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RESUMO

CARNEIRO, Aquino Pierre. O Arquivo Inativo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de S8o Paulo: uma analise de seu acervo arquivistico e recomendacdes. 2019. 94 f.
Dissertacdo (Mestrado em Memodria e Acervos) — PPGMA, Fundacdo Casa de Rui Barbosa, Rio de
Janeiro, 2019.

A auséncia de setores responsaveis pelo gerenciamento de documentos, como Arquivos Centrais,
nos Institutos Federais de Ensino é preocupante, visto que o patriménio documental esta se
perdendo, e assim, sua historia. Esse trabalho apresenta o diagndéstico arquivistico do acervo inativo
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo que fora acumulado sem
tratamento em mais de cem anos de historia. Expde a estrutura e o contexto administrativo do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo desde sua primeira formacéo
como Escola de Aprendizes Artifices. Apresenta a situacao critica na qual se encontram a massa
documental formada por arquivos administrativos e académicos depositados em locais com
péssimas condicOes, acelerando sua deterioracdo. Oferece um panorama geral do estudo de caso

como base para formacédo de programas de gestdo de documentos.

Palavras-chave: Arquivos. Diagnostico. Gestdo de Documentos. Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo



ABSTRACT

The absence of sectors responsible for document management, such as Central Archives,
in the Federal Institutes of Education is worrying, since documentary heritage is being lost, and
thus its history. This paper presents the archival diagnosis of the inactive collection of the Federal
Institute of Education, Science and Technology of Sdo Paulo that had accumulated without
treatment in more than a hundred years of history. It presents the structure and the administrative
context of the Federal Institute of Education, Science and Technology of Sdo Paulo since its first
formation as School of Artistic Apprentices. It presents the critical situation in which are the
documentary mass formed by administrative and academic archives deposited in places with very
bad conditions where it accelerates its deterioration. Provides an overview of the case study as a

basis for document management programs training.

Keywords: Archive. Diagnosis. Records management. Federal Institute of Education, Science
and Technology of S&o Paulo



LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURAS

Figura 1 —Organograma Geral da ReitOria..........c.ccvveiieiieeiciie e 44
Figura 2 — Estrutura Administrativa Superior do Campus S0 Paulo.............ccccoevveieiieneeseesienne, 46
Figura 3 — Entrada principal do acervo inativo do IFSP...........ccccooiiiiiiiiiicc e 49
Figura 4 — Entradas das alas 552 € 553.........cooiiii s 51
Figura5 —Entrada daSalab54..........cveivieieiie et 52
Figura 6 — Avaliacdo do Estado de Conservacao da sala 552............cccevvevieevieiieceese e 53
Figura 7 — Avaliagdo do Estado de Conservagdo da sala 553...........cccoooeiiiininieicicnc e 54
Figura 8 — Avaliacdo do Estado de Conservagdo da sala 554...........ccccooiiiiiiiniinicicie e 55
Figura 9 — Livro do Setor de Protocolo do ano de 1951..........cccoiieiieieiie i 56
Figura 10 — Livro de “Folha de Pagamento” do ano de 1987.........ccccovvivininienie i 57
Figura 11 — Pastas € LiVIoS CONTADEIS. ..........coviiiiririeie ettt 58
Figura 12 — Diérios de Classe do ENSINO MEIO0..........ccceieiiiriiiiincieee e 58

Figura 13 — Livro de Ponto de Funcionarios da Escola de Aprendizes Artifices do ano de 1929..59

GRAFICOS

Grafico 2 — Avaliagdo do Estado de Conservagdo da sala 552...........cccovvieieiciienniise e, 53
Gréfico 3 — Avaliacdo do Estado de Conservagao da sala 553.........cccceveveiinieieienene e 54
Gréfico 4 — Avaliacdo do Estado de Conservacao da sala 554..........cccovvvnienenenenc i, 55

10



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 —Trajetoria da Rede Federal de Educagdo Tecnoldgicano Brasil...........ccccccevvivininennnn, 35

Quadro 2 — Lotacdo dos Arquivistas e do Técnico de arquivo no IFSP

11



LISTA DE SIGLAS

AFD — Assentamento Funcional Digital

CBI — Coordenadoria de Bibliotecas

CEFET-SP — Centro Federal de Educacdo e Formacao Tecnologica de Sao Paulo
COLDIR — Conselho dos Diretores/ Campus/IFSP
CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos (Brasil)
CONEN - Conselho de Ensino/IFSP

CONSUP — Conselho Superior/IFSP

COPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos/IFSP
CTDE — Camara Técnica de Documentos Eletronicos
IES — Instituicdo de Ensino Superior

IFES — Instituicdes Federais de Ensino Superior

ISO — International Organization for Standardization
LAI — Lei de Acesso a Informacéo

MEC — Ministério da Educacdo

NUP — Ndmero Unico de Protocolo

PRA — Pré-Reitoria de Administracéo

PRD — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PRE — Pro-Reitoria de Ensino

PRX — Pro-Reitoria de Extensdo

PRP — Pr6-Reitoria de Pesquisa

PCD — Plano de Classificagdo de Documentos

PDI — Plano de Desenvolvimento Institucional
SUAP- Sistema Unificado da Administracdo Publica

12



SUMARIO

O LN 2T0] 561070 IR 14
2 A GESTAO DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA E A PRESERVACAO
DE ACERVOS ACADEMICOS........o.oiieieieeiieseessesiesseesssseissessssss s esssssss s sesssssssasssnsssssssssnees 22
2.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS E SEUS ASPECTOS LEGAIS.........oovovveceeeesrereeesessesinsanne 28
3 FORMAGCAO DOS INSTITUTOS FEDERAIS DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
@21 2N 1 OO 32
BLHISTORICO.....oiiieceeeete ettt sttt st n et anae s 32
3.2 DIFERENGAS ENTRE AS UNIVERSIDADES E OS INSTITUTOS FEDERAIS DE
EDUCAGAO. ...t eee ettt n st en st en s ns e ssenss 38
3.3 0 INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO — IFSP........oovoeeiereieieeeeseeseeseissesssesssessessssns s 40
3.4 ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL .......ovviveieseeeseeriesseesieesosseesesssessessssssssessssssssnseneos 42
4 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DO ACERVO INATIVO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO........co.oovoeveeeeieeeiseesieseesessiensinees 47
4.1 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO.....oooiveceereeieeeesseseeeseeseesessesse s s ssesesesssss s anssssnnes 47
4.2 0 ACERVO INATIVO DO IFSP.....ooiveeeseeeeeeeeieeseieeseesssse s ssssessess s ssassesssssnssneennens 47
5 RECOMENDACOES PARA A ORGANIZACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS..60
6 CONSIDERACOES FINAIS........ooviiveeeeeeeeeieeeeeeeeessessss s sesaes s ss s ssssses s ensnsens 64
REFERENCIAS. ...ttt tee ettt sttt st 68
] = 1P 74

APEINDICES. .. oottt ettt ettt 89



1 INTRODUCAO

O conhecimento dos valores que os documentos institucionais possuem dentro da
administracdo puablica ainda é muito pequeno diante da quantidade em que sdo produzidos. O
mesmo acontece com 0 acesso a informacédo desses arquivos, que comumente ndo estdo totalmente
disponiveis. O ciclo de vida de um documento de arquivo que vai desde sua produgdo até sua
destinacao é longo, e se ndo tratado podem se perder. Para que isso ndo ocorra, 0 tratamento técnico
dos arquivos institucionais deve ser respeitado por todos aqueles que os produzem, sejam eles
relativos as atividades-meio ou as atividades-fim, como os documentos académicos das institui¢oes
de ensino superior.

Esta pesquisa diz respeito a importancia ao diagnostico como uma ferramenta para a
implantacdo de programa de gestdo de documentos, essencial para conhecer e poder implementar
0s instrumentos necessarios ao gerenciamento do ciclo de vida do documento arquivistico.

Um programa de gestdo de documentos necessita de informagdes cruciais a respeito da
situacdo arquivistica de uma instituicdo, e, para isso, o diagnostico € o primeiro passo para
identificar os pontos fortes e fracos, bem como estabelecer prioridades para a execu¢do do
programa.

O diagndstico dessa pesquisa tem como objeto de estudo o acervo inativo do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP, localizado no Campus S&o Paulo,
na rua Pedro Vicente, 625, no bairro Canindé da capital paulista. E esta sob os cuidados da
Coordenadoria de Documentacdo e Memdria do Campus Sdo Paulo. Ja a custddia pertence ao
Campus de Séo Miguel Paulista, por meio da Resolucdo n.° 57 de 04 de julho de 2017.

Atualmente, o IFSP! é uma autarquia federal de ensino, que foi originalmente criado como
Escola de Aprendizes Artifices, de acordo com o Decreto n° 7566, de 23 de setembro 1909, no
governo de Nilo Pecanha. Teve varias denominacdes no decorrer de sua existéncia, como Escola
Técnica Federal de Sdo Paulo e Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Sdo Paulo, sempre
com o objetivo de promover o ensino tecnoldgico junto a populacdo carente de uma formacéo

técnica e profissional. Com o projeto de lei 3775/2008, e posteriormente com a lei 11.892/2008,

! Disponivel em: <https://www.ifsp.edu.br/institucional> Acesso em: 10 fev. 2018
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criam-se 31 Institutos Federais em todo territorio brasileiro e desde entdo sua estrutura vem
crescendo em ritmo acelerado. (PORTAL REDE FEDERAL)?.

Assim, a producéo de documentos de arquivo acompanha essa expansdo e uma boa parcela
desses documentos, especialmente no IFSP, vdo se acumulando sem passar pelo devido tratamento
técnico, seja por caréncia de profissionais em seu quadro de servidores como também por falta de
informacdo e/ou capacitacdo dos técnicos administrativos.

Com relacdo aos documentos das atividades-fim, a organizacdo, manutencao e guarda de
documentos referentes aos registros académicos e escolares sdo regidas por legislacdo especifica,
como as recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ — e a Portaria do MEC n°
1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui as normas de guarda e manutencdo dos acervos de
registros académicos das IES da qual o IFSP faz parte. Além disso, é preciso o conhecimento a
respeito dos principios, conceitos, métodos e praticas da Arquivologia, que permitem que o
profissional atue no sentido de manter as caracteristicas desses documentos, sua preservacgao e seu
acesso ao longo do tempo.

A necessidade de uma abordagem metodoldgica para a organizacdo dos documentos
arquivisticos se torna ainda mais importante se analisarmos que o desconhecimento das agdes
registradas nos documentos produzidos pelo IFSP, que dizem respeito as funcdes e atividades de
instituicdes de ensino, pode levar a destruicdo sem prévia avaliacdo, ou o descaso com 0s
documentos, que sem os cuidados técnicos necessarios quanto a sua guarda e preservacdo podem
ficar sujeitos a perdas irreversiveis. Para que esses documentos possam ser efetivamente acessados
por todos aqueles que necessitem, € preciso que seja compreendido seu contexto juridico-
administrativo, os procedimentos, e o lugar que ocupam na estrutura do fundo de arquivo. Para
isso, a funcdo de gestor documental ganha especial relevancia se considerarmos que o arquivista é
um investigador por oficio acerca das instituices cujos documentos deve custodiar, organizar e
descrever (LOPES GOMEZ, 1998).

A falta de organizacdo da documentacdo resultante das atividades-meio e das atividades-
fim em instituicbes de educacdo superior, no caso especifico do IFSP, dificulta a manutencdo da

relacdo organica entre os documentos e 0 seu acesso. Pois, a auséncia de programas sistematicos

2 Disponivel em: < http://redefederal.mec.gov.br/historico>. Acesso em: 10 fev.2018
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de gestdo de documentos, e a implementagdo de instrumentos de gestdo de documentos, como 0s
planos e codigos de classificagdo e das tabelas de temporalidade, afeta o controle sobre o acervo,
especialmente sobre documentos de guarda permanente que futuramente constituirdo o patriménio
arquivistico da instituicao.

A preocupagdo quanto ao gerenciamento desses documentos, que registram as atividades
administrativas e académicas, é o grande desafio na atualidade, visto que atualmente a
implementacao de software para tramitacéo de processos administrativos esta sendo desenvolvida
e utilizada por muitos Institutos Federais. Além disso, uma boa parcela dos documentos
académicos vem sendo produzida em formato digital, a procura por esses documentos, seja em
formato digital ou tradicional, vem sendo cada vez mais solicitada pela administracdo e pelo
cidaddo. Porém, os servicos de arquivo dispdem de poucos recursos para tornar tais documentos
mais acessiveis, da mesma forma veloz com que 0s documentos sdo gerados, eles também poderdo
ser perdidos por falta de controle e gestdo, especialmente os digitais, que precisam de
procedimentos rigorosos desde o inicio do seu ciclo de vida. Assim, a fase de producéo se tornou
um dos pontos chave na implementacdo de programas de gestdo de documentos, ja que é possivel
“trabalhar” o documento desde de seu “nascimento’.

Uma importante ferramenta e um dos meios para iniciar um programa de gestdo de
documentos € realizar diagndsticos sobre a situacao dos arquivos. Segundo Santos (2017), quando
se busca fazer um diagnostico, o profissional de arquivo deve ter por obrigagdo utilizar o
arcabouco metodoldgico a fim de desenvolver as ferramentas corretas de coleta de dados, para
que as informacdes utilizadas pelos gestores e administradores sejam precisas na tomada de
decisdes.

Além de Santos, outro trabalho importante para a tematica do diagndstico arquivistico e
gue esta no contexto da gestdo de documentos € o de Gadelha (2017). No texto, a autora apresenta
a relacdo do diagnostico com a gestdo de documentos na administracdo publica, demonstrando
assim sua importancia. Considera ainda, que o instrumento de diagndstico arquivistico contém
algumas etapas que sdo importantes para a execugdo de programas e iniciativas de gestdo de

documentos, tais como: a pesquisa da legislacéo e historico do 6rgdo; a elaboragéo de roteiros de
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entrevistas/questiondrios; as visitas para aplicagdo de entrevistas/questionarios e anélise dos dados
coletados e elaboracéo de diretrizes, (GADELHA, 2017).

Com o diagnostico arquivistico, tem-se, portanto, o instrumento que ira direcionar as acdes
a serem tomadas pelas unidades produtoras de documentos de arquivo e, se planejadas, envolveréao
0s recursos humanos, materiais e tecnologicos na gestdo de documentos. A razao de sua existéncia
é atender a administracdo, em primeiro lugar, e em segundo lugar, a preservacdo dos arquivos em
seus ambitos de atuacdo.

No levantamento que fora realizado a respeito do tema diagnostico e gestdo de documentos,
particularmente em instituicGes de ensino superior, constatamos que ainda sdo poucos os trabalhos
académicos acerca dessa tematica, embora recentemente tenham sido apresentadas monografias a
cerca desse tema, tendo como objeto as instituicdes federais de ensino superior.

O nosso interesse pela presente pesquisa se baseia nas atividades exercidas como arquivista,
atuando na reitoria do IFSP desde 2015. Quando ingressei na institui¢do, logo notei o precério
conhecimento por parte dos outros servidores em relacdo a Arquivologia e o que realmente faz o
profissional de arquivo. E esse desconhecimento da area era refletida nos arquivos setoriais que
estavam por toda a parte e sem nenhuma organizacdo. Ndo muito longe desses “arquivos
improvisados”, foi constatado a existéncia de um acervo proveniente de diferentes setores, que fora
acumulado em trés salas situadas no bloco C do Campus Sdo Paulo®. As salas totalizam
aproximadamente 153 m2 de area e sdo inadequadas para 0 armazenamento dos documentos, pois
ndo seguem especificacdes de resisténcia estrutural, possuindo ma ventilagdo, iluminacao precaria,
sendo um ambiente insalubre as pessoas que ali visitam. As salas ndo foram preparadas para receber
a documentacao e é de dificil acesso ja que varias estantes com documentos ocupam 0 pouco de
espaco existente e impedem a entrada aos corredores. Tal fato motivou o interesse pela pesquisa e,
portanto, com o resultado do diagnéstico pretendemos reunir informacdes para que seja possivel
implementar acGes e iniciativas capazes de identificar e destinar esse acervo e que sirva de base
para elaborar um programa de gestdo de documentos consistente com a realidade do IFSP.

Durante o trabalho como arquivista no IFSP, foi constatado também que a instituicdo

necessita de uma reformulagdo em seus procedimentos administrativos, para que setores cruciais

3 Ver Plantas das salas. (Anexo B)
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como o protocolo e as diretorias ligadas a Reitoria possam lidar com a producgéo, tramitacéo,
arquivamento, avaliacdo, eliminacdo e destinacdo para guarda permanente dos seus documentos de
arquivo. Sendo assim, a presente pesquisa busca responder a questdo: como o diagnostico
arquivistico pode colaborar para identificar e destinar o acervo inativo do IFSP.

Um dos fatores que pode ter contribuido para a existéncia de um acervo sem o correto
controle quanto a sua identificacdo e gestdo foi a falta do tratamento técnico especializado nas fases
iniciais do seu ciclo de vida, em razdo da falta de conhecimento arquivistico por parte dos gestores,
servidores, funcionarios que lidam diariamente com os documentos. Com isso, foram-se
acumulando mais e mais documentos, que poderiam ser descartados, e pouco se conheceram sobre
aqueles que precisam receber o devido tratamento para a guarda permanente.

O conceito de ciclo de vida, além de compreender a vida do documento no ambito do
produtor, diz respeito também ao papel da instituicdo arquivistica nacional.

Para Jardim (2015, p. 29-30):

A nogdo de ciclo vital de documentos reconfigurou o modelo de institui¢do
arquivistica até entdo adotado pelo Arquivo Nacional dos Estados Unidos.
Visualizado como um processo, o ciclo vital dos documentos passou a ser 0 objeto
de atuacdo da institui¢do, transcendendo a I6gica do gerenciamento arquivistico
voltada exclusivamente, até entdo, para o “produto final” consubstanciado em
arquivo permanente. Esse novo modelo de administracdo arquivistica influenciou
diretamente outras instituigdes arquivisticas no universo anglo-saxénico e
inspirou outros modelos de intervencédo no ciclo vital dos documentos.

Esse trabalho tem como objetivo geral realizar o diagndstico dos arquivos, tanto
administrativos quanto académicos acumulados sem o devido tratamento e estdo se deteriorando

em trés salas do subsolo do bloco C da Campus Séo Paulo.
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Os objetivos especificos sdo:

e Analisar a relacdo entre a gestdo dos documentos e a preservacao dos documentos
administrativos (atividades-meio e atividades-fim), tendo por base os instrumentos de
gestdo documental: o plano de classificacdo e a tabela de documentos de arquivo;

e Apresentar a formagéo dos Institutos Federais, seu desenvolvimento bem como suas
caracteristicas que diferem das universidades;

e Diagnosticar o acervo inativo a fim de propor recomendacgdes por meio de um
instrumento de diagnostico/questionario técnico arquivistico;

e Apresentar as recomendagoes.

A fundamentacdo teorica, em relacdo ao diagnostico tem como parametro basicamente em
Gadelha (2017), Santos (2017) e Almeida (2017), os quais ja abordaram e contribuiram para o tema
exposto.

A metodologia de pesquisa se baseia na revisdo de literatura a respeito de gestdo de
documentos e na realizacéo do diagnostico arquivistico com a aplicacdo de questionario especifico,
o qual pretende ser um piloto para uma avaliacdo mais ampla que englobe outras unidades do IFSP.
O questionario foi elaborado e respondido a partir da experiéncia e do conhecimento do acervo.

Entende-se que essa pesquisa sobre de diagndstico em um acervo de uma instituicdo de
ensino podera contribuir para gestores de instituicdes de ensino superior, que pretendem se
beneficiar com as normativas da portaria do MEC n.° 1.224/13, a qual institui normas sobre a
manutengdo e guarda do acervo académico das Instituicdes de Educacdo Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino, fornecendo subsidios a outras tarefas arquivisticas, tais
como avaliacdo, classificacdo, arranjo e descricao.

Esse trabalho investigativo da situacdo dos arquivos inativos do IFSP sera baseado na
observacdo analitica e aplicacdo de um questionario sobre os setores envolvidos na producgédo desse

acervo que agora esta inativo.

Para que se tenha conhecimento dos documentos produzidos e da estrutura de uma
organizacdo produtora de documentos, independentemente de seu suporte, faz-se necessario um

diagnostico focado na observacéo in loco dos documentos administrativos e académicos, que foram
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produzidos e acumulados na institui¢do, nos servigos arquivisticos disponiveis em sua organizacdo
interna. No caso do IFSP, o desafio é grande, pois muitos setores existentes atualmente na reitoria
nao foram “atualizados” na estrutura do Regimento Geral e Regimento Interno e seu organograma
também ndo reflete 0 que acontece na préatica. A andlise das informacgdes sera complementada
realizando-se uma pesquisa bibliografica relativa ao tema e aos objetivos especificos desta
pesquisa. Também sera levantado as informagdes referentes a estrutura administrativa do instituto.

Segundo Bellotto (2004), a justificativa para a organizacdo de arquivos permanentes esta
fundamentada no perfil e nas necessidades do publico que fazem uso dele. S&o eles: o0 administrador
aquele que produz o documento no exercicio de suas funcdes; o cidadao interessado em testemunho
que possa comprovar seus direitos e o cumprimento de seus deveres para com o Estado; o
pesquisador em geral, em busca de informacbes para andlise de comportamentos e eventos
passados.

Nosso trabalho esta estruturado em 6 sec¢Oes. A secdo 1 desse trabalho apresenta a importancia
dos documentos de arquivo para o registro das atividades da administracdo publica.

Na secdo 2 é analisada a relacdo entre a gestdo dos documentos e a preservacao dos documentos
das atividades meio e fim, tendo por base os instrumentos de gestdo documental: o plano de
classificagéo e a tabela de documentos de arquivo.

Na secdo 3 trata da formagdo dos Institutos Federais de Educagdo no Brasil, seu
desenvolvimento bem como suas caracteristicas que diferem das universidades. Sera exposto a
formacdo e historico do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — IFSP,
seus instrumentos sobre as politicas internas e instrumentos sobre a manutencao e guarda do acervo
inativo formado nos diferentes setores administrativos na Reitoria, bem como o Plano de
Desenvolvimento Institucional e outros instrumentos de apoio ao gerenciamento racional dos
registros gerados pelas instituicdes de ensino superior.

A secdo 4 apresenta o diagnostico do acervo inativo a fim de propor recomendag6es por meio
de um questionario de diagndstico técnico arquivistico.

Na secdo 5 sdo apresentadas algumas recomendacGes de acordo com os resultados do
diagndstico da realidade do acervo inativo da instituicdo, e algumas informagfes bésicas para

implantacdo de programas de gestdo de documentos. Esta etapa visa apresentar as sugestes
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baseadas no levantamento qualitativo e quantitativo dos dados e estudo das condigdes encontradas

no contexto da instituicdo.
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2 A GESTAO DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA E A
PRESERVACAO DE ACERVOS ACADEMICOS

A documentacdo gerada pela maquina publica sempre foi um fator preocupante para a
administragdo, j& que muitos 6rgdos desconhecem os procedimentos de gestdo de documentos e a
verdadeira funcdo dos setores de arquivos, os quais sdo fundamentais no apoio as decisdes
administrativas, além de disponibilizar informacdes e documentos a sociedade.

Segundo Bertoletti, autora do trabalho “Como Fazer Programas de Reproducdo de
Documentos de Arquivo” do projeto “Como Fazer” do Arquivo do Estado (2002), “Cada elemento
do processo administrativo é importante para uma administracao eficaz, que alcance os objetivos
da organizagao que, no nosso caso, ¢ a preservacgdo dos documentos”. Para tanto, é importante que
os administradores conhecam as ferramentas disponiveis, e quais serdo de extrema importancia
para gestdo de documentos.

Com relagdo ao acesso aos documentos por parte do cidaddo, é necessario que o Estado
forneca elementos que garantam a transparéncia de suas acfes. De acordo com a Constitui¢éo
Federal de 1988, Art 5°, XIV* - é assegurado a todos o acesso & informagcéo e resguardado o sigilo
da fonte, quando necessario ao exercicio profissional (BRASIL, 1988). A constituicdo estabelece
a quem compete a responsabilidade de gerenciamento e protecdo dos documentos gerados pelos
6rgdos publicos.

O Art. 23° da Constituicdo prevé que:

“E competéncia comum da Uni#o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios: (...)
Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural, os
monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos.

Ja o artigo 216, § 2°°, estabelece que: “Cabem & administragéo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem” (BRASIL, 1988).

4 Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm >. Acesso em: 9 jan. 2019.
> Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm >. Acesso em: 9 jan. 2019.
6 Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm >. Acesso em: 9 jan. 2019.
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A preocupacdo com a protecdo do patriménio arquivistico publico esté explicitada também
na Lei dos Arquivos, Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a qual afirma que:

Artigo 1°: “E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura,

ao desenvolvimento cientifico ¢ como elemento de prova e informagdo”.
(BRASIL, 1991)

Como sendo algo de valor para a sociedade em geral, aplica-se as devidas san¢fes aqueles
que destruirem de alguma forma esse patriménio documental, como mencionado no artigo 25:
“Ficaré sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerados de interesse
publico e social”.?

Cabem aos administradores publicos o dever de realizar suas atribui¢bes com presteza,
perfeicdo e eficiéncia. No que diz respeito aos documentos sob sua custddia, é imprescindivel que
a protecéo e o devido tratamento comecem desde a fase de producgéo. O crescimento de qualquer
instituicdo, seja ela do setor pubico ou privado, esta diretamente relacionado a sua capacidade de
gerar e disponibilizar documentos de forma eficaz. Além da atividades de gestdo, a funcdo do
administrador é compreender os caminhos pelos quais a entidade desenvolve as suas atividades na
relacdo entre o documento e o contexto produtor. Sendo assim, este deverd ter a seu dispor
mecanismos que o0 auxiliem no processo de produzir, manter, utilizar, preservar e dar acesso aos

documentos:

Pode-se afirmar que, do ponto de vista global, a preocupag¢do com a manutengao
e organizag&o dos arquivos denota apreensdo com o bom andamento do Estado
gue, na contemporaneidade, se traduz na busca da eficiéncia nas acGes
administrativas, bem como na preocupacdo com a transparéncia das acdes
publicas. (SANTOS, 2017, p. 14)

7 Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm >. Acesso em: 9 jan. 2019.
8 Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm >. Acesso em: 29 jun.2018
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No desempenho das fungdes administrativas alguns atributos séo fundamentais para que o

ato administrativo cumpra sua fungéo.

De acordo com Maria Sylvia Zanella Di Pietro (2010) as principais caracteristicas de um

ato administrativo sao:

Presuncdo de legitimidade e veracidade dos atos administrativos — 0s quais
0s atos administrativos sdo presumidos verdadeiros e legais até que se
prove o contrario. Assim, a Administracdo nao tem o énus de provar que
seus atos sdo legais e a situacdo que gerou a necessidade de sua pratica
realmente existiu, cabendo ao destinatario do ato o encargo de provar que
0 agente administrativo agiu de forma ilegitima. Este atributo esté presente
em todos os atos administrativos.

Autoexecutoriedade — os atos administrativos podem ser executados pela
prépria Administracdo Publica diretamente, independentemente de
autorizacgdo dos outros poderes.

Tipicidade — é o atributo pelo qual o ato administrativo deve corresponder
a figuras previamente definidas pela lei como aptas a produzir
determinados efeitos. O presente atributo é uma verdadeira garantia ao
particular que impede a Administracdo de agir absolutamente de forma
discricionaria. Para tanto, o administrador somente pode exercer sua
atividade nos termos estabelecidos na lei. Somente esta presente nos atos
unilaterais. Ndo existe tipicidade em atos bilaterais, j& que ndo ha
imposicao de vontade da Administrago perante a outra parte. E o caso dos
contratos, onde a sua realizagdo depende de aceitacdo da parte contréria.

Imperatividade — os atos administrativos sdo impostos a todos
independentemente da vontade do destinatario. De acordo com Marcelo
Alexandrino e Vicente Paulo, rigorosamente, imperatividade traduz a
possibilidade de a administracdo publica, unilateralmente, criar obrigacdes
para os administrados, ou impor-lhe restri¢cbes. (DI PIETRO, 2010, p. 238).

Com esses atributos, as fungdes da administracdo publica sdo condicionadas ao objetivo de

coordenar e distribuir os trabalhos dentro de um cenario maior. Dai a importancia de os documentos

estarem em perfeita harmonia com as func¢Ges administrativas, 0s quais deverdo estar imbuidos das

caracteristicas que os fazem espelhar toda e qualquer atividade de uma organizacéo.
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Di Pietro (2010), afirma que o ato administrativo € a declaracdo do Estado ou de quem o
represente, que produz efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob o regime juridico
de direito publico e sujeita ao controle pelo Poder Publico.

Sendo o ato administrativo uma declaracdo do Estado, o documento de arquivo tem um
papel fundamental nas institui¢des, pois, para que a informacdo chegue até o cidaddo e os 6rgdos
publicos possam dar transparéncia as suas atividades administrativas é necessario estratégias de
ordem organizacional, técnica e operacional atuando de forma interdependente, a qual a gestdo de
documentos tem suma importancia.

Segundo leda Bernardes (2015),

A gestdo documental no setor pablico é, sobretudo, um dever legal e uma acdo
governamental com finalidade social: o direito & informacéo. Por essa razdo, deve
ser concebida e praticada como politica pablica, mesmo porque 0 acesso a
informacdo antecede e viabiliza o exercicio de outros direitos sociais, como a
participacéo popular e o controle social. (BERNARDES, 2015, p. 164)

Direitos esses conquistados, pelo menos em parte, com a implementagdo, pelos 6rgaos
publicos, de sistemas informatizados de gestdo de documentos, sejam 0s programas que utilizam
ou ndo o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica: e-ARQ
Brasil (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011). E muito importante o reconhecimento,
pelo poder publico, da necessidade de um gerenciamento técnico dos documentos que estdo sendo
produzidos pela maquina publica. Para isso, o trabalho administrativo de rotina tem de passar
credibilidade desde de sua producdo, quando se fala em documentos inseridos em um SIGAD a
atencdo deve ser dobrada, tendo em vista a vulnerabilidade desses documentos em meio eletrénico.

Os requisitos desenvolvidos pelo e-Arq Brasil colabora na identificagdo de documentos

arquivisticos digitais e basicamente é:

Uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacéo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
préprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade. (CONARQ, 2011, p. 9)
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O correto tratamento dos documentos de arquivo, desde sua producéo, favorecera os 6rgaos
de controle interno e externo, bem como sera a base para a construcdo do patrimoénio documental
institucional. O sistema informatizado de gestdo de documentos de arquivo requer especificacdes
que garantam a rapida recuperacdo das informacdes ali armazenadas e toda uma infraestrutura de
seguranca desses documentos digitais para que ndo se percam em um espaco tdo vulnervel e
instavel, inerentes ao meio digital.

A producéo desses materiais digitais nos érgaos publicos esta crescendo em ritmo acelerado
através politicas de acesso e transparéncia das informagdes governamentais. Com isso, o desafio
enfrentado atualmente esta na capacitacéo de servidores que até pouco tempo apenas lidavam com
aquilo que é tangivel, como o papel. A mudanca ndo serad uma virada de chave, pois sera preciso,
primeiramente, preparar o “terreno” para que as estruturas atuais comportem a producao e o tramite
em meio digital. Em alguns 6rgaos publicos existem os que estdo mais avancados que outros, e no
caso da Rede Federal de Ensino Tecnoldgico os primeiros passos ainda estdo sendo dados.

Os instrumentos essenciais na atividade de gestdo documental o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos contribuem na racionalizacdo de fluxos
documentais, na eficiéncia administrativa ja que agiliza na tomada de decisdes dentro das
instituicdes, tornando assim, o servico publico de qualidade.

Esses instrumentos de gestdo documental atrelado as modernas tecnologias de informacéo
beneficiam a producdo padronizadas de tipos documentais, nos prazos de guarda, bem como em
suas fases, corrente, intermediaria e permanente culminando na destinacdo final. Ou seja, eles
asseguram um trabalho em todas as etapas implantacdo de um Sistema Eletronico de Gestéo
Arquivistica de Documentos.

Assim como as funcdes e as atividades de uma instituicdo sdo dinamicas, o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade também séo pois refletem essas transformacdes. Por essa
razdo, devem ser constantemente revisadas e atualizadas.

O plano de classificagdo de documentos arquivisticos é utilizado para classificar todos
documentos produzidos dentro do érgdo durante suas atividades administrativas e contribui para a

organizacao fisica daqueles documentos que ali foram arquivados. Os assuntos sdo classificados e
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agrupados sob o mesmo tema, com o objetivo de facilitar a sua recuperacdo. Essa classificacéo
auxilia também nas tarefas de avaliacdo, selecdo, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e no
acesso aos documentos.

Segundo a Resolucéo n.° 14 do Conselho Nacional de Arquivos,

No cédigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente  denominados  assuntos, encontram-se  hierarquicamente
distribuidos de acordo com as func¢bes e atividades desempenhadas pelo drgéo.
Em outras palavras, os assuntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a
hierarquia funcional do 6rgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. (CONARQ, 2001, P.10)

O método de classificacdo a ser adotado pelo 6rgédo vai depender do conhecimento das suas
funcdes e atividades para que possa se tornar uma representacéo fiel de sua estrutura administrativa.
E a ordenacdo pode ser realizada de varias formas como pelo nome (alfabética), pela data
(cronoldgica), pelo lugar (geografica), pelo tema (tematica), etc.

A tabela de temporalidade de documentos é o instrumento base para uma tarefa
imprescindivel no ciclo de vida documental, a avaliacdo. Nesta atividade, sdo definidos quais 0s
documentos serdo preservados, sejam para fins de pesquisa ou para a prépria administracdo, e quais
0s documentos sdo passiveis de eliminacao.

Ainda de acordo com a Resolugédo n.° 14 do Conselho Nacional de Arquivos, a tabela de

temporalidade devera fornecer informacdes em diferentes campos:

Sua estrutura béasica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais
produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, 0s
prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacdo final —
eliminacdo ou guarda permanente —, além de um campo para observagdes
necessarias a sua compreensao e aplicacdo. (CONARQ, 2001, P.43)

O assunto no qual determina os documentos de uma instituicdo serdo organizados pela

hierarquia de atividades e fungdes. As funcdes, atividades, documentos e espécies s&o nomeadas
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de assuntos e organizados de acordo com um codigo especifico no qual serd o auxilio para arquivar
documentos. Para isso se faz necessério a utilizacdo de um indice que contém todos os cédigos e a
sua referéncia, para facilitar na hora da procura.

O prazo de guarda representa o tempo em que um documento ficara arquivado, nas fases
corrente e intermedidria. Esse prazo é estipulado pensando, também, nas necessidades da
instituicdo produtora dos documentos representada por uma equipe multidisciplinar, baseada em
legislacdo propria. Para tanto, deve ser definida uma acdo concreta para especificar uma data para
0 conjunto de documentos.

A classificacéo e a tabela de temporalidade dos documentos serdo elaboradas de acordo com
as especificidades de cada érgdo e representam a base para a gestdo de documentos.

2.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS E SEUS ASPECTOS LEGAIS

Toda politica de gestdo de documentos deve ser amparada por legislacdo especifica,
assegurando que sua atuacdo seja de forma transparente em suas acoes, e que as informacdes sejam
disponiveis e de facil acesso, sem perder o objetivo da preservacdo dos documentos de guarda
permanente.

As informagdes obtidas através de documentos confidveis contribuem para uma
administracdo responsavel e preocupada com seu aspecto social que é o de dar acesso 0s registros
de suas atividades. E para que essa finalidade seja concreta, é necessaria uma estratégia dentro da
organizacdo em que englobem varios setores integrados com o mesmo objetivo, o de atuarem
seguindo as normas e procedimentos que servirdo na construcao de politicas de gestdo documental.

Para o publico externo, a gestdo documental colabora para oferecer acesso as informacdes e
a transparéncia dos atos administrativos. Ja para o publico interno, a gestdo de documentos vai
trazer economia de recursos e agilidade na prestacdo dos servigos. Com isso, mais pessoas vao se
beneficiar da qualidade da oferta dos servicos publicos e paralelamente a maquina publica caminha
para a modernidade e democracia.
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N&o sé os documentos correntes e intermediarios serdo tratados pela gestdo documental. Mas
também, os documentos resultantes da atividade de avalia¢do, aqueles de guarda permanente que

formardo o acervo, e servirdo também para a construcao do patrimodnio documental institucional.

Para leda Bernardes (2015, p.3),

A gestdo documental incide diretamente no processo de construgdo do patriménio
documental, pois determina a preservacado e autoriza a eliminagédo de documentos.
Durante o processo de avaliacdo, a mais estratégica das atividades da gestdo
documental, serdo definidos os critérios norteadores da constituicdo de acervos
permanentes. Nesse processo, a construcdo do patrimdnio documental é uma
operacdo que pressupde o manejo de valores que sdo historicamente situados e
norteiam a formulagdo de politicas publicas. (BERNARDES, 2015)

Desta forma, os profissionais de arquivo e demais especialistas capacitados na area terdo o
desafio de reunir conhecimentos para alinhar o conjunto de atividades relacionadas e que séo
necessarias para cumprir os objetivos de salvaguarda e preservacdo de documentos, assim como
para assegurar que esses documentos sejam acessiveis e inteligiveis acompanhando a rapida
modernizacdo dentro das organizacdes.

Na esfera federal, 0 Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, tem sido um grande agente
da politica nacional de arquivos, publicando muitas resolu¢des que norteiam os profissionais da
area em suas atribuic@es, além de operar como érgdo central do Sistema de Arquivos — SINAR,
gue tem como escopo a implementacdo da politica nacional de arquivos, seja no setor publico ou
privado.

As competéncias do CONARQ estéo explicitadas em seu artigo 2° °, e visa:

| — Estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos

- SINAR, visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivos;

° Disponivel em:http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/d4073.htm. >. Acesso em: 25 jan. 2019.
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Il —Promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas
ao intercambio e a integracdo sistémica das atividades arquivisticas;

Il — Propor ao Ministro de Estado da Justica normas legais necessarias ao
aperfeicoamento e a implementacéo da politica nacional de arquivos publicos e
privados;

IV — Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que
norteiam o funcionamento e 0 acesso aos arquivos publicos;

V — Estimular programas de gestéo e de preservacao de documentos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos
em decorréncia das fungdes executiva, legislativa e judiciéria;

VI — Subsidiar a elaboragdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo
metas e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados;

VII — Estimular a implantagdo de sistemas de arquivos nos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e nos Poderes
Executivo e Legislativo dos Municipios;

VIl — Estimular a integracdo e modernizacdo dos arquivos publicos e privados;
XIX — Identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos termos
do art. 12 da Lei n°® 8.159, de 1991,

X — Propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Ministro de Estado da
Justica, a declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados;

XI — Estimular a capacitacdo técnica dos recursos humanos que desenvolvam
atividades de arquivo nas instituicdes integrantes do SINAR;

X1l — Recomendar providéncias para a apuracdo e a reparacao de atos lesivos a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

X1l — Promover a elaboragdo do cadastro nacional de arquivos publicos e
privados, bem como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;
X1V — Manter intercdmbio com outros conselhos e institui¢@es, cujas finalidades
sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos
de informacdo e juizo, conjugar esforcos e encadear acoes;

XV — Articular-se com outros 6rgdos do Poder Publico formuladores de politicas
nacionais nas &reas de educacdo, cultura, ciéncia, tecnologia, informacdo e

informatica.
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No setor publico, o0 interesse em criar um sistema que integrasse as atividades de gestéo
documental ndo sé aos 6rgdos do poder executivo mas também a toda a administracdo publica
federal se tornou realidade a partir do decreto 4.195, de 12 de dezembro de 2003, o qual criou o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, onde o Arquivo Nacional exerce o papel
central, os Ministérios tem a funcdo setorial e aos 6rgaos vinculados aos Ministérios tem a funcao
seccional desse sistema.

O Ministério da Educacdo como o6rgdo setorial formou sua subcomissdo, o
SUBSIGA/MEC, na qual a Rede Federal de Educacdo Tecnoldgica faz parte como seccional e tem
como objetivo de gerir toda documentacdo resultantes de suas atividades administrativas. Como
membro da rede federal, o IFSP também trabalha para aplicar os instrumentos de gestdo
documental desenvolvidos pelo Arquivo Nacional para aprimorar seus servicos de arquivo.
Atualmente o IFSP ndo conta com um plano de classificacdo e uma tabela de temporalidade
prépria, porém a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - COPAD!? tem trabalhado
para sua elaboracdo e conta com a colaboragéo no instituto, do Escritério de Processos — EP, o qual
atua na coordenacdo do mapeamento, modelagem e padronizacdo dos processos, imprescindivel
para 0 conhecimento das funcBes e atividades do IFSP. E tem como algumas atribuicdes®®,
instrumentalizar os servidores com ferramentas de mapeamento de processos por meio de
treinamentos constantes, dar suporte ao desenvolvimento das atividades correlatas ao Escritorio de
Processos e promover a melhoria continua dos procedimentos operacionais-padréo do IFSP.

Na secdo seguinte, sera abordada a formacdo da Rede Federal de Educacdo Profissional

Cientifica e Tecnoldgica no Brasil.

10 A alta administracio optou pela sigla COPAD para que os servidores do IFSP ndo confundissem com a sigla CPA
(Comisséo Propria de Avaliacdo).

11 Disponivel em:https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/177-
escritorio-de-processos . Acesso em: 26 jan. 2019

31


https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/177-escritorio-de-processos
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/85-assuntos/desenvolvimento-institucional/177-escritorio-de-processos

3 FORMACAO DOS INSTITUTOS FEDERAIS DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA NO BRASIL

Esse capitulo tem por objetivos, abordar o desenvolvimento dos Institutos Federais de
Educacdo no Brasil e apresentar suas caracteristicas que os tornam diferentes das universidades. A
formacéo e historico do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — IFSP,
com seus instrumentos sobre as politicas internas, assim como sua estrutura organica também seréo

discutidos.

3.1 HISTORICO

A histdria dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia se inicia no ano de
1909 com o Decreto n.° 7.566'2, assinado pelo entdo presidente Nilo Procopio Pecanha. No Decreto
é oficializado em 19 capitais, a criacdo das Escolas de Aprendizes Artifices. Em seu inicio, foi
fruto politico configurado para as “classes desprovidas”, como bem mostra nos dois primeiros

paragrafos do Decreto:

Que o augmento constante da populacdo das cidades exige que se facilite &s
classes proletarias os meios de vencer as difficuldades sempre crescentes da lucta
pela existéncia;

Que para isso se torna necessario, ndo sé habilitar os filhos dos desfavorecidos
da fortuna com o indispensavel preparo technico e intellectual, como fazel-os
adquirir habitos de trabalho proficuo, que os afastara da ociosidade ignorante,
escola do vicio e do crime. (BRASIL, 1909)*

Como ponto de partida das Escolas de Aprendizes, até a criacdo dos Institutos Federais, a
Rede Federal de Educacéo Profissional e Tecnoldgica evolui-se como uma rede puramente social,
cuja principal funcdo é a influéncia na realidade e na perspectiva de uma acdao governamental na
constru¢do um pais com a participagdo da comunidade nos desenvolvimentos cientificos e

tecnologicos. Os IFET se mostram como detentores de um desenvolvimento local que faz valer

12 Disponivel em: https://www?2.camara.leg.br/legin/fed/decret/1900-1909/decreto-7566-23-setembro-1909-525411-
publicacaooriginal-1-pe.html. Acesso em 15 jan. 2019
13 Texto original.
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uma concepcao de educacdo tecnoldgica em sintonia com os direitos de cidaddo como previstos
pela Constitui¢do. De acordo com seu estatuto, o nascimento dos Institutos Federais de Educagéo
Ciéncia e Tecnologia — IFET visa fundamentalmente as atuais politicas para a Educacéao Brasileira,
voltadas especialmente para a Educacdo Profissional e Tecnologica e a Rede Federal. A concepc¢éo
de EPT com base na integracdo/articulacdo entre ciéncia, tecnologia, cultura e conhecimentos
especificos e do desenvolvimento da capacidade de investigacdo cientifica, como dimensdes
essenciais a manutencdo da autonomia e dos saberes necessarios ao permanente exercicio das
atividades, que se traduzem nas acdes de ensino, pesquisa e extensio.

Os IFET sao instituicbes de educagdo superior, basica e profissional, de carater
pluricurricular e estrutura de multicampus, especializada na oferta de educacéo profissional e
tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos
técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagogicas?®.

De acordo com a Lei n°® 11.892, a Rede Federal de Ensino Tecnoldgico tem os seguintes
objetivos:

l. Aprovar a verticalizagcdo do ensino na educagdo basica, profissional e
ensino superior: os IFET deverdo ofertar educacéo béasica (ensino médio integrado
e ensino técnico em geral); cursos superiores de tecnologia, licenciatura e
bacharelado em &reas em que a ciéncia e a tecnologia sdo componentes
determinantes, programas de pds-graduacgdo lato e stricto sensu e a Formacao
Inicial e Continuada do Trabalhador.

Il. Agregar a formacdo académica a preparacdo para o trabalho elementos
essenciais para a definicdo de um propdsito especifico para a arquitetura curricular
da EPT: uma formacao profissional e tecnoldgica contextualizada.

1. Proposta pedagdgica sintonizada com as demandas sociais, econdémicas e
culturais, permeando-se das questbes de diversidade cultural e de preservacao

ambiental compromisso pautado na ética da responsabilidade e do cuidado.

14 Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=6691 -if-
concepcaocediretrizes&Itemid=30192. Acesso em 17 jan. 2019
15 Conforme § 2 do Projeto de Lei n® 12.711 de 2012 que institui os IFET.
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(\VA Propor um curriculo que integra o ensino médio & formacdo técnica
entendendo-se essa integracdo em novos moldes - didlogo entre os conhecimentos
cientificos, tecnoldgicos, sociais e humanisticos e conhecimentos e habilidades
relacionadas ao trabalho.

V. Pensar no crescimento e desenvolvimento da EPT = politicas permanentes
para os cursos de licenciaturas - repensar a educacdo superior de forma
consistente, na perspectiva de superacao de distor¢des histéricas.

VI. Ter uma vinculagéo estreita entre as ciéncias e a tecnologia = concepcéo
da formacéo que se configure num programa ou ciclo inicial tendo como base
cada uma das areas das ciéncias, configuracdo que pode trazer carater de
terminalidade, como bacharelado. A partir de entdo, seria possivel ao aluno, o
encaminhamento para os cursos de licenciaturas (Biologia, Fisica, Matematica,
Quimica e afins), ou para os cursos de tecnologia, ou ainda para as engenharias,
etapa em que se da a producéo de conhecimento mais especifico em determinada
area. Por sua vez, este segundo momento estaria estabelecendo um elo mais
estreito de ligagdo com os cursos de pos-graduacdo lato e stricto sensu, como
forma imediata e subseqiiente para a formacdo. Vale ressaltar este modelo seria
capaz de desfazer barreiras criadas em relagdo aos cursos superiores de tecnologia
quando da sua vinculag¢do a mera aplicagdo técnico-cientifica do conhecimento,

em detrimento da ciéncia.

As estruturas dos Institutos Federais de Educacéo, segundo o que determina a Lei 12.711
de 2012 se baseiam em:
o Orgéo Executivo: Reitoria (Reitor e Pro-Reitores)
o Campi (Diretores)
o Gestdo colegiada (Colégio de Dirigentes e Conselho Superior)
o Isonomia de prerrogativas em regido de abrangéncia.
o Distribuicdo de matriculas em:
50% Nivel Técnico.
20% Licenciaturas.

30% Demais niveis e modalidades.
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o Propde a criagdo de Forum Estadual de Educacéo Profissional e
Tecnoldgica

O caminho que a rede federal de educacéo tecnoldgica percorreu até chegar a estrutura dos

dias atuais transcorreu por varios periodos turbulentos do Brasil, se moldando de acordo com sua

expansao econémica e populacional. Em seu portal, é apresentada sua trajetoria, como segue

abaixo:
Quadro 1 — Trajetdria da Rede Federal de Educacédo Tecnoldgica no Brasil
Ano Historico
1909 | O presidente Nilo Pecanha assina o Decreto 7.566 em 23 de setembro, criando inicialmente 19

“Escolas de Aprendizes e Artifices” subordinadas ao Ministério dos Negocios da Agricultura,

Industria e Comércio.

1927

O Congresso Nacional sanciona o Projeto de Fidélis Reis, que prevé o oferecimento obrigatério
do Ensino profissional no pais.

1930

E criado o Ministério da Educacio e Satde Plblica que passa a supervisionar as Escolas de

Aprendizes e Artifices, através da Inspetoria do Ensino Profissional Técnico.

1937

Promulgada a nova Constituicdo Brasileira que trata pela primeira vez do ensino técnico,
profissional e industrial. E assinada a Lei 378, que transformam as Escolas de Aprendizes e

Artifices em Liceus Industriais, destinados ao ensino profissional, de todos os ramos e graus.

1941

Vigora uma série de leis, conhecidas como a “Reforma Capanema”, que remodelam todo o

ensino no pais. Os principais pontos:
- 0 Ensino profissional passa a ser considerado de nivel médio;

- 0 ingresso nas escolas industriais passa a depender de exames de admissao;
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- 0s cursos sdo divididos em dois niveis: curso basico industrial, artesanal, de aprendizagem e de

mestria, e 0 segundo, curso técnico industrial.

1942

O Decreto 4.127, de 25 de fevereiro, transforma os Liceus Industriais em Escolas Industriais e

Técnicas, passando a oferecer a formacao profissional em nivel equivalente ao do secundario.

1944

A participacao da Forca Expedicionaria Brasileira na Segunda Guerra Mundial e o consequente
empréstimo financeiro dos Estados Unidos ao Brasil no Governo Getulio Vargas impulsionam a

industrializacéo brasileira.

1956

O governo de Juscelino Kubitschek marca o aprofundamento da relacéo entre Estado e economia.

O objetivo é formar profissionais orientados para as metas de desenvolvimento do pais.

1959

As Escolas Industriais e Técnicas sdo transformadas em autarquias com o nome de Escolas

Técnicas Federais, com autonomia didatica e de gestao.

1961

O ensino técnico profissional é equiparado ao ensino académico com a promulgacao da Lei 4.024
que fixa as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. O periodo é marcado por profundas
mudancas na politica de educacéo profissional.

1967

Decreto 60.731 transfere as Fazendas Modelos do Ministério da Agricultura para o Ministério

da Educacdo e Cultura que passam a funcionar como escolas agricolas.

1971

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Brasileira torna técnico-profissional todo curriculo do
segundo grau compulsoriamente. Um novo paradigma se estabelece: formar técnicos sob o

regime da urgéncia.

1978

A Lei 6545 transforma trés Escolas Técnicas Federais (Parand, Minas Gerais e Rio de Janeiro)
em Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica.

1980

A globalizagdo, nova configuragdo de economia mundial, também atinge o Brasil. O cenario é
profundas e polémicas mudangas: a intensificacdo da aplicacdo da tecnologia se associa a uma

nova configuragéo dos processos de producéo.
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1994

A Lei 8.948, de 8 de dezembro:

- Institui o Sistema Nacional de Educacdo Tecnoldgica, transformando, gradativamente, as ETFs
e as EAFs em CEFETS;

- A expansdo da oferta da educacgdo profissional somente ocorrerd em parceria com Estados,
Municipios e Distrito Federal, setor produtivo ou organizacdes ndo governamentais, que serao

responsaveis pela manutencédo e gestdo dos novos estabelecimentos de ensino.

1996

Em 20 de novembro, a Lei 9.394 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional /LDB)

dispde sobre a Educacéo Profissional num capitulo proprio.

1997

O Decreto 2.208 regulamenta a educacdo profissional e cria 0 Programa de Expansdo da

Educacéo Profissional (Proep).

1999

Retoma-se o processo de transformacédo das Escolas Técnicas Federais em Centros Federais de
Educacdo Tecnologica (Cefets).

2004

O Decreto 5.154 permite a integracdo do ensino técnico de nivel médio ao ensino médio.

2005

Institui-se, pela Lei 11.195, que a expansao da oferta da educacéo profissional preferencialmente
ocorrerd em parceria com Estados, Municipios e Distrito Federal, setor produtivo ou
organizagfes ndo governamentais; lancada a primeira fase do Plano de Expansdo da Rede
Federal, com a construcdo de 60 novas unidades de ensino pelo Governo Federal. O Cefet Parana

passa a ser Universidade Tecnologica Federal do Parana.

2006

O Decreto 5.773 trata sobre o exercicio das funcdes de regulacdo, supervisdo e avaliacdo de
instituicOes de educacdo superior e cursos superiores de graduacdo e sequenciais no sistema
federal de ensino. E instituido, no &mbito federal, o Programa Nacional de Integragdo da
Educacéo Profissional com a Educacéo de Jovens e Adultos. E lancado o Catalogo Nacional dos

Cursos Superiores de Tecnologia.
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2007 | Lancada a segunda fase do Plano de Expansdo da Rede Federal. Até 2010 serdo 354 unidades.
O Decreto 6.302 institui 0 Programa Brasil Profissionalizado. E lancado o Catalogo Nacional

dos Cursos Técnicos.

2008 | Articulacdo para criacao dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia.

2009 | Centenario da Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnologica.

2010 | Entrega de 214 novas unidades da Rede Federal (Que comecou a expansao desde 2003).

2011 | Por meio da Lei 12.513 cria-se o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
(Pronatec). Langamento do Guia Pronatec de cursos FIC.

2014 | Com a entrega de 208 novas unidades, a Rede Federal atinge a marca de 562 unidades em

atividade no Pais.

Fonte: Portal Rede Federal®

3.2 DIFERENGCAS ENTRE AS UNIVERSIDADES E OS INSTITUTOS FEDERAIS DE
EDUCACAO

Os institutos federais de educacdo e as universidades sdo autarquias federais, porém,
possuem atuacOes diferentes. Uma universidade federal atua apenas com cursos superiores,
oferecendo cursos de graduacdo e pés-graduacdo. Ja o padrdo dos institutos federais (IF's) é
diferente, pois atuam em diversas modalidades de ensino, que abrangem desde o Ensino Médio a
po6s-graduacao, oferecendo cursos como as universidades, as escolas publicas estaduais e 0s centros
de ensino do Sistema S, isto €, o qual abrange as entidades do Servico Nacional e Social do
Comercio e do Servigo Nacional e Social da Industria. A, lei n®11.892, de 29 de dezembro de 2008,

que instituiu os Institutos Federais, preconizam que os IF's tenham 50% das vagas destinadas a

16 Disponivel em: http://redefederal.mec.gov.br/images/pdf/linha_tempo_11042016.pdf. Acesso em 17 jan. 2019
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cursos técnicos, 30% para o ensino superior e 20% para cursos de licenciatura. Essa distribuicéo é
a diferenca fundamental entre os institutos e as universidades. (BRASIL, 2008)

A Universidade é¢ uma institui¢do cuja atribuicdo fundamental é a de desenvolver trés tipos
de iniciativas: 0 ensino, a pesquisa e a extensdo. (BRASIL, 2008)

O ensino caracteriza-se pela transmissdo de conhecimento, seja por meio de aulas,
seminérios, debates, didlogos, e das habilidades de como visualizar historicamente o que foi
produzido pela humanidade. Os cursos superiores atualmente o ensino no Brasil, ttm como
principal “dever” formar profissionais para 0 mercado de trabalho. Em paralelo, os cursos de
graduacao tém como objetivo, também, contribuir para a elevacdo do nivel cultural da comunidade
universitaria e do cidaddo, por meio do retorno que a universidade oferece pelas pesquisas
desenvolvidas, e com o objetivo de formar pessoas para compreender 0 ambiente em que vivem,
assim, nele melhor atuar, com vista a construir uma realidade sem exclusdo. Algumas universidades
atuais, sob o ponto de vista do ensino que desenvolvem deixaram de lado a formagdo humana e
dedicam-se Unica e exclusivamente a formacao para o mercado®’.

A pesquisa, por sua vez, é aquela atividade cuja funcdo é a de produzir novos
conhecimentos; € isso 0 que se faz, por exemplo, nos programas de mestrado e doutorado das
universidades brasileiras. A pesquisa pode ser, basicamente, de dois tipos: “pura”, dedicada a
producéo de conhecimentos sem finalidade previamente definida, e a aplicada, que se orienta para
um fim especifico anteriormente delimitado, para a solugéo de um problema®,

A extensdo é composta de um conjunto de atividades que tem como foco transmitir 0s
conhecimentos e as habilidades no universo académico para a comunidade em geral. A
contribuicédo as necessidades sociais, distribuindo assim cursos gratuitos de educacao de jovens e
adultos.

Pelo que se percebe das experiéncias vividas em diferente locais em que as universidades
pUblicas federais estdo instaladas, elas ttm uma profunda articulacdo com a vida social, com a qual

mantém relagdo muito proxima, principalmente por meio de atividades de extenséo, colaborando

17 Disponivel em: http://www.andifes.org.br/universidades-e-institutos-federais-papeis- diferentes/. Acesso em 17
jan. 2019
18 Disponivel em: http://www.andifes.org.br/universidades-e-institutos-federais-papeis- diferentes/. Acesso em 17
jan. 2019
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objetivamente para o sustentavel crescimento econémico, por meio da formagdo professional,
desenvolvimento tecnoldgico e para o adequado desenvolvimento social, cultural e politico,
cultural e politico. Assim, a universidade ganha um papel importante no que se refere a definicéo
dos rumos da comunidade onde se instala, pois, a0 desempenhar adequadamente suas funcgdes
(ensino, pesquisa e extensdo), torna-se um dos sujeitos indutores do desenvolvimento. Dessa
maneira, é possivel melhor entender os motivos que levam ao encontro das universidades com as
empresas e instituicdes que atuam no mercado, bem como, também, a articulacéo das universidades
com 0s movimentos sociais, sujeitos dos processos de construcdo de direitos e da conquista de
condicdes basicas®®,

Como se pode observar, tanto as universidades quanto os institutos federais tém o ensino,
a pesquisa e a extensao como objetivos, porém, as duas entidades oferecem essas funcdes de forma
diferenciada, com autonomia administrativa de acordo com seus estatutos e regimentos, e

modalidades de ensino a publicos distintos.

3.3 0 INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO — IFSP

O IFSP tem sua trajetoria iniciada em seu primeiro campus®® na cidade de S&o Paulo, pois
foi a primeira escola desta linha de educacéo tecnoldgica a desenvolver suas atividades no estado.
O Campus Sédo Paulo localiza-se na Rua Pedro Vicente, 625, no Bairro do Canindé, na capital
paulista. No espaco do campus também fica a sede da reitoria da instituicdo. Suas atividades
ocorreram de fato, no ano de 1910 e como apresentada na secéo 2, ja recebeu varias denominacdes,
mas manteve a relacdo de escola publica ligada a Unido e, também, o prestigio junto a sociedade
paulistana.

Nos primeiros meses de 1910, a escola funcionou temporariamente em um barracdo
localizado na Avenida Tiradentes, na zona central conhecido com Luz, sendo transferida no mesmo

ano para o bairro de Santa Cecilia, na Rua General Julio Marcondes Salgado, onde permaneceu até

19 Disponivel em: http://www.andifes.org.br/universidades-e-institutos-federais-papeis- diferentes/. Acesso em 17
jan. 2019
20 A denominacio de “campus” se encontra determinado pelo Comunicado n.° 06/2015/RET/IFSP.
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a mudanca definitiva para o endere¢o atual, no ano de 1976. Os primeiros cursos foram de
Tornearia, Mecénica e Eletricidade, além das oficinas de Carpintaria e Artes Decorativas, sendo o
corpo discente composto de quase uma centena de aprendizes.

Desde de 1965, a instituicdo passou a ser denominada como Escola Técnica Federal de Séo
Paulo e, em 1999, Centro Federal de Educacgédo Tecnoldgica de S&o Paulo (CEFET/SP). A partir de
entdo, sua atuacdo foi ampliada e passou a ofertar cursos superiores na sua unidade central. Ja nos
anos entre 2000 e 2008, diversos cursos foram desenvolvidos e voltados para a formacéo de
tecnodlogos na area da Industria e de Servigos, Licenciaturas e Engenharias.

J& como Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo (IFSP), no
segundo semestre de 2008, a antiga unidade central passa a ser um campus e desde entdo o maior
em estrutura e em oferta de cursos do IFSP. Nesse cdmpus sdo ofertadas varias modalidades e
niveis de formacdo, de cursos técnicos de nivel médio a licenciaturas, graduacGes na area

tecnoldgica e pds-graduacdes.

Como uma instituicdo que fomenta ciéncia e tecnologia e com a vasta experiéncia
e competéncia acumuladas em sua extensa trajetoria, o IFSP tem capacidade para
proporcionar aos seus estudantes uma visdo critica do conjunto do sistema e do
processo produtivo e para contribuir com a educacdo brasileira, praticando a
educacdo como efetivo fator de desenvolvimento humano e social. (PORTAL
CAMPUS SAO PAULO)*

Como membro da rede federal de educacdo técnica e tecnoldgica, o IFSP tem como
prioridade atender ao Plano Pedagdgico de Curso - PPC de acordo com as necessidades econdémico
regional. Seu plano de ensino destina-se 50% das vagas para cursos técnicos, complementadas pela
formagdo tecnoldgica nas engenharias. Assim como em outros estados, o IFSP tem autonomia para

criar e extinguir cursos, e também emitir e registrar diplomas dos cursos que oferece.

21 Disponivel em:< https://spo.ifsp.edu.br/historico>. Acesso em 20 jan. 2019
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3.4 ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL

A partir do Decreto 11.892, de 29 de dezembro de 2008 o Centro Federal de Educacéo
Tecnologica passa ser o IFSP, no qual suas finalidades, objetivos e estrutura estdo estabelecidos e
regidos por um estatuto, que foi aprovado em 17 de agosto de 2009.

Por ser uma Instituicdo educacional, o IFSP e sua estrutura estdo subordinados também
a Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo (LDB), Lei 9.394 de 20 de dezembro de 1996.

O Regimento Geral contétm normas relativas as atividades didatico-cientificas e
administrativas comuns aos 6rgdos integrantes da sua estrutura organizacional, além de estabelecer
métodos de a¢do concernentes aos varios aspectos da vida universitaria, explicitando principios e
disposicdes estatutarias e fixando padrdes normativos que deverdo ser ajustados pela elaboragédo
de regimentos especificos?®2.

O documento principal de planejamento e que conduz a alta gestdo administrativa é o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Nele, estdo concentradas todas as informagfes que formam a
“espinha dorsal” em que as unidades que ddo suporte administrativo desenvolvem seus procedimentos
operacionais e utilizam de tecnologias para alcangar os pontos que foram estabelecidos no plano de
gestdo, obedecendo os principais pontos que foram estabelecidos pelos principios do Estatuto do IFSP
e pelas diretrizes organizadas em seu PDI.

Em seu Estatuto, o IFSP possui autonomia didatico-cientifica, financeira, administrativa e
disciplinar, sendo mantida com recursos do orcamento geral da Unido, por meio de uma
participacao relativa no montante de recursos do MEC. A métrica de distribuicdo desses recursos
envolve os indicadores de producéo e produtividade de cada IFES. As demais fontes sdo 0s recursos
advindos de emendas ao Orgamento da Unido, dos recursos provenientes de convénios e de receita
propria.

Na ponta da piramide aparece o Conselho Superior: 6rgdo maximo de deliberacdo no
Instituto, que aprova resolucfes administrativas da instituicdo e também a estrutura organizacional

dos campus, bem como a abertura de novos cursos. Logo abaixo vem o Colégio de Dirigentes —

22 portal do IFSP. Disponivel em: < https://www.ifsp.edu.br/institucional?showall=&start=3> Acesso em: 09 Ago.
2018.
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COLDIR, que tem carater consultivo, e oferece suporte ao processo decisério da reitoria. Seus
temas de discussao séo: administrativos, de ensino, de pesquisa, extensdo e de relagdes sociais, de
trabalho e de vivéncia, em conformidade com o planejamento anual do IFSP. Os setores de
Auditoria e o Comité Técnico Cientifico aparecem antes da figura do Reitor, o qual tem a
competéncia de representar o IFSP, em juizo ou for a dele, bem como administrar, gerir, coordenar
e superintender as atividades da Instituicio. (ESTATUTO IFSP, 2009)%

Estdo ligados abaixo do reitor, o gabinete, que responde por organizar, assistir, coordenar,
fomentar e articular a acdo politica e administrativa da Reitoria. Os cAmpus e as Pro-reitorias, as
quais estdo divididas em:

Pro-Reitoria de Ensino — é responsavel pela formulacdo e execugdo da politica de ensino
do IFSP, articulada com a pesquisa e extensdo, em consonancia com as diretrizes provenientes do
Ministério da Educacdo e do Conselho Superior do IFSP.

Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduacdo — tem a fungdo de planejar, dirigir,
supervisionar e coordenar todas as atividades de pesquisa e de apoio a inovacdo mantidas pelo
IFSP.

Pro-Reitoria de Extensdo - define e acompanha as politicas de extensdo, bem como
coordenar, supervisionar e avaliar a execu¢do de atividades de extenséo.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — tem a responsabilidade de planejar,
definir, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de politicas definidas e da gestdo de pessoas do
IFSP, levantando e analisando os resultados obtidos e buscando o aprimoramento do processo
educacional e administrativo, em consonancia com as diretrizes definidas pelo Ministério da
Educacdo e com as disposi¢oes do Conselho Superior.

Pro-Reitoria de Administracdo - responde pelo planejamento, execucdo e controle das
gestbes orcamentaria, financeira e patrimonial do IFSP.

A mudanca setorial é uma constante na realidade da reitoria. Sempre ocorrem alteracdes
em sua estrutura administrativa, como mudanca de nomes de diretorias, aglutinacdes de dois ou
mais setores, e que muitas vezes nao espelham o regimento. As consequéncias dessas alteracGes

foram percebidas com maior atengdo no momento de implementacdo do sistema de processos

23 Aprovado pela Resolugdo n.° 1, de 31 de agosto de 2009 e alterado pela Resolugéo n.° 872, de 4 de junho de 2013
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eletronicos os quais necessitam dos nomes das diretorias que comp&em cada Pro-reitoria. Como o
sistema interno “conversaria” com sistema do governo, foi verificado que havia mais de 200 setores
desatualizados na base de dados do governo.

Figura 1: Organograma Geral da Reitoria

Conselho

Superior
: Colégio de
Unidade de Dirigentes
Auditoria Interna
Comité Técnico
Profissional

Orgéos de Apoio
Orgdo
Descentralizados

Fonte: Portal IFSP?*

Na da estrutura organizacional da reitoria ndo € possivel identificar um Arquivo Central,
apenas consta no Regimento Geral uma Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo ligada ao
gabinete, onde nem mesmo ha atividades de gestdo documental e tampouco a designacdo de um
profissional para exercer as fun¢des arquivisticas.

24 Disponivel em: https://www.ifsp.edu.br/institucional?start=1. Acesso em 15 jan. 2019
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De acordo com o artigo 32 do Regimento Geral do IFSP,

Art. 32 — A Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo é responsavel pelo
arquivamento de documentos e processos e pela manutengdo do arquivo inativo
da Reitoria do IFSP, orientando os campi nesta tarefa. (REGIMENTO

GERAL/IFSP)

No entanto, as fungdes dessa coordenadoria podem ter sido “desativadas” pelo fato de ndo

haver profissionais da area disponiveis no momento da criacdo do Regimento Geral, ja que a

primeira arquivista a entrar no IFSP foi em de 2014 e o Regimento Geral foi criado em 2013.

Atualmente, existe, no quadro de servidores do IFSP, quatro arquivistas e um técnico em

arquivo, dois arquivistas lotados no Campus Sao Paulo e dois arquivistas e um técnico em arquivo

lotados na reitoria, sendo que um arquivista e um técnico em arquivo estdo lotados na Pro-reitoria

de Desenvolvimento Institucional, atuando mais especificamente na Diretoria de Recursos

Humanos. Ha outro arquivista trabalhando na Diretoria de Administracdo Académica, dentro da

Pro-reitoria de Ensino. Assim a realidade é bem diferente do que rege o Regimento Geral.

Quadro 2 — Lotagdo dos Arquivistas e do Técnico de arquivo no IFSP

Reitoria Céampus Sédo Paulo
Quantidade/Cargo Setor Quantidade/Cargo Setor
1 Arquivista Recursos Humanos 1 Arquivista Recursos Humanos
1 Técnico em Arquivo Recursos Humanos 1 Arquivista Centro de

Documentacéo e

Memo6ria

1 Arquivista

Pro-Reitoria de Ensino

Fonte: Elaboracdo propria

Com tédo poucos profissionais da area de arquivo atuando no IFSP fica evidente o grande

desafio de implementacdo de gestdo de documentos tanto na reitoria como em seus 36 campi

espalhados pelo estado de S&o Paulo.
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A atuacdo dos dois arquivistas no Campus S&o Paulo também é desafiante visto que € o
maior campus do IFSP e com maior quantidade de cursos, em diferentes modalidades.

Uma arquivista exerce as atividades no setor de recursos humanos e 0 outro atua na
Coordenadoria de Documentacdo e Memdria — CDM, setor criado em 2016 com o papel de gerir a
documentacdo produzida nos setores administrativos, como tratar e disponibilizar a documentagéo
de cunho historico depositada no acervo inativo.

Existe, ainda, o Campus de Sdo Miguel Paulista que detém a custodia do acervo atraves da
Resolucdo n.° 57 de 04 de julho de 2017 a qual aprova a criacdo do Centro de Memoria do IFSP.
No entanto, a responsabilidade sobre o acervo fica a cargo do diretor do Campus de Sdo Miguel
Paulista por um prazo de apenas dois anos.

Figura 2: Estrutura Administrativa Superior do Campus Séo Paulo

Conselho do Campus
CONCAM

Diregdo Geral do

Campus
Gabinete
Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de
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Memoria Social

Fonte: Elaboracdo propria
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4 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DO ACERVO INATIVO DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

Esse capitulo tem por objetivo apresentar o diagndstico do acervo inativo do IFSP.
Inicialmente, expomos a importancia do diagndstico de arquivo e posteriormente descrevemos o

acervo inativo do IFSP, objeto dessa pesquisa.

4.1 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

Saber identificar e descrever uma situacdo ou um conjunto de situacdes € a base para um
bom diagndstico. Em praticamente em todas as areas profissionais ha 0 mapeamento de alguma
atividade para a compreensdo de uma situacao. Na medicina por exemplo o diagnostico é utilizado
para classificar uma doenca de acordo com seus sintomas. Na area de organizagdo empresarial o
diagndstico € imprescindivel para o sucesso de uma empresa, pois se tem a compreensdo das
potencialidades e limites da organizacdo. No caso do diagnostico de arquivo, ele a ferramenta
utilizada para se ter conhecimento de uma situacdo organizacional arquivistica, ou seja, é o
primeiro passo para implementagdo de um programa de gestdo de documentos.

Segundo Calderon (2004, p. 101) o diagnostico de arquivos deve ser “o0 ponto de partida
para 0s projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a proposta de modelos de
classificacdo, avaliacdo e descricdo apropriadas, visando a um destino final eficiente e eficaz”.
Deste modo, a observacdo participativa na organizacdo é fundamental para o conhecimento da
realidade.

Ter em maos as informagbes béasicas a respeito da formacdo de uma instituicdo, o
funcionamento de sua estrutura administrativa, é para o gestor uma ferramenta que lhe
proporcionara vantagens estrategicas. Com o diagnostico, o gestor tera conhecimento dos pontos

fortes e fracos dos servigos de arquivo prestados na organizagéao, por exemplo.
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4.2 O ACERVO INATIVO DO IFSP

O acervo inativo do IFSP é formado de documentos resultantes das atividades de setores
administrativos da Reitoria e do Campus Séo Paulo e estdo localizados, atualmente, em trés salas
situadas em um semienterrado2s do bloco C do Campus Séo Paulo, o qual esta fechado ao publico.
O acervo tem em torno de 1,500 metros lineares de documentos e seu periodo abrange entre 0s
anos de 1929 a 2015.

Quanto aos servicos arquivisticos no ambito do IFSP, eles estdo normatizados nas Diretrizes
de Politica de Arquivos do IFSP, de acordo com a Resolugdo n.° 27, de 3 maio de 2016, aprovada
pelo Conselho Superior, a qual tem por objetivo estabelecer uma politica de arquivo que padronize,
discipline e oriente em todos os campus do IFSP as praticas e metodologias de tratamento,
organizacao e gerenciamento dos documentos e informacdes arquivisticas.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo foi criada em 22 de setembro de 2016 a partir da
portaria n.° 4.158. Desde ent&o os trabalhos foram de capacitagdo dos integrantes da comissao e da
formacdo das subcomissdes dentro dos campus, visando uma formacéo inicial e geral sobre os
tramites burocraticos de eliminacdo de documentos.

Para que a eliminacéo fosse realizada conforme o que determina a Resolucdo n.° 40, a qual
dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no @mbito dos 6rgéos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, era preciso que se realizasse um primeiro
passo a passo para a eliminacdo de documentos. Pensando nisso, em dezembro de 2017, foram
selecionadas 31 caixas arquivo com documentos do setor de Recursos Humanos para o primeiro
processo de eliminacdo de documentos do IFSP. Esse processo piloto seria uma base para que todos
0s campus pudessem compreender o tramite. A listagem de documentacdo, cujo o cddigo é
024.92%6 da tabela de temporalidade de documentos referentes as atividades-meio fora

encaminhada para uma analista do Arquivo Nacional avaliar e aprovar a eliminacéo.

25 Semienterrado é o pavimento cuja cota da face superior da laje de cobertura ndo ultrapassa a altura de um metro e
meio acima da cota de meio-fio dos logradouros publicos.

26 Documentos relativos a auxilio alimentagdo/Refeicéo, Assisténcia Pré-Escolar/Creche, Fardamento/ Uniforme,
Moradia, Vale Transporte.
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No entanto, a listagem ndo fora aprovada pois, de acordo com a analista responsavel pela
andlise, haviam documentos que necessitavam de aprovacdo do Tribunal de Contas da Unido —
TCU. Sendo assim, a primeira eliminacdo ndo ocorreu e passamos a buscar junto aos setores
responsaveis esse documento do TCU para que o tramite da eliminacdo pudesse recomecar. Foram
meses e meses em busca e o diretor responsavel ndo encontrou o documento.

O protocolo geral da reitoria utiliza também além dessas diretrizes, os procedimentos da
Portaria Interministerial n.° 1.677 de 07 de outubro de 2015 adaptando-os a realidade da instituicao
e os adequando ao moédulo de processos eletrénicos do Sistema Unificado da Administracéo
Publica — SUAP que esta em fase de implantacao.

A divulgacdo das normas arquivisticas e 0s primeiros passos para a implantacdo da gestéo
de documentos no IFSP ficam a cargo dos profissionais de arquivo que elaboram cursos para
capacitacdo dos servidores bem como dao suporte aos setores administrativos nos processos de
classificacédo, avaliacdo e outras atividades congéneres.

No caso do acervo inativo, a documentacéo acumulada fora depositada durante muitos anos
em barracdes e salas de aula, sem nenhum critério, apenas para os setores se verem “livres” dos
documentos que acreditam ndo precisarem mais deles. Ambas as salas ndo foram preparadas para
receber a documentacdo, ndo ha nenhum monitoramento, sendo de dificil acesso ja que vérias
estantes com documentos ocupam o pouco de espacgo existente e impede a entrada aos corredores

Figura 3: Entrada principal do acervo inativo do IFSP
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O diagndstico demonstrou, através da observagdo e reunides com diretores, que muitos
documentos vieram especificamente das Pro-reitorias, como a Pro-reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRD, a Pré-Reitoria de Administracdo — PRA e a Pré-Reitoria de Ensino — PRE e
de alguns setores administrativos do Campus S&o Paulo, como as Secretarias de Ensino Médio, de
Graduacao e de Registros Escolares.

Cerca de 60% do acervo € composto de documentos das atividades-fim e que 40% sdo

documentos resultantes das atividades-meio.

Grafico 1 - Composicao do acervo Inativo IFSP

= Documentos de Atividades-fim = Documentos de Atividades-meio

Fonte: Elaborado pelo autor.

Toda instituicdo publica tem o dever de dar o devido tratamento técnico aos documentos de
arquivos produzidos sob sua responsabilidade. Sendo assim, ndo s6 a producdo padronizada dos
documentos tem que estar prevista, como também o processo de eliminacdo tem suma importancia
para a implementacéo da gestdo de documentos.

De acordo com o artigo 1 ° da lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo.
(BRASIL, 1991, ndo paginado).
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E importante salientar que a memoria do IFSP esta se perdendo em meio a esses locais em
que sdo armazenados onde as condigBes ambientais sdo precarias e ndo oferecem o minimo de
CONservacao e acesso aos registros.

Segundo resolucdo n.° 13, de 9 de fevereiro de 2001 do Conselho Nacional de Arquivos,
que apresenta recomendagdes para construcao de arquivos:

“Um arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico, possibilitar o
trabalho técnico e administrativo e possuir areas de deposito reservadas, com
condigdes climaticas e de seguranca especial. Assim, o edificio precisa ser
planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados com recolhimento,
organizagdo, arranjo, guarda, preservacdo e seguranca do acervo, bem como

atividades de pesquisa, educativas e culturais”. (BRASIL, 2001, ndo paginado).

As salas sdo inadequadas para o0 armazenamento dos documentos e nao seguem
especificacbes de resisténcia estrutural, possuindo méa ventilacdo, iluminacdo precéria sendo um

ambiente insalubre, as pessoas que ali possam realizar visita, pelas péssimas condi¢des das salas.

Figura 4: Entradas das alas 552 e 553

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)
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Figura 5: Entrada da sala 554

~ 3

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

O local de guarda esta abarrotado de documentos pois as trés salas onde o acervo esta
armazenado sd@o menores que o antigo saldo de guarda e também nédo foram planejadas para receber
a documentagéo.

O estado de conservacdo dos documentos nas trés salas é preocupante visto que ndo ha
medidas de conservacgéo e prevencdo para a documentacgéo que fora ali depositada.

Para a avaliacdo do estado de conservacdo do acervo a pesquisa tomou como base os cinco
niveis de avaliacdo de estado de conservacao fixados no caderno de Normas Gerais de Inventario
do Instituto Portugués de Museus, 1999. A avaliacdo do estado de conservacéo € classificada em
Muito Bom, Bom, Regular, Deficiente e Mau. Foram avaliadas as trés salas e tomou-se como

parametro a realidade de cada.
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Figura 6: Avaliacdo do Estado de Conservagéo da sala 552

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Gréfico 2 - Avaliacdo do Estado de Conservacéo da sala 552
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Fonte: elaboracéo propria
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Figura 7: Avaliagdo do Estado de Conservagéo da sala 553

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Gréfico 3 - Avaliacdo do Estado de Conservacdo da Sala 553
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Fonte: elaboracao propria
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Figura 8: Avaliacdo do Estado de Conservagéo da Sala 554

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Gréfico 4 - Avaliacdo do Estado de Conservacédo da Sala 554

Sala 554

Regular
10,0%

Deficiente
40,0%

Fonte: elaboracéo propria

Ao comparar os trés graficos fica claro que a sala n.° 554 esta em pior estado de
conservagdo. E é justamente a sala onde a maior parte dos documentos se encontram no chéo
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esparramados sem nenhuma protecdo. Nesta sala existem muitos diérios oficiais, matriculas de
alunos com fotos, etc. O problema se agrava quando se analisa as instalacdes elétricas, pois ha
fiacOGes expostas e um ventilador que funciona somente quando se liga a lampada.

No interior das trés salas € quase impossivel de se caminhar devido a grande quantidade de
documentos e estantes. Muitas caixas e livros foram deixados no chéo facilitando a propagacgéo de
insetos e roedores.

O género documental mais abundante no acervo € o textual, pois em quase todos 0s setores
administrativos da Reitoria e do Campus Sao Paulo os documentos oficiais sdo produzidos em
papel. No acervo também existem outros géneros documentais em menor escala, como 0
iconogréfico ( fotos de alunos), o microgréfico ( microfichas) e o cartografico (plantas do curso de
arquitetura e engenharia civil).

Sdo inumeras as espécies documentais encontradas no acervo. Como 0s documentos
provém de setores de apoio administrativo e de setores com atividades finalisticas ha, processos,

Dossiés, memorandos, contratos, convénios, oficios, requisi¢cbes, comunicados, relatorios, atas.

Figura 9: Livro do Setor de Protocolo do ano de 1951

Fonte: Foto tirada pelo autor

S&o inmeros os tipos documentais que compdem o acervo nas salas, como memorandos,
listagem de patriménio, diarios de classe, livros de frequéncia de funcionério, registro de
requisicOes internas, processos de pregao, contratacdo de seguro total de veiculos oficiais, registro
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de terceirizacdo de servigos de limpeza, diérias, documentos contabeis, dentre outros que
necessitam urgentemente de tratamento arquivistico ja que estdo no subsolo, local de umidade

elevada sendo favoravel para formacéo de fungos.

Figura 10: Livro de “Folha de Pagamento” do ano de 1987

Fonte: Foto tirada pelo autor

E dificil precisar a quantidade desses tipos documentais que compdem o acervo ja que nio
existe um controle de entrada e saida documentos. Tampouco sabe-se quais documentos ja séo
passiveis de eliminacdo e quais sdo de guarda permanente, pois ainda ndo foi realizada uma
avaliacdo na massa documental.

No caso dos diarios de classe, a guarda minima é de 20 anos, ficando 10 anos na fase
corrente e mais 10 anos na fase intermediaria. SO ap0s este prazo e com aprovacao de uma
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD os diarios de classe serdo passiveis

de eliminacéo.
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Figura 11: Pastas e Livros Contébeis

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Figura 12: Diéarios de Classe do Ensino Médio
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Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Durante as visitas técnicas ao acervo foi possivel encontrar documentos do periodo em que
o IFSP ainda era Escola de Aprendizes Artifices de Sdo Paulo (1909 — 1937), como o livro de ponto
de funcionérios datado de 1929 encontrado no interior de uma caixa arquivo na prateleira que havia

outras caixas arquivo.
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Figura 13: Livro de Ponto de Funcionarios da Escola de Aprendizes Artifices do ano de 1929

Fonte: Foto tirada pelo autor (2017)

Pela notacdo presente nos espelhos de algumas caixas ha provavelmente mais documentos,
e de anos anteriores ao livro acima. O livro, juntamente com outros documentos que contam um
pouco da historia do IFSP, necessitam de uma intervencao pois estdo se deteriorando. Como se vé
na imagem (figura 13), ha manchas causadas por fungos e pelo excesso de umidade no ambiente.
Conforme vai se conhecendo os documentos dentro das caixas fica facil verificar quais os
tratamentos que eles necessitam, desde de uma pequena higienizacgdo até restauro por profissionais
qualificados.

Esta anélise deixa claro a inexisténcia de politicas institucionais voltadas para a preservacéo
e 0 acesso a esses documentos, demonstrando que se encontram em situagdo de risco quanto a sua

integridade, especialmente considerando que € o maior e mais antigo acervo existente no IFSP.
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5 RECOMENDACOES PARA A ORGANIZACAO E DESTINACAO DOS
DOCUMENTOS

O diagnostico e as observacdes rotineiras nas atividades de producgéo, dos tramites e da
destinagdo dada aos documentos foram fundamentais para a compreensdo da forma como esta o
acervo inativo do IFSP. Embora a caréncia de profissionais de arquivo seja grande comparado com
a extensdo do IFSP, a falta de nocdes de arquivo por parte dos servidores e a auséncia de um
programa de gestdo de documentos sdo um dos principais causadores de acumulo desordenado de
documentos.

As diretrizes de Politica de Arquivo do IFSP, aprovada pela resolucgdo n.° 27 de 2016 ainda
é pouco conhecida entre os servidores e gestores, entretanto ha o interesse por parte alguns em
conhecer os procedimentos de tratamento técnico arquivistico desde a producéo até sua destinacdo
final. Com a implementacdo de Sistema de gerenciamento de processos que estd acontecendo
dentro da instituicdo, atualmente, a procura pelas informacgdes sobre gestdo documental esta
crescendo.

E evidente que a capacitacdo sobre gestdo documental deve ser continua e ndo sé na reitoria,
mas também em todos os setores dos diversos campus da instituicdo. A conscientizacdo sobre a
legislacdo arquivistica tem de ser levada a sério e a compreensdo da importancia que a
documentacao de carater publico tem ndo s6 para 0 6rgdo, mas também para a comunidade externa.

Os dados mostram o interesse por parte dos campus (setores como a secretaria académica e
recursos humanos) na atividade de destinacdo dos documentos. Esse fato ficou evidente quando foi
realizada a composi¢do das subcomissdes nas quais, em cada campus, foi formada por dois
representantes nomeados pelo diretor através de portaria.

Para que o acimulo de documentos possa ser racionalizado nos setores e, também, o acervo
inativo, a atividade de classificacdo tem de ser incorporada no dia a dia da instituigdo. Para isso, o
comprometimento deve partir dos dirigentes e se possivel tornar essa tarefa obrigatdria através de
portarias e outros instrumentos administrativos do IFSP.

A instituicdo de servicos de arquivo, cuja funcdo basica é organizar, preservar e dar acesso

aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo, é necessaria para o trabalho de apoio aos
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setores, bem como para atuar junto com a Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo — COPAD/IFSP, instituida pela Portaria 4.158 de 22 de setembro de 2016.

No caso do acervo inativo a andlise dos dados é preocupante, ja que foi verificado que as
condicdes fisicas da massa documental estdo piorando a cada dia, que o estado do espaco de guarda
ja esta insalubre ha muito tempo e que a intervengdo para o tratamento técnico € de extrema
urgéncia.

Todo acervo precisa passar pela avaliacdo para que aqueles documentos passiveis de
eliminacdo possam ser separados dos documentos de guarda permanente.

O acervo também necessita de novas caixas do tipo poliondas para o armazenamento dos
documentos que estdo no chéo e para aqueles que estdo em caixas desgastadas.

Em relacdo as trés salas, € preciso realizar algumas adaptacdes em sua estrutura, tais como;

| — Adequar o sistema elétrico de acordo com as normas técnicas em vigor;

Il — Elaborar um projeto de protecdo contra o fogo e a 4gua (no caso de inundagoes);

Il — Investir em novas luminérias para o controle dos niveis de iluminago;

IV — Investir em Climatizadores, Desumidificadores e equipamentos que monitoram a

umidade e a temperatura;

V — Obter estantes deslizantes para a otimizacdo na guarda dos documentos que ja estdo la e

para 0s que ainda vao ser transferidos ou/e recolhidos.

VI — Destinar espaco suficiente para as atividades de desinfestacéo e limpeza de documentos

infestados por insetos, de preferéncia proximas a sala de recepcéo.

VII - Destinar areas para os trabalhos de conservacdo preventiva, encadernacao, restauracao

préxima as janelas para que haja boa iluminacédo e que sejam bem arejadas.

Para que o acervo seja aberto ao publico, é necessario se atentar na questdo do espaco para
consultas ou empréstimos. De acordo com as “Recomendagdes para a Constru¢ao de Arquivos” da

Cémara Técnica de Conservacao de Documentos do CONARQ (1995);

A é&rea correspondente ao publico devera ser de aproximadamente 25% da area
atil total, incluindo os locais abaixo mencionados:
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) hall de entrada, balcdo de informacdo, protocolo, salas de consulta,
instrumentos de pesquisa e biblioteca de apoio;

o sala de servicos de reprografia para atendimento ao publico;

. auditério e atividades educativas; saldes de exposicdes;

o lanchonete ou cafeteria; e - lavatérios. (CONARQ, 1995 p. 9)

A recomendacdo aponta que 0 acesso ao publico deve ser, preferencialmente, separado do
acervo para que a circulacao de pessoas ndo passe pelo depdsito. Neste caso, a escolha dessa sala
deveria ser em uma das trés salas que ficam a frente do acervo principal, como demonstrado na
planta?’.

Outra questdo importante a ser tomada é sobre custodia do acervo, a qual é necessario definir
quem realmente sera o responsavel pela sua guarda, incluindo as atividades de gerenciamento,
preservacado e acesso aos documentos, pois, como ja foi visto, o acervo pertence ao IFSP, em razao
da linha de sucesséo dos diferentes 6rgaos federais que o antecederam. Neste caso, a reitoria deveria
designar uma unidade com a competéncia exclusiva de arquivo, isto €, um arquivo central a fim de
implementar todas as atividades arquivisticas, como organizagdo, preservacao e acesso para todos
0S campus.

Atualmente, a documentacdo do acervo inativo esta localizada no Campus Sao Paulo. Por
outro lado, a Coordenadoria de Documentacdo e Memoria, localizada no Campus de Sdo Miguel
Paulista, tem a funcéo de preservar os acervos da instituicdo e, de acordo com a Resolugéo n° 57,
de 4 de julho de 2017, cabe a essa Coordenadoria a custodia dos documentos arquivisticos. No
entanto, como o acervo inativo esta fisicamente em um lugar distinto da Coordenadoria, esse acervo
ficou sem responsavel pela sua guarda.

A definicdo clara da custddia do acervo inativo é importante para a implementacédo da politica
de arquivos da instituicdo. Podemos sugerir o estabelecimento de um arquivo central, que tenha
como missdo especifica a preservacao e 0 acesso dos acervos arquivisticos e que desenvolva um
programa de gestdo de documentos em todos os setores e campus do IFSP se desenvolvesse com

uma finalidade que envolvesse todos campus do IFSP.

27 \/er anexo B.
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O papel do arquivo como um setor de apoio a administracdo deve ser incluido nas politicas
de desenvolvimento do Instituto (PDI), de forma a fortalecer as acOes de transparéncia e
responsabilidade do IFSP junto as instancias superiores da esfera federal e também a sociedade.
Sdo grandes as responsabilidades do arquivo, pois sua atuacdo ndo atinge somente uma diretoria,
englobando todas as unidades da instituicdo, e, portanto, esse diagndstico € um primeiro passo para
implementar as atividades de gestdo de documentos. Outros diagndsticos em setores e campi devem
ser realizados a fim de que o arquivo central, por meio do programa de gestdo de documentos,
consiga realizar suas atividades basicas: a preservacdo e o acesso do acervo do IFSP para uso da
propria administracdo e para todos que necessitem para exercer direitos, bem como favorecer a

pesquisa cientifica e cultural.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A andlise apresentada neste trabalho mostrou a importancia do diagnostico arquivistico,
imprescindivel para o conhecimento da real situagdo do acervo inativo do IFSP, formado por
documentos académicos/administrativos com mais de 90 anos de historia.

Além de ter como objetivo demonstrar a situagdo em que se encontra uma parte do patriménio
documental do IFSP, esta pesquisa teve interesse também em alertar sobre as consequéncias de se
ignorar a responsabilidade do gerenciamento dos documentos sob a guarda do instituto.
Reconhecer a importancia dos procedimentos de gestdo de documentos para o alcance da eficiéncia
administrativa e para o rapido acesso as informacGes é ponto estratégico na implementacéo de um
programa de gestdo de documentos na instituicao.

A anélise de carater analitico e qualitativo do acervo inativo, considerando as dificuldades
de levantamento, em virtude da precariedade do seu estado de conservacao e de organizacao, foi o
ponto chave para o diagndstico do desse acervo institucional, acumulado desde 1909, quando foram
criadas as Escolas de Aprendizes Artifices.

Espera-se que as informacdes aqui reunidas, possam contribuir ndo sé para organizacéo e
tratamento técnico dos documentos do IFSP, mas que também facilite para que eles possam ser
acessiveis ao publico interno e externo. Além disso, esperamos que esse trabalho enseje a
realizacdo de um amplo diagnostico dos acervos arquivisticos da instituicao.

Para o desenvolvimento da pesquisa, apresentamos 0s conceitos de gestdo de documentos e
sua importancia para a preservacdo dos documentos académicos e admistrativos, mais
precisamente documentos da area académica tecnoldgica no ambito da Rede Federal de Educacao
Tecnologica na qual o IFSP faz parte.

Foram descritas, também, as principais diferencas entre os Institutos Federais e as
Universidades, com o objetivo de tragar suas transformacdes e suas atividades ao longo dos anos,
reunindo assim, um rico acervo, o qual pode contribuir para a construgdo da historia da educagédo
tecnoldgica no pais.

No estudo da estrutura interna do IFSP, mais precisamente na Reitoria, foi constatada a
divergéncia entre 0 que rege o Regimento Geral que vigora, com a formacéo de novos setores

administrativos, onde existem muitas mudangas nas Pro-reitorias, as quais ocorrem com
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frequéncia, e ndo sdo atualizadas nos sistemas internos, gerando retrabalhos no caso do
gerenciamento de processos eletronicos.

Procuramos demonstrar a consequéncia da inexisténcia de setores responsaveis pelos
servigos arquivisticos, que teve como um dos resultados a acumulacdo desordenada dos
documentos, os quais acabaram abarrotando as trés salas do Campus S&o Paulo. A urgente
necessidade de profissionais de arquivo € o reflexo do pouco avango na implementacéo de politicas
internas de gestdo de documentos. A distribuicdo dos poucos arquivistas na Reitoria e do Campus
Sdo Paulo carece de revisdo para que sua atuacdo seja estratégica, tanto na capacitacdo dos
servidores quanto nas acoes de gestdo documental.

O foco nas atividades de classificacéo e avaliagdo dos documentos administrativos poderdo
contribuir para o ganho de espaco fisico, reducdo dos documentos sem valor para a administracao,
e otimizacdo dos fluxos de trabalho. Contando para isso, com o trabalho integrado de setores chave
dentro das Pro-reitorias, articulado com a alta administragao.

Compreendeu-se que as atividades da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
COPAD/IFP devem ser amplamente divulgadas para que os setores tenham conhecimento da
importancia do momento da avaliacdo no processo de eliminagdo ou guarda permanente dos
documentos. O papel inicial da COPAD pode ser a elaboragdo de um programa de capacitacdo ou
treinamento nos campi para incentivar os trabalhos de construcao das listagens de eliminacdo de
documentos, por meio das Subcomissdes locais.

Notou-se que a preservacao dos documentos fora pensada em alguns momentos, ja que existe
de certa forma, uma organizacdo das estantes com documentos mais antigos e caixas dispostas de
acordo com os tipos documentais, porém se percebe que nédo foi dado continuidade ao tratamento.

O convivio com os servidores mais antigos e a conversa com aqueles que, em certo momento,
tiveram contato com o acervo, nos fez entender que ndo foram poucas as vezes em que olharam
com atencdo para os documentos, mas que nao tiveram apoio e comprometimento da alta
administragao.

O investimento em um local de guarda especifico ou a adaptacdo das salas existentes sdo
essenciais para a preservacdo dos documentos. Tendo em vista que 0S recursos séo escassos para

tal empreitada, o incentivo para destinar verba para a preservacao do patriménio documental do
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IFSP deve ser discutido entre os setores envolvidos com a alta administracdo. Incluindo politicas
de gestéo e de preservacdo de documento no Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PDI.
Os recursos para cursos de capacitacdo para os servidores também devem ser pensados, pois,
como foi verificado, o desconhecimento sobre os conceitos e a legislacdo arquivistica € bem
comum por parte dos técnicos administrativos e dos gestores. Entretanto, mediante os trabalhos
desenvolvidos na reitoria, compreendemos que hé grande interesse em cursos com essa tematica.

O interesse da reitoria em formar um centro de memoria do IFSP para preservar parte da
historia da formacao da educacdo tecnoldgica no pais deve estar vinculado a implementacéo de
politicas de gestdo de documentos, ja que 0s acervos arquivisticos, bibliogréaficos e museoldgicos
sdo produzidos em setores administrativos, salas de aula, laboratérios, salas de mecénica e
tornearia, etc. Quanto a quem caberia a custodia desse acervo, a sugestdo é que a responsabilidade
recaia para o Arquivo Central do IFSP, que teria como missdo a custddia, a preservacao e 0 acesso,
bem como implementar um programa de gestdo de documentos articulado com as outras politicas
da instituicdo. Deve estar posicionado hierarquicamente junto as instancias superiores a fim de ter
poder de decisdo, autonomia e independéncia para garantir que os documentos nao sofrerdo
alteracdo, perda, subtracdo ou quaisquer danos a sua integridade fisica e intelectual.

Durante o diagnostico, constatou-se também a confusdo entre a comunidade de técnicos
administrativos, na compreensdo no tratamento técnico dado aos documentos produzidos nos
campi com os documentos produzidos na reitoria.

Os campi tém sua autonomia, porém, de acordo o Regimento Geral, estdo subordinados
administrativamente a reitoria e precisam seguir as suas normativas e diretrizes. Como em todos
0s campi 0 espaco fisico é o grande problema para o armazenamento dos documentos, a falta de
um arquivo central para realizar o recolhimento sé piora a situacdo. E com isso, os procedimentos
guanto a transferéncia e recolhimento sejam de responsabilidade somente de setores da reitoria, 0s
quais ficam sobrecarregados de tarefas ndo conseguindo dar destinacdo aqueles documentos que
se acumulam constantemente.

Neste contexto, verificou-se 0 quanto é importante o trabalho do setor de mapeamento de
processos, pois, ter em maos todo fluxo de trabalho de uma unidade para analisar e sugerir

melhorias em um ambiente, com mudancas setoriais constantes, requer muitas pessoas envolvidas
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em diferentes areas. A revisao nesse caso deve ser frequente para evitar a ndo conformidade entre
0 que esta estruturado formalmente e a realidade.

A gestdo de documentos tem papel fundamental e correlacionado ao do escritério de
processos, ja que se utiliza de seus resultados para compreender as funcdes administrativas do
IFSP. O trabalho nessas duas areas precisa ser reavaliado para que as atividades de cada setor se
complementem em um Unico objetivo, o de contribuindo para a eficiéncia na administracéo e

assegurando a qualidade na prestacédo do servico publico.
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ANEXO A — ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS SAO PAULO

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIRECAO GERAL DO CAMPUS (DRG)

Orgéos Colegiados

Conselho de Campus - CONCAM

Conselho de Diretores do Campus - COLDIC

Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas - NAPNE

Comité de Iniciacéo Cientifica e Tecnoldgica - ICET

Comité de Pesquisa, Inovacéo e Pds-Graduagdo - COMPESQ

Gabinete da Direcéo Geral -GDG

Coordenadoria de Documentacdo e Meméria - CDM

Coordenadoria de Protocolo - CTP

Coordenadoria de Comunicagdo Social - COS

Diretoria Adjunta de Tecnologia da Informacéo - DTI

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo - CTI

Coordenadoria de Gerenciamento de Rede - CGR

Coordenadoria de Sistemas de Informacéo - CSI

Diretoria Administrativa - DAD

Diretoria Adjunta de Administracdo - DAA
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Coordenadoria de Almoxarifado - CAX

Coordenadoria de Licitacdes e Contratos - CLC

Coordenadoria de Contratos - CCT

Coordenadoria de Licitagdes - CLT

Coordenadoria de Contabilidade e Financgas - CCF

Coordenadoria de Conformidade de Gestao - CCG

Coordenadoria de Execuc¢do Financeira - COF

Coordenadoria de Engenharia - CEN

Coordenadoria de Manutengéo - CMA

Coordenadoria de Projetos e Obras - CPO

Coordenadoria de Patriménio - CPA

Diretoria de Ensino - DEN

Coordenadoria Académica

Diretoria Adjunta de Administracéo Escolar - DAE

Coordenadoria de Educagdo a Distancia - CED

Coordenadoria de Suporte a Educagdo a Distancia - CSE

Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Superior - CRS

Coordenadoria de Apoio ao Ensino Superior - CAS

Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico - CRT

Coordenadoria de Biblioteca - CBI
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Diretoria Adjunta Socio pedagdgica - DSP

Coordenadoria de Apoio ao Estudante - CAE

Coordenadoria Técnica-Pedagogica - CTP

Coordenadoria de Turno e Horéario - CTU

Diretoria de Pesquisa, Extensdo e P6s-Graduacéo - DPE

Coordenadoria de Esportes - CES

Coordenadoria De Estagios - CEE

Coordenadoria De Fomentos - CFO

Coordenadoria De Registros Escolares — P6s-Graduagédo - CRP

Coordenadoria de Extenséo - CEX

Coordenadoria de Projetos de Extensdo - CPX

Diretoria de Gestéo de Pessoas - DGP

Coordenadoria de Administragdo de Pessoal (CAP)

Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (CCP)

Coordenadoria de Selegdo e Admissdo (CSA)

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP)

Setor Médico-Odontoldgico (SMO)

Fonte: https://spo.ifsp.edu.br/estrutura-organizacional. Acesso em 10 jan. 2019
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ANEXO B — PLANTA DO LOCAL DE GUARDA DO ACERVO INATIVO DO IFSP
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FONTE?: Salas localizadas no semienterrado do bloco C - Campus S&o Paulo

28 Planta recebida por e-mail pelo Coordenador de almoxarifado da Reitoria.
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ANEXO C — RESOLUCAO N.° 27 DE 03 DE MAIO DE 2016

' INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA
SAO PAULD

DIRETRIZES DE POLITICA DE ARQUIVO DO IFSP
Versao 0.1

1. INTRODUCAO

1.1 As presentes diretrizes foram definidas como produto da necessidade de se estabelecer
uma politica de arquivo que padronize, discipline e oriente em todos os cAmpus do
Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo (IFSP) as préticas e
metodologias de tratamento, organizacdo e gerenciamento dos documentos e
informacdes arquivisticas. Estes sdo fundamentais no processo de tomada de decisoes,
na melhoria da qualidade de prestacdo dos servi¢os a sociedade e na formacdo da
memoria institucional.

1.2 Para entendimento dos conceitos arquivisticos utilizados nas atividades de arquivo
desenvolvidas no IFSP, adota-se o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
aprovado pela Resolugdo n° 23, de 16 de junho de 2006, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

2. DIRETRIZES PRELIMINARES CONCEITUAIS

2.1 As informacdes constantes nos documentos recebidos, produzidos e mantidos pelo IFSP
constituem recurso indispensavel para atingir sua missdo, funcées e objetivos, devendo
ser gerenciada de modo apropriado, da mesma forma que 0s demais recursos.

2.2 A informacéo organica?® registrada, nascida em decorréncia do exercicio das fungdes e
atividades proprias do IFSP, constitui a origem dos documentos arquivisticos®, que
incluem todos os registros de qualquer espécie ou natureza, sejam eles, digitais ou
analdgicos.

29 Informagdo organica — informacao arquivistica, isto é, informag&o contida em documento arquivistico. (LOPES, A
informacdo e os arquivos ..., 1996, p. 32.)

30 Documento arquivistico, mesmo que documento de arquivo —"... documento que um determinado organismo seja
ele pessoa fisica ou juridica produz no exercicio de suas funcgdes e atividades. Producéo que pode significar tanto a
elaboracéo do documento pelo proprio organismo, como a recepgdo e guarda." (GONGCALVES, Como classificar...,
1998, p. 20.)
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2.3 A Arquivistica permite a gestdo integrada da informacdo organica registrada, utilizando
0s recursos tecnoldgicos da informacéo para implementacdo de programas voltados para
criacdo, difusdo e acesso da informacdo; classificacdo e recuperacdo da informacéo;
protecdo e conservacgéo da informacao.

3. DIRETRIZES PRELIMINARES COMPLEMENTARES
3.1 As atividades de arquivo desenvolvidas no IFSP, deverdo estar em conformidade com as
diretrizes apresentadas no presente documento, respeitados os dispositivos legais
vigentes, em especial a:
I.  Lein°8.159, de 8 de janeiro de 1991, a qual dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Il.  Lein°®12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5% no inciso Il do § 3°do art. 37 e no § 22 do
art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n®8.112, de 11 de dezembro de
1990; revogaa Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

1. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
que regulamenta a Lei n28.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispBe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

IV.  Decreto n®4.915, de 12 de dezembro de 2003, a qual dispde sobre o Sistema de Gestéo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e d& outras providéncias;

V. Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

3.2 As Diretrizes de Politica de Arquivos do IFSP sdo a expressao do compromisso de todos
0s setores do Instituto em produzir, manter e preservar documentos arquivisticos
confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis com o objetivo de apoiar as fungdes
e atividades exercidas pela instituicao.

3.3 A funcéo priméria dos arquivos no IFSP € servir a administracdo, e apoiar as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo e, secundariamente, servir de prova a memdria da
instituicdo e de terceiros.

3.4 E de responsabilidade do servidor da instituicido que tenha conhecimento destas
Diretrizes e atuem de modo a contribuir para a execucéo e pleno éxito.

3.5 Apoliticade arquivos do IFSP devera se articular com as demais politicas informacionais
existentes na instituicdo ou a serem definidas, bem como as desenvolvidas por 6rgéaos e
entidades afins.

3.6 A implementacdo da gestdo documental no IFSP contribui para garantir, da melhor
forma, o0 acesso a informacdo em cumprimento a Lei 12.527/2011.

4. SOBRE A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIA(;AO DE DOCUMENTOS (COPAD)
4.1 O IFSP criara a COPAD com a finalidade de definir, orientar e realizar o processo de analise e
selecdo dos documentos produzidos e acumulados no ambito da instituicdo, visando a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.
4.2 A COPAD do IFSP sera designada pelo Reitor e composta por:
| - 1 (um) Pro-Reitor;
I1 - 1 (um) servidor ocupante do cargo de Arquivista;
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4.3

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9

I11 - 1 (um) servidor ocupante do cargo de Bibliotecario-Documentalista;

IV - 1 (um) servidor com experiéncia e/ou projetos relevantes na &rea de patrimoénio
historico;

VI -1 (um) servidor representante da &rea de Ensino;

VII - 1 (um) servidor representante da area de Gestdo de Pessoas;

VIII - 1 (um) servidor representante da &rea de Tecnologia da Informacao;

A Presidéncia da COPAD recaird sobre um dos membros efetivos, apos eleicdo por
maioria simples de seus pares para mandato de 1 (um) ano, permitida a reconducgao por
igual periodo.

Compete ao Presidente designar 1 (um) membro efetivo para compor a Secretaria da
COPAD.

Quando se fizer necessario, serdo convocados pela COPAD colaboradores eventuais, em
nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao melhor desenvolvimento dos
trabalhos.

Os membros terdo mandato de 2 (dois) anos.

Os membros poderdo ser substituidos pela Administracéo, a pedido ou de oficio;

A participacdo como membro da COPAD é considerada atividade relevante e néo
remunerada.

A Comiss&o Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) do IFSP compete:

| — desenvolver acdes necessarias a implementacdo e ao aperfeicoamento da Politica de
Arquivo do IFSP;

Il — desenvolver e/ou estruturar os instrumentos arquivisticos de gestdo documental do
IFSP, bem como revisa-los, atualiza-los e adapta-los quando se fizer necessario;

I11 — orientar e promover a identificacdo, a avaliacdo e a definicdo dos prazos de guarda
dos documentos de arquivo da Reitoria e dos campus do IFSP, tendo em vista a
preservacdo daqueles selecionados para guarda permanente e a eliminagdo dos
destituidos de valor;

IV — promover e acompanhar a realizacdo de estudos técnicos sobre a situacdo dos
arquivos e da estrutura organizacional do IFSP, visando a racionalizacdo das atividades
arquivisticas;

V — incentivar a capacitacdo técnica, aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos
humanos que desenvolvam atividades de arquivo no &mbito do IFSP;

VI — fomentar a integracdo, a padronizacdo de procedimentos e a modernizacdo dos
servigos de arquivo do IFSP;

VIl — zelar pelo cumprimento da Politica de Arquivo do IFSP e pelos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras, em
sua area de atuacdo;

VIII — manter intercdmbio com outras comissdes, grupos de trabalho ou instituicdes,
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber
elementos de informacéo e juizo, conjugar esforcos e encadear acgoes;

IX — estabelecer diretrizes para composi¢do das SUDCOPADs;

X — oferecer assisténcia e subsidios técnicos a Reitoria e aos campus, sugerindo as
providéncias necessarias e cabiveis;
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XI — elaborar e rever, sempre que necessario, seu regimento interno.

4.10 A COPAD se reunira para deliberac@es ordinarias e extraordinarias, conforme dispuser

S.
5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.

6.1

6.2

6.3

seu regimento interno.

SOBRE AS SUBCOMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (SUBCOPADS)
Serdo instituidas Subcomissbes de Avaliacdo de Documentos (SubCOPADs) em cada
Campus do IFSP, a qual tera por competéncia:
| — Realizar as atividades de andlise e selecdo dos conjuntos documentais recebidos e

produzidos no seu campus, apoiando as atividades da COPAD na elaboracéo de listagens

de eliminacg&o de documentos, para 0s conjuntos documentais que ja cumpriram seu prazo
de guarda e que tenham como destinacgéo final a eliminacéo;

Il — Encaminhar & COPAD o relatério das atividades desenvolvidas e as listagens

elaboradas de eliminacdo de documentos.

A SubCOPAD ter4 a seguinte composicao:
l. 1 (um) representante da Diretoria-Geral do Campus;
. 1 (um) Coordenador;

Os membros das SubCOPADs serdo designados pelo Diretor-Geral do respectivo

campus;

Quando se fizer necessario, serdo convocados pela Subcomissdo colaboradores

eventuais, em nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao melhor

desenvolvimento dos trabalhos;

O mandato dos membros das Subcomissdes sera de 2 (dois) anos;

A participagdo como membro da SubCOPAD é considerada atividade relevante e ndo

remunerada.

SOBRE AS RESPONSABILIDADES COM OS ARQUIVOS DO IFSP

A Administracdo Superior do IFSP é responsavel, dentro do seu planejamento, por

disponibilizar recursos humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos para

implementacdo e manutencdo da politica arquivistica da instituicéo.

Os ocupantes de cargos de direcdo, geréncia, coordenacdo e os demais servidores do

Instituto sdo responsaveis pelo éxito da gestdo arquivistica de documentos na institui¢do

e tém a obrigacao de assegurar o cumprimento das normas e dos procedimentos.

As responsabilidades com a gestdo arquivistica de documentos na instituicdo sao

atribuidas aos servidores, em conformidade com as seguintes categorias, definidas pelo

e-ARQ Brasil:

a) Direcgdo superior — é a autoridade maxima responsavel pela real validade da politica
de gestdo arquivistica de documentos. Cabera a ela apoiar, na medida do possivel, a
implantagdo dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e
promovendo, o envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica de
documentos.

b) Profissionais de arquivo — sdo 0s responsaveis pelo planejamento e a implantagéo do
programa de gestdo arquivistica, bem como pela avaliacdo e pelo controle dos
trabalhos executados no ambito do programa [de gestdo documental]. Além disso, 0s
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profissionais de arquivo sdo responsaveis também pela disseminacdo das técnicas e
cultura arquivistica.

c) Gerentes de unidades ou grupos de trabalho — s@o o0s responsaveis por garantir que o0s
membros das suas equipes produzam e mantenham documentos como parte de suas
tarefas, de acordo com o programa de gestdo arquivistica de documentos.

d) Usuérios finais — sdo o0s responsaveis, em todos os niveis, pela produgéo e uso do s
documentos arquivisticos em suas atividades rotineiras, conforme estabelecido pelo
programa de gestéo.

e) Gestores dos sistemas de informacdo e de tecnologia da informacao — séo as equipes
responsaveis pelo projeto, pela aquisicdo e, em alguns casos, pela manutencdo de
sistemas de informac&o nos quais os documentos arquivisticos digitais sdo gerados e
usados. Também séo responsdveis, de acordo com seu planejamento, pela
operacionalizacdo dos sistemas de computacdo e de comunicacéo.

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

7. SOBRE A QUALIDADE DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

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

7.2 Os servidores cuidardo para que a producdo de documentos arquivisticos atenda aos
requisitos da Diplomatica contemporanea, disciplina que estuda a génese, forma e
transmissdo de documentos arquivisticos e sua relacdo com os fatos neles representados
e com seu criador, de modo a que os documentos arquivisticos gerados no Instituto
produzam a validade juridica necessaria. A producdo dos documentos arquivisticos
devem refletir seu contexto de producdo, considerando a caracteristica de organicidade,
tipica dos conjuntos documentais de natureza arquivistica.

7.3 Serdo adotados como instrumentos arquivisticos de gestdo documental do IFSP:
| — o Plano de Classificacdo de Documentos;

Il —a Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos;

I11 — Manuais de Procedimentos Arquivisticos.

IV — O Manual de Redacdo da Presidéncia, como referéncia para a produgdo de atos
administrativos.

7.4 Os instrumentos arquivisticos de gestdo documental serdo adotados, desenvolvidos e/ou
estruturados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) e
submetidos a homologacdo do Conselho Superior, através do Gabinete, que
providenciara a publicacao.

8. SOBRE A POLITICA DE PESSOAL

8.1 Os servidores lotados nos setores produtores e acumuladores de documentos
arquivisticos existentes na instituicdo sdo responsaveis pelas atividades de gestdo dos
documentos arquivisticos em sua fase corrente, bem como nas fases intermediaria e
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8.2

8.3

permanente sempre que ndo for possivel sua transferéncia e recolhimento apos a fase
primaria.

Deverdo ser divulgadas amplamente, no ambito do Instituto, as funcgdes e atribuicdes dos
Arquivistas e Técnicos em Arquivos, para que suas atividades se desenvolvam em
harmonia e integracdo com as atividades dos demais servidores, de modo a se obter a
méaxima eficiéncia e eficacia no uso e gestdo dos recursos informacionais da instituicéo.
De acordo com a lei 6.546, de 4 de julho de 1978, a qual dispde sobre a regulamentacéo
das profissdes de Arquivista e de Técnico em Arquivo, e da outras providéncias.

a)

b)

As atribuicdes dos Arquivistas sao:

| - Planejamento, organizacao e diregéo de servigos de Arquivo;

Il - Planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

I11 - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicdpias;

IV - Planejamento, organizacéo e direcdo de servigos ou centro de documentacdo e
informacao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - Planejamento, organizacéo e direcao de servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

VI - Orientagéo do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VII - Orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

VIII - Orientacéo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservagéo;
IX - Promocéo de medidas necessarias a conservacao de documentos;

X - Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

X1 - Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
XI1 - Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
Séo atribuicbes dos Tecnicos de Arquivo:

| - Recebimento, registro e distribui¢do dos documentos, bem como controle de sua
movimentacao;

Il - Classificacdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas necessarias a
guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestacdo de informacgoes
relativas aos mesmos;

Il - Preparacdo de documentos de arquivos para microfilmagem e conservacao e
utilizacdo do microfilme;

IV - Preparacdo de documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.

8.4 A Administracdo superior do IFSP garantird, na medida do possivel, as condi¢cdes
ambientais apropriadas as atividades arquivisticas e a preservagdo dos acervos.

8.5 Sera priorizado o profissional Arquivista para compor a Subcomissao representante do
IFSP no SIGA/MEC.

9.

AVALIACAO E REVISAO DAS DIRETRIZES
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9.1

9.2

9.3

9.4

10.

As presentes Diretrizes serdo avaliadas e revistas visando sua atualizacdo e
aperfeicoamento, em conformidade com as alteracdes da legislacdo pertinente, e com a
evolucdo dos estudos e pesquisas na area arquivistica.

A avaliacdo e revisdo das Diretrizes sera realizada a cada 2 (dois) anos por uma Comissao
de Avaliacdo e Revisdo designada pelo Reitor.

A comissdo de Avaliacdo e Revisdo serd composta pelos seguintes membros:

| —um Arquivista;

Il — um representante da Reitoria;

Il — um representante da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

IV — um representante da COPAD.

A Comissdo de Avaliacdo e Revisdo submeterd as atualizacbes das Diretrizes a
homologacdo do Conselho Superior, através do Gabinete, que providenciard a
publicacao.

DIRETRIZES DIVERSAS

10.1 E expressamente proibido descartar ou eliminar documentos arquivisticos sem o

atendimento as determinacGes legais sob a supervisdo da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos.

| — De acordo com o artigo 314 da Constitui¢do Federal, “Extraviar livro oficial ou
qualquer documento, de que tem a guarda em razdo o cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo
total ou parcialmente: Pena: reclusdo de um a quatro anos, se o fato ndo constituir crime
mais grave”.

Il — Conforme o paragrafo unico do artigo 1° da resolucdo n.° 40 do Conselho Nacional
de Arquivo — CONARQ, “Os 6rgaos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso
possuam Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com
autorizagdo da instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

10.2 Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada setor, esta politica pode ser

1.

desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre alinhados aos
principios e diretrizes aqui estabelecidos.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

11.1 A COPAD tera o prazo de 60 dias, prorrogavel por igual periodo, para submeter seu

Regimento Interno a aprovacdo do CONSUP.

11.2 O prazo contard da data da publicacdo da portaria de designacdo dos membros da

COPAD.

11.3 As reunides da COPAD serdo realizadas na Reitoria, ou em outro local a ser previamente

definido pelo presidente.

11.4 As reunides serdo instaladas e iniciadas com a presenca de pelo menos 50% (cinquenta

por cento) mais um dos membros, incluindo o Presidente da COPAD, sendo que deve
haver, no minimo, dois de carater efetivo.

11.5 Compete aos membros efetivos, a operacionalizagdo dos encaminhamentos aos assuntos

tratados e deliberados nas reunides da COPAD.
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APROVACAO

Aprovo, na presente data, as Diretrizes de Politica de Arquivos do IFSP.

Em

Eduardo Antonio Modena
REITOR DO IFSP
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ANEXO D - PORTARIA N.°4.158 DE 22 DE SETEMBRO DE 2016

' INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA
SAO PAULD

PORTARIA N°4.158, DE 22 DE SETEMBRO DE 2016

Designa servidores para compor a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - COPAD do

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — IFSP.

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais
conferidas pela Portaria 3.844, de 26 de agosto de 2016, em consonancia com 0 memorando
n° 179/ DAA-PRE, de 20 de setembro de 2016.

Considerando a Resolugdo n° 27, de 3 de maio de 2016, na qual trata das Diretrizes de
Politicas de Arquivos do IFSP.

RESOLVE:

Art. 1° - CONSTITUIR a COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - COPAD, que tera como finalidade, definir, orientar e realizar o processo
de anélise e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no ambito da instituigéo,
visando a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos
destituidos de valor, no &mbito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o
Paulo — IFSP.
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Art. 2° - DESIGNAR os servidores abaixo relacionados, sob a presidéncia do/a

Arquivista, para compor a Comisséo acima mencionada:

Area Representante

Pro-Reitoria

Arquivista

Bibliotecario- Documentalista
Area de Patriménio Historico
Area de Ensino

Area de Gesto de Pessoas

Area de Tecnologia da Informacao
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APENDICES

APENDICE A — Questionario TECNICO ANQUIVISTICO..........c.ovivevreeeeeieeseeeeseesesesseses s,
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APENDICE A - QUESTIONARIO TECNICO ARQUIVISTICO

1. CONHECIMENTO LEGISLATIVO

A - As atividades arquivisticas exercidas no IFSP constam em algum ato normativo?

Os servigos arquivisticos no ambito do IFSP estdo normatizados nas Diretrizes de Politica
de Arquivos do IFSP, de acordo com a Resolugéo n.° 27 de maio de 2016, aprovada pelo Conselho
Superior. A qual tem por objetivo estabelecer uma politica de arquivo que padronize, discipline e
oriente em todos os campus do IFSP as préaticas e metodologias de tratamento, organizacao e
gerenciamento dos documentos e informacdes arquivisicas.

B — E de conhecimento do IFSP as determinacdes da Portaria Interministerial n° 1.677, de 07
de outubro de 2015, que dispde sobre os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no &mbito da Administracao Publica Federal?

Sim, porém os servicos de protocolo estdo em fase de adequacdo ao SUAP (Sistema
Unificado da Administracdo Publica) em seu modulo de processos eletronicos. Como a
padronizacdo da numeracéo de processos (NUP) nos campus e na reitoria.

C - As priéticas de gestdo de documentos, a unidade sabe que existem Resolucdes do Arquivo
Nacional e do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que as normatizam?

As resoluces do CONARQ estdo sendo divulgadas em capacitagdes e palestras a todos 0s
servidores dos campus e da reitoria aos poucos.

2. GESTAO DE DOCUMENTOS
A - Géneros documentais que compdem o0 acervo inativo.

(X) Textual

() Sonoro

(X) Cartografico
() Eletrdnico
() Filmografico
( ) Digital

(X) Microgréafico
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(X) Iconogréafio

B - Espécies documentais mais recorrentes no acervo inativo.

(X) Processos
(X) Dossiés

(X) Memorandos
(X) Contratos
(X) Convénios
(X) Oficios

(X) Requisicdes
(X) Comunicados
(X) Relatorios
(X) Atas

C - Dentre as atividades de arquivo, quais sao as desenvolvidas pela unidade responsavel pelo
acervo inativo?

() Classificacdo

() Avaliacao

() Selecéo

() Eliminag&o

() Transferéncia

() Arguivamento

() Recolhimento

() Microfilmagem

( ) Digitalizagéo

(X) Atendimento a consultas
(X) Empréstimo de documentos
(X) Treinamento de pessoal

( ) Elaboragédo de normas e manuais relativos a gestdo de documentos

Observacdo: Na préatica, as atividades descritas acima sdo realizadas raramente pela

Coordenadoria de Documentacdo e Memoria do Campus Sao Paulo. O Campus de Sdo Miguel
Paulista, responsavel formalmente, ndo desenvolve nenhum dos trabalhos mencionados.
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D — Em termos de eliminacédo de documentos o IFSP atende a Resolucdo n° 40, de 2014, do
CONARQ?

Ja foi criada, no &mbito do IFSP, uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo na reitoria e esta em fase de formacao das subcomissdes de avaliacdo de documentos
de arquivo em seus 36 campus.

3. CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DOS ACERVOS
A - Qual é o nivel de tratamento do acervo?
(X) Organizado totalmente
( ) Organizado parcialmente
() Né&o organizado

b) Localizacio do acervo documental

() Em um espago apropriado para guarda de documentos
(X)Em sala/local improvisado

( )No local de trabalho

Observacdo: O acervo fora depositado em trés salas sem nenhum preparo para receber a
documentacéo.

c) Ha local para apropriado para a realizacdo de consultas ao acervo?

( ) Sim
(X) Néo

d) Quantificacdo total do acervo
Total de caixas: = 9 mil
Metros lineares: = 2,5 km

Total de pastas: = 500
Datas-limite do acervo: 1929 a 2016
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4. MEDIDAS DE CONSERVACAO E PRESERVACAO
A - Como estdo acondicionados os documentos?

(X) Caixas de papelédo
(X) Caixas de polionda
(X) Pastas suspensas

B - Em que tipo de mobiliario os documentos estdo armazenados?

(X) Estantes de aco

( ) Estantes de madeira
( ) Estantes de alvenaria
(X) Arquivos de ago

(X) Arquivos de madeira
() Arquivos deslizantes

C - Existe procedimento ou mecanismo para prevenc¢ao contra incéndio?
() Sim (X) Néo

d) E realizada a limpeza periodica do local de guarda dos documentos?
() Sim (X) Néo

e) Ha manutencao das instalacdes hidraulicas e elétricas da unidade arquivistica?
() Sim (X) Néo

) Sao realizadas a¢des para o combate de pragas, como cupins, ratos, baratas e etc?
() Sim (X) Néo
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