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INSTRUGCAO NORMATIVA 9/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 26 de abril de 2019

Dispde sobre os procedimentos para guarda, recolhimento e
transferéncia de documentos de arquivo, no ambito da Reitoria do
Instituto Federal Baiano.

O SUBSTITUTO DO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BAIANO, no uso das atribuicdes delegadas pela Portaria n° 1.352 de 21/05/2018, publicada no DOU. de 22/05/2018,
Secdo 2, pagina 23, e de acordo com as disposicdes contidas na Lei n® 11.892, de 29/12/2008, no art. 216, § 2°, da

Carta Constitucional de 1988, e considerando:
- ALein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos,

- A Recomendacdao n° 180894 da Controladoria Geral da Unido — CGU, decorrente do Relatério de Auditoria n°®
2017022563,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para guarda, transferéncia e recolhimento de documentos de arquivo das unidades
administrativas da Reitoria para o Arquivo Central do Instituto Federal Baiano (IF Baiano), conforme o disposto nesta

Instrucado.

Art. 2°. Cabe as unidades administrativas da Reitoria a guarda dos documentos em fase corrente até o fim dos prazos de
guarda, previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) ou em casos especificos definidos pela Unidade de Gestdo de Documentos, até que seja instituida a Tabela de

Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Instituto.

§1°. A guarda dos documentos em fase corrente deve seguir critérios de arquivamento definidos no manual de gestdo de

arquivo do Instituto.

§2° Cabe as unidades administrativas da Reitoria comunicar, prévia e oficialmente, ao Servico de Arquivo Central a

intencdo de transferir documentos ao Arquivo Intermedidrio, solicitando aprovagdo e orientagdo técnica.

§3° Se necessario, podera ser realizada visita & unidade administrativa, responsavel pela documentagdo a ser transferida, a
fim de elaborar parecer técnico, considerando os aspectos relacionados a classificagdo, avaliagdo, higienizacao,

acondicionamento, espaco fisico, complementacdo de fundos documentais ja custodiados no Arquivo Central da Reitoria.

§4° A transferéncia de documentos ao Arquivo Intermedidrio sera realizada mediante confirmagdo da disponibilidade de

espago fisico para acondicionamento da documentagao.

Art. 3°. A transferéncia de documentos ao Arquivo intermediario acontecera depois de expirados os prazos de guarda em

arquivo corrente, previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do CONARQ.

Art. 4°. A transferéncia da documentag@o devera ser precedida pela triagem e higienizagdo dos documentos, descarte de

bilhetes, rascunhos, minutas, copias e outros que nao justifiquem a sua guarda e manutengdo no Arquivo intermediario da



Rettoria.

Art. 5° Os documentos a serem transferidos deverdo estar organizados de acordo com o Cédigo de Classificacdo de
Documentos do CONARQ, ordenados cronologicamente, em ordem sequencial numérica e acondicionados em caixas

arquivo.

§1° Devera ser respeitada o limite de acondicionamento da caixa arquivo, aproximadamente 9/10 da capacidade de seu

volume, de modo a ndo prejudicar o manuseio e a integridade fisica dos documentos.

§2° Com excegdo do assentamento individual dos servidores, o Arquivo intermediario ndo receberd documentacdo em
pastas tipo A-Z ou outro involucro de acondicionamento que deixe os documentos expostos durante o transporte e
recebimento. As unidades administrativas deverdo acondicionar a documentag@o em caixas arquivo antes de encaminhar ao
Arquivo Intermediario, preferencialmente em caixa arquivo de material plastico resistente, com dimensdes 135x250x360

mm, preferencialmente na cor verde.

§3° As caixas arquivo deverdo ser obrigatoriamente identificadas com o modelo de etiqueta fixada na sua face frontal,

conforme modelo disponivel no Anexo I desta normativa, contendo as seguintes informagoes:
I - Nome da Pro-Reitoria, Diretoria, Coordenagao, Ntcleo ou setor responsavel pela documentagao;

II — Classificagdo correspondente aos documentos acondicionados na caixa arquivo, de acordo com o Codigo de
Classificagdo de Documentos do CONARQ. (Exemplo: 000, 010, 020, 030, 040, etc.);

III - Periodo de producdo da documentacdo acondicionada em cada caixa arquivo. (Exemplo: 2010 a 2015).

§4° As unidades administrativas devem providenciar a transferéncia da documentagdo ao Arquivo Intermediario,
registrando seu tramite via Sistema Integrado de Gestdo Académica — SIGA/ADM e comunicar através de Oficio, a ser

enviado para Unidade de Gestdo de Documentos.

§5° Os processos administrativos, dossiés e documentos avulsos que forem transferidos para guarda no Arquivo
Intermediario deverdo ser enviados fisicamente e via Sistema Informatizado (SIGA/ADM) para a fila de trabalho da

Unidade de Gestdo de Documentos.

§6° Constatando-se divergéncias entre as informagdes registradas no Oficio de encaminhamento da documentagdo e/ou no
protocolo de transferéncia (SIGA/ADM), de acordo com a documentagdo efetivamente transferida, a unidade

administrativa detentora do acervo sera comunicada oficialmente, a fim de sanar as inconsisténcias.

§7° As unidades administrativas podem enviar ao Arquivo Intermediario quaisquer instrumentos de recuperagdo da

nformagao ja elaborados, que possibilitem o acesso as informagdes contidas nos acervos arquivisticos transferidos.

§8° As unidades administrativas responsaveis pela documentacdo a ser transferida ao Arquivo Intermedidrio sdo
responsaveis por providenciar o transporte e/ou carregamento da documentagdo, agendando junto a Unidade de Gestao de

Documentos, o dia e o horério da entrega das caixas.

§9°. As Unidades administrativas da Reitoria devem criar uma Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, para

orientar e acompanhar a correta aplicagdo das tabelas e codigos de classificagao.

Art. 6° A decisdo quanto a transferéncia de documentos para o Arquivo Intermediario da Reitoria, somente ocorrera
mediante o cumprimento dos procedimentos descritos neste instrumento, da disponibilidade de espaco fisico e da

complementacdo de fundos documentais ja custodiados.

Art. 7°. Os acervos a serem transferidos para guarda temporaria no Arquivo Intermediario deverdo ser selecionados,

periodicamente, pelas unidades administrativas sob a orientagdo técnica da Unidade de Gestao de Documentos.

Art. 8°. E de responsabilidade da unidade administrativa que transferir a documentagdo, comunicar a Unidade de Gestio
de Documentos a existéncia de documentos e/ou processos administrativos de carater reservado, ou que contenham

informagdes que afetem a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, e nio possam ser de acesso publico.

Paragrafo tnico. Os documentos de carater reservado ou que contenham informagdes que afetem a ntimidade, vida

privada, honra e imagem de pessoas serdo transferidos ao Arquivo Intermediario, mediante confirmagdo de existéncia de



estrutura adequada para guarda e acondicionamento dessa documentacao.

Art. 9°. Os documentos que, apos cumprirem os prazos de guarda intermediaria, tenham como destinagao final a guarda
permanente, serdo recolhidos a local especifico, sob a custddia do Arquivo Central da Reitoria, tendo, de acordo com a
legislagdo vigente, carater de acesso publico, salvo os documentos que, pela natureza de seu conteiido, sofram restricao de

acesso.

Art. 10. Os documentos transferidos para guarda no Arquivo Intermedidrio da Reitoria poderao receber tratamento técnico
que altere a organizagdo efetuada nas unidades administrativas de origem, obedecendo as normativas de gestdo de
documentos, instituidas pela Unidade de Gestdo de Documental, baseadas no Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ).

Art. 11. Os casos omissos referentes a transferéncia de documentos ao Arquivo Intermediario deverdo ser encaminhados a
chefia da Unidade de Gestdo de Documentos, que analisara a situagdo ou encaminhard as instincias superiores para

apreciagdo e/ou solucdo da demanda.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO 1
Instrucdo Normativa n® 009/2019, de 26 de abril de 2019

Modelo de Espelho para Caixa Arquivo
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Instru¢cdo Normativa n° 009/2019, de 26 de abril de 2019

Glossario de Termos Técnicos

i. Acervo: totalidade dos documentos sob custodia de um arquivo.

i. Acumulagdo: reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou

pessoa.
Arquivamento: sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

Arquivo corrente: conjunto de documentos em tramitagdo ou ndo, que pelo seu valor primario ¢ objeto de

consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, que aguarda destinagdo e

com uso pouco frequente.

. Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao de seu valor.

Arquivo setorial: arquivo acumulado por um determinado setor ou servigo de uma administragao.

Arquivo: o conjunto de documentos arquivisticos produzidos e recebidos por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades especificas, independentemente de suporte,

formato, género, tipo, data ou forma dos documentos.

ix. Atividade-fim: expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma

instituigao.

Atividade-meio: expressdo que designa as atividades que ddo suporte a consecugdo das atividades-fim de

uma instituicao.

Avaliacdo: processo de analise e de documentos de arquivo, que estabelece sua destinagdo de acordo com os

valores que lhes sdo atribuidos.

Data-limite: elemento de identificagdo cronologica, em que sdo mencionados o inicio e término do periodo

abrangido por um conjunto de documentos.
Descarte: exclusdo de documentos do acervo de um arquivo, apos avaliacao.

Destinagao: decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda

permanente, descarte ou eliminagao.
Documento: unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.
Dossié: unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

Eliminagdo: destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda

permanente.

Espécie documental: divisio de género documental, que retine tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturagdo da informagdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando,

oficio, plantas, relatorio.

Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo: também referido

como nucleo.

Gestao de documentos: administracdo da produgdo, tramitagdo, organizacdo, uso ¢ avaliagdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizagdo e eficiéncia dos arquivos; também referida

como administragdo de documentos.

Lista de eliminagdo: relagdo de documentos cuja eliminagao foi autorizada; também referida como listagem de
eliminagdo.



XXii.

XXiii.

XXiV.

XXV.

Prazo de guarda: prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagdo

¢ efetivada; também referido como prazo de reteng@o.

Recolhimento: operagdo pela qual um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario

para o arquivo permanente.

Selecdo: eleigdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos passiveis de

eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

Tabela de temporalidade e destinacdo: instrumento de destinagéo, aprovado pela autoridade competente, que
determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de

documentos.
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