MINISTERIO DA EDUCACAO ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
| CONSELHO SUPERIOR

Resolugdo N° 177/2017-CONSUP DE 26 DE ABRIL DE 2017.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, designado
através da Portaria n° 1903/2015/GAB., publicada no D.O.U. de 25 de novembro de
2015, no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no processo
administrativo n° 23051.006304/2017-37.

Resolve:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a Politica de Manuten¢do e Guarda do
Acervo no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Para —
IFPA, conforme deliberagio tomada na 47* Reunido Ordinaria do Conselho Superior,

realizada no dia 19 de abril de 2017.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

André Meacir Lagé Miranda
o S
siden stituto do CONSUP/IFPA



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR -
Resolugio N° 177/2017-CONSUP DE 26 DE ABRIL DE 2017.
ANEXO

POLITICA DE MANUTENCAO E GUARDA
DO ACERVO ACADEMICO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

CAPITULO I
CONSIDERACOES PRELIMINARES

Art. 1° A Politica de Manutengdo e Guarda do Acervo Académico do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Para (IFPA) tem como objetivo a guarda € a manutengio do
acervo académico, documentos de arquivo relativos as atividades-fim da Instituigdo, cuja gestéo
de documentos garantird o cumprimento previsto nos prazos de guarda, destinagdes finais e
observagdes previstas na legislagdo vigente.

Art. 2° Esta Politica atende a Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, do Ministério da
Educagio (MEC), que institui normas sobre a manutengdo e guarda do acervo académico das
Institui¢des de Educacgdo Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

Art. 3° O Acervo Académico € constituido pelos documentos produzidos e recebidos pelo IFPA,
na Reitoria e nos Campi, no desempenho de suas fun¢des e atividades de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Assisténcia Estudantil, tal como definidos no Plano de Classificag@o e na Tabela de
Temporalidade constantes na Portaria n° 1.224/2013 do MEC e na Resolugdo n° 14/2001 do
CONARQ), respectivamente.

Art. 4° Fica determinado o uso obrigatério do Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e
da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) de Arquivo relativos as
atividades-fim das IFES, aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011.

Paragrafo unico - Todas as atualizagdes do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
fim do IFPA, que constarem no sitio do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA),
da administra¢do publica federal, substituirdo automaticamente a versdo constante no Anexo 1
desta Politica.

CAPITULO I
GESTAO DOCUMENTAL DO ACERVO ACADEMICO

Art. 5° A gestdo documental do acervo académico do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Para engloba o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que tem como
objetivo a racionalizagdo e a eficacia quanto a produgdo, classificagdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediria, visando a
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elimina¢do ou recolhimento para a guarda permanente dos documentos de interesse historico-
cultural.

Art. 6° Sdo instrumentos essenciais para a gestdo de documentos:

I - Cédigo de Classificagdo de Documentos - instrumento de trabalho utilizado para classificar
todos os documentos de arquivo produzidos e recebidos no exercicio de suas fungdes e
atividades no ambito da Institui¢do, entendendo-se por classificagdo de documentos a sequéncia
de procedimentos técnicos relacionados a analise e identificagdo do conteudo dos documentos, a
selecdo da categoria de assuntos sob a qual serdo classificados, arquivados e acessados.

11 - Tabela de Temporalidade de Documentos - instrumento de trabalho que determina os prazos
previstos para o arquivamento dos documentos correntes e intermediarios nos setores
responsaveis pela guarda do acervo académico da Instituigdo, bem como a sua destinagfo final,
que serd a eliminag#o ou a guarda permanente.

Art. 7° Os documentos de arquivo devem passar por trés fases distintas de arquivamento, de
acordo com o uso que se faz deles, podendo ser classificados como arquivo corrente, arquivo
intermediario ou arquivo permanente, conforme definicdo abaixo:

1 - Arquivo corrente € o conjunto de documentos em tramitagdo conservados junto aos setores
produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por eles consultados.

I - Arquivo intermediario é o conjunto de documentos pouco consultados, transferidos do
arquivo corrente e que aguardam um prazo estabelecido pela Tabela de Temporalidade de
Documentos até a sua destinagéo final (eliminagdo ou guarda permanente).

III - Arquivo permanente € o conjunto de documentos definitivamente preservados, em fungéo
do seu valor histérico e cultural.

Art. 8° E proibido descartar ou eliminar documentos sem a supervisdo/autorizagdo da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) do IFPA, atendendo as determinagdes legais.

§ 1° A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), a que se refere o caput do
art. 8°, sera instituida em ambito institucional, com exercicio na Reitoria do IFPA, devendo ser
composta, preferencialmente, pelos seguintes profissionais:

a) um representante docente com formagfo em historia;

b) um representante da area juridica;

¢) um representante da Diretoria de Tecnologia da Informagéo;

d) por arquivistas lotados na Reitoria;

e) pelo Depositario do Acervo Académico; e

f) por outros profissionais que possam colaborar com as atividades da CPAD, atendendo
as determinagdes legais.

§ 2° Havera também uma CPAD em cada Campus do IFPA;

§ 3° O mandato dos membros da CPAD sera de 4 (quatro) anos, permitida a recondugéo.
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| CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 9° A manutengdo e a guarda dos acervos académicos sdo de responsabilidade conjunta do
representante legal do IFPA, dos diretores gerais dos Campi e do Depositario do Acervo
Académico (DAA).

§ 1° O IFPA deveré protocolar junto a Secretaria de Regulacdo e Supervisio da Educagio
Superior do Ministério da Educagdo (SERES/MEC) o oficio indicando o Depositario do Acervo
Académico, estando devidamente firmado pelo representante legal e pelo Depositario indicado
pelo IFPA, informando o nome completo e nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) dos
mesmos.

§ 2° Em caso de alteragdo do Depositario do Acervo Académico indicado, o IFPA devera
protocolar novo oficio de indicagdo junto a SERES/MEC, devidamente firmado pelo
representante legal da IES, pelo Depositario precedente e pelo novo Depositario indicado.

Art. 10. Fica estabelecida a responsabilidade conjunta dos chefes de setores acumuladores de
documentos académicos, do setor de arquivo e dos profissionais arquivistas pela manutengéo e a
guarda dos acervos académicos do IFPA, bem como a supervisdo e orientagdo na aplicagdo do
Codigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de documentos e proposi¢do de métodos
de ordenagdo, acondicionamento e armazenamento.

Art. 11. E de responsabilidade da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFPA
orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo da documentagdo produzida e
acumulada no seu dmbito de atuagdo, tendo em vista a identificagdo dos documentos para a
guarda permanente ¢ a eliminagéo dos destituidos de valor.

Art. 12. E de responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da Informag¢do (DTI) a construgio,
desenvolvimento/adaptagdes e manutengdo do Sistema Informatizado de Guarda e Manutengéo
do Acervo Académico (SIGMAA) como um mddulo de gestdo do atual Sistema de Informagdes
Gerenciais (SIG) do IFPA, em conjunto com os arquivistas da Instituigdo, observados os
dispositivos legais, visando & informatizagdo do fluxo de dados, o controle e o rapido acesso aos
documentos do acervo académico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 13. O Acervo Académico do IFPA podera ser consultado a qualquer tempo pela Comissio

Propria de Avaliagdo (CPA).

Art. 14. O Acervo Académico do Instituto Federal de Educacfo, Ciéncia e Tecnologia do Para
podera ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgéos e agentes publicos atuantes para fins de
regulacio, avaliacio e supervisio.

Art. 15. A manutengio e guarda do acervo académico ndo condizente com os prazos de guarda,
destinagGes finais, conforme definidas no Art. 1° da Portaria do MEC n° 1.224, de 18 de
dezembro de 2013, ¢ com o disposto nesta Politica, podera ser caracterizada como
irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislacdo civil e penal.
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Art. 16. Todo Campus em processo de descredenciamento voluntario ou em qualquer outra
forma de encerramento de suas atividades devera recolher o seu Acervo Académico ao Setor de
Arquivo da Reitoria. ¢

Art. 17. O IFPA devera elaborar Manual e/ou Instrugoes Normativas para orientar a manutengio
e guarda do acervo académico no ambito da Instituicdo, inclusive elaborar o fluxo desse
processo.

Art. 18. O Plano de Acfo para a implantagdo da politica de manuten¢io e guarda do acervo
académico do IFPA encontra-se no anexo I desta Politica.

Art. 19. Os casos omissos nesta Politica serdo dirimidos pelo Conselho Superior do IFPA.

Art. 20. Esta Politica entra em vigor na data de sua assinatura.

Presidente Substituto do CONSUP/IFPA
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