria da eficiéncia e transparéncia administrativa;

VI. assegurar condigdes de preservacao e acesso aos documentos.

Art. 8°. Integram o SIARQ:

I. como 6rgdo central, a Diretoria do Sistema de Arquivos do Instituto, a seguir
denominada DIARQ.

[I. como 6rgaos estruturantes:

a) a Coordenacgao de Protocolo Central da Reitoria - CPROT;

b) a Coordenagao de Arquivo Central da Reitoria - CARQ;
c) o Nucleo de Protocolo Geral de cada Campus — NUPROT;
d) o Nucleo de Arquivo Geral de cada Campus - NUARQ.

[ll. como 6rgéaos setoriais:

a) os arquivos setoriais administrativos;
b) as unidades protocolizadoras;

f) os arquivos académicos.

[\VV. como 6rgéos especiais:

b) a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo do Instituto,
a seguir denominada CPADoc;

c) a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos, a seguir
denominada CPADS;

d) a Sub-Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Campus, a
seguir denominadas SubCPADoc;

e) a Comissao de Estudo para a Gestado, Preservagéo e Acesso aos Documentos

Digitais do Instituto, a seguir denominada CEGED.
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Art. 9°. Os orgaos setoriais e os especiais integrantes do SIARQ vinculam-se ao
orgao central para os estritos efeitos do disposto nesta Resolugéo e para os efeitos
técnicos decorrentes. Os integrantes dos érgéaos especiais nao terao prejuizo de sua
posicdo na estrutura organizacional do Instituto, ndo estando seus membros

dispensados das fungdes regulares em seus setores de origem.

SEGAO Il - DO ORGAO CENTRAL

Art. 10. A DIARQ do Instituto € o 6rgao gestor do SIARQ e, para a consecugao de
suas finalidades e competéncias, contara com o apoio da Reitoria para:

|. garantir a infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para a gestao
documental de acordo com as normas e legislagdo em vigor;

[l. garantir recursos orgamentarios e financeiros para a implantagao, implementagao
e manuteng¢ao da gestao documental no Instituto;

[ll. garantir recursos humanos qualificados, em especial do quadro permanente,
promovendo programas de capacitagao continuada, em parceria com a Diretoria de

Gestao de Pessoas.

Art. 11. A DIARQ do Instituto tem a finalidade de:
I. implantar e implementar o Sistema de Arquivos do Instituto;
[I.  normatizar os procedimentos técnicos aplicados aos arquivos da Instituigao;

[ll.  coordenar a politica de gestao documental do Instituto em consonancia com a

Legislagao Federal, cumprindo e fazendo cumprir esta Resolugéo;
IV.  supervisionar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Instituto;
V. aprovar o relatério anual das atividades do Sistema e encaminha-lo ao Reitor;
VI.  promover a articulagao dos setores integrantes do SIARQ;

VIl.  integrar as atividades de gestao arquivistica de documentos desenvolvidas no

ambito do Instituto;

VIIl.  manter cadastro atualizado dos setores do Instituto com fungdes de protocolo

e arquivo corrente;

IX. manter cadastro atualizado das tipologias documentais do Instituto;
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X.  prestar apoio as Comissdes Permanentes de Avaliagcdo de Documentos do

Instituto;

XI.  prestar apoio a Comissdo Permanente de Tecnologias Aplicadas a Gestao

dos Documentos do Instituto.

Art. 12. Integram a estrutura da DIARQ os seguintes setores:
|. Diregao;

Il. Secretaria.

§1°. A Direcdo do DIARQ ¢é privativa de servidores do Instituto, detentores de

diploma de graduagao em Arquivologia.

Art. 13. A Secretaria do DIARQ sera composta por um servidor técnico-

administrativo ao qual competira:
I. auxiliar a Diregcao na administragcao do Arquivo;
II. elaborar a minuta do relatério anual do Arquivo;

[ll. exercer outras fung¢des que lhe forem atribuidas pela Diregao.

SEGAO Il - DOS ORGAOS ESTRUTURANTES

Art. 14. Compete a Coordenacéao de Protocolo Central da Reitoria - CPROT:

|. receber e expedir documentos, atribuir ou conferir o cédigo de classificagdo dos
documentos recebidos, registrar, distribuir internamente, controlar a tramitagado dos
documentos, sejam documentos singulares ou multiplos, digitais ou nao digitais, em

conformidade com as normas e instru¢des aprovadas pela DIARQ;
Il. autuacao e formacgao de processos;

[ll. devolugéo a empresa de correios da correspondéncia recebida cujo destinatario

nao seja localizado ou ndo corresponda a setores ou servidores da Reitoria;
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IV. expedigdo, mediante controle especifico, de toda correspondéncia ou documento

enviado a destinatarios externos;

V. exercicio da fungcdo de unidade protocolizadora, nos termos da Legislagado

Federal;

VI. prestar informagdes a DIARQ e a Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos necessarias a gestdo documental e funcionamento do SIARQ.

Art. 15. A Coordenagao de Protocolo Central da Reitoria - CPROT tera a seguinte

estrutura:

|. Coordenador, podendo ser um Arquivista, Técnico de Arquivo ou Profissional da

Informacao (Bibliotecario);

Il. trés servidores concursados, que receberdao treinamento para realizacdo das

atividades.

Art. 16. Integram a estrutura da Coordenacédo de Arquivo Central da Reitoria -

CARQ os seguintes setores:

|. Coordenacéo;

Il. Divisdo de Atendimento;

[ll. Divisdo de Arquivos Correntes;

IV. Divisdo de Arquivos Intermediarios;

V. Divisao de Arquivos Permanentes.

Art. 17. A Coordenacédo de Arquivo Central da Reitoria - CARQ tera a seguinte

estrutura:

|. Coordenador, podendo ser um Arquivista, Técnico de Arquivo ou Profissional da
Informacao (Bibliotecario);
Il. trés servidores concursados, podendo ser Arquivista, Técnico de Arquivo ou

Profissional da Informagéo (Bibliotecario);

lll. dois servidores concursados, ou terceirizados que receberdo treinamento para

realizacdo das atividades.
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Art. 18. Compete ao Coordenador do Arquivo Central da Reitoria - CARQ:
|. responsabilizar-se pela administragcao do Arquivo Central;

Il. supervisionar e apoia as Divisbes de Atendimento, Arquivos Correntes,

Intermediarios e Permanentes;

[ll. tomar as providéncias para as operacdes de eliminagdo de documentos apds o

cumprimento dos dispositivos legais;

IV. constituir e supervisionar equipe(s) de apoio técnico aos setores de Arquivos do

Instituto.

Art.19. Compete a Divisao de Atendimento da Coordenacao de Arquivo Central:

|. recebimento, registro e distribuicdo dos documentos encaminhados para o Nucleo

de Arquivo Central;

Il. dar apoio a outras funcdes que Ihe forem solicitadas pelo Coordenador.

Art. 20. Compete a Divisdao de Arquivos Correntes da Coordenacdo de Arquivo

Central:

I. custodiar os documentos de carater corrente, utilizando as normas de organizagao

e acesso a informacao;

Il. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicagao administrativa.

Art. 21. Compete a Divisdo de Arquivos Intermediarios da Coordenagao de Arquivo

Central:

|. autorizar e supervisionar a transferéncia de documentos gerados no contexto da

Reitoria, nos prazos regulares, com a observancia das normas arquivisticas;

Il. custodiar os documentos em fase intermediaria recebidos em transferéncia.

Art. 22. Compete a Divisdo de Arquivos Permanentes da Coordenacao de Arquivo

Central:



86

|. autorizar o recolhimento de documentos gerados no contexto da Reitoria, em fase
permanente, para suas dependéncias em conformidade com a Tabela de

Temporalidade e Destinagéo;

[l. custodiar os documentos em fase permanente recolhidos para a Diviséo,

procedendo ao seu arranjo e descrigao;

lll. participar de programas e projetos especiais, visando a preservagdo da memdaria

institucional.

Art. 23. Compete ao Nucleo de Protocolo Geral do Campus - NUPROT:

|. receber e expedir documentos, atribuir ou conferir o cédigo de classificagdo dos
documentos recebidos, registrar, distribuir internamente, controlar a tramitagao dos
documentos, sejam documentos singulares ou multiplos, digitais ou n&o digitais, em

conformidade com as normas e instrucdes aprovadas pela DIARQ;
[I. autuacao e formacao de processos;

lll. devolugéo a empresa de correios da correspondéncia recebida cujo destinatario

nao seja localizado ou nao corresponda a setores ou servidores do Campus;

IV. expedigdo, mediante controle especifico, de toda correspondéncia ou documento

enviado a destinatarios externos;

V. exercicio da fungdo de unidade protocolizadora, nos termos da Legislagao

Federal;

VI. prestar informagdes a DIARQ e a SubCPADoc necessarias a gestao documental

e funcionamento do SIARQ.

Art. 24. O Nucleo de Protocolo Geral do Campus - NUPROT tera a seguinte

estrutura:

|. Chefe, podendo ser um Arquivista, Técnico de Arquivo ou Profissional da

Informacao (Bibliotecario);

Il. dois servidores concursados, que receberdao treinamento para realizagdo das

atividades.
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Art. 25. Os servigos de protocolo do Instituto obedecerao a Legislagcado Federal e, em
carater complementar, a normatizagdo que vier a ser aprovada pela DIARQ, no

exercicio de suas funcdes de Orgdo Central do Sistema de Arquivos da Instituicdo.

Art. 26. A DIARQ estabelecera as normas de funcionamento da Coordenacao e dos
Nucleos de Protocolos e Unidades Protocolizadoras no ambito do Instituto, em
consonancia com os dispositivos federais, elaborando e aprovando o Manual de

Protocolo do Instituto.

Art. 27. Compete ao Nucleo de Arquivo Geral de cada Campus - NUARQ:

|. orientar diretamente as unidades acumuladoras localizadas no Campus no
exercicio da gestdo documental em fase corrente, em conformidade com as
diretrizes, instrugdes normativas arquivisticas e outras orientacbes emanadas pela
DIARQ;

Il. receber em transferéncia, custodiar, dar acesso e destinacéo (eliminagdo ou
recolhimento) aos documentos arquivisticos em fase intermediaria produzidos e
recebidos no exercicio das fungbes e atividades dos diversos 6rgaos e setores

existentes no Campus;

[ll. custodiar, processar, mediante arranjo e descricao, dar acesso, controlar a
consulta e divulgar os documentos arquivisticos provenientes dos setores do

campus.

Art. 28. Para exercer suas competéncias, o Nucleo de Arquivo Geral de cada

Campus - NUARQ teréa a seguinte estrutura:
[. Chefia;

Il. Divisdo de Atendimento;

[ll. Divisdo de Arquivos Correntes;

IV. Divisdo de Arquivos Intermediarios;

V. Divisdo de Arquivos Permanentes.
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Art. 29. O Nucleo de Arquivo Geral de cada Campus - NUARQ tera a seguinte

estrutura:

I. Chefia, podendo ser um Arquivista, Técnico de Arquivo ou Profissional da

Informacéao (Bibliotecario);

Il. trés servidores concursados, podendo ser Arquivista, Técnico de Arquivo,
Profissional da Informacédo (Bibliotecario) ou Assistente Administrativo que

receberdo treinamento para realizacédo das atividades.

Art. 30. Compete a Divisdo de Atendimento do Nucleo de Arquivo Geral:

|. recebimento, registro e distribuicdo dos documentos encaminhados para o Nucleo

de Arquivo Central;

Il. dar apoio a outras funcdes que Ihe forem solicitadas pelo Coordenador.

Art. 31. Compete a Divisao de Arquivos Correntes do Nucleo de Arquivo Geral:

|. custodiar os documentos de carater corrente, utilizando as normas de organizagao

e acesso a informacao;

Il. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicagao administrativa.

Art. 32. Compete a Divisao de Arquivos Intermediarios do Nucleo de Arquivo Geral:

|. supervisionar a transferéncia de documentos gerados no contexto da Reitoria, nos

prazos regulares, com a observancia das normas arquivisticas;

Il. custodiar os documentos em fase intermediaria recebidos em transferéncia.

Art. 33. Compete a Divisao de Arquivos Permanentes do Nucleo de Arquivo Geral:

|. acompanhar o recolhimento de documentos gerados no contexto da Reitoria, em
fase permanente, para suas dependéncias em conformidade com a Tabela de

Temporalidade e Destinagao;

Il. custodiar os documentos em fase permanente recolhidos para a Diviséo,

procedendo ao seu arranjo e descri¢ao;
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lll. participar de programas e projetos especiais visando a preservagdo da memoria

institucional.

SEGAO IV - DOS ORGAOS SETORIAIS

Art. 34. Compete aos arquivos setoriais administrativos:

|. responsabilizar-se pela gestdo dos documentos arquivisticos em seu poder,

mantendo-os classificados conforme o Plano de Classificacdo de Documentos;

Il. responsabilizar-se pelo arquivamento e seguranga dos documentos arquivisticos

em seu poder;

lll. responsabilizar-se pela conservacao preventiva dos documentos arquivisticos em

seu poder, em conformidade com as orientagdes técnicas da DIARQ;

IV. prestar informagdes a DIARQ e a Comissdo Permanente de Avaliacédo de

Documentos necessarias a gestdo documental e funcionamento do SIARQ;

V. outras atividades necessarias ao bom funcionamento do SIARQ.

Art. 35. Compete as unidades protocolizadoras:

|. autuagcdo de processos e/ou documentos utilizando o Sistema definido pelo

Instituto, seguindo as orientacbes emanadas pela DIARQ.

Art. 36. Compete aos arquivos académicos:

I. manter sob custddia os documentos, durante o prazo de guarda previsto nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos definidas para as atividades-fim das

Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES;

Il. acondicionar os documentos de modo apropriado e etiquetar cada unidade de

arquivamento;
[1l. controlar o acesso aos documentos sob sua custodia;

IV. utilizar o Sistema de Gestdo Académica definido pelo Instituto para realizar as

rotinas do setor;

V. responsabilizar-se pela conservagao preventiva de seu acervo;
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VI. outras atividades de gestdo arquivistica de documentos, em seu ambito de

atuacgao.

SECAO V - DOS ORGAOS ESPECIAIS

Art. 37. Compete a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, a seguir
denominada CPADoc:

|. orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentacao
arquivistica produzida e acumulada no ambito de atuacdo do Instituto, tendo em
vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos

destituidos de valor;

Il. orientar e coordenar o processo de analise, avaliacao e selecdo da documentacao
produzida e acumulada no Instituto, em razdo de suas funcbes e atividades, de
qualquer espécie, natureza ou suporte, analégica ou digital, tendo em vista a
identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos

destituidos de valor;

[ll. propor a constituicdo de comissdes especiais provisorias ou grupos de trabalho
provisorios para tratar de assuntos especificos relacionados a execugao de suas

competéncias;

IV. propor medidas visando o aprimoramento do Sistema de Arquivos do Instituto.

Art. 38. A CPADoc sera composta pelos seguintes membros, designados através de

portaria do Reitor:

[. um Arquivista e um Técnico em Arquivo, sendo um Titular e Presidente da

Comissao e o outro suplente;

Il. dois Técnicos em arquivo ou Bibliotecarios, sendo um deles titular e o outro

suplente;

[Il. dois Analistas ou Técnicos em Informatica, sendo um deles titular e o outro

suplente;
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V. dois servidores com formagdo em Direito, sendo um deles titular e o outro

suplente;

V. dois representantes da Diretoria de Gestdo de Pessoas, sendo um deles titular e

o outro suplente.

Art. 39. O Secretario da CPADoc sera eleito na primeira reunido ordinaria realizada

apos sua instalagéao.

Art. 40. Os membros da CPADoc desenvolverdo suas atividades sem prejuizo das
atribuicdes préprias dos cargos ou fungdes que desempenhem em seus setores de

origem.

Art. 41. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos, a seguir
denominada CPADS, tem as seguintes atribui¢gdes, nos termos do art. 35 do Decreto
4.553/2002:

|. analisar e avaliar periodicamente a documentagao sigilosa produzida e acumulada

no ambito de sua atuacéo;

[I. propor, a autoridade responsavel pela classificacdo ou autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto, renovagao dos
prazos de duracdo da classificagdo de documentos sigilosos, definidos pela

legislagao vigente;

[ll. propor, a autoridade responsavel pela classificacdo ou autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto, alteragdo ou
cancelamento da classificacao sigilosa, em conformidade com o disposto no art. 9°.
do Decreto 4.553/2002;

IV. determinar o destino final da documentacao tornada ostensiva, selecionando os

documentos para guarda permanente; e

V. autorizar o acesso a documentos sigilosos, nos termos do art. 39 do Decreto
4.553/2002.

Art. 42. A CPADS, sera composta pelos seguintes membros, designados através de

portaria do Reitor:



92

|. dois representantes das Comissao de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD

ou da Comissao de Etica - CET, sendo um deles suplente;

Il. dois representantes da Coordenacao de Arquivo Central do Instituto, sendo um

deles suplente;

[ll. dois Técnicos em arquivo ou Bibliotecarios, sendo um deles titular e o outro

suplente;

IV. dois Analistas ou Técnicos em Informatica, sendo um deles titular e o outro

suplente;

V. dois servidores com formacdo em Direito, sendo um deles titular e o outro

suplente.

§ 1°. O representante titular da Coordenagao de Arquivo Central do Instituto sera o
Presidente da CPADS.

Art. 43. Os Campi do Instituto deverao constituir Sub-Comissées de Avaliacdo de
Documentos, a seguir denominadas SubCPADoc, através de portaria, e cada
Arquivista ou Técnico em Arquivo lotado no Campus devera indicar a sua

composigao e presidir a SubCPADoc.

Art. 44. Compete a cada SubCPADoc:

I. encaminhar a CPADoc as listas de eliminagdo de documentos provenientes dos
setores de seu Campus, elaboradas e apresentadas conforme as Resolugdes No. 05
e 07 do Conselho Nacional de Arquivos e as orientagdes complementares da

CPADoc, acompanhadas de parecer aprovado em reunido pelos seus membros;

II. colaborar com a CPADoc no exercicio de suas competéncias.

Art. 45. As SubCPADocs estarao vinculadas tecnicamente as orientagdes, diretrizes,
instrucdes e normas estabelecidas pela CPADoc, devendo obedecer, no que for

pertinente, ao Regimento da CPADoc.
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Art. 46. Os membros de cada SubCPADoc desenvolverdo suas atividades sem
prejuizo das atribuigdes proprias dos cargos ou fungdes que desempenhem em seus

setores de origem.

Art. 47. Compete a Comissao de Estudo para a Gestao, Preservagao e Acesso aos

Documentos Digitais, a seguir denominada CEGED:

|. analisar os mecanismos necessarios para informatizagdo da gestédo, preservagao

e acesso aos documentos arquivisticos produzidos pela Instituicéo;

Il. verificar qual a estrutura ideal para a preservagdo e o acesso, em longo prazo,

dos documentos arquivisticos digitais;
[ll. contribuir para transparéncia dos atos administrativos da Instituicao;

IV. definir caminhos tecnoldgicos para atender as exigéncias legais, com relagdo aos

documentos do Instituto.

Art. 48. A CEGED sera composta pelos seguintes membros, designados através de

portaria do Reitor:
I. um Arquivista, dois Técnicos em Arquivo ou Bibliotecarios;

[l. trés Analistas ou Técnicos em Informatica.

Art. 49. O Secretario da CEGED sera eleito na primeira reunido ordinaria realizada

apos sua instalagao.

Art. 50. Os membros da CEGED desenvolverao suas atividades sem prejuizo das
atribuicdes préprias dos cargos ou fungdes que desempenhem em seus setores de

origem.

CAPITULO Il - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 51. Os setores do Instituto que forem extintos apds a aprovacdo desta
Resolucao terao seus documentos arquivisticos recolhidos ao Arquivo Central na

Reitoria ou ao Arquivo Geral de cada campus para as providéncias necessarias.
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Art. 52. Os casos omissos nesta Resolucdo serdo resolvidos pela DIARQ, apds

ouvir o Reitor da Instituicio.

Art. 53. Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua assinatura.

Salvador - BA, de de 2017.

Reitor do IF Baiano



4.1.5 Organograma

Figura 8 — Organograma do Sistema de Arquivos
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Orgao Central

Orgaos Estruturantes

Orgaos Setoriais

Orgaos Especiais

Coordenacéo de Coordenacéo de
Protocolo Central da Arquivo Central da
Reitoria - Reitoria -
CPROT CARQ
[ ]

« ComissaoPermanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo — CPADoc;
* ComissdoPermanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos— CPADS;
*  Sub-Comissado Permanente de Avaliacdo de Documentos do Campus — SubCPADoc;

* Comissaode Estudo para a Gestao, Preservagao e Acesso aos Documentos Digitais — CEGED.

Fonte: Elaborado pelo autor da proposta.
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4.2 PROPOSTA DE PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DO IF BAIANO

4.2.1 Apresentacao da Proposta

Apos a aprovacao da criagao do Sistema de Arquivos do IF Baiano, sera
necessario a aplicagado do Programa de Gestdo Documental, que ira apresentar
metas iniciais-estratégicas para a implantagdo da gestdo documental em toda a
instituicao. Nesse sentido, a partir do Relatério Final de Pesquisa de Mestrado
em Gestado e Tecnologias Aplicadas a Educagao (GESTEC), pesquisa essa,
intitulada “Gestdo de Documentos na Era Digital: Proposta de Padronizagao e
Normatizagdo de Procedimentos no Instituto Federal Baiano”, elaborou-se
como segundo produto a “Proposta de Programa de Gestdao Documental do IF
Baiano”, que sera apresentada a seguir.

O gerenciamento da informagdo consiste em ter controle sobre a
decisao de o que e como fazer com a mesma, para que seja utilizada de forma
eficiente pela instituigdo durante os processos decisoérios, garantindo qualidade,
confiabilidade e agilidade na sua obtencao e utilizagédo. Nao se pode negar a
importancia da informacdo para o processo de decisdo. Entdo, pode-se
assegurar que a qualidade da informagdo e os dados que a embasam
representam, para a instituicdo, um recurso imprescindivel que precisa ser
gerenciado.

Para que exista uma gestdo eficaz da informagdo € importante que
sejam estabelecidas politicas coerentes que possibilitem o fornecimento da
informacédo, com caracteristicas que ressaltem sua relevancia, qualidade e
precisdo, além de ser apresentada no local certo, em tempo preciso, com um
custo apropriado e de facil acesso aos que necessitam dela para a tomada de
deciséo.

Nao adianta pensar que a tecnologia resolvera todos problemas
relacionados a administracdo dos documentos de arquivo e protocolo, pois a
informatizacdo pressupde a existéncia prévia de um programa de gestdo de
documentos arquivisticos, o qual devera obrigatoriamente estar de acordo com
a Legislacdo Federal Brasileira e o0s requisitos técnicos e as normas

internacionais vigentes na area da Arquivologia.
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4.2.2 Fundamentos Juridicos da Proposta

As Normativas Federais Brasileiras que tratam da gestdo documental e

operagdes técnicas sdo as seguintes:

e Lein. 8.159/1991, que regulamenta o acesso a informagao;

e Lei 12.527/2012, que regulamenta os procedimentos para credenciamento
de segurancga e tratamento de informacgao classificada;

e Portaria MEC n. 1.224/2013, que Institui normas sobre a manutencao e
guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacdo Superior (IES)
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino;

e Portaria MEC n. 1.261/2013 e Portaria MEC n. 92/2011, que determina a
obrigatoriedade do uso do Cddigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela
Portaria n° 92 do Arquivo Nacional, de 23 de setembro de 2011, pelas IFES;

e Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.320, de 30 de dezembro de
2014 (alterada pela Portaria Interministerial MJ/MP n° 851, de 03 de julho de
2015), que institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos 6rgaos
e entidades da Administracao Publica Federal,

e Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.321, de 30 de dezembro de 2014
(alterada pela Portaria Interministerial n°® 2.162, de 24 de dezembro de 2015),
que define os procedimentos relativos & utilizacdo do Numero Unico de
Protocolo - NUP no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragao Publica
Federal;

e Portaria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 10 de marco de 2016, que cria o
Assentamento Funcional Digital - AFD para os servidores publicos federais
efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos érgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal -
SIPEC, como forma de agilizar o acesso a informacgao, subsidiar a tomada de
decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus

agentes.
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4.2.3 Fundamentos Tedricos da Gestao Documental

A seguir, serdo analisadas as atividades de gestdo documental, definidas
pelo artigo 3°. da Lei n°® 8.159/1991:
e Producao de documentos arquivisticos - Os documentos arquivisticos,
no momento de sua producdo ou recepcao pela entidade titular do arquivo,
recebem codigos de classificagdo em conformidade com os Planos de
Classificacdo de Documentos (PCD) aprovados pela Res. 14/2001, do
Conselho Nacional de Arquivos e Portaria 092/2011 do Diretor do Arquivo
Nacional.

Os documentos serdo produzidos em conformidade com tipologias
padronizadas. E os documentos analdgicos e os nascidos digitais, ao serem
produzidos e recebidos, deverao ser capturados por um sistema informatizado
de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) elaborado conforme
recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

e Classificagdo dos documentos arquivisticos - A classificacdo define o
contexto da produgdo dos documentos arquivisticos, isto é, setor, fungdo e
atividade geradora dos documentos e sua tipologia documental.

e Tramitagcao dos documentos arquivisticos - A tramitacdo consiste na
circulagao dos documentos por diferentes instancias de decisao da instituigao.

e Utilizagcao dos documentos arquivisticos - A utilizagdo dos documentos
esta relacionada as razdes de sua produgao ou recebimento. Os documentos
arquivisticos sao utilizados, basicamente, como suporte a administracdo e
elementos de prova e informacao.

e Organizacao e arquivamento dos documentos arquivisticos - Devem
ser realizados tendo como fundamento os codigos de classificagdo de
documentos e os métodos de ordenamento dos documentos dentro das
classes a que pertencem.

e Avaliagdo de documentos arquivisticos - A avaliagdo é realizada em
articulagdo com a classificagdo dos documentos. O IF Baiano ja dispbe de
Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos a ser seguida,
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conforme determinacédo federal: Resolucdo 14/2001, do CONARQ e Portaria
092/2011, do Diretor do Arquivo Nacional.

e Destinacao de documentos arquivisticos - Os documentos desprovidos
de valor permanente, conforme as Tabelas de Temporalidade e Destinacgao,
serdo eliminados. Sua guarda € provisoria. Os documentos dotados de valor
permanentes serdo preservados. Sua guarda é permanente. A eliminagédo de
documentos arquivisticos deve ser aprovada pela Comissao Permanente de
Avaliagado de Documentos (CPADoc) do IF Baiano.

E preciso destacar duas atividades mencionadas acima, pois sdo
fundamentais e constitui o alicerce da gestdo documental: a classificagdo e
avaliacdo de documentos, gerando duas ferramentas fundamentais: o Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacéo de Documentos (TTD).

Para que o Instituto consiga realizar a Gestao dos Documentos de forma
correta € necessario que todos os servidores possuam um entendimento
basico de como criar e lidar com os documentos que eles produzem ou
recebem, pois o servidor comum, que nao possui formagao arquivistica, tem o
papel fundamental na Gestdo dos Documentos na fase corrente, fase essa em
que a maioria dos documentos estao localizados nos arquivos setoriais.

Para o inicio das atividade do Sistema faz-se necessaria a implantagao
dos seguintes 6rgaos:

a) Diretoria do Sistema de Arquivos — DIARQ;

Coordenacéao de Protocolo Central da Reitoria — CPROT;
Coordenacéao de Arquivo Central da Reitoria — CARQ;

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPADoc;
Comissdo de Estudo para a Gestdo, Preservacdo e Acesso aos
Documentos Digitais — CEGED.



100

4.2.4 Metas iniciais do Programa

Essa proposta tem como finalidade, iniciar o desenvolvimento das metas
do Programa a partir da Reitoria, pois € onde se concentra o maior numero de
Profissionais da Informagédo e o local onde ja foi iniciado o trabalho de gestao
dos documentos de arquivo. Em virtude disso, sera possivel utilizar a
experiéncia com essa implantagdo, com o objetivo de servir como piloto para o
posterior estudo da implementacdo dos demais Orgdos dos Campi. A seguir
serdo apresentadas as metas iniciais que sdo de vital importancia para dar

subsidio aos Orgdos criados.

a) A Criagcdao e Implantagciao do Programa de Capacitagcdo em Gestao

Documental

Os servidores do IF Baiano, no exercicio de suas atividades e funcoes,
produzem ou recebem informag¢des registradas em suportes variados cujo
conjunto constitui o arquivo institucional, sejam eles Técnicos ou Docentes.
Visando o melhor desempenho de suas atividades de gestdo documental,
receberao atengdo de um Programa de Capacitagcdo em Gestdo Documental,
fundamentado no oferecimento de um curso de introdugcdo a gestéo
documental.

O Instituto dara continuidade ao curso inicial através de novas acdes de
capacitacdo em gestdo documental apropriadas as necessidades. Sera
necessario, para que as acbes de capacitacdo resultem em proveito efetivo
para a implantagdo e manutencdo da gestdo documental no Instituto, que a
participagdo nao seja voluntaria, mas ex-officio, e que todos os Servidores

convocados participem da capacitagao.
b) Implantagao dos Sistemas de Gestao, Preservagao e Acesso
Com o objetivo de relacionar e identificar caminhos para garantir a

manutengdo da Cadeia de Custédia e a Preservagdo dos documentos
produzidos pelo IF Baiano, nessa meta serdo apresentados todos os Sistemas
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de Negdcios utilizados pelo Instituto e uma proposta de modelo de gestdo que
possibilite a integragdo e preservagado dos documentos produzidos por esses
Sistemas a logo prazo. Primeiramente serdo abordados os Sistemas

Administrativos, com a definicdo de cada um deles.

e Sistema Eletrénico de Informagées — SEI

O IF Baiano esta preparando sua estrutura para a implantacdo do SEI. A
adogao de um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos
implica em uma mudanga de paradigma para qualquer instituicdo, onde os
processos e documentos até entdo fisicos passardo a ser nato digitais, isto €&,
passam a ser criados, armazenados e geridos digitalmente, acarretando a
necessidade de mudanca ndao s6 do modo de trabalhar e encarar a
documentacgéo de arquivo, mas também de como garantir a sua segurancga.

Na fase de implementacdo de determinado sistema em uma instituicao
deve-se ter a necessidade de protecdo desses dados, uma vez que ali
encontram-se documentos de natureza sigilosa, documentos eminentemente
administrativos e documentos pessoais, sendo que 0 vazamento ou acesso
nao autorizado de qualquer um destes documentos acarretara em prejuizos
incalculaveis a Instituicdo, seja a sua imagem perante a sociedade, seja o
prejuizo financeiro que poderia ser causado, caso os dados fossem apagados
apds uma invasao. Pensar nessa mudanga de paradigma, exige estudos e um
planejamento por parte do Instituto, para que a utilizagdo do sistema nao

comprometa seus documentos e sua histoéria.

e Sistema Integrado de Gestao Administrativa - SIGA-ADM

O Sistema Integrado de Gestao Administrativa. Contempla os médulos
de Patrimoénio, Almoxarifado, Recursos Humanos e Veiculos.
e E-mail Institucional

Sistema de e-mail institucional
e Sistema de Suporte - Glpi

O Glpi € um software livre, gerenciador de chamados de suporte e

inventario de hardware e software.
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e Opina
Opina € um sistema de questionarios online baseado no software livre

Limesurvey.
e Geplanes

Software livre para gestdo estratégica. Geplanes é um software de
gestao estratégica utilizado na fase de elaboragdo do planejamento estratégico

€ na execucgao das acoes.
e Redmine

Redmine é um software livre, gerenciador de projetos e tarefas
baseados na web.

Com o intuito de contextualizar a proposta de uma estrutura de Sistemas
que permitird a gestdo e preservagao dos documentos digitais, a seguir serao

apresentados os Sistemas Académicos ja utilizados:
e Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA

O SIGAA informatiza os procedimentos da area académica através dos
moddulos de graduagédo, pds-graduacédo (stricto e lato sensu), ensino técnico,
ensino médio e infantil, submissdo e controle de projetos e bolsistas de
pesquisa, submissao e controle de agdes de extensao, submissédo e controle
dos projetos de ensino (monitoria e inovagdes), registro e relatérios da
producdo académica dos docentes, atividades de ensino a distancia e um
ambiente virtual de aprendizado denominado turma virtual, entre outros. Além
de disponibilizar portais especificos para Reitoria, professores, alunos, tutores
de ensino a distancia, coordenacgodes lato-sensu, stricto-sensu e de graduacéo,

comissdes de avaliagao (institucional e docente), entre outros.
e Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem.
e Sistema Integrado de Bibliotecas - Pergamum

O Sistema contempla as principais fungdes de uma Biblioteca,
funcionando de forma integrada, com o objetivo de facilitar a gestdo dos

centros de informagao, melhorando a rotina diaria com os seus usuarios.
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e Sistema de Conferéncias - OCS

Sistema de Conferéncias (OCS) é um sistema de cddigo aberto usado

para administrar e publicar conferéncias académicas na web.

e Sistema de Registro e Acompanhamento de Ac¢dées Institucionais -
SRAAI

O SRAI trabalha de forma semelhante ao OCS, porém adicionando
outras informacdes financeiras e prestagcdo de contas, € um sistema de

gerenciamento.
e Geracgao de Diplomas
Sistema para emissao de diplomas.
e Sistema Integrado de Gestao Académica - SIGA-EDU

Sistema Integrado de Gestao Académica.

A partir do conhecimento de todos os Sistemas utilizados pelo Instituto e
utilizando a Orientacdo da Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE
n.° 3 de Novembro / 2015, que dispde sobre os Cenarios de uso de RDC-Arq
em conjunto com o SIGAD, foi elaborado o0 novo modelo de uso de sistemas
Inter operantes para o IF Baiano, Sistemas de Negdcios existentes no Instituto
interoperando com um SIGAD, permitindo que, a preservagao seja realizada no
Repositorio digital Confiavel chamado Archivematica e a inclusdo do Sistema

AtoM como ferramenta de Difusdo e Acesso dos documentos aos usuarios.
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4.2.5 Ciclo de vida dos Documentos Digitais

Para analisar esse modelo proposto, iniciar-se-a pela compreensao da
interoperabilidade dos Sistemas de Negdcios utilizados pelo IF Baiano com um
Sistema SIGAD, e para ilustrar esse procedimento, escolheu-se quatro dos

principais Sistemas ja utilizados pelo Instituto.

Figura 9 — Ciclo de vida dos Documentos Digitais do IF Baiano

PROPOSTA DE MODELO DE SISTEMAS INTEROPERANTES QUE CONTEMPLAM
TODO O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS DO IF BAIANO

SISTEMAS DE NEGOCIOS REPOSITORIC ARQUIVISTICO PLATAFORMA DE ACESSO
INTEROPERANDO COM O SIGAD DIGITAL [RDC-Arg) E DIFUSAO

Fonte: Elaborada pelo autor da proposta.

A figura 9, demostra muito bem isso, o SIGAD tera o papel de aplicar os
requisitos do e-Arq Brasil aos documentos produzidos pelos Sistemas de
Negodcios, possibilitando assim a elaboragdo de pacotes SIPs, que serao
encaminhados ao Repositério Digital Confiavel (Archivematica).

A Instituicao precisa criar ou adquirir um sistema com as funcionalidades
de um SIGAD, que atenda as recomendagdes do e-Arq Brasil, pois sem ele
nao sera possivel garantir a manutengcdo da Cadeia de Custddia dos
documentos digitais, cadeia essa ja apresentada no texto desse Relatorio. Para
que os documentos digitais tenham seu ciclo de vida preservado, a intervencao
dos profissionais da area arquivistica precisa ser iniciada na producao,

possibilitando, assim, que esses documentos sejam criados em sistemas numa
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estrutura de fase corrente, que permita a insercdo dos metadados
recomendados para sua posterior preservagao.
Segundo Arellano (2008),

[...] a preservacgéo digital € uma preocupagédo dos profissionais da
informacado, devido principalmente ao uso extensivo que tem sido
feito das tecnologias digitais e do registro de informacbées em
solugdes cada vez mais sofisticadas e complexas (ARELLANO, 2008,
p. 20).

Nesse sentido, para dar continuidade ao ciclo de vida dos documentos
digitais e garantir sua preservagdo a longo prazo, sera apresentada também
como proposta na figura 9 a implantacédo de um software livre para criagéo de
repositérios digitais, desenvolvido em codigo aberto e com acesso ao codigo
fonte, o Archivematica, que contempla estratégias de preservagao, evitando a
obsolescéncia tecnoldgica, a incompatibilidade de formato, versdes e suportes.
Garantindo que os documentos digitais permanegam auténticos, acessiveis e
utilizaveis ao longo dos anos, Pois nesse Sistema sao criados pacotes AlP-
Pacote de Informacdo de Arquivamento, que possuem metadados PREMIS,
que sdo metadados de preservagao digital que fazem o controle da fixidez dos
documentos.

E para realizar a difusdo e dar acesso dos documentos aos usuarios, foi
proposta a implantagdo do Sistema AtoM, pois € um software produzido pela
empresa Artefactual System, especifico para descricdo arquivistica e que
promove também a difusdo e acesso as informagbes descritas, baseado nas
normas internacionais do Concelho Internacional de Arquivo (CIA). Para
realizar a preservagcdo dos documentos, quando esses sdo exportados do AlP,
no Achivematica, para pacotes DIPs no AtoM, serdo encaminhadas apenas
derivadas de acesso, 0 que aconteceu com os documentos e o IP de quem os
produziu, ficara no AIP. Essa escolha foi bem fundamentada no texto do

Relatorio Final de Pesquisa.
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c) Insercdo no Atom dos documentos em Fase Intermediaria e

Permanente acumulados

O IF Baiano ja possui um volume grande de documentos produzidos, que
com excegado dos documentos sigilosos e restritos, todos os outros precisam
ser disponibilizados para o acesso aos usuarios, segundo a Lei de Acesso a
Informagdo — LAI, Lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011. Entdo, para o
atendimento da legislagdo, nessa meta inicial do Programa, definiu-se que
apés o tratamento da documentagcdo permanente acumulada no Arquivo
Central e nos Arquivos Gerais, os documentos serdo digitalizados, assinados
digitalmente através de Token ICP-Brasil e inseridos no Sistema AtoM, a partir
dai, serdo realizadas as descricbes pertencentes aos fundos que tiverem
descricdo em nivel 1, 3 e 3.5.

Como o AtoM possui plataforma Web, todos os documentos inseridos
nele estarao disponiveis através da internet para o acesso ao usuario, de forma
segura, pois sera disponibilizado a esses usuarios apenas uma derivada dos
documentos para o acesso, € a matriz deles sera transferida para o Sistema
Achivematica, onde sera preservada, garantindo assim, que a Instituicdo
cumpra a legislagdo, otimize o acesso e preserve seus documentos. Assim,
com o tempo, toda a gestdo dos documentos do IF Baiano passara a ser
realizada utilizando os sistemas, que irdo conter, tanto os documentos nato
digitais, ou seja, documentos digitais ja produzidos pelos Sistemas de
Negodcios, quanto os documentos que foram digitalizados e inseridos no

Sistema.

d) Elaboracao e Implantagcao de um Plano de Divulgagdao das Ag¢oes do

Sistema de Arquivo

A criagao, implantagdo e manutengao da gestdao documental no ambito
de um sistema de arquivos no Instituto pressupdéem atividades continuas de
comunicagao social, considerando que a gestdao documental € uma atividade
coletiva resultante da participacdo de Arquivistas, Técnicos de Arquivo e todos
os servidores do |IF Baiano.
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Sera elaborado um Plano de Divulgagdo das agdes que divulgue no
Instituto, entre outros temas, as fungbes e atribuicdes dos Arquivistas e
Técnicos em Arquivos visando o desenvolvimento de suas atividades de forma
integrada com as atividades dos demais servidores do Instituto, contribuindo
para a maxima eficiéncia e eficacia no uso e gestdo dos recursos

informacionais do Instituto.

e) Ampliagao do Quadro de Profissionais de Arquivo

O Instituto € composto atualmente por doze Campi em funcionamento e
um quadro amplo de Técnicos Administrativos e Docentes, 0 que representa
uma volumosa producgao e recepg¢ao de documentos arquivisticos. Mas dispde,
atualmente, de um Arquivista e dois Técnicos em Arquivo, lotados na Reitoria,
e sete Técnicos em Arquivo distribuidos em sete Campi. Para um melhor
funcionamento do Sistema de Arquivos, € fundamental ampliar o quadro de

Profissionais da area, para que seja possivel contemplar todos os Campi.
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4.2.6 Metas a médio prazo

O Programa de Gestao Documental do IF Baiano devera ser atualizado a
cada dois anos, porém, como esta € a primeira versio, incluiu-se também uma
sugestdo de meta para a aplicagédo a médio prazo, pois, devido ao momento de
transicdo do uso do suporte fisico para o suporte digital pelas Instituicées
Brasileiras, o Instituto podera necessitar aplica-las antes do prazo de
atualizacdo do Programa.

Com o objetivo de dar continuidade a implantagdo dos objetos definidos
na Proposta de Resolugdo para a aprovacdo do Conselho Superior do IF
Baiano, descrita desse Relatdrio, sera apresentada como meta para aplicacéo
a médio prazo a realizacdo de um estudo mais aprofundado pelo Sistema de
Arquivos, pois, para a implantacdo dos Orgdos de cada Campus, sera
necessario a disponibilidade de servidores, espaco fisico e equipamentos.
Propo-se, entdo, como meta a médio prazo, esse estudo para a implantacéo

dos seguintes érgaos e Comissoes:

a) Nucleo de Protocolo Geral do Campus - NUPROT;

b) Nucleo de Arquivo Geral do Campus - NUARQ;

c) Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos —
CPADS;

d) Sub-Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos -
SubCPADoc.

Esse Programa foi elaborado com o intuito de apontar as metas iniciais
para uma gestdo documental eficaz, sendo primordial para alicercar a
continuidade da implantacdo dos Orgdos dos Campi. Foram apresentadas
metas iniciais e, também, metas de médio prazo a serem implementadas

posteriormente. O Reitor devera aprovar o programa através de portaria.
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CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

O trabalho que ora encerra-se partiu da necessidade de estruturar no IF
Baiano uma politica arquivistica capaz de atender de forma eficiente e eficaz a
legislagdo federal, as demandas dos Orgdos governamentais e as
necessidades internas do Instituto no que tange a gestdo dos documentos de
qualquer natureza ou suporte, inclusive os documentos digitais, garantindo a
preservagao dos documentos a longo prazo.

A respeito do que se tinha como problematica da pesquisa percebe-se
que, embora haja no setor de arquivo da Reitoria a tentativa de aplicar
procedimentos para realizar a gestdao dos documentos, ainda € uma tentativa
local, que esbarra na falta de estrutura fisica e formacgao basica dos servidores
que realizam atividades de arquivo e protocolo.

No que tange ao objetivo geral, onde se propde a criagdo de uma
estrutura capaz de gerenciar, integralizar e definir Politicas Arquivisticas para
todos os setores de arquivo e protocolo do Instituto, em fungéo da Era Digital,
foi possivel identificar a necessidade de criacdo dessa estrutura em virtude das
dificuldades encontradas pelos setores. Isso foi evidenciado a partir da analise
do PDI 2015-2019 do IF Baiano, do relatério de produgdo de documentos e das
respostas dos questionarios aplicados aos servidores responsaveis pelos
setores de protocolo, arquivos administrativos e académicos.

A analise desses resultados justifica a necessidade de propor dois
produtos como instrumentos imprescindiveis para a realizagao da gestdo dos
documentos do IF Baiano. Entende-se que com a criagdo e implantagao do
Sistema de Arquivos e do Programa de Gestdo Documental propostos como
produtos desse trabalho, o Instituto consiga gerenciar seus documentos de
forma sistémica, otimizando e modernizando seus procedimentos.

Nesse sentido, a criagdo do Sistema de Arquivos permitira a
estruturacdo dos setores de Arquivo e Protocolo e a implementacdo das
politicas necessarias para o controle da criacao, tramitacdo, definicdo dos
prazos de guarda e preservagdao dos documentos, gerando beneficios tanto
para setores administrativos quanto para os setores académicos.
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Ficou evidenciado também que o Programa de Gestdao Documental € um
instrumento que demanda atualizacdes futuras, pois essa é apenas a primeira
versao, onde foram definidas as metas iniciais e mecanismos para possibilitar o
inicio das atividades de Gestdo Documental de forma Institucionalizada.

Sobre os objetivos especificos, a partir da analise do quantitativo de
producao de documentos no IF Baiano, foi identificado um volume consideravel
de documentos avulsos e processos, fator que nos preocupou, pois eles estao
sendo produzidos sem a aplicagdo do Codigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade, inviabilizando a definicdo dos seus ciclos de vida e sendo
guardados nos arquivos setoriais da Instituicdo. A pesquisa mostrou que o
Instituto necessita implementar sistemas arquivisticos que possibilite a criacéo
e uso de Documentos Digitais, que irdo otimizar o desenvolvimento das
atividades e proporcionar, assim, maior eficiéncia e eficacia na Administragcao
Publica.

Os dados coletados e analisados também nos permitiram tecer algumas
consideragdes sobre o objetivo especifico proposto em Identificar qual o nivel
de conhecimento em Gestdo de Documentos, dos servidores que atuam
diretamente com essa atribuicdo, uma vez que a maioria desses participantes
demostraram com as respostas aos questionarios o desconhecimento dos
principios basicos da teoria Arquivistica e da legislagao vigente. Foi detectado
que muitos desses servidores tentam organizar os documentos, porém
esbarram na falta de conhecimento técnico, espago fisico, equipamentos
adequados e softwares arquivisticos.

Quanto ao objetivo especifico de avaliar qual a estrutura Sistémica
atenderia melhor as necessidades do Instituto no que tange a gestao,
preservacgao, difusdo e acesso aos documentos digitais, a partir da pesquisa
desenvolveu-se um modelo de Sistemas Inter-operantes, baseado no estudo
de modelos internacionais e que estdo sendo utilizados em algumas
instituicoes brasileiras.

Com a pesquisa, percebe-se uma grande mudanca na compreensao do
ciclo de vida dos documentos, pois dentro da abordagem tradicional, esse ciclo
era definido muito mais pela disposi¢ao fisica dentro da Instituicdo. Mas no
meio digital sdo os metadados que vao fazer esse trabalho. Logo se conclui
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gue os principios arquivisticos continuam validos, mudando apenas a maneira
de aplicacao, pois mudam-se os suportes, mas continuam-se com 0os mesmos
principios.

Foi identificado também que com o advento do suporte digital, o foco
nao é mais o objeto, mas a garantia de preservagao e acesso aos documentos
dentro de um universo complexo de objetos binarios distintos.

Ficou evidente que para gerenciar documentos arquivisticos no meio
digital, deve-se levar em conta um nivel organizacional ainda maior, pois as
aparentes facilidades geram confusdes ainda maiores, pela constante
multiplicagdo dos documentos, falta de barreiras fisicas e dos acessos
simultaneos.

Conclui-se que o sucesso da implantacdo dessa proposta oriunda da
pesquisa depende do comprometimento de todos os servidores do Instituto e
da capacitagdo desses para a realizagdao das atividades. SO assim sera
possivel avancar na perspectiva da construcdo de uma Gestdo dos
Documentos que possibilite o uso adequado de Documentos Digitais no
Instituto.

Espera-se, assim, que essa pesquisa possa servir de referéncia e de
ponto de partida para que outros pesquisadores aprofundem o tema, com o
intuito de apresentar novos elementos que possam contribuir para que a
Gestao dos Documentos em qualquer suporte permeie em todas as instituicbes

com sucesso e eficacia.
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APENDICE A
QUESTIONARIO APLICADO A SERVIDORES QUE REALIZAM
ATIVIDADES DE PROTOCOLO

GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE
PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS NO
INSTITUTO FEDERAL BAIANO

O (a) Senhor(a) esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa de Mestrado em Gestado da
Educacgéo pelo programa GESTEC - UNEB, onde o Mestrando Anderson Santana de Souza tem
como objetivo propor a criagdo de uma estrutura capaz de gerenciar, integralizar e definir
Politicas Arquivisticas para todos os setores de arquivo e protocolo do Instituto, em fungéo da
Era Digital. Os resultados obtidos serdo divulgados para a comunidade cientifica, no entanto,
sua identidade ficara em sigilo e sob a responsabilidade dos responsaveis técnicos da pesquisa.
Caso aceite neste momento participar, seu consentimento podera ser retirado em qualquer fase,
sem qualquer constrangimento.

Agradecemos, antecipadamente, sua colaboragao em responder este questionario.

*Qbrigatério

Questionario de Pesquisa

Para ser respondido por Servidores do IF Baiano que realizam atividades de Protocolo.

1. O Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor especifico de Protocolo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

2. Ha quanto tempo atua executando atividades relacionadas a Protocolo? *
Marcar apenas uma oval.

0-1ano
1 -3 anos
3 -5anos

5 ou mais anos

3. Ja realizou algum curso relacionado a area de Protocolo? *
Marcar apenas uma oval.
Sim, em Instituicdo Privada
Sim, promovido pelo IF Baiano
Nao, por ndo conhecer uma Instituicdo que oferega o curso

Nao, por ndo achar necessario

4. Possui espaco fisico e equipamentos adequados para desenvolver as atividades de
Protocolo?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

https://docs.google.com/forms/d/1z9JVo4XMYKILfOMBcOc2Aspis2bK1NUItUG J4m5Fa0s/edit 13
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GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS NO INSTITUTO FEDERAL BAIANO

5.

6.

10.

Como é realizado o controle de tramitacdo dos documentos?
Marcar apenas uma oval.

Livro de Protocolo

Sistema SIGA

Outro:

Os servidores do IF Baiano encontram dificuldades em localizar as informacdes e o
tramite de processos, devido a falta de padronizagdo na abertura dos processos no
Sistema?

Assinale as alternativas de acordo com seu grau de concordancia:

Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente { J ' Concordo completamente

. O modelo atual de gestdo dos setores de Protocolos e controle de tramitacdo dos

documentos no Instituto atende as necessidades da Instituicdo e garante a seguranca da
informacao?

Assinale as alternativas de acordo com seu grau de concordancia:

Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente ' Concordo completamente

. A criacao, tramitagao, uso e arquivamento dos documentos em meio digital através de um

sistema, sem usar papel, poderia facilitar a rotina de trabalho e otimizar tempo no acesso
as informacgdes?

Assinale as alternativas de acordo com seu grau de concordancia:

Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente : ' ' Concordo completamente

. Vocé conhece e segue a portaria interministerial n° 1.677, de 07 de outubro de 2015, que

define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administragéo Publica Federal?

Assinale as alternativas de acordo com seu grau de concordancia:

Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente : ' ' Concordo completamente

O IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para as atividades de Protocolo aos
servidores que desempenham essas atividades?
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

https://docs.google.com/forms/d/1z9JVo4XMY KILfOMBcOc2Aspis2bK1NUItUG J4m5Fa0s/edit

2/3
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GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS NO INSTITUTO FEDERAL BAIANO

11. Entende como necessario a nomeacdo de profissionais como Arquivistas e Técnicos em
Arquivo para atuar desde a criacdo dos documentos nos setores de Protocolos até o
arquivamento do documentos nos setores de Arquivos?

Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
12. Vocé utiliza o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade na criagdo dos

documentos, para classificar e definir o prazo de guarda?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao
13. Se vocé tem algo relevante que gostaria de acrescentar e ndo foi contemplado nas

questdes acima, ou deseja complementar algumas das respostas fornecidas, utilize o
campo abaixo. Agradecemos a sua contribui¢ao!

Powered by
B Google Forms
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APENDICE B
QUESTIONARIO APLICADO A SERVIDORES QUE REALIZAM
ATIVIDADES DE ARQUIVO ADMINISTRATIVO

GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE
PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS NO
INSTITUTO FEDERAL BAIANO

O (a) Senhor(a) esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa de Mestrado em Gestao da
Educagéo pelo programa GESTEC - UNEB, onde o Mestrando Anderson Santana de Souza tem
como objetivo propor a criagdo de uma estrutura capaz de gerenciar, integralizar e definir
Politicas Arquivisticas para todos os setores de arquivo e protocolo do Instituto, em fungéo da
Era Digital. Os resultados obtidos serdo divulgados para a comunidade cientifica, no entanto,
sua identidade ficara em sigilo e sob a responsabilidade dos responsaveis técnicos da pesquisa.
Caso, aceite neste momento participar, seu consentimento podera ser retirado em qualquer
fase, sem qualquer constrangimento.

Agradecemos, antecipadamente, sua colaboragao em responder este questionario.

*Qbrigatério

Questionario de Pesquisa

Para ser respondido por Servidores do IF Baiano que realizam atividades de Arquivo
Administrativo.

1. O Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor especifico de Arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

2. Ha quanto tempo atua executando atividades relacionadas a Arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

0-1ano
1 -3 anos
3 -5anos

5 ou mais anos

3. Qual o cargo que ocupa no IF Baiano? *
Marcar apenas uma oval.

Assistente Administrativo

Outro:

4. Ja realizou algum curso relacionado a area de Arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim, em Instituicdo Privada
Sim, promovido pelo IF Baiano
Nao, por ndo conhecer uma Instituicdo que oferega o curso

N&o, por ndo achar necessario
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PROCEDIMENTOS NO INSTITUTO FEDERAL BAIANO
5. Possui espaco fisico e equipamentos adequados para desenvolver essas atividades?
Marcar apenas uma oval.
Sim

Nao

6. A criacao, tramitagdo, uso e arquivamento dos documentos em meio digital através de um
sistema, sem usar papel, iria facilitar a rotina de trabalho e otimizar tempo no acesso as informagdes?
Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente ' Concordo completamente

7. Na sua opiniao, o modelo atual de gestado dos setores de Arquivo do Instituto atende as
necessidades da Instituicdo e garante a seguranca da informagao?
Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente ' Concordo completamente

8. A literatura cientifica Arquivistica considera que existem seis principios: Proveniéncia,
Pertinéncia, Respeito pela ordem original/ Organicidade, Territorialidade, Unicidade, Indivisibilidade/
Integridade. Estes principios Ihe sao familiares no dia a dia de suas atividades?

Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

9. Conhece e segue a Resolugdo CONARQ n°14, de 24 de outubro de 2001, que dispde sobre
o Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional

de Arquivos (SINAR)?
Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

10. O IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para as atividades de gestao de Arquivos aos
servidores que desempenham essas atividades?
Marcar apenas uma oval.
Sim
Né&o
11. Entende como necessario a nomeacao de profissionais como Arquivistas e Técnicos em
Arquivo para atuar desde a criagcdo dos documentos nos setores de Protocolos até o arquivamento do

documentos nos setores de Arquivos?
Marcar apenas uma oval.

Discordo completamente ' Concordo completamente

2/3
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GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS NO INSTITUTO FEDERAL BAIANO

12. Vocé utiliza o Coédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade, para classificar e
definir o prazo de guarda dos documentos?
Marcar apenas uma oval.
Sim
Nao
13. Se vocé tem algo relevante que gostaria de acrescentar e nao foi contemplado nas

questdes acima, ou deseja complementar algumas das respostas fornecidas, utilize o campo abaixo.
Agradecemos a sua contribui¢ao!

Powered by
é Google Forms
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APENDICE C
QUESTIONARIO APLICADO A SERVIDORES QUE REALIZAM
ATIVIDADES DE ARQUIVO ACADEMICO

GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE
PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS NO
INSTITUTO FEDERAL BAIANO

O (a) Senhor(a) esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa de Mestrado em Gestao da
Educacgéo pelo programa GESTEC - UNEB, onde o Mestrando Anderson Santana de Souza tem
como objetivo propor a criagdo de uma estrutura capaz de gerenciar, integralizar e definir
Politicas Arquivisticas para todos os setores de arquivo e protocolo do Instituto, em funcao da
Era Digital. Os resultados obtidos serdo divulgados para a comunidade cientifica, no entanto,
sua identidade ficara em sigilo e sob a responsabilidade dos responsaveis técnicos da pesquisa.
Caso, aceite neste momento participar, seu consentimento podera ser retirado em qualquer
fase, sem qualquer constrangimento.

Agradecemos, antecipadamente, sua colaboragao em responder este questionario.

*Qbrigatério

Questionario de Pesquisa

Para ser respondido por Servidores do IF Baiano que realizam atividades de Arquivo
Académico.

1. O Campus no qual atua possui setor especifico de Arquivo Académico? *
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Outro:

2. Ha quanto tempo atua executando atividades relacionadas a Arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

0-1ano
1 -3 anos
3 -5anos

5 ou mais anos

3. Ja realizou algum curso relacionado a area de Arquivo? *
Marcar apenas uma oval.

Sim, em Instituicdo Privada
Sim, promovido pelo IF Baiano
Nao, por ndo conhecer uma Instituicdo que oferega o curso

N&o, por ndo jugar necessario

4. Possui espaco fisico e equipamentos adequados para desenvolver essas atividades?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao
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5. A criagédo, tramitacdo, uso e arquivamento dos dossiés de alunos em meio digital, através de
um sistema, sem usar papel, iria facilitar a rotina de trabalho e otimizar tempo no acesso as informagdes?
Marcar apenas uma oval.

1 2 3 4 5

Discordo completamente ' Concordo completamente

6. Na sua opinidao, a implantacao e o uso do sistema SIGAA, para a gestdo académica, trara
beneficios na criagdo e preservagcado dos documentos?
Marcar apenas uma oval.
1 2 3 4 5

Discordo completamente { J ' Concordo completamente

7. Vocé acha que o modelo atual de gestdo dos setores de Arquivo Académicos do Instituto
atende as necessidades da Instituicdo e garante a segurancga da informagao?
Marcar apenas uma oval.
1 2 3 4 5

Discordo completamente { J ' Concordo completamente

8. A literatura cientifica Arquivistica considera que existem seis principios: Proveniéncia,
Pertinéncia, Respeito pela ordem original/ Organicidade, Territorialidade, Unicidade, Indivisibilidade/
Integridade. Estes principios Ihe sao familiares no dia a dia de suas atividades?

Marcar apenas uma oval.

Sim

Nao

9. Vocé conhece e segue a Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui
normas sobre a manutengéo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacao Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino?

Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Outro:

10. O IF Baiano deveria ofertar cursos voltados para as atividades de gestdo de Arquivos
Académicos aos servidores que desempenham essas atividades?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Né&o
11. Entende como necessaria a nomeacao de profissionais como Arquivistas e Técnicos em

Arquivo para atuar nos setores de Arquivos Académicos?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

https://docs.google.com/forms/d/12zms69x6Xj8rVKCYV_bw4A9dnprLhisDeh3ESKbdUFg/edit

2/3



123

GESTAO DE DOCUMENTOS NA ERA DIGITAL: PROPOSTA DE PADRONIZAGAO E NORMATIZAGAO DE
PROCEDIMENTOS NO INSTITUTO FEDERAL BAIANO

12. Vocé utiliza o Codigo de Classificagéo e Tabela de Temporalidade das atividades fim do
CONARQ, para classificar e definir o prazo de guarda dos documentos?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Nao

Outro:

13. Se vocé tem algo relevante que gostaria de acrescentar e ndo foi contemplado nas
questdes acima, ou deseja complementar algumas das respostas fornecidas, utilize o campo abaixo.
Agradecemos a sua contribui¢ao!
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