PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

MINISTERIO DA CIENCIR, TECNOLOGIA € INOVACAO

INSTITUTO NACIONAL D€ PESQUISAS €SPACIAIS

PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE - PGD

Grupo de Trabalho para Criacio e Implementacido do PGD

(Designacio n°. 2753, de 19 de junho de 2013)

INPE
Sao José dos Campos
2014



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

PUBLICADO POR:

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
Gabinete do Diretor (GB)

Servigo de Informac&o e Documentacéo (SID)
Caixa Postal 515 - CEP 12.245-970

Sao José dos Campos - SP - Brasil

Tel.:(012) 3945-6923/6921

Fax: (012) 3945-6919

E-mail: pubtc@sid.inpe.br

GRUPO DE TRABALHO PARA CRIACAO E IMPLEMENTACAO DO
PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE - PGD ( Designaciao
DE/DIR-2753)

SUPERVISAO:

CARLOS ALEXANDRE WUENSCHE DE SOUZA (Chefe de Gabinete — GAB, do
INPE)

MEMBROS:

MARCIANA LEITE RIBEIRO - Titular da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de
Documentos do Arquivo — SubSIGA/MCTVINPE (art. 8° do Decreto n® 4.915, PORT/MCT N°
511/2010, LI - 1273)

JOSE CARLOS NEVES EPIPHANIO (DSR) — Representante da area de Pesquisa

MARIA DE FATIMA MATTIELLO FRANCISCO (TEC) — Representante da area de
Gestao Tecnologica

MONICA APARECIDA DE OLIVEIRA — Representante da Comissdo de Secretérias
(DE/DIR 805)

NEILA FERREIRA LEITE - Representante Responsavel pela Implementacgdo da Lei de
Acesso a Informacao na Instituicdo — Lei n° 12.527/2011 — (DE/DIR-2695),

IAMARA DE MENDONCA MOTTA - Presidente da Comissdo de Apoio para Implantar o
Sistema PROTON (DE/DIR-2575)

SONIA CRISTINA CAVALHEIRO GOMES (CTO) — Representante da area de Gestio

FABIO FRANCA SANTOS (DIR) — Representante da Gestao da Comunicagao Normativa
(RE/DIR-543)

REVISAO E NORMALIZACAO DOCUMENTARIA:

Marciana Leite Ribeiro - Servigo de Informagdo e Documentagdo (SID)
Yolanda Ribeiro da Silva Souza - Servigo de Informagao ¢ Documentagao (SID)

EDITORACAO ELETRONICA:

André Luis Dias Fernandes



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA € INOVACAO

INSTITUTO NACIONAL D€ PESQUISAS €SPACIAIS

PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE - PGD

Grupo de Trabalho para Cria¢ao e Implementacao do PGD

(Designacio n°. 2753, de 19 de junho de 2013)

INPE
Sao José dos Campos
2014



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

Dados Internacionais de Catalogagédo na Publicagéo

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais
Programa de gestao de documentos do INPE — PGD / Grupo de Trabalho para
Criagao e Implementacao do PGD - Sao José dos Campos : INPE, 2014.

Contém apéndices

1. Politica de gestdo documental. 2. Programa. 3. INPE. 4. Arquivos. LTitulo.

CDU 930.251

ii



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

RESUMO

O Grupo de Trabalho para Criacdo e Implementacdo do Programa de Gestao de
Documentos (GT-PGD), designado por meio da DE/DIR-2753, de 19 de junho de 2013,
foi criado no INPE em atencao a Portaria MCTI n°® 293, de 01 de abril de 2013, que
Institui a Politica de Gestdo Documental no ambito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao (MCTI). O GT-PGD teve a competéncia de criar o PGD do
INPE, no prazo de um ano, consoante ao Artigo 11, do Anexo, da Portaria MCTI n°
293/2013. Neste contexto, o PGD do INPE foi criado e aprovado pelo Diretor em margo
de 2014. O PGD foi apresentado ao Diretor em 23 de junho de 2014, quando ficou
destacado que o Programa ¢ constituido por um conjunto de Ac¢des de Gestdao
Documental da Instituigdo que deverdo ser implementadas e divulgadas de forma
colaborativa entre as Unidades do Instituto no proéximo triénio. Também ficou decidido
que seria apresentado ao Diretor uma minuta para constituir uma comissao inter-areas
para atuar na implementacdo e divulgacdo do PGD. Em junho de 2014, o PGD foi
encaminhado para revisao ¢ homologacdo da Subcomissio de Gestao de Documentos de
Arquivo (SubSIGA/MCTI), em atencdo ao disposto no Paragrafo 3°, do Artigo 4°, do
Anexo, da Portaria MCTI n°® 293/2013. A homologa¢do ¢é necessaria antes da
operacionalizacdo do Programa, e também ¢ necessdria para verificar a existéncia de
incongruéncias administrativas. Em 01 de julho de 2014 foi realizada no INPE uma
videoconferéncia com os membros da SubSIGA/MCTI com o objetivo de explicar
detalhadamente o PGD do INPE, documento este que ja estava em poder dos membros
daquela Subcomissdo. Em 05 de agosto de 2014 foi encaminhado um e-mail ao Chefe
de Gabinete resumindo as acdes do GT-PGD até aquele momento, com destaque para os
desdobramentos da reunido com a Dire¢do em 23 de junho de 2014. O e-mail destacava,
entre outros assuntos, que o PGD do INPE ja estava formatado e disponibilizado no
Repositorio Institucional. O e-mail também continha a minuta de Resolucdo de
Implantagdo do PGD do INPE (documento necessario para institucionalizar o PGD), e
ainda, ficou observada a necessidade de criar uma Comissdo de Implementagdo do
PGD, com a finalidade de assessorar a Dire¢do do INPE na coordenacao e supervisdo da
execu¢do do PGD. Importante destacar que a necessidade de criar a Resolugdo e
Comissao para implantar o Programa esta no fato de que o INPE ainda ndo possui no
seu Organograma uma Unidade para executar estas competéncias. Em 20 de maio de
2015, chegou ao INPE, formalmente, o oficio e parecer homologando o PGP do INPE,
em todo o seu teor, de modo que a SubSIGA/MCTTI sugere que o PGD do INPE seja
adotado como modelo de Programa no ambito de todo o MCTIL. Vale destacar que a
SubSIGA/MCTI tem como finalidade nivelar a pratica de gestdo documental no ambito
do MCTI, unidades de pesquisa, entidades vinculadas e organizagdes sociais. Assim, o
PGD ¢ um instrumento de gestdo que normatiza a pratica administrativa de protocolo e
arquivo, a0 mesmo tempo que propicia aos usuarios o desempenho de suas tarefas com
eficdcia e em respeito a legislagdo pertinente.
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ABSTRACT

The Working Group for creating and implementing document management Program
(GT-PGD), designated by DE/DIR-2753, June 19, 2013, was created at INPE in a
MCTI Ordinance No. 293, January 4, 2013, establishing a Management Policy
Document in the context of the Brazilian Ministry of Science, Technology and
Innovation (MCTI). The GT-PGD had a jurisdiction to create the PGD/INPE, in a year,
according to article 11, of annex, of Ordinance MCTI No. 293/2013. In this context, the
PGD/INPE was created and approved by the Director in March 2014. It was presented
to the Director on June 23, 2014, when it was assigned that the program consists of a set
of Document Management Actions of the institution which should be implemented and
disseminated collaboratively among the Institute Units next triennium. It was also
decided it would be submitted to the Director a draft to form an inter areas Commission
to act in the implementation and dissemination of the PGD. In June 2014, the PGD was
forwarded for review and ratification Subcommittee of Documents and File
Management (SubSIGA/MCTI), in compliance with the provisions of §3, of article 4, of
the annex, Ordinance No. 293/2013. The ratification is required before the
operationalization Program, and is also required to check the existence of administrative
inconsistencies. In July 1, 2014 was held at INPE a videoconference with the presence
of SubSIGA/MCTI and INPE members with the goal of explaining in detail the
PGD/INPE, this document was already in power of the members of that Subcommittee.
In August 05, 2014 an e-mail was forwarded to INPE Chief of staff summarizing the
actions GT-PGD until that moment, highlighting the developments of the meeting with
the Direction in June 23, 2014. The e-mail highlighted, among other subjects, the
PGD/INPE was already formatted and available in the Institutional Repository. The e-
mail also contained a draft deployment Resolution PGD INPE (document required to
institutionalize the PGD), and was observed a need to set up a PGD Committee of
Implementation, with the purpose of advising the Direction in coordinating and
organizing the PGD/INPE application. It is important to highlight that a need to create a
Resolution and Commission to deploy the program is the fact that INPE still doesn’t
have in its Organization chart a Service to perform these functions. In May 20, 2015, it
arrived at INPE, formally, the craft and opinion ratifying the PGD/INPE, in all its
content, so that a SubSIGA/MCTTI suggests the PGD of INPE be adopted as a model of
Program for all MCTIL. It is noteworthy that a SubSIGA/MCTI aims to flatten a
document management practice, in context of MCTI, research units, linked entities and
social organizations. Thus, the PGD is a management instrument which establishes for
administrative practices of protocol and archive at the same pace that provides users the
performance of its tasks efficiently and in compliance with the legislation.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

AN — Arquivo Nacional

BDMCI - Biblioteca Digital da Memoria Cientifica do INPE

CCD — Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquivo — Areas: Meio e Fim
CAI/PROTON — Comissdo de Apoio a Implantagdo do Sistema Préoton

CEPPII — Comissao Conselho de Editoragdo e Preservacao da Producao Intelectual do
INPE

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos

CPAD — Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos

CPADS Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos

GD — Gestao Documental

GT-PGD — Grupo de Trabalho para Criagdo e Implementagdo do Programa de Gestao
de Documentos

IFES — Institui¢des Federais de Ensino Superior

INPE — Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais

MCTI - Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - MCTI

PGD — Programa de Gestao Documental

SID — Servigo de Informagao e Documentagao

SubSIGA — Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo

TI — Tecnologia da Informagao

TTD — Tabela de temporalidade dos documentos de arquivo — Areas: Meio e fim
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1 INTRODUCAO

Durante seus quase cinquenta e trés anos de existéncia, o INPE no seu caminhar, deu ao
Pais a capacidade de produzir ciéncia espacial de qualidade, fazer satélites, monitorar o
territorio, fazer previsdo moderna de tempo, entender as mudangas globais, e fazer com
que o Espaco seja parte da sociedade brasileira, acumulou importantes acervos
documentais nas vdrias areas de atuagdo. Esses acervos representam a unido das
experiéncias da comunidade cientifica e tecnoldgica do INPE nas suas areas finalisticas
e os instrumentos utilizados pela area de gestdo para realizar suas atividades, compondo
o estoque de conhecimentos da instituicdo. Em 2013, foi criado o Grupo de Trabalho
(GT- PGD - DE/DIR-2753) para iniciar a elaboracdo e implementa¢cdo do Programa de
Gestao de Documentos do INPE (PGD), permitindo refletir, a luz da Legislagao
Federal Arquivistica e da Inovacao Tecnoldgica, o papel da Gestdo Documental (GD)
em uma instituicdo de pesquisa, tecnologia e ensino.

Em cumprimento as diretrizes do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo
(MCTI), o INPE definiu um PGD da Instituicdo. Esse programa consiste da elaboracao
e aplicacdo dos instrumentos de controle e indexa¢do dos documentos de arquivo:
Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e Tabelas de Temporalidade dos
Documentos (TTD) das areas finalisticas e meio. O Programa abrange um conjunto de
acdes institucionais que privilegiam a preservacdo da documenta¢do, o acesso aos
documentos, assim como racionaliza a produgdo, a classificacdo, o fluxo, a avaliagdo, a
guarda e a recuperacdo dos acervos essenciais a comprovacdo e a preservagdo dos
documentos de interesse historico, cultural e cientifico produzidos no ambito do
Instituto.

O Programa retrata a preocupagdo do Instituto com a conservagao de documentos para a
preservacao do patriménio documental publico e, consequentemente, da memoria
brasileira, em consonancia com a Politica Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao,
como forma de apoio a tomada de decisdes, acompanhamento, controle e visibilidade
das atividades desenvolvidas pela Instituicdo. A conscientizagdo e o comprometimento
da Direcao, da Administracdao, dos Coordenadores de unidades, das Chefias imediatas e
os demais servidores do Instituto, como responsdveis por assegurar que OS Seus
colaboradores produzam e mantenham documentos como parte de suas tarefas e rotinas
(produgdo, uso, tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos) em suas
atividades, sdo fatores imprescindiveis para o sucesso do programa.

Portanto, muitas sdo as barreiras a serem ultrapassadas para que se consolide o PGD no
INPE. Importante destacar o fato de que a GD sequer ¢ considerada no atual Plano
Diretor do Instituto. Gerir a documentagdo arquivistica ainda nao faz parte da cultura do
planejamento estratégico da Institui¢do. Neste sentido, para o sucesso do Programa, ¢é
fundamental o apoio da Dire¢do no sentido de incluir o PGD como uma meta no
planejamento estratégico do Instituto e no seu Plano Diretor, bem como incluir o PDG
em uma Acdo Orgcamentaria do INPE. Necessario lembrar que o Art. 16 da Portaria
MCTI n® 293 prevé que o Ministério providenciard suporte orcamentirio para a
implantacdo do PGD, bem como suporte administrativo para a reestruturacdo
institucional que se fizer necessaria.

Ressalta-se que o Art. 11 da Portaria MCTI n° 293 estabelece o prazo de um ano, a
contar do inicio de sua vigéncia (3/4/2013), para que as Unidades de Pesquisa
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apresentem ao SubSIGA/MCTI o seu Programa de Gestdo Documental. O PGD a ser
implementado no INPE devera ser aprovado pela Comissdao Permanente de Avaliagao
de Documentos (CPAD/INPE - DE/DIR-1203) e apresentado a Subcomissdo do
Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SubSIGA/MCTI - Portaria/MCTI n°.
511) no prazo de um ano a contar da vigéncia da Portaria MCTI n°® 293 (inciso IV,
incisos I e II, do § 3° do Art. 4° e Art. 11) - Politica de Gestdo Documento no MCTI,
para ser homologado (Anexo 1 do Apéndice 1).

Outro ponto importante a ser destacado ¢ que o Instituto ndo deve confundir a funcao da
biblioteca, um servigo ja consolidado no Instituto, e o papel do arquivo.

A Dbiblioteca tem a funcdo de divulgar o conhecimento para todos, dos
produtos gerados pelas pesquisas, mas ndo de abrigar documentos que
comprovam as atividades institucionais. O papel do arquivo envolve a guarda
de documentos com prazo de acesso ao publico restrito por algum tempo. O
fato dos arquivos cientificos irem para a Biblioteca e se tornar disponivel a
consulta em um repositorio ¢ uma tentativa institucional de preservacdo da
memoria cientifica (SOARES, 2013).

Os resultados preliminares alcancados pelo GT-PGD indicam que a GD ¢ uma tarefa
extremamente complexa no ambito da Institui¢do, uma vez que a Instituigdo tem varias
areas finalisticas e administrativas (meio). Em anos de atuacao, pouco foi realizado
conforme o diagnostico preliminar (Apéndice 1). Ainda ha um longo caminho a ser
percorrido para adotar a padronizacdo conforme a Portaria MCTI n° 293 - Politica de
Gestdo Documento no MCTI. Portanto, ¢ imperativa a elaboragdo de normas que
determinem padrdes que garantam a gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos
arquivisticos em meio fisico (papel) e digital. Diariamente, a organiza¢ao depara-se com
problemas de recuperacdo e de acesso a informagao, devido ao acentuado descompasso
entre a incorporagdo de novas tecnologias da informagdo e as técnicas e os principios
arquivisticos. A Institui¢do perde grande parte da memoria documental e depara-se com
muitas dificuldades para seguranca na tomada de decisdo, devido a falta de informagdes
organizadas, atualizadas, contextualizadas e disponiveis. Cada vez mais dependentes da
informagao/conhecimento e com recursos insuficientes, as institui¢des publicas, como o
INPE, devem ser capazes de criar instrumentos de GD eficientes.

Sao visiveis os beneficios do PGD, tais como: a avaliagdo dos documentos realizada
com critérios, agilizagdo do processo decisorio, economia de recursos, economia de
espaco fisico, padronizagdo dos procedimentos (cumprimento da legislagdo
arquivistica), recuperagao rapida e facil de documentos (reconhecimento e recuperagao
das informacdes existentes, preservagao/reconstru¢ao do conhecimento no caso de perda
de talentos, registro dos processos criticos organizacionais e registro do conhecimento
organizacional), integragdo entre as informacdes dos diversos sistemas de Tecnologia da
Informacao; evitar problemas de auditoria com a Receita Federal e o Tribunal de Contas
da Unido, a duplicidade e retrabalho, o aumento da eficiéncia institucional e
visibilidade, tendo em vista sua historia, além de afirmar a identidade institucional
preservando a memoria documental da Instituicao.

O PGD devera ser implementado por um grupo de trabalho composto pela
SubSIGA/INPE (Portaria/MCTI n°. 511), CPAD (DE/DIR-1203), CPADS (DE/DIR-
2775) e Comissdo de Implanta¢do do Proton (CAI/Préton - DE/DIR — 2756), integrados
pela formagdo de Subcomissdes nas diversas areas do Instituto. Serd coordenado pelo
Gabinete do Diretor (RE/DIR-522), com o acompanhamento técnico da
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SubSIGA/MCTI (incisos II, do § 3°, do Art. 4° ¢ inciso § 4°, do Art. 6°, da Portaria
MCTI n® 293).

O PGD do INPE devera se articular com as demais politicas do MCTI e ou interna,
como, por exemplo, a Politica de Seguranca da Informacao (Art. 8°, da Portaria n® 293)
e com a Portaria MCTI n° 853, de 5/9/2013, publicada no DOU n° 173, de 6/9/2013. A
gestdo documental ¢ responsabilidade de todo o corpo funcional do INPE, de acordo
com a propria atribuicdo e hierarquia (Art. 3°, da Portaria MCTI n° 293).

O presente documento foi elaborado pelo GT-PGD (DE/DIR-2753) e apresenta o PGD
para o INPE, que devera ser implementado em todas as unidades da instituicio no
pais, incluindo as unidades dos centros regionais do INPE no Norte, Nordeste e Sul.

2 PLANEJAMENTO DO PGD E APOIO A IMPLANTACAO NO INPE

A sequéncia cronoldgica das atividades de planejamento realizadas pelo GT-PGD foi
organizada no plano de criagdo e implementacdo do PGD do INPE, que incluiu as ac¢des
de interacdo com as comissdes do INPE designadas para a avaliacdo de documentos
(CPAD e CPADS, CAl/Proton e Comissdao Permanente de Secretarias), entrevista com
representantes responsaveis por arquivos das areas, com a Dire¢cdo do Instituto e MCTI
para aprovagao do plano.

2.1 Planejamento do PGD

O desenvolvimento do plano constituiu-se de cinco ETAPAS. As etapas 1 e 2 foram
dedicadas ao planejamento do PGD, estabelecendo seus objetivos, estratégias de
implantacdo, divulgacdo e acompanhamento, visando melhoria continua da GD no
Instituto. As etapas 3, 4 e 5 consistiram da proposta de criacdo, implementacio e
divulga¢do, do PROGRAMA PGD do INPE, cuja descricdo detalhada encontra-se no
capitulo 3 do presente documento.

Conforme previsto na etapa 3, depois de aprovado o plano pela dire¢do do INPE, um
documento especifico, que descreve o PGD do INPE, foi elaborado pelo GT-PDG, ¢
sera discutido com as coordenacdes de area do INPE, sendo em seguida consolidado,
legitimado pela CPAD/INPE e, posteriormente, homologado pela SubSIGA/MCTL

Para fundamentar a avaliagdo do plano pela Direcao do INPE, o relatorio do diagndstico
preliminar, fruto das atividades de levantamento realizadas na ETAPA 1, foi incluido no
Plano e encontra—se no Apéndice 1. O relatorio do diagndstico foi realizado pelo GT-
PGD, em curto prazo e contém uma apreciagdo geral dos pontos fortes e fracos das
praticas de GD existentes na Institui¢do fornecidas ao GT pelas diferentes areas do
INPE. Essa apreciacao representou a base para a definicdo do escopo do PGD a partir:
do levantamento de informagdes sobre o INPE - atividades, regimentos (Portaria n°897),
estruturas, funcionamento (formal, informal), dirigentes; do diagnodstico preliminar da
documentac¢ao produzida e acumulada nas diversas unidades e 4reas do INPE - locais de
arquivamento, formas de arquivamento, identificagdo dos documentos arquivados e
produzidos em cada unidade pesquisada (também em formato eletronico, residente nos
computadores - tipo, assunto, interessado e prazos de guarda); do diagnostico preliminar
da massa documental acumulada nos arquivos setoriais; e da identificacdo dos
documentos (origem, tipo, assunto, interessados, valor primario e secundario e, quando
houver, prazos de guarda).
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Na Etapa 2, o GT realizou uma andlise, por amostragem, das informagdes e propostas
de instrumentos de organizacdo, métodos de arquivamento, controle € acesso aos
documentos. O foco desta analise foram as informacdes coletadas nas areas meio ¢ fim
da institui¢ao face os instrumentos normativos existentes no INPE: o que deve ser
mantido; defini¢ao e/ou aperfeicoamento da forma desses documentos; analise e revisao
das instru¢cdes normativas e manuais; eclaboracdo do CCD e da TTD; definicdo e/ou
aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de arquivamento dos documentos;
defini¢do da infraestrutura para armazenamento dos documentos convencionais, a qual
compreende area fisica, mobilidrio e acessorios; definicdo das equipes de trabalho de
arquivo e de tecnologia de informagdo; e definicdo dos meios de sensibilizacdo,
divulgacdo e de capacitacio de pessoal.

A maturidade das areas do INPE no uso e pratica das instru¢cdes normativas existentes
na institui¢do foi refletida na matriz gerada na Etapa 2 (Apéndice 1) que foi instrumento
base para orientar a elabora¢ao da proposta do PGD. O Diagndstico realizado pelo GT-
PGD do INPE serviu para mostrar a realidade da Instituicdo em relagdo as praticas de
GD onde foi mapeado:

e Acdes do SubSIGA/CPADs/INPE (antecedentes).
e Conhecimento da Legislacdo Arquivistica Federal.
e Estrutura organizacional do INPE e instrugdes normativas internas.

e Producdao documental com base nas fungdes e atividades desenvolvidas
pela Instituicdo.

e Levantamento preliminar da situacao dos arquivos da Instituigao.

e Sistemas utilizados internamente de tratamento de documentos e
informacdes.

e Modelo de Gestao Documental.

O plano foi submetido e aprovado pela Direcdo da Instituicdo por meio do Memo. GB-
0289/2014, finalizando a Etapa 2 em margo de 2014 (Memo. SID-011/2014 de
21/2/2014). Essa foi a oportunidade que o GT-PGD precisava para apresentar e debater
as questdes de GD no Instituto, oficializando a proposta de criagdo do PGD para o
INPE, bem como sua implementacdo e divulgacao, conforme planejado nas etapas 3, 4 e
5, respectivamente.

A elaboragao do PGD do INPE, propriamente dito, com o detalhamento necessario para
sua implementacao e divulgacdo (Etapas 4 e¢ 5) é fruto da Etapa 3 que consiste das
seguintes acdes e produtos a serem entregues: elaboracdo do Programa e discussao com
as unidades e areas do INPE por meio da promogao de uma reunido de apresentagdo ao
corpo funcional e aos responsaveis pelas areas produtoras de documentos, evidenciando
a importancia e finalidade do trabalho a ser realizado, bem como, o cronograma previsto
para a realizagdo das agdes, submissdo do Programa a CPAD/INPE; Revisdo do
programa pela Direcdo do INPE com a presenca de Técnicos do MCTI (SuSIGA/MCTI
e CPAD) e Homologacdo do Programa pela SubSIGA/MCTI (Port. n® 293-Art. 4° § 3°)
a implementacdo do programa propriamente dito, seu aperfeicoamento e sensibilizagdo
e o treinamento de pessoal.
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2.2 Criacao das Comissoes para GD no INPE

A fim de cumprir a exigéncia da Legislagdo Federal, o Instituto criou comissdes de
avaliacdo de documentos. A formagdo dessas comissdes favoreceu a comunicagdo ¢ a
concentracao de esfor¢os, tendo em vista a GD no Instituto.

2.2.1 Subcomissiao do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo SubSIGA

A SubSIGA /INPE (RE/DIR-522), foi nomeada com vistas a identificar necessidades e
a harmonizar as proposicdes a serem apresentadas a Comissdo de Coordenacdo do
SIGA de que tratam os Arts. 6° ¢ 7° do Decreto n°® 4.915, bem como prestar orientagdo a
organiza¢do de praticas de GD nas areas deste Instituto, além de prestar orientagdo
técnica a CPAD e CPADS no que se refere a gestdo documental e acesso (elaboracao de
planos de classificagdo, tabelas de temporalidade e tabelas de documentos, dados e
informacdes sigilosas).

2.2.2 Comissao do Conselho de Editoracao e Preservacao da Produc¢ao Intelectual
do INPE (CCEPPI)

A Comissao do Conselho de Editoracdo e Preservag¢ao da Produgao Intelectual do INPE
(DE-DIR-544), ¢ um o6rgdo consultivo designado pelo Diretor, composto por 8 (0ito)
membros do quadro de servidores, sendo um representante de cada uma das unidades e
um bibliotecario responsavel pela atividade da Memoria Técnico-Cientifica do INPE,
com mandato de 2 (dois) anos, com direito a recondugdo. A CCEPII, compete, de
acordo com a RE/DIR-202, assessorar a Dire¢do do INPE na coordenagdo e supervisdo
da execucao da Politica Editorial e de Preserva¢ao da Produc¢ao do Instituto e, de acordo
com a RE/DIR-204 - Politica de Editoracdo e Preservacdo da Producdo Intelectual do
INPE, no conjunto de principios e normas estabelecidos para orientar os procedimentos
do INPE, com a finalidade de editar, registrar, depositar, armazenar, publicar e
disseminar tanto seus trabalhos quanto quaisquer dados sobre o Instituto.

2.2.3 Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos (CPAD)

O Decreto N° 4.073/2002 que instituiu a CPAD estabelece em seu Art. 18 a constitui¢do
de uma comissdo de avaliagdo de documentos nas instituigdes publicas federais como
mecanismo indispensavel para assegurar o pleno funcionamento do SIGA, criado pelo
Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, o qual dispde sobre o Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal: “Em cada 6rgao
e entidade da Administragdo Publica Federal sera constituida uma comissao permanente
de avaliagdo de documentos, que terd a responsabilidade de orientar e realizar o
processo de analise, avaliagdao e selegcdo da documentagao produzida e acumulada no
seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor”™.

Em 2004, foi criada a CPAD/INPE por meio da DE/DIR-1203, como comissdo de
carater permanente no Instituto, com atribuigdes para elaborar e acompanhar,
juntamente com as 4areas, as atividades de avaliagdo de documentos arquivisticos, prazos
de guarda e a destinagdo de documentos da Institui¢do; orientar a normaliza¢do da

producdo e o fluxo de documentos; elaborar, bem como revisar e ajustar os CCD e
TTD, observado o disposto na RE/DIR-522.
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A CPAD/INPE ¢ formada por um coordenador (drea de documentagdo e informacao), e
coordenadores nas respectivas areas de atuagdo. A CPAD atua como interlocutora do
Arquivo na implementagdo da politica de gestdo de documentos e acesso a informagao
(RE/DIR-522.0).

O processo de avaliagdo consiste na determinagdo do ciclo de vida dos documentos
(fase por que passam os documentos de arquivo, desde sua produgcdo a guarda
permanente ou eliminagdo), observando a Resolucdo n°. 5 ¢ 7 do CONARQ. Este
processo toma por base o levantamento documental, como instrumento de identificacao
de fungdes e atividades geradoras de documentos de arquivo.

Recomenda-se ainda que os documentos relativos as atividades finalisticas sejam
avaliados e selecionados pelas areas geradores dos arquivos, em conformidade com a
TTD, elaboradas pelas Comissoes.

2.2.4 Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos Sigilosos (CPADS)

Observado o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (que regula o
acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, dispositivos da Lei n°® 8.159, de
8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias) e o Art. 6° da Portaria MCTI n°® 293,
deverd ser criada CPADS em todas as Unidades de Pesquisas e das Entidades
Vinculadas, conforme disposto no Decreto n® 4.553, de 2002, em seu artigo 35.

Em 2013, foi criada a CPADS/INPE, por meio da DE/DIR-2756, comissdo de carater
permanente no Instituto, para assessorar as autoridades competentes quanto a
desclassificagdo, reclassificagdo ou reavaliacao da informacao classificada em qualquer
grau de sigilo. Com as atribui¢des de atuar no ambito do Instituto seguindo os preceitos
da Lei de Acesso a Informagdo, Lei n® 12.527, a CPADS sera responsavel por fazer
cumprir a legislacdo especifica que dispde sobre documentos sigilosos; analisar e
avaliar periodicamente a documentagdo sigilosa produzida e acumulada; ratificar a
classificagdo de sigilo atribuida ao documento; propor, a autoridade responsavel pela
classificagcdo, a renovagdo dos prazos, a alteracdo ou o cancelamento da classificacdo
sigilosa; determinar a destinacao final da documentacdo tornada ostensiva; e autorizar o
acesso a documentos sigilosos. O Presidente da CPADS terd a incumbéncia de
autenticar copias de documentos sigilosos, desde que a reprodugdo, parcial ou total, seja
expressamente autorizada pela autoridade classificadora ou pela autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto; observado o disposto
na DE/DIR-2756.

2.2.5 Comissdo de Apoio para Implantacio do Sistema de Gerenciamento
Eletronico de Documentos (CAI/Proton)

Em 2010, foi criada a CAI/Préton /INPE, por meio da DE/DIR-2575, comissao formada
por representantes da area de Tecnologia da Informacdo, Comissdo de Secretdrias e
informacao do Instituto. Com a atribuicdo de acompanhar os trabalhos de implantagao
do Sistema Préton, observado o disposto na DE/DIR-2575 e na RE/DIR-577 — Sistema
de Gerenciamento Eletronico de Documentos com a finalidade de definir os
procedimentos pertinentes a recep¢do de correspondéncias, o registro, a tramitagdo e a
formalizagdo de processos.
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3 ELABORACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO
INPE

O PGD consiste no detalhamento global de cada acao necessaria a implantagdo do PGD
no INPE e a sua divulgacao (etapas 4 e 5 do plano). As agdes detalhadas do PGD sao
apresentadas a seguir. Para a implantacdo dessas agdes, caberd as areas do INPE uma
revisdo do PGD para adequacdo das acdes as especificidades de GD da area.
Recomenda-se que os responsaveis desenvolvam uma metodologia de execu¢ao de cada
item da agdo a luz da Legislagao Arquivistica e aos procedimentos internos da area.

3.1 Acbes para Implantacio do PGD

A documentagdo arquivistica, produzida em decorréncia do exercicio das funcdes e
atividades do INPE, inclui todos os registros de qualquer espécie ou natureza, sejam
eles papel ou digital. Essa informagdo deve ser objeto de gestdo adequada conforme a
legislacao brasileira e com os principios da Arquivologia. As agdes para implantagdo do
PGD no INPE sao detalhadas a seguir.

3.1.1 Revisao de Instrumentos Normativos Relacionados a GD

No decorrer dos anos, varias instru¢des normativas foram elaboradas para cumprir a
exigéncia da Legislagdo Arquivistica com o objetivo de orientar sobre as praticas da GD
no INPE.

O objetivo desta atividade ¢ avaliar o quanto as instru¢cdes normativas estdo adequadas
ao PGD/INPE (Portaria MCTI n. 293), detectando possiveis lacunas e fazendo os
ajustes necessarios. Cabe a responsabilidade da revisdo dos instrumentos normativos as
Comissdes e Areas sob a supervisio do Gabinete do Diretor.

As atividades compreendem as seguintes acdes:

A.l1 Analisar a documentagdo (instrugdes normativas, manuais de
procedimentos, material de treinamento) existente na Instituicdo para a pratica
da GD.

A.2 Atualizar os instrumentos normativos, fazendo os ajustes com a eliminagao
de itens descontinuados, incluindo itens recomendados e estudar a possibilidade
de proceder a fusdes de instru¢des normativas.

A.3 Monitorar as instrugdes normativas do INPE em relagdo a Legislagao
Arquivistica Federal, no intuito de promover atualizagdes, e assegurar que a
Instituicdo produza e gerencie documentos arquivisticos apropriados, garantindo
0 armazenamento e preservacdo dos mesmos de maneira correta.

Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada area, este PGD pode ser
desdobrado em outros documentos normativos especificos, sempre alinhados aos
principios e diretrizes estabelecidos.

3.1.2 Identificacdo/Diretrizes para Arquivos Pessoais de Pesquisa

A Instituicdo deve estabelecer que os documentos produzidos pelos laboratorios, salas,
residéncias dos pesquisadores, tecnologistas, alunos, bolsistas, engajados regularmente
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na producdo da Instituicdo, testemunhos da atuagdo cientifica e/ou tecnologica da
instituicao devem ser considerados, portanto, patriménio da Instituigao.

Um PGD nao pode atuar sobre perdas passadas, mas poderd criar mecanismos que
evitem perdas futuras, e deve ser elaborado conjugando os interesses institucionais com
os dos pesquisadores (SOARES, 2013). Segundo Santos (2012), os arquivos pessoais
representam uma parcela da memoria coletiva, contribuindo, ao lado dos arquivos
institucionais para a salvaguarda do patriménio documental. Interessam como fonte de
pesquisa e sao dotados de singularidade.

Pesquisadores/tecnologistas podem considerar que a tese, o relatorio ou o artigo seriam
os unicos documentos importantes de se preservar; os documentos intermediarios da
pesquisa e tecnologia podem e devem sofrer uma avaliagdo criteriosa ao serem
preservados no arquivo Institucional. A Institui¢ao precisa encarar a documentagao
intermediaria produzida pela pesquisa cientifica e tecnoldgica como seu patrimonio,
como um bem a ser protegido. A decisdo sobre esta documenta¢do ndo pode ficar
inteiramente sob a responsabilidade do pesquisador/tecnologista. A Instituicdo deve
estabelecer critérios para sua preservagao conforme comentario de Santos (2012).

No Instituto, o responsavel pela Biblioteca Digital da Memodria Cientifica do INPE
(BDMCI) ¢ o Servi¢o de Informagdo e Documentagdo (SID) que, neste aspecto, tem
como atribuigdes a coleta, gerenciamento, manuten¢do, disseminacdo e preservacdo da
producdo intelectual. A BDMCI, chamada também de Repositério Institucional do
INPE, promove o acesso aberto e a preservacdo de longo prazo dessa producdo
cientifica, em um Unico ambiente, o que contribui para o aumento de sua visibilidade e
impacto, além da difusdo da memoria cientifica e tecnoldgica do Instituto. O
Repositorio foi desenvolvido a partir de 1995 sob a plataforma URLib, que implementa
o conceito de "repositorio uniforme" e de "identificador com base na Internet" € permite
0 acesso persistente a cada documento, independentemente do seu local de
armazenamento e ja foi preparado para receber os arquivos pessoais da comunidade
cientifica.

Essa atividade devera ser coordenada e executada pela SubSIGA, Areas e o SID, sob a
supervisao do CEPPII, e compreende as seguintes acdes:

A.4 Reunir-se com as areas finalisticas para identificar os arquivos provenientes
de laboratdrios, salas, residéncias dos pesquisadores, tecnologistas, estudantes e
técnicos que desenvolvem suas atividades nos ambientes de pesquisa cientifica e
tecnologica (Orientar a comunidade sobre questdes que envolvem a organizagao
de arquivos pessoais; discutir a pratica arquivistica voltada para os arquivos
pessoais; divulgar e trocar experiéncias).

A.5 Elaborar procedimentos arquivisticos para organizacdo de arquivos dos
pesquisadores. (aquisicao, tratamento e disseminacdo de arquivos pessoais).
Sugere-se utilizar um laboratério, por exemplo, o Laboratério Associado de
Sensores e Materiais, como piloto.

A.6 Divulgar para a comunidade o piloto utilizando a Plataforma Urlib/Service
(BDMCI)

A.7 Estabelecer critérios que ajudem na defini¢do dos limites entre os
documentos de natureza institucional e pessoal.



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

A.8 Divulgar alguns exemplos de arquivos — Estudos Bibliograficos.

A.9 Mapear os documentos produzidos nas atividades de pesquisas e
desenvolvimento tecnologico segundo o modelo de arranjo por fungdes do
pesquisador (¢ aquele que demarca um conjunto de atividades especificas do seu
trabalho).

A.10 Elaborar recomendagdes para classificagdo de documentos conforme o
modelo de arranjo por fungdes do pesquisador/tecnologista.

3.1.3 Elaboracio de Proposta de CCD e de TTD as Atividades Meio e Fim do INPE

Os instrumentos da GD estdo intimamente ligados ao diagndstico da producdo
documental (identificar, documentar e classificar cada fun¢do e atividade, levantar a
legislacdo e instru¢cdes normativas internas, o fluxo de trabalho e os documentos
produzidos, constituindo as séries documentais para constru¢do do CCD e TTD), de
onde sdo extraidos os dados para a montagem dos tipos documentais: CCD e TTD,
respectivamente, atividades meio e fim.

O objetivo desta atividade ¢ desenvolver um modelo conceitual sobre o que Instituto faz
e como faz, demonstrando como os documentos se relacionam com a missdo € as
atividades. O modelo auxiliarda a defini¢ao dos procedimentos de produgao, captura,
controle, armazenamento, acesso ¢ destinagdo dos documentos, observando os incisos |
e I, do § 1°, Art. 4° Port. MCTI n°® 293, a partir das informag¢des obtidas no Relatério
Diagnéstico Preliminar e dos resultados das reunides com a CPAD/INPE.

As agdes envolvem a realiza¢do de reunides com as Comissdes, que sdo responsaveis
pela elaboragdo dos instrumentos de GD, visando integrar as Comissdes CPAD,
CPADS e CAI/Proton. Sao elas:

A.11 Realizar cooperagdo técnica com AN e MCTIL criando um canal de
intercambio de informagdes relativas a elaboragao dos instrumentos: CCD e
TTD (atividade meio e fim) no ambito da Instituicdo, bem como estudos da
literatura e experiéncias nacionais e internacionais.

A.12 Criar Subcomissdes de Trabalho junto as areas envolvidas, para auxiliar
na identificagdo e andlise dos tipos documentais relacionados as atividades
finalisticas ¢ meio do Instituto (RE/DIR-522). Elaborar estratégias e,
simultaneamente, treinar e divulgar as novas rotinas, paralelamente ao
levantamento de dados para a elaboracdo do Diagnostico Documental.

A.13 Efetuar andlise da produ¢do documental. Sugere-se iniciar o levantamento
documental pelos setores responsaveis por grande produgdo de documentos.

A.14 Levantar a produ¢do documental corrente com vistas a implantacdo de
instrumentos técnicos CCD e TTD para o INPE e suas adequag¢des a realidade da
Instituicao.

A.15 Definir um modelo para elaborar o CCD e o TTD. Esse modelo devera ser
testado, revisado e validado no sistema informatizado de GD do INPE.

A.16 Submeter aos 6rgaos competentes (Diregdo e SubSIGA do INPE e NA -
orgao central do SIGA) o CCD e a TTD para aprovacao e regulamentagao.

A.17 Publicar Portaria do Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagao.
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A.18 Aplicar os instrumentos CCD e a TTD e promover campanhas para
sensibilizacdo sobre o problema das eliminagdes e da importancia da
preservacao.

A.19 Orientar e acompanhar os responsaveis encarregados de operar as rotinas
de classificagcdo e arquivamento (normas e procedimentos para a criacdo, fluxo,
uso e destinacao).

A.20 Coordenar a elaboragdo do glossario de espécies/formatos e tipos
documentais relativos as atividades finalisticas e meio, conforme modelo citado
no apéndice 3. Para a compreensdo dos conceitos arquivisticos empregados no
PGD desenvolvidos para o INPE, adota-se o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, aprovado pela Resolucdo n® 23/2006 do CONARQ.

3.1.3.1 A¢oes Conduzidas pela CPAD

Com relagdo ao CCD e TTD, foram realizadas reunides com a CPAD com o objetivo de
adquirir o conhecimento necessario sobre a missdo e a estrutura organizacional na qual
o Instituto opera de forma a identificar as exigéncias para produzir e manter
documentos, visando tragar estratégias para o levantamento da produgdo documental.

Para essa tarefa, contemplada na a¢do A.13, devera ser elaborado um questionario que
servird de roteiro para se proceder ao levantamento da producao documental previsto na
acdo A.14. Esse sera feito por meio de visitas aos locais produtores e acumuladores de
documentos para medir, fotografar, além de entrevistar os profissionais responsaveis
pela documentagdo das areas, a fim de coletar informagdes sobre o fluxo, as atividades
realizadas e os documentos que a elas se vinculam.

Paralelamente ao levantamento das informacdes para o diagnostico e elaboracdo dos
instrumentos a serem elaborados pela CPAD/INPE e aprovados pelo AN, devera ser
observada a legislacdo existente para os treinamentos (responsaveis pela producdo
corrente ¢ acumulada dos arquivos de todas as areas da Instituicdo) do CCD e TTD do
CONARQ (RESOLUCAO n° 14 - 4rea meio) ja implementados para o Sistema Préton e
CCD das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) - area finalistica, que utiliza a
metodologia do CONARQ. O objetivo desta a¢do sera introduzir o uso do CCD e TTD e
iniciar a padronizagao dos arquivos do INPE.

Apos a elaboragdo desses dois instrumentos, o proximo passo ¢ definir os
b
procedimentos de aplicagdo conforme mencionado na acdo A.18 e A.19.

3.1.4 Identificacao e Elaboracio da Tabela de Documentos, Dados e Informacées
Sigilosas do INPE

Esta atividade abrange a realizagdo de estudos, sob a orientacdo técnica do
SubSiga/INPE e AN, visando a identificagdo e elaboracdo de tabela de documentos,
dados e informagdes sigilosas do Instituto.

As seguintes agdes deverdo ser realizadas pela CPADS:

A.21 Orientar os profissionais do Instituto quanto aos critérios e procedimentos
para a classificacdo de documentos nas seguintes categorias: reservada, secreta
ou ultrassecreta, em conformidade com o artigo 24 da Lei 12.527, de 2011.

10
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A.22 Avaliar se a informagdo a ser produzida é passivel de classificagdo de
sigilo, tendo em vista a permissao de sua divulgacao ou acesso irrestrito (em
conformidade com o art. 23 da Lei n° 12.527). Observar os procedimentos
conforme o manual a ser elaborado pela CPADS.

A.23 Elaborar critérios técnicos e objetivos para orientar as restrigdes de acesso
aos documentos, dados e informacgdes sigilosos.

A.24 Dar publicidade aos critérios técnicos de restrigdo de acesso aos
documentos, dados e informagdes sigilosas, em conformidade com a Lei n°
12.527.

A.25 Realizar estudos para identificagdo de documentos, dados e informagdes
em razao de seu teor sigiloso por meio de reunides com os gestores e com o0s
servidores que produzem os documentos para auxiliarem na classificacdo de
documentos, dados e informagdes passiveis de restricdo de acesso.

A.26 Identificar o grau de restricio de acesso aos documentos, dados e
informagdes. Elaborar a tabela de documentos, dados e informacdes sigilosas da
instituigao.

A. 27 Encaminhar a Direcao do Instituto a Tabela de documentos, dados ¢
informacgdes sigilosas para publicagdo oficial.

3.1.5 Submissao ao AN da proposta de CCD e da TTD Meio e Fim
Acgao contemplada na agdo A.16 do item 3.1.3

3.1.6 Criacio de Equipes de Trabalho junto as Areas para Auxiliar na
Identificacio e Analise dos Tipos Documentais Relacionados as Atividades
Fim e Meio

E necessario formar equipes para a realizagdo das atividades de GD. Preferencialmente,
essas devem ser formadas por servidores ja existentes nas diversas areas meio e
finalistica da Institui¢dao, por novos servidores contratados via concurso ou por outros
tipos de contratos e auxiliares (estagiarios), mas que se evite a perda de capacitacdo ou
memoria nesses outros tipos de contratos ou formas auxiliares. Esses funciondrios
devem ter conhecimento arquivistico. E importante que seja observada a Resolugio n°
6/1997, do CONARQ), que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servicos
arquivisticos publicos.

As equipes devem ser formadas para: coordenacdo de protocolos setoriais (arquivos
correntes); arquivos intermedidrios e apoio aos arquivos setoriais e/ou Central; arquivos
permanentes ¢ memoria institucional (Arquivo Central); apoio de TI; preservacdo e
conservagdo de documentos e digitalizacdo. A orientacdo das atividades devera ser de
responsabilidade da SubSIGA/INPE e Comissdes, em parceria com as areas meio €
finalistica do INPE.

As agoes associadas sao:

A.28 Identificar quantitativamente e qualitativamente a forca de trabalho nos
servicos arquivisticos da Instituicdo (conjunto de pessoas que estdo diretamente
envolvidas com o uso didrio da documentacdo, desde a sua producdo até a sua
elimina¢do ou guarda permanente).
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A.29 Disponibilizar vagas no concurso publico para cargo de profissional de
Arquivista e técnico de arquivo.

A.30 Contratar os servicos de consultoria para apoio as atividades de GD. Os
servicos arquivisticos terceirizados deverdo ser realizados sob a supervisao das
CPADs e de acordo com os critérios técnicos estabelecidos pela legislagao
arquivistica, respeitando-se as determinagdes dos atos normativos vigentes,
Resolugdo n°® 6/1997, do CONARQ, que dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos.

A.31 Realizar o recadastramento das areas de protocolo setoriais junto ao
Servico de Gestao de Competéncias do Instituto, com a ajuda da Comissao de
Implanta¢do do Proton (CAI/Proton) levantando nomes dos responsaveis pelo
recebimento e tramitacao de documentos das respectivas areas.

A.32 Montar equipes com base nos responsaveis pelas areas acima para fins de
treinamentos especificos sobre temas com foco em legislagdo arquivistica e
outros itens pertinentes.

A.33 Realizar visitas técnicas a instituigdes nacionais que tenham implantado a
GD com os lideres das equipes de responsaveis.

A.34 Realizar reunides mensais com as equipes responsaveis pelos arquivos das
areas e respectivas chefias para discussao do andamento dos trabalhos,
apontando as dificuldades encontradas.

A.35 Identificar eventos nacionais voltados a discussdo da GD e incentivo as
equipes para participar nos referidos eventos.

3.1.7 Identificacdo e Tratamento Técnico da Massa Acumulada, Considerada de
Guarda Permanente.

O PGD visa a melhoria da qualidade no gerenciamento da documentacao produzida pela
Institui¢do na realizagdo de suas atividades. Verificou-se o surgimento de massas
documentais, perdas de documentos e/ou informagdes, além de dificuldades nas
tomadas de decisao.

A Avaliagdao de Documentos ¢ um processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo
atribuidos. Essa atividade serd realizada pelas areas (Subcomissdes ou contratacdo) sob
a orientacdo e aprovagdo da CPAD e CPADS, as quais possuem legitimidade e
autoridade para tal (DE/DIR-1203 e DE/DIR-2756). Um dos seus objetivos principais €
diminuir a massa documental acumulada em quase 53 anos de existéncia do Instituto,
contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como
garantir a preservacdo do patrimonio documental da instituicdo. Esta atividade utilizara
como instrumento técnico a TTD, que se encontra em fase de elaboragdo conforme item
3.1.3. A forca tarefa para a avaliacio da massa acumulada no INPE requer o
envolvimento das areas na GD, com orientacdo e aprovacdo da CPAD e CPADS/INPE,
observando o Decreto n° 4.915; Decreto n° 7.724 e Resolugao n° 14.

A andlise do conjunto dos documentos da massa acumulada dispersas nas diversas areas
do Instituto vincula um levantamento da evolu¢do da estrutura organizacional do INPE
(organogramas atuais e retrospectivos) desde sua criagdo até as datas mais recentes dos
documentos desta massa. Os organogramas retrospectivos favorecem o tratamento da
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massa acumulada. A documentacdo a ser tratada na Instituicdo, por ndo ter sido
anteriormente tratada por meio de boas praticas de GD e por se encontrar em locais
inadequados e precarios de organizagdo e conservacdo, necessita de cuidados
especificos. O tratamento da massa sera de responsabilidade dos servidores lotados nas
areas responsaveis pela acumulagdo dos documentos (producdo e recepcdo). Os
procedimentos serdo orientados pelas Comissdes.

Esta atividade compreende as seguintes agdes:

A.36 Realizar um diagnostico do acervo documental produzido e acumulado nas
diversas areas do INPE. Identificar qual o volume da documentagdo (metros
lineares) que se encontra em salas, arquivos ou em depositos para estimar meio e
tempo adequados para o desenvolvimento do processo de avaliagdo, bem como a
capacidade de armazenamento a ser dimensionada para futura transferéncia dos
documentos (Arquivo Central).

A.37 Verificar a necessidade de desinfetar e/ou higienizar a massa documental
identificada.

A.38 Analisar cada tipo de documento produzido identificando as
inconsisténcias da produgao.

A.39 Aplicar a TTD e outros instrumentos para o tratamento da massa
documental a fim de evitar o descarte indevido ou a elimina¢ao de documentos
arquivisticos sem o atendimento a legislagdo arquivistica, sob a supervisao das
CPAD:s.

A.40 Orientar e acompanhar os responsaveis pela operagdo nas rotinas de
classificacdo e melhorias nos espacos existentes de armazenamento.

3.1.8 Aplicacao da CCD e TTD (meio e fim) a Producio Documental Atual e na
Massa Documental Acumulada

O trabalho consistird na aplicacdo do CCD e da TTD (meio e fim) a produgdo
documental corrente do Instituto, bem como & massa documental acumulada ao longo
dos anos devido a auséncia de critérios de gestdo documental, observada as normas
existentes e os Codigos do CONARQ (Resolucao n° 14) e Codigo das IFES.

As agOes associadas a essa atividade, A.39 ¢ A.40, encontram-se descritas no item 3.1.7.
3.1.9 Revisao dos Sistemas Informatizados de GD do INPE

Envolve o levantamento, a revisao e avaliacao dos sistemas informatizados existentes de
GD no INPE e outros correlatos. O objetivo desta a¢do ¢ identificar as lacunas entre as
exigéncias para a producdo, manuten¢do de documentos e o desempenho do sistema de
GD e dos sistemas correlatos existentes. Isso fornecerd a base para o desenvolvimento
de novos sistemas ou substituigdo dos sistemas vigentes de forma a atender as
exigéncias identificadas no Diagnoéstico preliminar (Apéndice 1). Os recursos da TI
precisam ser aproveitados de maneira a atender a natureza do documento arquivistico,
ndo sendo satisfatorio o desenvolvimento e utilizagdo de sistemas que ndo incorporem
principios arquivisticos em sua estrutura e funcionalidade. As responsabilidades com os
sistemas sao atribuidas as Comissoes, coordenacoes de areas e TI.

Esta atividade compreende as seguintes agoes:
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A.41 Examinar os sistemas de GD e correlatos criados no INPE para praticas de
GD, avaliando até que ponto eles atendem as exigéncias a serem cumpridas para
a producdo e manutengdo de documentos arquivisticos. Considerar os sistemas
identificados no diagndstico preliminar, tais como: ETE, SID, LIT, CTI e GCN,
Proton e Infodoc. Independentemente da plataforma tecnoldgica em que o
sistema for desenvolvido e/ou implantado, a obtengao do sistema devera seguir o
rito estabelecido na Instru¢do Normativa n® 4/2010, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagao, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

A.42 Estudar, em conjunto com as areas e comissdes de GD, solu¢des livres para
substituir as ferramentas proprietarias por uma ou mais ferramentas (integradas)
com o Cddigo fonte sob dominio interno do INPE, a fim de executar as
manutengdes necessarias sem dependéncia externa. Recomenda-se adotar
solugdes cujas funcionalidades basicas dos sistemas sejam comuns a todos os
servigos, necessarios para a execu¢do, segundo um modelo orientado para a
Gestao do Ciclo de Vida dos documentos de arquivo - corrente, intermediaria e
permanente. E importante ressaltar que as exigéncias identificadas e
documentadas na andlise preliminar sejam consideradas, quais sejam: corrigir
quaisquer deficiéncias identificadas, atualizar os processos e praticas correntes,
determinar como incorporar essas mudancas ou adaptacdes para melhorar a GD
no INPE, observando requisitos do e-ARQ Brasil, aprovado pela Resolugdo n°.
25/2007, Resolugao n°. 32/2010 e Resolucao n°. 39/2014 do CONARQ.

A.43 Desenvolver novos sistemas de GD compativeis com os existentes,
utilizando componentes tecnoldgicos modulares, evolutivos e expansiveis.

A.44 Elaborar relatérios periddicos sobre avaliagdo de desempenho do sistema
de GD de documentos.

A implementacio de um sistema de gestdo arquivistica de documentos ¢ um
empreendimento complexo, que deve ser realizado com um minimo de interrupg¢ao das
atividades da Institui¢do, devem ser minimizados por um planejamento cuidadoso e pela
documentacao dos processos de implementacao.

3.1.9.1 Acdes conduzidas pela TI do INPE

A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo do INPE (CTI) iniciou estudos para
buscar ferramentas de GD utilizando solugdo livre que seja totalmente aderente a
legislagdo arquivistica federal como: Leis, Instru¢des Normativas da Secretaria do
Tesouro Nacional, Portarias do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Resolugdes
do CONARQ. Vale ressaltar que o MCTI ja foi informado desse estudo e também ira
participar nas etapas posteriores.

3.1.10 Estabelecimento de Critérios para a Organizacido dos Acervos de
Documentos Fisicos e Digitais (padronizacido, preservaciao, conservaciao e
orientacio) quanto ao Uso da Classificacdo, Temporalidade, Transferéncia e
Guarda

E relevante que os documentos recebam um tratamento técnico adequado, a fim de que
possam cumprir 0s objetivos para os quais foram produzidos, e posteriormente, servir
como fonte secundaria para a pesquisa. Para orientar os servidores e profissionais da
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Institui¢do na implantagio de PGD, visitas técnicas aos setores deverdo ser
programadas, com vistas a orientacdo € ao acompanhamento das rotinas de organizagao
dos arquivos correntes (setoriais), quanto a classificagdo e ao acondicionamento
adequado dos documentos e orientagdes quanto a transferéncia de Documentos.

Também deverdo ser identificadas as estratégias para satisfazer as exigéncias a serem
cumpridas para a produgao de documentos e organizagdo arquivistica (convencional ou
digital - padrdes, procedimentos, praticas e ferramentas). Consiste em identificar quais
documentos devem ser produzidos e determinar a forma documental que melhor
satisfaca cada funcdo ou atividade desempenhada. Essas acdes devem tomar por base a
legislagao arquivistica vigente (Portaria MCTI n°® 293) e as instrugdes normativas
internas. Competéncias das Comissoes e Subcomissoes das areas.

Essa atividade compreende as seguintes agdes afins a organizacao dos documentos:

A.45 Identificar os responsaveis pela custédia de documentos considerando a
integracdo e normatizacdo das diferentes fases (produgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fases corrente e intermedidria,
visando sua eliminagdo ou recolhimento).

A.46 Regulamentar as exigéncias a serem cumpridas para a produgdo e
manuten¢cdo de documentos, criando instru¢cdes normativas de procedimentos
arquivisticos e de preservacdo da Memoria.

A.47 Elaborar relatério de avaliagdo dos riscos decorrentes da falta de registro de
uma atividade em documento arquivistico (como subsidios de recomendacao de
regulamentacdo das exigéncias a serem cumpridas para a produgdo e
manuten¢do de documentos).

A.48 Implantar a operacdo de GD nos moldes da legislacdo vigente nas fases
corrente, intermediaria € permanente, garantindo o desenvolvimento integrado
das atividades arquivisticas.

A.49 Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminagdo de documentos e preservar o patrimonio documental
considerado de guarda permanente. O Arquivo Intermedidrio deverd ser
estruturado para guardar temporariamente a documentagdo transferida. Essa
estratégia deve ser adotada para que se introduza a cultura da transferéncia e da
nocao de ciclo de vida dos documentos, observando as Resolu¢des n° 2, 5, 7 e 24
do CONARQ.

A.50 Orientar quanto a transferéncia de documentos em suas respectivas fases,
observando espagos mais adequados e mobilidrios nos padrdes recomendados.

A.51 Incentivar maior utilizagdo do sistema de Proton, que inclua cépia
digitalizada do documento, para acesso on-line, visando reduzir o numero de
papéis impressos e aumentar a agilidade no acesso a informagao.

A.52 Orientar quanto a importincia de classificar os documentos no ato do seu
cadastro.

A.53 Orientar quanto aos procedimentos de digitalizagdo das massas
documentais permanentes, conforme Resolucio n. 31, de 28 de abril de 2010 do
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CONARQ no Instituto. Digitalizacdo de documentos ¢ uma excelente ferramenta
para dar acesso a informacao e possui uma interface mais amigavel ao usuario.
Porém, os avangos acontecem tdo rapidamente que em pouco tempo as
tecnologias se tornam obsoletas, exigindo a migracdo continua de midias e
sistemas.

A.54 Orientar quanto a producao de documentos permanentes, cuja impressao
ndo devera utilizar papel reciclado, de acordo com orientagdes do CONARQ.

A.55 Orientar quanto as condigdes de preservacao (prevengdo e danos em
documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico
e/ou quimico).

A.56 Orientar quanto a preservagdo da memoria da Institui¢do, protegendo seu
acervo arquivistico, para servir como referéncia, informagao, prova ou fonte de
pesquisa cientifica.

A.57 Estabelecer critérios para a organizagdo dos acervos de documentos fisicos
e digitais, visando sua uniformizagdo e orientagdo quanto ao uso dos dados de
temporalidade e guarda de documentos.

A.58 Orientar quanto a custddia e preservagdo dos documentos e registros, de
modo a garantir a integridade e preservacdo do acervo.

Os fundos arquivisticos e as colegdes de documentos de qualquer natureza procedentes
do contexto institucional da Institui¢do, custodiados pelo Arquivo Central, serdo
arranjados e descritos em conformidade com a Norma Brasileira de Descrigao
Arquivistica (NOBRADE).

Um Manual de Gestdo de Documentos devera ser elaborado e validado no ambito de
atuagdo da SubSIGA/MCTI, constituida com base no Decreto n°® 4.915, de 2003, ¢
posteriormente encaminhado para aprovagdo do MCTI. O referido Manual serd comum
ao MCTI, unidades de pesquisa, entidades vinculadas e as organizagdes sociais,
devendo ser revisto, sempre que necessario, pela SubSIGA/MCTI, em ateng¢do ao inciso
III - Manual de Gestao de Documentos, § 2°, Art. 4° e § 4°, Art. 6° Port. MCTI n°® 293.§
2°,

3.1.11 Criacao de um Grupo de Estudo de Documentos Digitais

E premente a necessidade de elaborar normas que determinem padrdes que garantam a
gestdo, a preservacdo e o acesso aos documentos arquivisticos em meio digital.
Diariamente, a organizagdo depara-se com problemas de recuperacdo e de acesso a
informacao, devido ao acentuado descompasso entre a incorporagdo de novas
tecnologias da informacdo e as técnicas e os principios arquivisticos. O INPE dispde
atualmente de uma grande quantidade de documentos digitais proveniente do seu
Acervo Documental que foi parcialmente digitalizado e dos documentos que ja
nasceram no formato digital. Vale salientar que a tendéncia € que esse numero cresga,
pois o processo de digitalizagdo continua em operagdo para os documentos encerrados
produzindo assim novos documentos em meio digital a cada dia.

No ambiente digital, a preservagdo de longo prazo dos documentos estd ameacada pelo
ciclo cada vez mais rapido de obsolescéncia das tecnologias de hardware, software e
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formatos. Além disso, os sistemas eletronicos ndo estdo preparados para assegurar a
preservacao de longo prazo e o acesso continuo as informagdes geradas. O desafio da
preservacdo de documentos digitais ¢ garantir o acesso continuo aos contetdos e
funcionalidades, por meio de recursos disponiveis a época em que ocorra sua utilizacao,
além de garantir a autenticidade e a integridade da informacao.

Desta forma, o Grupo de Estudos de Documentos Digitais necessita, com urgéncia,
estabelecer procedimentos técnicos e administrativos de modo a assegurar a integridade,
a autenticidade e a fidedignidade das informagdes necessarias a administragdo e a
preservagao da historia do Instituto, observadas as Resolugdes n°20/2004; n°. 24/2006;
n°® 31/2010; n°® 32/2010; n°® 36/2012, n° 37/2012 e n° 39/2014 do CONARQ, bem como
observada as proposi¢des da Carta para preservagdo do patrimonio arquivistico digital e
as recomendagdes para digitalizagdo de documentos arquivisticos permanentes
(CONARAQ, 2004; 2010). A competéncia de criar esse Grupo de Estudo ¢ do Gabinete
do Diretor em conjunto com as Comissdes de GD e Areas.

Essa atividade compreende as seguintes acdes:

A.59 Criar novos ambientes digitais que assegurem a salvaguarda da prova do
cumprimento das obrigacdes da organizacdo e a garantia de acesso a informacao.

A.60 Formalizar o grupo interdisciplinar de trabalho, ja iniciado na CTI para
estudo de documentos digitais.

3.1.11.1 A¢odes Conduzidas pela CTI do INPE

Preocupada com todas essas questdes, a CTI iniciou discussdes internas com o0s
objetivos de: levantar e monitorar as praticas recomendadas para a preservagao dos
documentos arquivisticos digitais no ambito do Governo Federal; interagir com as
comissoes internas do INPE que tratam da GD; aplicar internamente na CTI as praticas
levantadas; alertar e divulgar as novas tecnologias e formatos que o INPE precisa adotar
a fim preservar seus documentos digitais e promover palestras e discussdes sobre a
preservacdao de documentos digitais.

Vale mencionar que este grupo de trabalho ¢ composto apenas de especialistas em
informatica, de modo que ¢ recomendavel criar um grupo multidisciplinar que devera
estabelecer todas as regras, normas e diretrizes que padronizem a gestdo de documentos
produzidos em meio digital no INPE conforme a legislacdo arquivistica vigente.

3.1.12 Promocao da Coordenacgao e da Integracdao das Atividades do Protocolo e
Arquivo (Institucionalizacao).

A.61 Recomendar ao INPE a criacdo de um Arquivo Central, que, além das suas
atribuigdes, ird apoiar os Arquivos Setoriais sob a orientacdo da SubSIGA e
CPAD:s.

Importante destacar que as atividades de arquivo e protocolo deverdo ter o suporte e
apoio continuo da CTL.

Entende-se por centralizagdo de arquivos a reunido da documenta¢do em um unico
local, como também a concentracdo de todas as atividades de controle, recebimento,
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registro, distribuicdo, movimentacao e expedi¢ao de documentos de uso corrente em um
orgao da estrutura organizacional.

As vantagens do Arquivo Central sdo: a reunido de documentos em um unico local,
economia de equipamentos, de pessoal, de tempo para localizar e guardar documentos,
maior possibilidade de padroniza¢do de normas e procedimentos, nitida delimitacdo de
responsabilidades, constituicdo de conjuntos documentais mais completos e reducao de
custos operacionais.

A desvantagem ¢ o deslocamento fisico de funciondrio quando necessitar consultar
documentos para unidades fisicamente distantes. No entanto, essa desvantagem podera
ser amenizada com a disponibilizagdo do acesso imediato as copias digitalizadas dos
documentos arquivados em sistema de GD. Dessa forma, o deslocamento fisico de
funcionario s6 ocorrera quando for indispensavel a consulta ao documento fisico
original.

E oportuno que o Arquivo Central seja subordinado diretamente ao Gabinete da Direcio
do Instituto, dada a estrutura organizacional atual, sob a supervisdo da SubSIGA e
CPADs, e que tenha por finalidade gerir o PGD do INPE, garantindo a recuperagdo, o
acesso € a preservagao da sua memoria, implementando e coordenando o sistema de
arquivos no INPE, mais especificamente:

e  Orientar quanto ao cumprimento do PGD do INPE em atendimento a Portaria
MCTI n® 293 - Politica de GD no MCTI, com a finalidade de integrar e
normalizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos.

e Coordenar o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pela
Institui¢do, armazenados nos Arquivos Setoriais ao Arquivo Central.

e Coordenar e operacionalizar as decisdes das CPADs, estabelecendo diretrizes
para a destinagdo, conservagao e acesso de documentos.

e Promover a preservacdao e a restauragdo dos documentos e condi¢des de
acesso publico ao acervo custodiado pelo Arquivo Central.

e Coordenar as atividades de protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente,
digitalizagdo e outros procedimentos.

e Promover o aperfeicoamento e a qualificagdo dos servidores e colaboradores
que atuarem na GD.

O Arquivo Central devera ter a seguinte estrutura:

e Uma chefia com a responsabilidade de coordenar e supervisionar a gestao
documental da Instituicao, apoiada por uma Secretaria, com a finalidade de
auxiliar nas atividades administrativas (Figura 1).

e Servidores ocupantes dos cargos de Arquivista e Técnico de Arquivos
(concurso publico) e colaboradores contratados por meio de contrato de

servigos especializados.

e Area de Protocolo
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e Areade Arquivo

Sugere-se uma equipe interdisciplinar composta por servidores com conhecimento da
histéria institucional e administradores para iniciar a organiza¢cdo da massa documental
do Instituto, que até o momento se encontra depositada em local totalmente inadequado.

Para o planejamento e estruturagdo do Arquivo Central, recomenda-se efetuar visitas a
outros Arquivos, com o objetivo de conhecer o histérico de criacdo dos mesmos, as
ferramentas utilizadas internamente, bem como a sua localizagdo na estrutura
organizacional da Unidade.

Figura 1 - Modelo Conceitual do Sistema de Arquivo do INPE
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[T . [T .
i CAl/Proton | : Apoio CTI |
i ' i |
Corrente Armazenar documentos
Protocolo .
—1 (setorial) ~ feeee-ed correntes.
Arquivo Central
INPE
Arquivo Intermediario | Salas reservadas
|l | Permanente [
Atendimento aos arquivos setoriais (areas) H

[ 1 1 Local de guarda dos documentos de valor

Administrativos Cientificos e Técnico de permanente produzidos e acumulados por

Académicos Engenharia todas as areas da instituicdo (meio ou fim)

3.1.12.1 Area de Protocolo

Criar e implementar o Sistema Integrado de Protocolo e Arquivos, composto por
Protocolo, Arquivos Setorial e Intermediario e Arquivo Central. O Protocolo tem como
finalidade a coordenagdo e supervisdo das atividades de recebimento, selecdo, registro,
distribuicao e expedi¢ao de correspondéncias e demais documentos institucionais. Com
as seguintes atribuigdes:

e Receber, conferir, separar e promover a digitalizagdo dos documentos passiveis
de serem digitalizados.
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e Cadastrar e tramitar as correspondéncias e demais documentos (produzidos ou
recebidos) no Instituto.

o Controlar a tramita¢do de processos e documentos em geral.
e Proceder a autuacao dos processos.

e Atender aos usudrios internos e externos quanto a consulta e tramitagdes de
processos e documentos.

o Elaborar normas e manuais de servico, de acordo com a legislacdo vigente.
o Controlar os servigos de correio € malotes.

Todos os documentos produzidos e recebidos devem ser classificados de acordo com o
CCD, ja em desenvolvimento.

3.1.12.2 Area de Arquivo
3.1.12.2.1 Arquivos Setoriais (Correntes)

Segundo a defini¢do do Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo
corrente ¢ o conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, ¢ objeto de consultas frequentes pela instituicdo que o produziu, a quem
compete a sua administragdo. Assim, todo conjunto de documentos sob a guarda das
areas e dos seus pesquisadores ¢ considerado Arquivo Corrente. Os arquivos setoriais
sdo responsaveis pelas atividades dos arquivos correntes e intermedidrios de cada area,
devendo utilizar o sistema de gerenciamento de documentos atual, com orientacdo
técnica.

As éareas finalisticas ou administrativas (meio) da Instituigdo devem contar com
Arquivos Setoriais vinculados tecnicamente ao Arquivo Central e, administrativamente
as suas respectivas areas. Cabe a cada area a defini¢do do espaco fisico (salas
adequadas), dos recursos materiais e profissionais necessarios ao desempenho das
atividades de seus respectivos Arquivos Setoriais.

O Arquivo Central devera ser responsavel pela supervisdo técnica das atividades dos
Arquivos Setoriais. Os arquivos setoriais deverdo ser responsaveis pela custodia dos
documentos em fase corrente e intermediaria (¢ que, em muitos casos, ja existem nas
areas da Instituicdo). Como forma de promover a operacionalizacdo, cada arquivo
setorial deverd constituir uma Subcomissdo Setorial (RE/DIR-522), responsavel por
administrar e promover a GD.

A Subcomissdao Setorial devera ser integrada por servidores responsaveis pelas
atividades de arquivo, indicados pelos titulares das areas administrativas, de pesquisa e
de desenvolvimento tecnoldgico.

Sao atribuicdes dos Arquivos Setoriais:

e Orientar ¢ acompanhar a organizagdo dos arquivos correntes nas areas da
Instituicdo, de forma a padronizar os procedimentos técnicos.

e Elaborar normas operacionais para os arquivos setoriais, atendendo as
peculiaridades de cada arquivo;
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e Promover a capacitagdo dos responsaveis pela execugdo das atividades nos
arquivos setoriais.

e Prestar apoio técnico as CPADs no processo de avaliagdo documental.
e Atender aos usudrios do sistema de arquivos.

e Fazer tramitar e controlar os documentos produzidos pelas areas

e Cumprir as normas emanadas pelo Arquivo Central.

e Propor e implementar a classificacio dos documentos em seu ambito de
atuacao.

e Participar do processo de avaliagdo e destinagdo de documentos, procedendo
aos descartes necessarios ¢ transferindo a documentacao de acordo com a TTD
e procedimentos de destinagdo estabelecidos.

e Orientar o levantamento da produgdo documental com vistas a elaboragdo dos
instrumentos de gestao, o CCD e TTD.

e Controlar as consultas e empréstimos de documentos sob sua custodia.

e Elaborar rotinas de trabalho, em conformidade com as diretrizes € normas
emanadas do SubSIGA e CPAD:s.

e Manter atualizado o cadastro das dareas pertencentes as suas estruturas
organizacionais, acompanhando as composi¢des funcionais e as relagdes
hierarquicas no sistema de gerenciamento de documentos.

e Zelar pelas condigdes de conservacao do acervo documental produzido e
acumulado, enquanto estiver sob sua custddia.

Para os arquivos setoriais, serd utilizada a infraestrutura material ja existente nas areas,
com as devidas adaptagdes em moveis e equipamentos para que tornem adequados as
atividades arquivisticas e a preservacao dos acervos.

3.1.12.2.2 Arquivo Permanente

Tem como finalidade a custddia, a preservagdo e a divulgagcdo dos documentos de valor

historico, probatorio e informativo do Instituto. Tornar-se-a4 “um documento historico
quando, passada a fase ligada a razdo pela qual foi criado (informacgdo), atinge a da sua
utilizagdo pela pesquisa historica (testemunho). E util para a administragdo e a
historiografia, no sentido mais critico e cientifico.” (BELLOTTO, 2006, p. 115)
Sdo atribui¢des do Arquivo Permanente:

e Receber a documentacdo proveniente dos arquivos setoriais;

e Acondicionar € armazenar os documentos;

e Organizar os documentos de acordo com a politica de arranjo e descricao
estabelecidos para os fundos documentais da Instituicao.

e Elaborar os instrumentos de pesquisa como inventarios, guias, catalogos e
outros;

e Manter a custddia, a conservagdo e a preservagdo do acervo documental.
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e Promover atividades de divulgagdo do acervo arquivistico para atender aos
usuarios, estabelecendo critérios no que diz respeito ao acesso as informacgdes
de acordo com a legislacao vigente;

e Controlar a consulta e o empréstimo de documentos;

e Orientar e acompanhar pesquisas ¢ estudos na documentagdo custodiada pelo
Arquivo Permanente.

Cabe ao Arquivo Permanente assegurar o processo de conservacao, higienizagdao e
digitalizagdo da documentacdo, indispensavel ao processo de organizagdo documental,
tendo em vista que a higiene dos documentos favorece um manuseio de maior qualidade
para aqueles que lidam com os mesmos.

A digitalizag¢ao de colegdes de documentos textuais e de fundos arquivisticos devera ser
precedida de descrigdo em acordo com a Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica —
NOBRADE, conforme Resolugdao n® 28/2009 do CONARQ. Desta forma recomenda-se
que os documentos de valor permanente nao poderdo ser eliminados apds a
digitalizagdo, devendo ser preservados pela Instituigao.

Considerando o estado atual da massa documental a ser organizada, cuidados sdo
necessarios tais como:

e Garantir seguranca, preservacdo ¢ durabilidade das informagdes armazenadas
em meios reprograficos e digitais, respeitando a legislagdo vigente.

e Cumprir as normas e padrdes de qualidade a serem seguidos nas diversas
operagdes de digitalizagdo dos documentos passiveis de serem digitalizados,
observada a Resolucao n° 31/2010 do CONARQ.

e Manter efetivo controle de seguranga, no que se refere a manutencdo dos
padrdes de controle ambiental de temperatura e umidade;

e Elaborar os instrumentos necessarios ao acesso as informagoes.

e Promover a capacitagdo de servidores quanto ao uso adequado das técnicas de
digitalizag¢do de documentos.

3.1.13 Defini¢ao/Adequacao do Espaco Fisico

A literatura reporta véarias metodologias para o monitoramento de ambientes, no que diz
respeito a estruturagdo fisica para a custdédia dos documentos arquivisticos. Estas
metodologias sdo adaptadas ou direcionadas para as caracteristicas ambientais.

Torna-se fundamental, por parte do Instituto, uma interven¢ao no sentido de:

A.62 Estabelecer local especifico para o funcionamento do Arquivo Central do
Instituto. Tal medida possibilitara a salvaguarda, ordenag¢do e gerenciamento
desse patrimonio documental. A construgdo, a reforma ou a ampliacdo de
espacos fisicos para estruturagdo do Arquivo Central e do Protocolo, deve
observar o estabelecido nos incisos I a III, § 1° e incisos I e II, § 2°-5 °, Art. 6°,
da Portaria. MCTI n° 293. Ademais, devera obedecer a critérios de promogao de
acessibilidade para pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, conforme disposto em legislagdo e as recomendagdes do CONARQ
(2000). Tais recomendacdes destinam-se a orientar o planejamento para a
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constru¢do, adaptacao e reforma de edificios que atendam as fungdes especificas
de um arquivo permanente. Prédios destinados a guarda de arquivos
intermediarios também poderdo utilizar os principios bdasicos destas
recomendacdes, considerando-se que parte da documentagdo intermediaria tera
que ser preservada em carater permanente.

A estruturagcdo do Arquivo Central no Instituto devera ser precedido de analise conjunta
entre Gabinete do Diretor, SubSIGA, Comissdes e representantes das areas com o
objetivo de definir a necessidade de projetar areas para a custddia de documentos
arquivisticos, bem como prever o atendimento as recomendacdes técnicas de
conservagao preventiva de documentos.

3.2 Acgoes para Divulgaciao do PGD/Sensibilizacao/Treinamento

A divulgag¢dao do PGD na institui¢do ¢ fundamental para a sensibilizacdo das areas no
aporte de esfor¢os para a GD continuada, alocacdo de equipe e treinamento, tanto para a
implantacao das agdes do PGD quanto para sua manutengao.

A administragdo racional dos arquivos permite a elimina¢do de documentos desprovidos
de valor, reduzindo a massa documental ao minimo essencial, bem como leva a
otimizagdo dos espacos fisicos dos arquivos e também permitem a preservagdo de
documentos que encerram valor informativo ou probatério. Da mesma forma, a
agilidade na recupera¢do das informacdes, além de permitir a rdpida localizacdo dos
documentos nao apenas durante sua tramitagdo, mas também durante o periodo em que
aguardam o cumprimento de seus prazos nos arquivos administrativos, ou, até mesmo,
quando integrarem acervos permanentes, proporcionard maior rapidez ao processo
decisério e garantira a eficiéncia da administragdo publica.

3.2.1 Treinamentos especificos de GD para servidores/colaboradores que atuem
como multiplicadores das normas. (Mercado ou por meio de profissionais
especialmente contratados)

Os servidores, como agentes do sistema de arquivos, t€ém um papel especial na GD em
fase corrente. A eles compete atribuir ou conferir os CCD no momento de sua criagdo
ou quando sdo recebidos. Para tanto ¢ primordial ampliar os conhecimentos,
desenvolver as habilidades e aprimorar as atitudes dos servidores, visando a eficiéncia e
eficicia no cumprimento das atribuigdes técnicas e gerenciais exigidas para o
desempenho de suas atividades com treinamentos especificos de GD para servidores e
colaboradores que atuem como multiplicadores das normas, observada a legislacdo e as
normas arquivisticas em vigor, bem como com as tecnologias implementadas e as
demais tecnologias que porventura venham a ser adotadas (incisos I a III, Art. 3°, § 2°a
§ 3° Art. 6° e Art. 9°, Art. 13°, da Port. MCTI n°® 293). As responsabilidades com as
acoes sao atribuidas as Comissdes ¢ ao SGP.

Esta atividade compreende as seguintes agoes:

A.63 Investir em capacita¢do da equipe de GD.

A.64 Realizar reunides com os servidores das areas que produzem documentos
relativos as atividades finalisticas e meio para divulgar a legislacdo sobre
documentos, oferecer informagdes a respeito da importancia da GD e a
metodologia a ser adotada para a execug¢ado do trabalho.
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A.65 Promover palestras para conscientizagdo de todos os servidores sobre a
importancia da preservacao e organizacao dos arquivos institucionais e pessoais.

A.66 Oferecer periodicamente cursos de capacitacdo para individuos e equipes
que efetivamente irdo trabalhar com arquivos.

3.2.2 Divulgacao entre todo o corpo funcional do INPE (diretrizes da GD)

Difundir o treinamento dos usudrios ¢ vital para a compreensao das ac¢des realizadas no
decorrer do PGD e também para a operacionalizagdo de determinadas atividades.
Podera ser promovido através de palestras especificas, de acordo com os planos
executados e os usudrios envolvidos, debates com a comunidade, folhetos de pesquisa,
entre outras acdes, como a publicacdao na Intranet das atividades de implementacdo do
Programa.

Esta atividade compreende as seguintes agdes:

A.67 Demonstrar para a Instituicdo como o Programa proporciona o tratamento
das informagdes produzidas, desde sua criagdo até a sua destina¢dao final,
entendendo as necessidades de seus usudrios, integrando informagdes e
corroborando para o bom desenvolvimento das atividades didrias e a preservagao
da memoria institucional.

A.68 Elaborar um projeto de disseminag¢do do PGD e sensibilizacdo em parceria
com a Gestdo de Comunicagdo Institucional do INPE - GCI e Comissdes para
auxiliar na disseminagao do programa e dos projetos.

3.2.3 Treinamento de pessoal ligado ao arquivamento de documentos nas unidades
do INPE

Esta atividade estd em consondncia com o estabelecido na 4 etapa do Plano e
compreende as seguintes agoes:

A.69 Contratar uma empresa especializada para fornecer treinamentos
especificos de arquivologia com disponibiliza¢do na intranet.

A.70 Formulagao de contrato de prestagdao de servigo com clausula expressa de
autorizagdo para disponibilizagdo da web-aula na intranet para treinamento
online dos funcionarios e colaboradores deste Instituto, e ainda, clausula
expressa de atualizagdo do contetido quando necessario. Cada video-aula sera
acompanhada do material didatico (Slides) referente ao assunto lecionado. Ao
termino de cada web-aula o usudrio responderd um questiondrio para atestar a
absor¢ao do conhecimento da matéria estudada. Neste questionario o aluno
devera ter aproveitamento de no minimo 80% dos exercicios.

4 AVALIACAO DAS ACOES DO PROGRAMA JUNTO AS AREAS

Um bom exercicio de avaliacdo ¢ importante para o sucesso do PGD do INPE. Da
avalia¢do depende, em grande medida, o futuro. E para o correto exercicio desta fun¢do
¢ imperativo refletir e debater sobre suas tendéncias e objetivos.
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O objetivo da atividade de avaliagdo ¢ verificar se o resultado desejado na implantagdo
do PGD. Sugere-se adotar indicadores de desempenho referentes as atividades de
implementagdo do PGD, tais como:

a) Institucionalizacdo do protocolo e Arquivo Central do INPE;

b) Elaboragdo de Diretrizes e Instrumentos Normativos e de Gestao relacionados
a GD;

¢) Identificacdo, analise e tratamento técnico da massa documental acumulada;
d) Implementacdo e integragdo de Sistemas Informatizados de GD; e

e) Divulgacdo e capacitagdo em GD.

Critérios de medigdes deverdo ser definidos e associados aos indicadores de
desempenho.

Como resultado da avaliagdo serd possivel identificar a necessidade de suspensdo de
procedimentos vigentes que forem considerados inadequados. Métodos de avaliacdo
deverdo ser concebidos, levando em conta as estratégias adotadas pelas areas para
implantagao do PGD.

A metodologia do planejamento e da implantacdo do PGD estabeleceu passos que ndo
sdo lineares, isto ¢, podem ser desenvolvidos em diferentes praticas, interativamente,
parcialmente ou gradualmente, de acordo com as necessidades da Instituicdo. A
metodologia prevé, ainda, periodos de desenvolvimento e aplicacdo das agdes
(Apéndice 2). No decorrer da implantagdo do PGD, a adesdo devera ocorrer de forma
gradativa, onde deverdo ser verificados areas e servidores com maior disponibilidade na
participacdo no PGD.

A implantacdo do PGD envolve a execu¢do ¢ o acompanhamento de agdes e projetos,
efetuados simultancamente. A Direcao/GAB, SubSIGA, CPAD, CPADS ¢ CAI/Proton
acompanhardo tanto a implementagao das ac¢des, quanto o andamento das agdes de cada
etapa.

O acompanhamento da implantagao ocorrera por meio de relatdrios, graficos, reunides e
entrevistas, entre outros. O acompanhamento percorrera todo o processo de implantagao
e podera implicar em revisdo e corregdes operacionais e estratégicas. A revisdo devera
gerar decisdes, providéncias e medidas de aperfeicoamento para o proximo ciclo de
implementagdo do PGD.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A efetivagdo das acdes descritas no PGD depende, naturalmente, dos recursos humanos
e materiais internos disponiveis, ponderando-se na fase de implantagdo das acdes a
serem executados, o volume de documentos e os prazos previstos para a realizagdo
destas agoes.

O papel dos servidores e de outros colaboradores envolvidos com a GD ¢ extremamente
importante, independentemente da situagdo existente no momento na Instituigdo. O
cronograma de implantagdo do PGD do INPE, bem como os percentuais de execugdo
até 2017, encontram-se especificados no Apéndice 2.
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O PGD apresentado neste documento sera encaminhado a Dire¢do para aprovagdo, a
CPAD/INPE para legitimacdo ¢ a SubSIGA/MCTI para homologacao, conforme
Portaria MCTI n°® 293 - Politica de Gestdo Documental no MCTI, que recomenda a
implantacao do um PGD para o INPE, relacionando as estratégias a serem adotadas com
os periodos de realizagdo estimados. Todas as etapas foram desenvolvidas de acordo
com as normas ¢ orientacdes provenientes do AN, CONARQ e Portaria MCTI n° 293.

Para o entendimento dos conceitos arquivisticos utilizados nas atividades de GD a
serem desenvolvidas no Instituto, adota-se o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, aprovado pela Resolucdo n°23/2006 do CONARQ (Apéndice 3).

A avaliagdo e revisao do PGD sera realizada visando a sua atualizacdo e
aperfeicoamento, em conformidade com o art. 10, da Portaria MCTI n°® 293.
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1- INTRODUCAO

Em cumprimento as diretrizes do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo
(MCTI), o INPE devera definir um Programa de Gestao Documental (PGD) da Instituicdo.
Esse programa consiste da elaboracdo e aplicagdo dos instrumentos de controle e indexacao dos
documentos de arquivo (Codigo de Classificagdo de Documentos ¢ Tabelas de Temporalidade
dos Documentos das areas fim e meio). O Programa abrange um conjunto de agdes
institucionais que privilegiam a preservacdo da documentacgdo, o acesso aos documentos, assim
como racionaliza a producao, a classificacdo, o fluxo, a avaliacdo, a guarda ¢ a recuperacao dos
acervos essenciais & comprovacdo e a preservacdo dos documentos de interesse historico,
cultural e cientifico produzidos no ambito do Instituto.

O Programa retrata a preocupagao do Instituto com a conservacdo de documentos para a
preservacdo do patrimonio documental publico consequentemente, da memoria brasileira, em
consonancia com a Politica Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, como forma de apoio a
tomada de decisdes, acompanhamento, controle e visibilidade das atividades desenvolvidas pela
Instituigao.

O PGD a ser implementado no INPE devera ser aprovado pela CPAD/INPE (DE/DIR-
1203) e apresentado a SubSIGA/MCTTI (Portaria/MCTI n°. 511) no prazo de um ano a contar da
vigéncia da Portaria MCTI n° 293 (inciso 1V, incisos I e II, do § 3° do Art. 4° ¢ Art. 11), de
1/4/2013, (se¢do 1, pag.17, do Diario Oficial da Unido, 03/04/2013) - Politica de Gestdo
Documento no MCT]I, para ser homologado (Anexo 1).

O PGD devera ser implementado pela SubSIGA/INPE (Portaria/MCTI n°. 511), CPAD
(DE/DIR-1203), CPADS (DE/DIR-2775) e Comissdo de Implantagdo do Proton (DE/DIR —
2756), integrado por formagdo de Subcomissdes nas areas do Instituto, coordenado pelo
Gabinete do Diretor (item 3.0, da RE/DIR-522) e acompanhamento técnico da SubSIGA/MCTI
(incisos 11, do § 3°, do Art. 4° e inciso § 4°, do Art. 6°, da Portaria MCTI n°® 293).

O INPE contara com o suporte orcamentario do MCTI para a implantagdo do PGD, bem
como suporte administrativo para a reestruturacdo institucional necessaria (Art. 16, da Portaria
MCTIn® 293).

O PGD do INPE devera estar de acordo com a Politica de Seguranca da Informagao
(Art. 8°, da Portaria n® 293) e Portaria MCTI n°® 853, de 5/9/2013, publicada no DOU n° 173, de
6/9/2013. A gestdo documental é responsabilidade de todo o corpo funcional do INPE, de
acordo com a propria atribuigdo e hierarquia (Art. 3°, da Portaria MCTI n°® 293)

O presente documento foi elaborado pelo Grupo de Trabalho para Criacdo e
Implementa¢do do PGD do INPE (GT- PGD - DE/DIR-2753) e apresenta um plano para a
criacio do Programa de Gestio de Documentos para o INPE que contempla sua
implementacio em todas as unidades da instituicAo no pais, incluindo as unidades dos
centros regionais do INPE no Norte, Nordeste e Sul.

O plano de criagdo e implementacdo do PGD do INPE esta estruturado em cinco
ETAPAS, descritas na Sec¢do 2. Cada ETAPA lista as agdes planejadas, respectivos
responsaveis e prazos para execucao.

Na Secdo 3 do Plano apresenta-se a metodologia adotada para criacdo e implementacao
do PGD do INPE e a situagdo de execucdo das acdes de cada ETAPA.

Finalmente, a Se¢do 4 do Plano trata dos recursos necessarios para a execugdo do PGD

do INPE, considerando a capacitagdo de pessoal como fator preponderante para o sucesso no
desenvolvimento da gestdo de documentos (GD).
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2 -ETAPAS

O Plano descreve o conjunto de ac¢des a serem realizadas na Cria¢do e Implementagao
do PGD do INPE, e prazos associados.

As agdes estdo organizadas em cinco etapas que sdo apresentadas nas tabelas a seguir. A
primeira etapa (Tabela 1) compreende os trabalhos de levantamento e diagnostico da
documentagdo produzida e acumulada no INPE; a segunda etapa (Tabela 2) compreende uma
analise das informagdes coletadas nas areas meio e fim em termos de uso dos instrumentos de
gestdo documental existentes na institui¢do e necessidade de novos métodos de organizagio e
controle; a terceira etapa (Tabela 3) compreende uma proposta de Programa de Gestdo de
Documentos do INPE; e a quarta etapa (Tabela 4) visa a implementacdo do programa
propriamente dito e seu aperfeigoamento. Todas as etapas estdo de acordo com as normas e
orientacdes provenientes do AN, CONARQ e Portaria MCTI n® 293. As agoes de divulgacao e
treinamento de pessoal, que compreendem a quinta etapa (Tabela 5), serdo definidas pela

SubSiga, CPAD, CPADS e CAI/PROTON.

Tabela 1 - Etapa 1 do Plano de Gestao de Documentos do INPE.

Etapa 1 Prazo Resp. Inicio Término
3.1 - Levantamentos e diagnostico 180 dias GT- PGD 1/6/13 30/11/13
Levantamento de Informacdes sobre o INPE - Atividades, |30 dias GT-PGD 1/6/13 30/6/13
regimentos, estruturas, funcionamento (formal, informal),
dirigentes.
Diagnéstico preliminar da documentacdo produzida e 120 dias | GT- PGD 1/7/13 31/10/13
acumulada nas unidades e areas do INPE - Locais de
arquivamento, formas de arquivamento, identificacdo dos
documentos arquivados e produzidos em cada unidade
pesquisada (tipo, assunto, interessado e prazos de guarda)
Diagnostico preliminar da massa documental acumulada |4 anos CPAD 1/7/13 30/9/13
nos arquivos setoriais (10 areas finalisticas e 10 areas CPADS
meio). Identifica¢do dos documentos (origem, tipo, SUBCOM DE Em
assunto, interessados, valor primario e secundario e, AREA andamento
quando houver, prazos de guarda) Necessidade

Concurso/
Contratacao
Relatorio preliminar final do diagnéstico (Apéndice 1). 30 dias GT-PGD 1/11/13 30/11/13
Tabela 2 - Etapa 1 do Plano de Gestao de Documentos do INPE.

Etapa 2 Prazo Resp. Inicio Término
3.2 — Analise por amostragem das informagoes ¢ 90 dias GT-PGD 1/12/13 28/2/14
propostas de instrumentos de organizagdo, métodos de
arquivamento, controle e acesso aos documentos.
Anaélise das informacdes coletadas nas areas meio e fim da | 60 dias GT-PGD 1/12/13 31/1/14
instituicao face as Resolugdes Normativas existentes no
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INPE (matriz no Apéndice 2)

Propostas de instrumentos para organizagdo, métodos de | 20 dias GT- PGD 1/2/14 20/2/14
arquivamento, controle e acesso aos documentos.
Revisdo das propostas (Plano) pela Dire¢ao do INPE 10 dias GB-INPE |21/2/14 5/3/14

Tabela 3 - Etapa 3 do Plano de Gestao de Documentos do INPE.

Etapa 3 Prazo Resp. Inicio Término
3.3 — Elaboragao do Programa de Gestao de Documentos 60 dias GT-PGD 6/3/14 30/4/14
do INPE
Elaboracdo do Programa e discuss@o com as unidades e 30 dias GT-PGD 6/3/14 31/3/14
areas do INPE
Submissdo do Programa a CPAD/INPE 17 dias CPAD 1/4/14 18/4/14
Revisdo do programa pela Direcdo do INPE e com a 9 dias GT-PGD 22/4/14 30/4/14
presenca de Técnicos do MCTI (SuSIGA/MCTI e CPAD)
Homologagdo do Programa pela SubSIGA/MCTI (Port. n° | 30 dias | SubSIGA/M 1/5/14 30/5/14
293-Art. 4° § 3°) CTI
Tabela 4 - Etapa 4 do Plano de Gestdao de Documentos do INPE.
Etapa 4 Periodo de Realizagao
3.4 — Implementacao do PGD nas unidades e area Curto Médio Prazo | Longo | RESPONSAVEL
do INPE Prazo Prazo
201512016
2014 2017

Revisdo de instrumentos normativos relacionados a X X DIRECAO
GD SubSIGA

CPAD/CPADS

CAI/PROTON
Identificagdo/diretrizes para arquivos pessoais de X X X CEPPII
pesquisa SubSIGA

SID
Elaboragao de proposta de CCD e de TTD as X X X CPAD
atividades- Meio e Fim do INPE 1
Identificagdo e elaboragdo da tabela de X X X CPADS
documentos, dados e informagdes sigilosas do
INPE
Submissdo ao AN da proposta de CCD e da TTD X X CPAD/CPADS
Meio e Fim
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Identifica¢do e tratamento técnico da massa X X X X CPAD/CPAVDS
acumulada, considerada de guarda permanentez. SUBCOM/AREAS
RE/DIR-522 ¢
E/OU CONCURSO
Criagdo de Equipes de Trabalho junto as areas para X X SUBSIGA
auxiliar na identificagdo e analise dos tipos CPAD
documentais relacionados as atividades meio e fim. CONCURSO E /OU
CONTRATACAO
Aplicacao da CCD e TTD (Meio e Fim) ao X X X X CPAD E CPADS
documental atual e na massa documental SUBCOM/AREA
acumulada (arquivos setoriais) 3 E/OU CONCURSO
Revisdo dos sistemas informatizados de X X CPAD
GD do INPE4 CAI/PROTON
Estabelecimento de critérios para a organizacao X X SUBSIGA/INPE
dos acervos de documentos fisicos e digitais CPAD/CPADS
(padronizagdo, preservagdo, conservagao e CAI/PROTON
orientacdo) quanto ao uso da classificagdo, C. SECRETARIAS
temporalidade, transferéncia e guarda de
documentos?.
Criagdo de um grupo de estudo de documentos X X DIRECAO
digitais6 SUBSIGA
Promocao da coordenagdo e da integracao das X X X DIRECAO
atividades do protocolo e arquivo SUBSIGA
(Institucionalizac;ﬁo)7 CPAD/CPADS
CAI/PROTON
Defini¢ao/adequagdo do espago fisico (criagao de X X X DIRECAO
Arquivo Central)8 SUBSIGA
CPAD/CPADS
CAI/PROTONEUIP
E/CONCURSO
Tabela 5 - Etapa 5 do Plano de Gestao de Documentos do INPE.
Etapa 5 Periodo de Realizagao
3.5 — Divulgagio/Sensibilizagio/ Treinamento” 2014 2015 | 2016 | 2017 ,
RESPONSAVEL
Treinamentos especificos de GD para X X SubSIGA
servidores/colaboradores que atuem como CPAD/CPADS
multiplicadores das normas. (Mercado ou por CAI/PROTON
meio de profissionais especialmente contratados)
Divulgacdo entre todo o corpo funcional do INPE X X SubSIGA
(diretrizes da GD) CPAD/CPADS
CAI/PROTON
Treinamento de pessoal ligado ao arquivamento X X X SubSIGA
de documentos nas unidades do INPE - Feito de CPAD
CPADS
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forma regular a partir da 4 etapa do projeto CAI/PROTON

1 Observando os incisos T e I, do § 1°, Art. 4° Port. MCTI n° 293. A partir das informagdes do
Relatério Diagnostico Preliminar e da CPAD, identificar as fun¢des e unidades administrativas,

constituindo as séries documentais (Levantamento da tipologia documental para construgdo do
CCD)

2 Orientagdo técnica da SubSIGA/INPE/CPAD e CPADS (Decreto n° 4.915; Decreto n® 7.724 ¢
RES/CONARQ n° 14). A forga tarefa para a massa acumulada em 52 anos e posterior ¢ uma
atividade continua realizada pelas areas com orientacdo e aprovagdo da CPAD e CPADS/INPE.

3 At que os instrumentos pertinentes elaborados pela CPAD/INPE sejam aprovados pelo
CONARQ), deverdao ser observadas as normas existentes ¢ os Codigos do CONARQ (Meio
RES/CONARQ n° 14) e Codigo das IFES (Fim).

4 O Sistema Informatizado de Gestio Arquivistica de Documentos SIGAD — que gerencia
simultaneamente os documentos digitais e os convencionais deve obedecer ao estabelecido na
Politica de Segurancga da Informacao do 6rgdo, bem como na legislacdo e normas arquivisticas
em vigor ((§ 5° Art. 6°e § 1°a § 3°, Art. 7°, Port. n° 293). Os requisitos minimos de um SIGAD
estdo estabelecidos no documento denominado e-ARQ Brasil, conforme disposto nas
RRE/CONARQ n° 25/2007 e n° 32/2010. Independentemente da plataforma tecnoldgica em que
o SIGAD for desenvolvido e/ou implantado, a obtencdo do SIGAD devera seguir o rito
estabelecido na Instrugdo Normativa n° 4/2010, da Secretaria de Logistica ¢ Tecnologia da
Informagao, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

S Observando o inciso I1I - Manual de Gestdo de Documentos, § 2°, Art. 4° e § 4°, Art. 6° Port.
MCTI n° 293 ¢ as RES/CONARQ n° 36 ¢ Res/yCONARQ n° 37.

6 Observada a RES/CONARQ n° 31/2010 - que Dispde sobre a adogdo das Recomendagdes
para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, Resolugdes do CONARQ n°
36/2012, define diretrizes e recomendagdes com o objetivo de orientar os 6rgaos ou entidades
que utilizam o correio eletronico como ferramenta de trabalho na gestdo arquivistica das
mensagens de correio eletronico corporativo; n° 37/2012, estabelece diretrizes para a presungao
de autenticidade de documentos arquivisticos digitais; n° 31/2010,.

7 Observando os incisos I a I, inciso L e II, § 1° e § 2°-5 °, Art. 6°, Port. MCTI n°® 293.

8 A construcdo, reforma ou ampliacdo de espacos fisicos para estruturagdo do Arquivo Central
ou Setorial e do Protocolo, conforme estabelecido nos incisos I a I1I, § 1° e incisos I e 11, § 2°-5
°, Art. 6°, Port. MCTI n°® 293 devera obedecer a critérios de promoc¢do de acessibilidade para
pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, conforme disposto em
legislacdo. Ter uma equipe interdisciplinar composta por arquivistas, historiadores,
administradores para iniciar a organizacdo da massa documental do Instituto que até o momento
se encontra depositada em local totalmente inadequado. A organizagdo dada ao acervo ¢ apenas
a de agrupar os documentos de acordo com a sua proveniéncia, garantindo assim a preservagao
da ordem administrativa na organizacdo dos documentos nas areas.

9 Os treinamentos deverdo estar compativeis com a legislagdo e normas arquivisticas em vigor,
bem como com as tecnologias implementadas e as demais tecnologias que porventura venham a
ser adotadas (incisos I a III, Art. 3°, § 2°a § 3°, Art. 6° ¢ Art. 9°, Art. 13°, Port. MCTI n° 293)

3-METODOLOGIA E EXECUCAO DAS ETAPAS DO PLANO
Nesta Secdo do Plano sdo apresentadas a metodologia adotada para criagdo e

implementagdo do PGD do INPE e a situacdo de execugdo das agoes de cada ETAPA descrita
na Seg¢do anterior.
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3.1 - METODOLOGIA

A metodologia adotada pelo GT-PGD do INPE designado pela DE/DIR 2753, em
junho/2013, ¢ a seguinte:

e Concepgdo das acdes a serem realizadas pelo GT-PGD visando a elaboracao
do PGD do INPE. Essas acdes foram agrupadas em ETAPAS, as quais sdo
apresentadas no documento PLANO DE CRIACAO E IMPLEMENTACAO
DO PGD DO INPE;

e O PLANO organiza a sequéncia cronologica das atividades do grupo, bem
como as acgdes de interacdo com as comissdes do INPE designadas para a
avaliagdo de documentos (CPAD ¢ CPADS) e com a Direcdo do Instituto e
MCTI para aprovagdo do PLANO e do PGD.

e Para fundamentar a avaliagdo do PLANO pela Direcao do INPE, o relatério do
diagnostico preliminar, fruto das atividades de levantamento realizadas na
ETAPA 1, serd incluido no PLANO como Apéndice 1;

e A maturidade das areas do INPE no uso e pratica das instrugdes normativas
existentes na institui¢do ¢ refletida na MATRIZ gerada na ETAPA 2. Essa
matriz (Apéndice 2 do Plano) sera o instrumento base para orientar a
elaboragdo da proposta do PGD, fruto da ETAPA 2, que sera avaliado pela
direcao do INPE.

e A proposta do PGD DO INPE esté incluida deste PLANO, nas Etapas 4 ¢ 5,
apoiando-se no retrato disposto no Apéndice 2.

e Uma vez aprovado o PLANO pela dire¢do do INPE, um documento especifico
que descreve o PGD DO INPE, propriamente dito, serd elaborado pelo GT-
PDG, como resultado da ETAPA 3;

e As ETAPAS 4 e 5 devem ser descritas de forma detalhada no documento
PROGRAMA.

3.2-EXECUCAO DAS ETAPAS

A elaborag@o deste Plano ¢ de responsabilidade do GT-PGD. O acompanhamento e
avaliag¢@o externa das atividades serdo feitas de forma simultinea pela SubSIGA, GAB/DIR,
CPAD e CPADS e CAIl/Proton através de relatorios e/ou exposigdoes regulares sobre o
desenvolvimento do PROGRAMA.

Internamente no INPE, o GT-PGD foi o responsavel pela elabora¢do do plano ¢ o fez
valendo-se dos seguintes recursos:

- reunides periodicas com o pessoal envolvido na operacionaliza¢do das atividades
nos setores do INPE;

- sintese de reunides e elaboracdo de documentos com quadros informativos que
mostrem a evolu¢do dos trabalhos e resultados de diagnostico das areas sobre a
aplicagdo pratica das instru¢des normativas e sistema de informatica de apoio a
gestdo de documentos existentes no INPE (atividades de arquivamento nos arquivos
setoriais);
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- através das propostas de ampliacdes, correcdes e melhorias nos sistemas propostos,
feitos por usuarios e pessoal envolvido na operacionalizacdo das atividades.

4 - DOS RECURSOS NECESSARIOS
Para execug@o do PGD ¢ necessario conseguir uma Ag¢do Or¢amentaria para a GD
4.1 - RECURSOS HUMANOS

E necessario formar equipes para a realizagdo das atividades de GD. Preferencialmente,
essas devem ser formadas por servidores ja existentes nas diversas areas meio e¢ fim da
Instituigdo, por novos servidores contratados via concurso ou por outros tipos de contratos.
Esses funcionarios ter conhecimento arquivistico, E importante que seja observada a Resolugio
n® 6/1997, do CNARQ, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos
arquivisticos publicos.

As equipes devem ser formadas para:

Coordenacao de protocolos setoriais (arquivos correntes)

e Arquivos intermediarios/apoio e apoio aos arquivos setoriais e/ou Central

e Arquivos permanentes ¢ memoria institucional (Arquivo Central)

e Apoiode TI

e Preservacgdo e Conservag¢dao de Documentos

e Integracdo de Comissoes de Avaliacdo e Protocolo (CAPAD/CPADS, CAI/Préton)
e Auxiliares (estagiarios)

A orientacdo das atividades devera ser de responsabilidade da SuBSIGA/INPE, CPADs
e CAI/PROTON, em parceria com as areas meio e finalistica do INPE.

4.2 — RECURSOS MATERIAIS

Para arquivos setoriais, serd utilizada a infraestrutura material ja existente nas areas,
com as devidas adaptagdes e novos moveis ¢ equipamentos adequados. Para o arquivo central,
ha necessidade de constru¢do uma infraestrutura dedicada especialmente a esse proposito.

4.3 INSTALACOES

Recomenda-se ao INPE a criagdo de um Arquivo Central, que, além das suas coesdes
proprias, ira apoiar os Arquivos Setoriais.

Na Etapa 4 sera definida a quantidade de recursos humanos, bem como os recursos
materiais e instalagdes.
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Anexo 1

Politica de Gestao Documental do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovaciao — MCTI - Portaria N° 293, de 01/04/2013

Considerando a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 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;

Considerando o Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei n° 6.546,
de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo;

Considerando o Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000, que institui a Politica de Seguranca
da Informacao nos 6rgdos e entidades da Administra¢do Publica Federal;

Considerando o Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;
Considerando o Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracio Publica Federal, suas
subcomissoes e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, que regulamenta as Leis n°
10.048, de 8 de novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que especifica,
e n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a
promocao da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

Considerando o Decreto n® 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispde sobre a simplificacdo do
atendimento publico prestado ao cidadao, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma em
documentos produzidos no Brasil, institui a "Carta de Servigos ao Cidadao" e da outras
providéncias;

Considerando o Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII
do caput do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao;

Considerando o Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta procedimentos
para credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de
sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Considerando a Portaria Normativa SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002 e alteragdes, da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orgamento
e Gestdo, que dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos servigos de Protocolo,
no ambito da Administragdo Publica Federal, para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
de Servicos Gerais - SISG;

Considerando a Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, que trata das
faixas numéricas de codifica¢do de unidades protocolizadoras;

Considerando a Portaria n° 3, de 7 de maio de 2007, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informag@o, do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo, que institucionaliza o Modelo
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de Acessibilidade em Governo Eletronico e-MAG no dmbito do Sistema de Administracdo dos
Recursos de Informacédo e Informatica -SISP;

Considerando a Instru¢do Normativa n® 4, de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,
que dispde sobre o processo de contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informagdo pelos
orgaos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informagdo e Informatica
(SISP) do Poder Executivo Federal;

Considerando a Resolug@o n°® 6, de 15 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos, que
dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos;

Considerando a Resolug@o n°® 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos, que
dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos Orgdos e
entidades integrantes do Poder Publico;

Considerando a Resolucdo n°® 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ), que aprova a versdo revisada e ampliada da Resolugdo n°® 4, de 28 de margo de
1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes
dos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de
guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo
Publica;

Considerando a Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, do CONARQ, que dispde sobre a
adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR;

Considerando a Resolugdo n° 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ, que dispde sobre a
inser¢do dos Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil;

Considerando a necessidade de adog¢do de uma politica de gestdo documental que racionalize a
produgo, a classificacdo, o fluxo, a avaliagdo, a guarda e a recuperacio dos acervos essenciais a
comprovagdo e a preservacdo dos documentos de interesse historico, cultural e cientifico
produzidos no dmbito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo; e; Considerando a
capacitagdo de pessoal como fator preponderante para o sucesso no desenvolvimento da gestdo
de documentos, resolve:

Paragrafo Unico. Subordinam-se aos efeitos desta Portaria:

I - o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, nas esferas de seus orgdos de assisténcia
direta e imediata ao Ministro de Estado, dos orgdos especificos singulares, das unidades
descentralizadas e dos 6rgdos colegiados;

II - as unidades de pesquisa e as entidades vinculadas ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao;

IIT - as organizagdes sociais, supervisionadas pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo
por meio de contratos de gestdo, em atendimento ao disposto no art. 7°, §1°, da Lei 8.159, de
1991, art. 15, inciso IV, do Decreto n® 4.073, de 2002.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.
MARCO ANTONIO RAUPP
POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 1° Para os fins previstos nesta Portaria entende-se por:
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I - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por um o6rgido ou entidade,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte. E também a institui¢do ou servigo que tem por finalidade a custodia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos;

IT - Documento de arquivo: unidade de registro de informagdo, em qualquer formato (inclusive
digital) ou suporte papel, Optico, magnético ou eletronico, dentre outros, produzido e/ou
recebido pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, unidades de pesquisa, entidades
vinculadas e organizagdes sociais, em decorréncia do exercicio de suas fungdes e atividades
especificas e/ou administrativas;

IIT - Arquivo central / Arquivo geral: unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos de uma administragdo, podendo ou ndo assumir a centralizagdo
do armazenamento;

IV - Arquivo setorial: arquivo de setor ou servico de uma administra¢do. Existindo o setor de
arquivo central ou arquivo geral, o arquivo setorial estara a ele subordinado;

V - Protocolo: servico encarregado do recebimento, registro, classificagdo, distribui¢do, controle
da tramitag@o e expedi¢do de documentos. Quando o Protocolo € o responsavel, também, pela
autuacdo de documentos, na Administracdo Publica Federal, constitui-se uma Unidade
Protocolizadora;

VI - Gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgao,
classificacdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua elimina¢@o ou recolhimento para guarda permanente;

VII - Acesso a informagdo: ato de franquear o acesso/conhecimento a dados, processados ou
ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em
qualquer meio, suporte ou formato.

Art. 2° Devera ser criada a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD no
MCT]I, nas unidades de pesquisa, nas entidades vinculadas e nas organizagdes sociais, conforme
determina o artigo 18 do Decreto n° 4.073, de 2002.

§ 1° Fica definida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, como
responsavel pela orientacdo e realizacdo do processo de analise, avaliagdo, e selecdo da
documentag¢ao produzida e acumulada.

§ 2°. Cabera a CPAD, no ambito de sua atuacao, estabelecer prazos de guarda e destinacao final
dos documentos arquivisticos relativos as atividades-fim.

§ 3°. A CPAD sera formada por um grupo multidisciplinar, sendo obrigatorio ter em sua
composi¢do membros que trabalhem com documentacdo, preferencialmente arquivistas, e pelo
menos um agente publico com conhecimentos especificos das atividades finalisticas
desempenhadas pelo 6rgao.

Art. 3° A gestdo documental é responsabilidade de todo o corpo funcional do MCTI, das
unidades de pesquisa, das entidades vinculadas e das organizac¢des sociais, de acordo com a
propria atribuigdo e hierarquia, ¢ deve envolver as seguintes categorias:

I - Administragdo Geral - é a autoridade maxima administrativa de cada 6rgdo, responsavel pela
real viabilidade da politica de gestdo arquivistica de documentos e pelo apoio integral a
implantacdo dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e promovendo o
envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica de documentos.

II - Gestores de unidades, chefias imediatas e grupos de trabalho - sdo os responsaveis por
garantir que os membros das suas equipes produzam e mantenham documentos como parte de
suas tarefas e rotinas, conforme estabelecido em normas internas ¢ no Manual de Gestdo de
Documentos, ao qual se refere o Artigo 4°, inciso 111
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IIT - Servidores, empregados publicos e colaboradores — sdo os responsaveis pela producao, uso,
tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades cotidianas, bem
como pela observacdo e vigildncia quanto as orientacdes, recomendacdes e procedimentos
internos, devendo, em caso de duvidas, dificuldades ou sugestdes, contatar a area responsavel
pela gestdo documental no ambito de sua organizagéo.

Art. 4° S0 instrumentos arquivisticos de gestdo documental no MCTI, nas unidades de
pesquisa, nas entidades vinculadas e nas organizagdes sociais:

I - o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica ¢ a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados pela Resolugao n°
14, de 2001, do CONARQ);

IT - o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos relativos as atividades-fim;

III - o Manual de Gestdo de Documentos;
IV - o Programa de Gestdo de Documentos.

§ 1° Os instrumentos arquivisticos referidos no inciso II serfo elaborados pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD de cada 6rgdo ou entidade indicada no caput
do art.

2° deste anexo, bem como serdo submetidos a aprovagdo do Arquivo Nacional.

§ 2°. O Manual de Gestao de Documentos devera ser elaborado e validado no ambito de atuagdo
da Subcomissdao de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo - SubSIGA/MCTI, constituida com base no
Decreto n° 4.915, de 2003, e posteriormente encaminhado para aprovac¢do do Ministro de Estado
da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. O referido Manual ¢ comum ao MCTI, unidades de
pesquisa, entidades vinculadas e as organiza¢es sociais, devendo ser revisto, sempre que
necessario, pela SubSIGA/MCTL

§ 3° Os Programas de Gestdo de Documentos deverao ser elaborados por Grupos de Trabalho
estabelecidos no MCTI e em cada unidade de pesquisa, entidade vinculada e organizagao social.
Cada Programa devera ser aprovado pela respectiva CPAD e homologado pela SubSIGA/MCTI.

I - A operacionalizacdo da presente Politica dar-se-4 por meio do Programa de Gestao de
Documentos, que terd como objeto a definicdo do planejamento estratégico, ou plano de
trabalho, com cronograma de implementagdo em agdes de curto, médio e longo prazos e periodo
de execucdo de 5 anos.

IT - O acompanhamento técnico necessario para implementagdo de cada Programa sera feito
pela respectiva CPAD, em cada orgdo ou entidade, e pela SubSIGA/MCTI, que ficard
responsavel, quando for o caso, pela articulagdo com o Arquivo Nacional.

Art. 5° O MCT]I, as unidades de pesquisa, entidades vinculadas e organizagdes sociais que
forem detentoras de documentos com grau de sigilo deverdo criar a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS, conforme disposto no Decreto n°® 7.724, de 16 de
maio de 2012 em seu artigo 35.

§ 1°. A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos Sigilosos - CPADS sera
responsavel por: opinar sobre a informagdo e/ou documentos produzidos no dmbito de sua
atuagdo para fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo; assessorar a autoridade
classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto a desclassificagdo,
reclassificacdo ou reavalia¢@o da informag@o e/ou documento classificado em qualquer grau de
sigilo; propor a destinagdo final das informagdes e/ou documentos desclassificados, indicando-
os para guarda permanente, observado o disposto na Lei n°® 8.159, de 1991; e subsidiar a

43



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

elaboracdo do rol anual de informagdes desclassificadas e documentos classificados em cada
grau de sigilo, a ser disponibilizado no sitio virtual do 6rgao ou entidade;

§ 2° As informacgdes e/ou documentos classificados como de guarda permanente que forem
objeto de desclassificacdo serdo encaminhados ao Arquivo Nacional, para fins de preservacao e
acesso.

Art. 6° Para o cumprimento da presente Politica, a gestdo documental do MCTI, das unidades de
pesquisa, das entidades vinculadas e das organizagdes sociais, serd organizada em uma estrutura
que promova a coordenagdo e a integragdo das atividades do Arquivo Central ou Geral,
Arquivos Setoriais ¢ de Protocolo, de forma que atenda aos seguintes requisitos:

I - Institucionalizacao do Protocolo, com essa denomina¢do ou denominag¢do similar, constante
em organograma, com posi¢do hierarquica definida e atribuigdes especificas e estaveis,
resultantes de ato administrativo, possuindo chefe responsavel nomeado ou designado com
poder decisorio correspondente a seu nivel de hierarquia.

IT - Institucionalizagdo do Arquivo, com essa denominacdo ou denominacao similar, constante
em organograma, com posicdo hierarquica definida e atribui¢des especificas e estaveis,
resultantes de ato administrativo, possuindo chefe responsavel nomeado ou designado com
poder decisorio correspondente a seu nivel de hierarquia.

IIT - Organizacao dos arquivos setoriais, essencialmente, vinculada a critérios definidos nas
normas, manuais e programas de gestdo documental, evitando sobremaneira a pratica
arquivistica desvinculada de técnicas e metodologias padronizada

§ 1° O MCTI, as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e as organizac¢des sociais,
deverdo adequar espago fisico para o desenvolvimento das atividades de Arquivo Central ou
Geral e de Protocolo.

I - A construgdo, reforma, adequacao ou ampliacdo de espagos fisicos destinados ao Arquivo
Central ou Geral ¢ ao Protocolo, deverdao obedecer a critérios de promogao de acessibilidade
para pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, conforme disposto em
legislacao especifica.

Il - E indicado que sejam seguidas as recomendagdes técnicas especificas para construgio,
reforma, adequacdo ou ampliacdo das instalagdes destinadas a guarda de acervos arquivisticos,
intitulado "Recomendagdes para construcao de arquivos", publicado pelo CONARQ.

§ 2° O Arquivo Central ou Geral e o Protocolo terdo precedéncia em treinamentos especificos de
gestdo documental, realizados por meio de cursos, seminarios ou correlatos, ofertados pela
administracdo publica federal, pelo mercado ou por meio de profissionais especialmente
contratados para este fim, observada a legislacao vigente, para que seus servidores, empregados
publicos e colaboradores atuem como multiplicadores das normas, manuais e procedimentos.

§ 3° Os servidores, empregados publicos e colaboradores, lotados em arquivos setoriais,
receberdo treinamentos periddicos preferencialmente por meio dos multiplicadores citados no §
2°, com vistas a correta e acertada pratica de gestdo documental.

§ 4° A SubSIGA/MCTI, cada CPAD, Arquivo Central ou Geral e Protocolo, criados ou
existentes, serdo corresponsaveis, em suas respectivas areas de atuagdo, pela disseminagao das
normas, manuais e procedimentos da pratica gestdo de documental.

§ 5° O MCTI, as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e as organizagdes sociais
deverdo adequar os servigos eletronicos referentes aos acervos arquivisticos e as atividades de
protocolo disponibilizados nos respectivos sitios virtuais na Internet ou na Intranet, de forma a
atender ao conjunto de recomendagdes para acessibilidade dos sitios e portais do governo
brasileiro, conforme o Modelo de Acessibilidade de Governo Eletronico (e-MAG).

Art. 7° E recomendével que o MCTIL, as unidades de pesquisa, as entidades vinculadas e as
organizagdes sociais implementem um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
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Documentos SIGAD capaz de gerenciar simultaneamente os documentos digitais e os
convencionais, obedecendo ao estabelecido na Politica de Seguranga da Informacdo do 6rgao,
bem como na legislacdo e normas arquivisticas em vigor.

§ 1° Os requisitos minimos de um SIGAD estao estabelecidos no documento denominado e-
ARQ Brasil, conforme disposto nas Resolugdes n°® 25, de 2007 e n° 32, de 2010, do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ.

§ 2° Independentemente da plataforma tecnologica em que o SIGAD for desenvolvido e/ou
implantado, ¢ desejavel que seja dotado de servigos que possibilitem sua integracdo, em regime
de interoperabilidade ¢ com padrdes abertos, com outros sistemas existentes, de maneira a
propiciar gestdo documental colaborativa no ambito do MCTI, das unidades de pesquisa, das
entidades vinculadas e das organizagdes sociais.

§ 3° A obtencdo do SIGAD devera seguir rito estabelecido na Instrugdo Normativa n° 4, de 12
de novembro de 2010, da Secretaria de Logistica ¢ Tecnologia da Informagdo, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestao.

Art. 8° Os Programas de Gestdo de Documentos do MCTI, das unidades de pesquisa, entidades
vinculadas e organizagdes sociais, deverdo estar de acordo com a Politica de Seguranca da
Informagao do respectivo orgao.

Art. 9° Os servidores, empregados publicos e colaboradores do MCTI, das unidades de
pesquisa, das entidades vinculadas e das organizagdes sociais, deverdo ser continuamente
capacitados para o uso das técnicas e procedimentos arquivisticos e dos sistemas
computacionais relativos a gestdo documental.

Paragrafo Unico. Os treinamentos deverao estar compativeis com a legislagio ¢ normas
arquivisticas em vigor, bem como com as tecnologias implementadas e as demais tecnologias
que porventura venham a ser adotadas.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A presente Politica de Gestdo Documental sera atualizada periodicamente em prazo nao
superior a cinco anos, a contar de sua aprovacao. De igual modo, devera ser constantemente
monitorada e avaliada, visando a obter maior agilidade na eventual correcao de a¢des, mesmo
antes do prazo de sua atualizagio.

Art. 11. Os Programas de Gestdo Documental a serem aplicados no MCTI, nas unidades de
pesquisa, entidades sociais e organizagoes sociais deverdo ser apresentados ao SubSIGA/MCTI
no prazo de um ano a contar da vigéncia desta Portaria.

Art. 12. Devera ser criado grupo de trabalho para cumprir o disposto no Decreto n°® 6.932, de
2009.

Art. 13. A Politica de Gestao Documental e, em especial, os Programas de Gestdo Documental,
deverdo ser amplamente divulgados para todo corpo funcional do MCTI, das unidades de
pesquisa, entidades vinculadas e organizagdes sociais, tornando publico seus objetivos e
despertando a consciéncia e a responsabilidade dos envolvidos sobre a importincia das suas
aplicagoes.

Art. 14. Nas reunides ordinarias ou extraordinarias, a Sub-comissdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SubSIGA/MCTTI faré andlise, prestara orientac@o técnica e elaborara
parecer referentes aos projetos de inovacdo em gestdo documental, apresentados pelos orgdos e
entidades.

Paragrafo Unico. Para as unidades de pesquisa, os projetos de inovagdo em gestio documental
visam também a pontuacdo e a melhoria dos indicadores constantes nos respectivos Plano
Diretor da Unidade - PDU e Termo de Compromisso de Gestao - TCG de cada o6rgao.
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Art. 15. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagcdo
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social.

Art. 16. O MCTIL por meio de suas instancias competentes, providenciard suporte or¢amentario
para implantacdo do Programa de Gestdo Documental, bem como suporte administrativo para
reestrutura¢do institucional.

Art. 17. Os casos omissos ou as duvidas suscitadas serdo resolvidos pela Subcomissdo de
Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo - SubSIGA/MCTL.
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APENDICE 1

RELATORIO DO DIAGNOSTICO PRELIMINAR DO GT-PGD/INPE
(DE/DIR-1263)

O Grupo Trabalho (GT-PGD) ¢ composto por oito membros, indicados pela CPAD/INPE
(DE/DIR-1263) e representam: Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
(SubSIGA/INPE - art. 8°, do Decreto n° 4.915, Portaria MCT N° 511/2010, LI-1273.02); Area
de pesquisa; Area de Gestdo Tecnologica; Comissio de Secretaria (DE/DIR-805.16);
Responsavel pela implementacdo da Lei de Acesso a Informagdo na Instituicdo - Lei n°
12.527/2011 (DE/DIR-2695); Comissdo de Apoio para implantar o Sistema PROTON (DE/DIR
— 2575); Administragdo do INPE; Grupo de Comunicagdo Normativa, sob a supervisao do
Chefe de Gabinete do INPE, para Criagdo e Implementagdo do Programa de Gestdo de
Documentos, em cumprimento a Politica de Gestdo Documental no MCTI, que visa a
racionalizacdo da produgdo, a classificagdo, ao fluxo, a avaliagdo, a guarda e a recuperagdo da
documentagdo e da informagao (Art. 12°, da Portaria MCTI n°® 293).

O Programa Gestdo Documental para o INPE (PGD) deve constituir-se em um conjunto de
diretrizes institucionais definidas conforme Portaria MCTI n° 293/2013 - Politica de Gestdo
Documental no MCTI e que privilegiem a preservacdo da documentagdo considerada histérica
(permanente), com o objetivo de racionalizar o ciclo documental (fase corrente e intermediaria),
isto é, a produ¢do ordenada, a tramitagdo segura, a localizagdo rapida e precisa, e a eliminagdo
sistematica dos documentos que ja perderam a sua importancia para a instituicdo, que passa a
guardar apenas aqueles documentos efetivamente consultados ou de valor permanente,
facilitando o acesso a informagdo. O Art. 15°, da Portaria MCTI n°® 293/2013, orienta que ficara
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

O PGD a ser implementado no INPE devera ser aprovado pela CPAD/INPE (DE/DIR-1203) e
apresentado a SubSIGA/MCTI no prazo de um ano a contar da vigéncia da Portaria MCTI n°
293 (§ 3° do Art. 4° e Art. 11°), de 1/4/2013, (secdo 1, pag.17, do Diario Oficial da Unido,
03/04/2013), para ser homologado.

O PGD devera ser dinamico. Continuamente, novas solucdes deverdo agregar-se as usadas para
produzir e armazenar os documentos arquivisticos. Os desafios que se colocam na busca de
solugdes para o planejamento adequado da producdo e para o tratamento dos documentos
armazenados neste ambiente devem estar em conformidade com a Politica de Seguranga da
Informacao do respectivo o6rgdo (Art. 8°, da Portaria MCTI n°® 293); Portaria MCTI n® 853/2013,
publicada no DOU n° 173, de 6/9/2013; Resolu¢des do CONARQ n° 25/2007 e n° 32/2010, que
dispdem sobre a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil); n° 36/2012, que definem diretrizes e
recomendacdes com o objetivo de orientar os orgdos ou entidades que utilizam o correio
eletronico como ferramenta de trabalho na gestdo arquivistica das mensagens de correio
eletronico corporativo; n® 37/2012, que estabelece diretrizes para a presuncdo de autenticidade
de documentos arquivisticos digitais; n° 31/2010, que dispde sobre a adogdo das
Recomendagdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes.

Também deve ser observada a Resolugdo n° 28/2009, NOBRADE - Norma brasileira de
descri¢do arquivistica, que estabelece diretivas para a descricdo no Brasil de documentos
arquivisticos, compativeis com as normas internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR (CPF), e
tem em vista facilitar o acesso e o intercambio de informagdes em ambito nacional e
internacional. Voltada preferencialmente para a descricdo de documentos em fase permanente,
pode também ser aplicada a descrigdo em fases corrente e intermediaria, apds a apreciagdo da
CPAD.
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O Manual de Gestdo de Documentos devera ser elaborado e validado no ambito de atuacdo da
SubSIGA/MCTI, constituida com base no Decreto n° 4.915/2003, e posteriormente
encaminhado para aprovagdo do MCTI. O referido Manual é comum ao MCTIL, unidades de
pesquisa, entidades vinculadas e as organizagdes sociais, devendo ser revisto, sempre que
necessario, pela SUbSIGA/MCTI (inciso 111, do § 2°, do Art. 4°, da Portaria MCTI n° 293).

A GD ¢ responsabilidade de todo o corpo funcional do INPE, de acordo com a propria
atribuicao e hierarquia (Art. 3°, da Portaria MCTI n°® 293). Devera ser amplamente divulgada
para todo no Instituto, tornando publico seus objetivos e despertando a consciéncia ¢ a
responsabilidade dos envolvidos sobre a importancia das suas aplicagdes (Art. 13°, da Portaria
MCTI n°® 293) Deve envolver a Administragdo Geral, alocando recursos humanos, materiais e
financeiros e promovendo o envolvimento de todos no PGD. Igualmente deverdo envolver-se os
gestores de unidades, chefias imediatas e grupos de trabalho, os responsaveis por garantir que os
seus colaboradores produzam e mantenham documentos como parte de suas tarefas e rotinas. Os
servidores, empregados publicos e colaboradores — os responsaveis pela produgdo, uso,
tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades cotidianas, bem
como pela observagdo e vigilancia quanto as orientagdes, recomendagdes e procedimentos
internos, deverdo, em caso de duavidas, dificuldades ou sugestdes, contatar a area responsavel
pela gestdo documental no Instituto.

O MCTI providenciara suporte or¢amentario para implantacdo do PGD, bem como suporte
administrativo para a reestruturacdo institucional (Art. 16, da Portaria MCTI n°® 293). A
SubSIGA/MCTT fara analise, prestard orientacdo técnica e elaborard pareceres referentes aos
projetos de inovagdo em gestdo documental, apresentados pelos orgaos e entidades. Os projetos
de inovagdo em GD visam também a pontuagdo ¢ a melhoria dos indicadores constantes nos
respectivos Plano Diretor da Unidade - PDU e Termo de Compromisso de Gestdo - TCG de
cada orgdo (Art. 14°, da Portaria n° 293).

A operacionalizagdo da Politica de Gestdo Documental dar-se-a por meio do PGD, que tera
como objeto a definicdo do planejamento estratégico, ou plano de trabalho, com cronograma de
implementacdo em acdes de curto, médio e longo prazos e periodo de execucao de cinco anos
(inciso IV, do Art. 4° e Art. 10, da Portaria N° 293).

1. ACOES DO SUBSIGA/CPADs/INPE

Desde 2004, o INPE tem feito esfor¢os, mesmo que ainda pequenos, para o cumprimento do
Decreto n° 4.915/2003. Reconhecendo a relevancia do seu patriménio documental institucional,
e para cumprimento da legislacdo art. 1°, da Portaria MCT n° 831/2005, designa os membros
integrantes da SubSIGA das Unidades de Pesquisas do MCT], atualizada pela Portaria MCTI n°
511/2010, considerando a necessidade de atualizar a composi¢do da Subsiga/MCTI, face as
mudangas estruturais ocorridas e tendo em vista o disposto no Decreto n° 4.915.

Sobre a Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SubSIGA/INPE), as
Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e Documentos Sigilosos
(CPAD e CPADS), a Institui¢do ja tem suas CPADs implantadas; contudo, com apenas
algumas acdes possiveis de atuacdo. Entre as agdes de sucesso da SubSIGA e das CPADs estdo
a publicagdo da resolucdo e designacdes que estabelecem procedimentos de gestdo dos arquivos
do INPE; a implantagdo do sistema gerenciamento eletronico de documentos e que designam a
Comissdo ¢ Conselhos referentes a politica de editoracdo e de preservagdo da produgdo
intelectual e avaliagdo de documentos, e mais recentemente de documentos sigilosos; o estudo
de padronizagdo de metadados para preservacao de documentos; os estudos para elaboracdo de
CCD e TTD, bem como a aplicagdo da Norma Internacional de Descricdo Arquivista
(NOBRADE), aliada aos recursos tecnologicos dos aplicativos do Repositorio da Memoria
Cientifica do INPE. Realizou-se um diagnostico da realidade dos arquivos administrativos no
INPE (informagoes coletadas entre 2006 ¢ 2008 para o questionario solicitado pelo CONARQ)
e 2011 para a SubSIGA/MCTI; e fez-se um diagnoéstico arquivistico com levantamento de
informacgdes para a elaboracdo do Plano de Trabalho, com o objetivo de desenvolver uma
politica de gestdo documental comum ao MCTI e as Unidades Vinculadas (6rgdos seccionais).
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Promoveu-se a realizagdo de eventos de capacitacdo e de orientacdo técnica para servidores nas
questoes ligadas a gestdo de documentos e preservagdo, bem como um Ciclo de Palestras sobre
a Gestdo Arquivistica de Documentos, como estratégia de desenvolvimento dos profissionais
que atuam nos arquivos e para consolidar, em nivel institucional, a importancia da gestdo de
documentos. Também, a fez-se a instituicdo de Grupo de Trabalho com o proposito de elaborar
um programa para aperfeicoar os arquivos da Instituicdo.

Entre as dificuldades das CPADs estdo: falta de apoio administrativo para sua efetiva atuacao;
disponibilidade de tempo e capacitacdo dos profissionais da area; duvidas no processo de
implementacdo de politicas para arquivo e protocolo; dividas quanto a classificagdo e prazos de
guarda a serem utilizados para determinados documentos. Outro ponto destacado ¢ o do
gerenciamento arquivistico de documentos eletrdnicos.

2. ACOES DO GT- PGD (AGOSTO — DEZEMBRO 2013)

O Grupo de Trabalho criado em 2013 adotou um plano de acdo para alcangar o objetivo
proposto. Entre as a¢des adotadas pelo GT-PGD para o trabalho destaca-se a realizagdo de sete
reunides com as seguintes deliberagdes:

1. Conhecimento da legislagdo Arquivistica, bem como pesquisa de fontes documentais:
consulta a legislagdo interna, pesquisa em trabalhos realizados por outros 6rgaos, estudos
sobre instrumentos de gestdo da informacao e da estrutura organica do INPE.

2. Levantamento preliminar da situacdo dos arquivos das areas: Durante os meses de agosto a
dezembro de 2013, o GT-PGD realizou o levantamento da situacao dos arquivos das areas,
entrevistando representantes das unidades, com o objetivo de obter informagdes Tteis para
subsidiar as diretrizes a serem seguidas por toda a Instituigdo, uniformizando procedimentos
e melhorando a capacidade de gerenciamento dos acervos arquivisticos. Obtiveram-se as
contribuicdes e esclarecimentos sobre a GD nas seguintes areas do INPE:

a. Sistema de Informagdes Documentais — PROTON. A Sra. lamara M. Motta (STI e
GT-PGD) fez uma exposi¢do sobre a ferramenta que realiza o controle de toda a
documentagdo produzida e recebida, permitindo ao usudrio acompanhar a
tramitagdo e distribuicdo de processos ¢ documentos no ambito do INPE.

b. Documentagdo Cientifica/Académica e Iconografica. Sra. Marciana Leite Ribeiro
(SubSIGA e CPAD) Informou sobre os servigos oferecidos pela Biblioteca Digital
da Memoria Cientifica do INPE (BDMCI), para captura da informacao cientifica
produzida nas atividades de pesquisa e desenvolvimento do Instituto, incentivando
os pesquisadores e alunos a depositarem seus trabalhos em um Repositorio
Institucional que promove o acesso aberto e a preservacdo de longo prazo dessa
produgio cientifica (Foto 1).

c. Centro de Documentagio da ETE - A Sra. Andréia Sorice Genaro (ETE e
SubSIGA) forneceu importante contribuicdo sobre a GD relativa a responsabilidade
de receber, distribuir, controlar e armazenar documentacdo dos Programas CBERS,
Plataforma Multimissdo, Lattes e¢ Amazonia desenvolvida pelas empresas
contratadas (Foto 2).

d. Gestdo de Documentos do LIT - CEDOC. A Sra. Valdenice Furquim de Souza
(LIT) explicou que o CEDOC tem por objetivo a racionalizacdo da produgdo
documental e a uniformiza¢do de procedimentos quanto ao recebimento, registro,
producdo, expedicdo, tramitacdo, consulta, empréstimo, classifica¢do, indexagao,
arquivamento, avaliacdo e preservagdo de documentos produzidos ou recebidos
pelo LIT (Foto 3).

€. Tipos de Documentos do NIT/INPE. A Dra. Fatima Mattiello Francisco (NIT e
CPAD) apresentou as fungdes e do NIT e a documentagao ali produzida.
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f.  Gestdo da Documentagdo Normativa do INPE. O Sr. Fabio Franga Santos (GCN e
GTGD) apresentou os tipos de documentos produzidos.

g. Documentagdo da area pesquisa. O Dr. José Carlos Epiphanio (OBT) sobre a
documentagao da area finalistica.

h. Documentagio do Planejamento e Avaliagdo. As Sras. Monica Aparecida de
Oliveira, Cintia Maria Rodrigues Blanco e o Sr. Aldo Bastos de Almeida
apresentaram as competéncias e detalharam producdo documental da CPA e sua
tramitagdo no INPE, Coordenagdes e MCTL.

i. Arquivos da Administragdo, Finangas e Orgamento. O Sr. Benedito Luiz dos Santos
(SOF) e a Sra. Sonia Cristina Cavalheiro Gomes (CTO) forneceram importantes
informagdes sobre a documentagdo da administragdo geral e da Unidade Gestora do
INPE

j- Documentagdo da Pos-Gradugdo. O Sr. Edson Fidalgo apresentou importantes
informagdes sobre os arquivos do Servico de Pos-Graduagdo (SPG).

k. Arquivos administrativos de Cachoeira Paulista. A Sra. Andréia Cristina Ribeiro
Silva (SubSIGA/INPE) enviou um relato sobre a situacdo dos Arquivos da Unidade
Regional de Cachoeira Paulista.

1. Informagdes colocadas a disposicdo da sociedade brasileira a partir da Lei de
Acesso a Informagdes, que sdo um importante passo para a consolidacdo
democratica do Brasil. A Dra. Nélia Ferreira Leite (DE/DIR-2695) discorreu sobre a
sua implementacdo no INPE, sobre as atividades do Servigo de Informagdo ao
Cidadao do INPE (SIC), subordinagdo a Direcdo do Instituto, sobre a criagcdo da
CPADS ¢ sobre as informagdes desclassificadas (Decreto n°® 7.724/2012 incisos 1 e
1T do art. 45°). E a autoridade responsavel pelo monitoramento da implementagio da
Lei de Acesso a informagdo no ambito do INPE (Art. 40°, da Lei 12.527/2011).

m. Primeiro encontro entre CPAD-S ¢ GDC em dezembro — Gestdo de Documentagdo
e Configuracdo. A reunido teve o objetivo principal de apresentar aos membros da
CPAD-S todos os processos da GDC — Gestao de Documentagdo e Configuracao do
PMO (Escritério de Projetos) da ETE. A reunido foi motivada apos a classificacdo
dos documentos da cablagem do satélite Amazdénia-1 como documentos
ultrassecretos.

n. Arquivos da Divisdo de Gestdo de Pessoal (DGP) da Coordenacdo de Recursos
Humanos. O Sr. Andre Rodolpho Silva (DGP e CPAD) forneceu importantes
informagdes sobre a documentagdo (Assentamento Funcional) ¢ sobre a Portaria
Normativa MP n° 3/2011que cria o Assentamento Funcional Digital (AFD) e
estabelece orientacdo aos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil
da Administragdo Publica Federal - SIPEC, quanto aos procedimentos relativos a
organizacdo, digitaliza¢do ¢ armazenamento dos assentamentos funcionais (Foto 4).

O levantamento permitiu conhecer a situagdo da Instituicdo nos aspectos relacionados a GD,
proporcionando informagdes como:

e A evolugdo da Gestao Documental no INPE. Fungdes e atividades de cada area
acumuladora de documentos.

e Massas documentais acumuladas em locais ndo adequados como, por exemplo: salas,
escadas, corredores, salas desocupadas, banheiros). Essas massas documentais crescem
desordenadamente, por isso devem ser organizadas e avaliadas e, se desnecessarias,
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eliminadas (documentos sem as minimas condi¢des de armazenamento, guardados de
forma erronea, denominados “arquivos mortos™).

e Falta de politica e de procedimentos definidos para a guarda de documentos em
diferentes tipos de midia.

e Nao existéncia no INPE de arquivo Central, bem como a ndo existéncia de servidores
capacitados para a GD (exemplo patente disso é que o INPE nunca teve um arquivista
no seu quadro de servidores).

e Nivel de aderéncia dos sistemas existentes ao E-ArqBrasil.
e Recursos tecnologicos e sua relagdo com a GD.
e Tipologias documentais produzidas e acumuladas no ambito do Instituto.

e Métodos de arquivamento e sua adequacdo a legislacdo federal e as normas
arquivisticas (condi¢des de armazenamento).

e A maior barreira no decorrer do processo de implantagdo da gestdo documental
encontra-se na resisténcia as mudangas.

e As unidades desconhecem a existéncia do Codigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade, Avalia¢do e Destinacdo de Documentos do CONARQ.

e Instrumentos de Gestdo Documental sdo utilizados em poucas unidades, prevalecendo
métodos empiricos de arquivamento, organiza¢do e identificacio que nem sempre
proporcionam uma répida recuperacao.

e Algumas unidades atribuem a organizagdo ¢ o gerenciamento do arquivo a uma sé
pessoa e/ou a terceirizados (dadas as dificuldades da Instituigdo, a area de GD fica a
cargo de colaboradores terceirizados e ndo de servidores do quadro).

e Desinformacao quase que absoluta entre os servidores da instituicdo sobre a legislacdo e
procedimentos relativos a GD.

Alguns dos servidores demonstraram interesse em conhecer os instrumentos e os procedimentos
corretos para a organizacdo de arquivos, melhores formas de acondicionamento e outras
instrugdes sobre a aplicagdo das normas de gestdo documental. Os servidores e colaboradores
entrevistados foram receptivos e prestativos. Demonstraram interesse com relagdo as questdes
de GD, colaborando e respondendo prontamente aos questionamentos ¢ as dividas sobre a
unidade ou sobre o acervo. Infelizmente, alguns desses servidores estdo prestes a deixar o INPE,
por aposentadoria.

Os dados desse levantamento foram objeto do Mapeamento da Situagdo Arquivistica do INPE.
O levantamento detectou problemas na gestdo dos arquivos e proporcionou subsidios para a
definig¢do de procedimentos, na elaboragdo do PGD para o INPE.

Os procedimentos (portarias, resolugdes, designagdes, manuais ¢ procedimentos internos de
area) que atuam como diretrizes especificas atividade GD no INPE séo descritas e analisadas no
Quadro 1 Regulamentagdo das atividades atuais de GD no INPE, incluindo o Quadro 2 -
Organizagao dos acervos arquivisticos do INPE. Além desses instrumentos ja citados, possiveis
existem outros que indicam procedimentos como, por exemplo, procedimentos do Tribunal de
Contas e do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao.

Também foi elaborado um resumo contendo os antecedentes e justificativas da GD no INPE e
as recomendagdes que serdo uteis na elaboracdo do Programa e agdes do SUBSIGA e
CPAD/INPE, bem como um Apéndice 3 Arquivos do INPE, com fotos do arquivo da Memoria
Cientifica do INPE, sob a custodia do SID, Arquivo da ETE, Arquivos do LIT e os arquivos de
Recursos Humanos do INPE (Corrente, intermediario e permanente), sob a custddia da CGI.

51



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

PROXIMAS ACOES:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Mapeamento da situagdo arquivistico do INPE
Cronograma de agdes como subsidio ao programa de GD

Analise dos instrumentos normativos que orientam hoje a GD no INPE (Designagoes
DE = 6, Resolucdes RE = 8; Manuais = 3; PQ/PO = 4. Quadrol):

Manual do Arquivo/1996 - Atividade de Documentacdo e Arquivo ADO
RE/DIR-522/2011 - Sistema de Gestao de Arquivos do INPE (SIGA/INPE)

DE/DIR-544/2011 e - RE/DIR-202/2009 - Conselho de Editoracdo e Preservagdo da
Produgéo Intelectual do INPE

RE/DIR-204/2013 - Politica de Editoragdo e de Preservacdo da Producéo Intelectual do
INPE

INPE-5116-MAN/46 ¢ RE/DIR-204/2011 - Manual de Normas para Publicagido
Técnico-Cientifica

RE/DIR-204/2011 - Biblioteca Digital da Memoria Cientifica do INPE (BDMC)
DE/DIR-1203/2012 - Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)

DE/DIR-2756/2013 - Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
(CPADS)

DE/DIR-2575/2010 - Comissdo de Apoio para Implantar do PROTON
RE/DIR-577/2010 - Sistema de gerenciamento Eletronico de Documentos - PROTON

RE/DIR-553/2007 - Protecao e exploragdo da Propriedade Intelectual no ambito do
INPE

RE/DIR-300/2011 - Processos do INPE
DE/DIR-1070/2014; 1071/2012; 2258/2014 - Conformidade de Registro de Gestao.

DE/DIR-2695/2012 - Implantagao da Lei de Acesso a Informacao
RE/DIR-579/2012 - Servigo de Gestao de Informagao ao Cidadao

LIT26-LIT00-MM-001/2012 - Manual da Gestdo de Documento do Centro de
Documentagdo do LIT

ETE/GDC-PQ-001-004/2012/2013 — Diretrizes para elaboracao de documentos técnicos
e gerenciais da ETE
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Quadro 1 - Regulamentacio das Atividades Atuais de Gestao de Documentos no INPE (Portarias, Resolu¢oes, Designacoes, Manuais)

Especificacao Finalidade Regulamentac Data Aplicacao Observacao
ao
Politica de Editoragdo e de Principios e normas estabelecidas para orientar | RE/DIR-204.4 1-3-13 Documentagéo Consubstanciada na Biblioteca Digital da Memoria
Preserva¢do da Produgédo os procedimentos do INPE, com a finalidade de cientifica Cientifica ¢ Documental, na obrigatoriedade dos autores
Intelectual editar, registrar, depositar, armazenar, publicar académica registrarem e depositarem a produgdo e no Manual de
do INPE e disseminar tanto seus trabalhos quanto iconografica Normas. Oferece recursos informatizados para publicar e
quaisquer dados sobre o Instituto. Inclui, instrumentos de apoio ao Termo de Compromisso
também, aspectos relativos a organizagdo, Gestdo - DE/DIR-544; RE/DIR-204; INPE-5116-
coordenacdo e execucao dessas atividades. MAN/46
Conselho de Editoragdo e Assessorar a Direcdo do Instituto na DE/DIR-544.8 9-12-11 Documentagao Observado o disposto na RE/DIR 202/09
Preserva¢ao da Producao coordenagdo e supervisao da execucdo da cientifica
Intelectual do INPE Politica de Editoragao, através do Gabinete do académica
(CEPPII) Diretor. iconografica
Conselho de Editoragdo e Competéncia Do CEPPII RE/DIR 202.4 25-11-09 | Documentagao Primeira publicacdo em 1990
Preserva¢do da Producédo cientifica Observado o disposto na DE/DIR-544 ¢ na RE/DIR-204
Intelectual do INPE académica
iconografica
Manual de Normas para Diretrizes para elaboracao, formatagdo e INPE-5116- 1-3-13 Documentacdo | Primeira edicdo em 1990
Publica¢ao Técnico- disponibilizag¢ao de trabalhos do INPE, que MAN/46 cientifica Normas baseadas nas recomendacdes da ABNT e ISO
Cientifica visam atribuir as publicagdes do Instituto RE/DIR-204.4 académica elaboradas em consonancia com o CEPPII
identidade adequada. Evolugao de novos iconografica Observado o disposto na RE/DIR-202 ¢ DE-DIR-544
recursos tecnoldgicos na editoragdo e
divulgacdo dos trabalhos gerados.
f/{ibligtgca I')igi’tal da Institucionalizagdo da BDMC do INPE, RE/DIR-204.4 1-3-13 D'ocu’mentagéo Repositério de toda a prodygﬁo intelectufll da Instituigdo,
emoria Cientifica do INPE . ST . N cientifica via Web de forma a garantir a manutengdo do acesso por
disponibilizagdo via Web de teses, dissertagdes A
(BDMC) ¢ outros trabalhos produzidos pelo e sobre o académica longo prazo.
INPE de interesse do desenvolvimento iconografica Observado o disposto nas RE/DIR-522, RE/DIR-204 ¢
. . INPE-5116-MAN/01 e Resolugdo n° 28/2009, do
cientifico e tecnolégico. CONARQ, Norma brasileira de descri¢do arquivistica.
Manual do Arquivo . Atividade de 1996 Documentagao Primeira iniciativa. A proposta era reunir num mesmo
Estimular a guarda dos documentos D ~ . s
ocumentagao € geral local todo o material de acordo com a legislagdo

administrativos gerados no INPE por varios
anos, de maneira organizada.

Arquivo ADO

arquivistica.
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Sistema de Gestdo de . . .. RE/DIR-522.1 2-6-11 Documentos em | Publica¢do em 2004.
. Organiza sob forma de sistema as atividades de e
Arquivos do INPE 5o de documentos no Ambito dos éred geral Iniciativa de GD no INPE
(SIGA/INPE) £es180 de CoCUMEntos No ambotto dos orgaos ¢ Observado o disposto na Lei n® 8.159/1991, que dispde
entidades da administragdo publica federal, e b liti onal d . bl vados:
tem a finalidade de garantir o acesso aos sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;
) tos d - s infi ~ | Decreto n° 4.915/2003; Cria o SIGA; Decreto n°
cé’ﬁ?ﬁ.{fs“ gz f;’rg;l‘;lvl;’::‘: ‘nr;rfel:“?";s dr;flo": 4.073/2002. Constituicio da CPAD; Lei n° 12.527 de
o8 asl ecitos de si iloge as re%tlii %)es gu 2011. Acesso a Informacao Portaria MCTI n° 511/2010,
a dm'ﬁ's trativas og leaais ¢ dispde sobre o SIGA; Portaria MCTI n°® 99/2010,
m vas ou fegais. Regimento Interno da SubSIGA; DE/DIR-1203;
DE/DIR-2756.
Comissdo Permanente de Orientar e controlar o processo de analise, DE/DIR-1203.13 | 27-5-13 Documentagdo Observado o disposto no Art. 18°, do Decreto n°
Avalia¢do de Documentos avalia¢do, e selecdo da documentagdo produzida e 4.073/2002. Formada por um grupo interdisciplinar,
(CPAD) produzida e acumulada, visando estabelecer acumulada em torna obrigatorio ter membros que trabalhem com
prazos de guarda e destinag@o final do acervo geral documentagdo, servidores com conhecimentos
de documentos arquivisticos, seguindo as especificos das atividades finalisticas (§ 1° a § 3°, do Art.
orientagdes e normas do CONARQ e da 2°, da Portaria MCTI n° 293 ¢ RE/DIR-522). Em relagéo
legislag@o arquivistica brasileira. a constru¢dao do CCD e a TTD, foram feitas reunides
visando tragar estratégias para o levantamento da
producdo documental (2013) - adesdo/adaptacdo do
CCD, a ser aprovado pelo CONARQ.
Comissdo Permanente de R el . bre a inf ~ DE/DIR-2756 31-5-13 Documentos Observado o disposto na Lei n® 8.159/1991; Lei n°
Avaliag@o de Documentos /espgnsave ptor Oplrziar SZ reain O,;.Tazao sigilosos em 12.527/2011. Acesso a Informacao; Art. 35°, do Decreto
Sigilosos (CPADS) fnzzt ?g‘“;:l“ﬁolfsp;g C;fslsi‘;fcgoafgn‘l 0 aol o geral n® 7.724/2012, Cria a CPADS; Art. 216 da Constitui¢io
uto pa Ga qualqu Federal de 1988; Decreto n° 7.845/2012, que
grau de sigilo; assessorar a autoridade . .
. \ . - regulamenta procedimentos para credenciamento de
classificadora quanto a desclassificagao, . - .
. N . . N seguranga e tratamento de informacao classificada em
reclassifica¢do ou reavaliagdo da informacao ..
. qualquer grau de sigilo.
e/ou documento classificado em qualquer grau .. ~
de sigilo: destinacio final d Iniciado o levantamento da produgdo documental a ser
de s1gllo; propor a destinagac final das classificada e Art. 5°, da Portaria MCTI n°® 293.
informagoes e/ou documentos desclassificados,
indicando-os para guarda permanente.
Comissao de Apoio para Apoio para a implantagdo do Sistema de DE-DIR-2575 19-03-10 | Documentos Observado o disposto na Portaria SEXEC n° 24/2009 que
Implantar do PROTON Gerenciamento Eletronico de Documentos — Administrativos | trata da implantagdo do Sistema de Gerenciamento
PROTON institucional de todas as Eletronico de Documentos — SIGED ¢ a RE/DIR-577
unidades
Implantacdo da Lei de Responsavel pela implantagcdo da Lei de Acesso | DE/DIR-2695 17-5-12 Documentos Observado o disposto na Lei n® 12.527 de 2011. Acesso
Acesso a Informagao a Informag¢do no INPE em geral a Informacéo
Servigo de Gestdo de Cria a atividade de Gestdo de Informagao ao RE/DIR-579 17-5-12 Documentos Observado o disposto no Art. 9, da Lei n® 12.527 de
Informagéo ao Cidaddo Cidadao em geral 2011. Acesso a Informagéo
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Sistema de gerenciamento Define procedimentos gerais que disciplina a RE/DIR-577 19-3-10 Documentos Observado o disposto na Resolugao/CONARQ n°
Eletronico de Documentos - | GD em todas as unidades da Instituigdo Administrativos | 14/2001; Portaria SEXEC n° 24/2009 e o Manual de
PROTON (pertinentes as ac¢des de correspondéncias, ao de todas as Redagao Oficial da Presidéncia da Republica.
registro, a tramitacdo e a formalizacdo de unidades
processos).

Processos do INPE Estabelece critérios para formacgao, RE/DIR-300.7 06-10-11 | Documentagdo Conceitua: processo, protocolo, unidades; protocolizada
protocolizagdo, movimentacao, controle e de Processos a sistematica de numeragdo unica de processo, registro e
arquivo dos processos que evolvem a numeracdo. Observado o disposto na Portaria MPOG n°
comunicagdo ¢ documentacdo administrativa, 171/1999 e na Portaria Normativa n° 12/2009
obedecendo aos procedimentos dos 6rgaos
integrantes do Sistema de Servigos Gerais —

SISG, da Administra¢do Publica Federal.

Grupo Trabalho para criagdo | Criar ¢ implementar o PGD para o INPE em DE/DIR-2753 19-6-13

¢ implementagdo do cumprimento a Politica de GD no MCTI, Documentagdo Observado o disposto na Lei n° 8.159/1991; Portaria

Programa de Gestéo de visando a racionalizagdo da produgio, em geral do MCTI n°® 293/2013; Lei n® 12.527/2011.

Documentos (GT-PGD) classificag@o, fluxo, avaliagdo, guarda e INPE
recuperacdo da documentag@o e da informagao.

Conformidade de Registro de | Orientar o responsavel pela conformidade de DE/DIR-1070.012 | 16-1-14 Documentacgao Observado o disposto na Instrugdo Normativa n° 6/2007

Gestao Registro de Gestao, da Unidade Gestora de Sao Administrativa e Memo. COF-110/2013 e Portaria publicada no Boletim
José dos Campos no arquivamento dos de janeiro de 2014.
documentos comprobatorios dos atos e fatos de
gestao, em que se fundamentam os registros
contabeis efetuados pelo INPE.

Protegdo e exploragdo da Estabelece procedimentos para protegdo e RE/DIR-553 5-12-07 Documentagéo Observado o disposto na Lei n® 9.279/1096; Leis Ne.

Propriedade Intelectual no exploracdo da Propriedade Intelectual no da propriedade 9.609/1998, Decreto, n° 2.553/1998, Decreto, n°

ambito do INPE ambito do INPE. Diretrizes institucionais intelectual 2.556/1998, Portaria MCTI n° 88/1998 ¢ RE/DIR-546
voltadas a utilizacao eficaz da criagao
intelectual, como instrumento de inovagao
tecnologica e de difusdo do conhecimento
gerado no INPE e salvaguardar os direitos de
criacdo intelectual.

Elaboragdo de documentos Apresenta o modelo que todas as divisdes da ETE/GDC-PQ- 11-10-12 | Documentos Este documento ndo se aplica aos documentos

técnicos e gerenciais da ETE | ETE deverdo utilizar em seus documentos 001 gerados pela padronizados por programas (ex: Programa CBERS,
como forma de padronizar a formatacdo e a Programa PMM, etc.).
redagdo de seus documentos técnicos e de
gestao.

Regras de numeragao dos Apresentar a sistematica adotada pelas Divisdes | ETE/GDC-PQ- 11-10-12 | Documentos Este documento ndo se aplica aos documentos

documentos da ETE da ETE para numerar os seus documentos 002 gerados pela padronizados por programas (ex: Programa CBERS,

técnicos e de gestao.

Programa PMM, etc.).
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Documento do Centro de
Documentacao
do LIT

atividades desenvolvidas no Centro de
Documentagdo do LIT para o controle, arquivo
e armazenamento dos documentos do
Laboratorio de Integracdo e Testes.

MM-1

gerados pelo

Gestdo da Documentagdo da | Procedimento de Gestdo da Documentagdo da ETE/GDC-PQ- 1-2-13 Documentos Este documento se aplica as atividades de recebimento e
ETE ETE. Apresenta a metodologia adotada pelo 003 gerados pela distribui¢@o de documentos Internos, Externos e Analise

Protocolo - ETE, durante a entrada, triagem e dos LIT pelo Protocolo ETE.

distribuicdo de documentos das contratadas. A

metodologia apresentada também visa garantir

a confiabilidade, rastreabilidade e rapidez

durante a triagem e distribuicdo da

documentacao.
Guia de Formatagao, Procedimentos operacionais para formatacao, ETE/GDC-PO- 21-5-13 Documentos Este documento ndo se aplica aos documentos
Configuracgdo e Controle dos | configuragdo e controle dos documentos gerais | 004 gerados pela padronizados por programas (ex: Programas CBERS,
Documentos Gerais da ETE. | da ETE. Programa PMM, etc.).
Manual da Gestdo de Orientar os profissionais do LIT, quanto as LIT26-LITO00- 16-11-12 | Documentos Observado o disposto nos documentos: LIT15-LIT00-

DG-001 — Guia de Redagdo de Documentos do LIT;
LIT15-LIT00-PG-002 — Procedimento de Gestao de
Documentag¢ido dos Laboratorios do LIT; LIT15-LIT00-
PG-007 — Procedimento de Numera¢do dos Documentos
do LIT.

Quadro 2 - Organizacio dos acervos arquivisticos do INPE.

Arquivos: Técnico de Engenharia

Areas: Areas finalisticas

Regulamentacio: ETE/GDC-PQ-001; ETE/GDC-PQ-002; ETE/GDC-PQ-003; ETE/GDC-PO-004; LIT26-LIT00-MM-001; CPAD (DE/DIR-1203); CPADS (DE/DIR-2756);
RE/DIR-577; DE/DIR-2695 RE/DIR-579

Pontos fortes:

Pontos fracos /Observacao

e Local e Infraestrutura.

e Fluxo de trabalho do Protocolo; Classificagdo arquivistica
usada (propriety); Indicadores de desempenho; Sistemas -
PROTON, Windchill e CAVIGED.

e Iniciado o levantamento da producdo documental a ser
classificada pela CPADS.

e Jlha de impressdo (maquina Canon): em negociacdo com

STI

Adaptagdes para cumprimento da legislagdo arquivistica. Observado o disposto na Lei n® 12.527/2011 Acesso a
Informagao, Decreto n°® 7.724/2012 e Art. 216 da Constitui¢do Federal de 1988.

Tratamentos de outros arquivos a serem identificados.
A intraestrutura necessaria para a ETE: Expansao do setor de protocolo com antessala para limpeza de
documentos equipada com bancada e capela. Esse projeto ja esta pronto, incluindo os desenhos, projeto basico e
termo de referéncia. Este ano (2014) sera a segunda vez que se tentara adquiri-lo. O custo da expansdo esta em
torno de R$ 40.000,00.
Maiquina fragmentadora: Tentativa de aquisi¢ao desde 2007
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Arquivos: Cientifico/Académico e Iconografico

Areas: Areas finalisticas

Regulamentac¢ao: DE/DIR-544, RE/DIR 202; RE/DIR-204; INPE-5116-MAN/46; RE/DIR-522, Resolucao n° 28. NOBRADE - Norma Brasileira de Descri¢ao
Arquivistica - compativeis com as normas internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR (CPF)

Pontos fortes:

Pontos fracos /Observaciao

Conselho de Editoracdo e Preservacdo da Produgéo
Intelectual do INPE.

Manual de Normas para Publicagdo Técnico-Cientifica
Biblioteca Digital da Memoria Cientifica do INPE
(BDMCI);

Oferece recursos informatizados para publicar e
instrumentos de apoio ao Planejamento.

Indicador referente a produgdo cientifica pactuados no
TCG (responsabilidade da equipe do SID/Memoria e sdo
elaborados e mantidos pela BDMCI (plataforma URLib)
Grafico 1 — Estatisticas de deposito da produgao cientifica
na BDMC do INPE.

Comunidade deve ser sensibilizada quanto as facilidades do Repositdrio e a importancia do deposito de sua
produgdo.

Documentos ainda a serem localizados em uma variedade de locais na Institui¢do. O arquivamento de
documentos foi sempre uma prioridade mais baixa nas areas.

Ha um grande volume de dados de pesquisa relacionados ao INPE existentes e, com o passar do tempo, esta se
tornando muito mais dificil localizar e correlacionar completamente.

Garantir a sustentabilidade do Repositdrio Institucional. Atualmente, ha um estudo com o Diregdo do INPE,
sobre a possibilidade de se criar uma Fundag@o ou Associacdo, cuja finalidade seria garantir a preservagao do
acesso a toda a produgao cientifica depositada na plataforma URLib.

Pouco uso do Sistema Proton

Arquivos: Administrativos

Areas: Meio

Regulamentagdo: Portaria Normativa (SIGA - Arquivo Nacional); legislagdo do MPOG; DE-DIR-2575; RE/DIR-577; RE/DIR-300; DE/DIR-1070; E/DIR-522; CPAD (DE/DIR-
1203); CPADS (DE/DIR-2756)

Pontos fortes:

Pontos fracos /Observacio

Sistema de gerenciamento Eletronico de Documentos
(PROTON)

Existe um arquivo geral no qual sdo guardados os acervos
intermediarios e permanentes - Assentamento funcional do
servidor

Criou a CPAD (Art. 18 do Decreto n° 4.073/2002 e Art. 2°
da Portaria MCTI n® 293).

Criou a CPADS (Art. 5°, da Portaria MCTI n°® 293; Lei n°
8.159, de 1991 e Art. 35°, do Decreto n°® 7.724/2012).
Resultados obtidos a partir da implantagao do Sistema
Proton em margo de 2010:

Uso inadequado do Sistema Préton devido a grande rotatividade, inexperiéncia e falta de comprometimento de
profissionais (na maioria estagiarios) que utilizam o sistema; além da falta de cobranca das chefias. Tudo isso
tem como consequéncia os seguintes problemas: Documentos tramitados fora do Proton; documentos tramitados
e ndo recebidos dentro do Sistema e poucos documentos digitalizados e disponibilizados no Sistema.

Protocolo descentralizado (ndo ha uma pessoa responsavel pelo protocolo; isso foi previsto no item 1.8, da DE-
DIR-2575, mas nao foi criado formalmente). Algumas areas ainda usam o Livro de Protocolo.

A Institui¢do também ndo revisou seu sistema de Protocolo (Préton) conforme a Resolugdo/CONARQ n°
25/2007 e n° 32/2010, que dispde sobre a adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

Inexisténcia de arquivo Central (um setor responsével pela guarda de documentos), bem como a
indisponibilidade de servidores capacitados para a GD (nunca teve no seu quadro um arquivista).

Trata-se de arquivos setoriais (coordenagdes, divisdes, etc.). Massa documental acumuladas em salas ndo
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Padronizagdo dos procedimentos nos Protocolos Setoriais.
Cadastramento de todos os documentos recebidos e
expedidos pelo INPE com numeragdo tinica para toda a
institui¢ao.

Localizagdo imediata do documento e processos dentro do
INPE através da Pesquisa Simples, Pesquisa Avangada
(varios parametros) e 21 tipos de Relatdrios disponiveis.
Acompanhamento on-line da tramitagdo de qualquer
documento.

Acompanhamento dos documentos enviados via sedex ou
carta registrada através do Proton. Isto porque o Préton
disponibiliza acesso ao site do correio.

Total seguranga das informagdes cadastradas. Nao existe
possibilidade de os dados do Proton serem alterados
indevidamente.

Grafico 2 — Estatisticas de Uso do Sistema Proton

CCD e a TTD, (Meio e FIM) - Reunides da CPAD,
visando tragar estratégias para o levantamento da producio
documental em 2013, a ser aprovado pelo CONARQ.

adequadas, as quais crescem desordenadamente, que devem ser organizadas e avaliadas e, se desnecessarias,
eliminadas (falta de padronizacdo no acondicionamento - instalagdes adaptadas sem orientagdes do AN,
inseguranca da informagdo e da documentagao; exposi¢do a risco de sinistros, falta de equipamentos de
protecdo, suporte documental; risco de infestacdo por falta de higienizagao).

A maior barreira no decorrer do processo de implantagdo da gestdo documental encontra-se na resisténcia as
mudancas.

As unidades desconhecem a existéncia do CCD e a TTD (a Institui¢do ndo aplica a RES/CONARQ n° 7/1997,
que estabelece procedimentos para eliminagdo de documentos e Resolu¢ao/CONARQ n° 14/2001, que dispde
sobre o CCD arquivos correntes e permanentes) e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos
estabelecidos na TTD, para a Administracdo Publica, especialmente nas Atividades-Meio.

Nao ha transferéncia da documentagao por falta de um arquivo geral (ou seja, ndo existe aplicagdo de técnica
arquivistica de classificag@o e avaliagdo de documentos, eliminac¢do e transferéncia de documentos produzidos
ou recebidos oficialmente).

Instrumentos de Gestdo Documental sdo utilizados em poucas unidades, prevalecendo métodos empiricos de
arquivamento. A Instituicdo ainda ndo adotou o ciclo documental para a documentagao produzida ou recebida,
documentos correntes, intermedidrio ou permanente, de forma adequada (organizacao e identificagdo que nem
sempre proporcionam uma rapida recuperacao).

Algumas unidades atribuem a organizagdo e o gerenciamento do arquivo a uma so pessoa e/ou a terceirizados
(dificuldade da Institui¢do, por ter em seu quadro, atuando na area de GD colaboradores terceirizados -
desconhecimento da RES/CONARQ n° 6/1997, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos
arquivisticos publicos). Os servidores e colaboradores que trabalham nos arquivos estdo prestes a deixar o INPE,
por aposentadoria.

Nao tem diretrizes para a preservagdo de documentos digitais, consideranda as RES/CONARQ n° 36/2012, que
define diretrizes e recomendagdes com o objetivo de orientar os 6rgaos ou entidades que utilizam o correio
eletronico como ferramenta de trabalho na gestdo arquivistica das mensagens de correio eletronico corporativo; a
resolucdo n°® 37/2012, que estabelece diretrizes para a presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos
digitais; a resolugdo n° 31/2010, que Dispde sobre a adocao das Recomendagdes para Digitalizacao de
Documentos Arquivisticos Permanentes.

A Institui¢@o ndo possui a Carta de Servigo ao Cidaddo, considerando o Decreto n® 6.932, de 11 de agosto de
2009, que dispde sobre a simplificacdo do atendimento publico prestado ao cidadao, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma em documentos produzidos no Brasil, institui a "Carta de Servigos ao Cidadao" e da
outras providéncias.

Observada a Port. Normativa SLTI/ MPOG n° 5/2002, que dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagdo
dos servigos de Protocolo, na APF, para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG.
Observada a Port. SLTI/ MPOG n° 3/2003, que trata das faixas numéricas de codificagdo de unidades
protocolizadoraObservada a Port./MPOG n° 3/2007, que institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em
Governo Eletronico e-MAG no Sistema de Administragcdo dos Recursos de Informacao e Informatica (SISP)
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Observada a Instru¢do Normativa/MPOG n° 4/2010, que dispde sobre o processo de contratacdo de Solugdes de
Tecnologia da Informacéo pelos 6rgaos - SISP do Poder Executivo Federal.

Grafico 1 — Estatisticas de deposito da producao cientifica na BDMC do INPE (dados extraidos automaticamente da Tabela fornecendo
os dados para o calculo dos indicadores Fisicos e Operacionais [IPUB e IGPUB da BD)

Arquivos Cientificos 2009-2013
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° Periédicos Periodicos Perioddicos ndo Peridédicos ndo LIVROS MAN NTC PUD Cap:?os de Eventos Eventos Teses e Relatodrios ePrints do INPE Material
Indexados Indexados indexados indexados livros Internacionais Nacionais dissertagdes indexadas no Audiovisual
Internacionais Nacionais Internacionais Nacionais indexadas no sSCD
sSCD
Arquivos Cientiricos Z009-2013
Periodico s Periodico  Periodicos Teses e
P ~ < 7 A - Ori . p
S Ilf(ll‘:::;lgg: s nao nao LIVRO z[,? g Capitulos Eventos Evento dissertacoes Bedlato:llos ePrints do Material TOTAL
Indexados indexados indexados S PUD de livros  Intern. s Nac. indexadas no 1SnC]e)xa as no INPE Aud.
Intern. Intern. Nac. SCD
LIT 5 1 1 6 1 3 11 68 55 0 0 0 0 151
TEC 1 0 0 0 0 0 0 0 3 0 1 0 0 5
CRC 3 1 1 4 0 22 26 0 0 0 0 59
CCR 39 10 4 32 3 12 11 155 411 0 3 8 19 707
ETE 74 0 25 4 1 20 16 155 226 152 6 0 1 680
CTE 398 20 37 41 8 11 41 351 579 96 30 2 0 1614
CST 96 4 9 13 2 22 27 92 141 0 3 3 0 412
OBT 225 63 37 136 20 2 73 174 768 132 25 21 9 1685
CPT 196 10 26 78 3 10 70 259 278 112 5 60 6 1113
CEA 456 4 23 10 8 4 14 256 152 67 5 1 20 1020
TOTAL 1493 113 163 324 46 85 264 1532 2639 559 78 95 55 7446
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Grafico 2 — Estatisticas de Uso do Sistema Préoton
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APENDICE 2 - Matriz de Analise das informacées coletadas nas areas meio e fim da Instituicio face as Resolucdes Normativas
existentes no INPE

Areas

Arquivo cientifico/Académico/Iconogréfico
Arquivos Técnicos de Engenharia
Arquivos Administrativos

Novas proposta (Etapa de 5)
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Notas:

para

 Cientifico/académico/iconogréfico/engenharia

em pritica uma GD na Instity

prética

 devido s falta

Observada nas ,indica que o ponsivel pela 26D emtodas as unidades da Insttuigdo) € ST, 3 um conflito comas,
RE/DIR-522 s 3 <

Constituigao de CPAD nos 6rgdos da APF; PORT/MCTI ¢ 511/2010, dispd de Gestio d o 3 i
PORT/MCTI n99/2010 - 812,527 de 2011 Acessod

RE/DIR 522/2011 - Sistema de Gestao de Arquivos do INPE (SIGA/INPE)

DE/DIR-544/2011 ¢ - RE/DIR-202/2009 - Conselho de Editoracdo e Preservacao da Producao Intelectual do INPE
RE/DIR 204/2013 - Politica de Editoracao e de Preservacao da Producao Intelectual do INPE

INPE-5116-MAN/46 ¢ RE/DIR-204/2011 - Manual de Normas para Publicagéo Técnico-Cientifica
RE/DIR-204/2011 - Biblioteca Digital da Memoria Cientifica do INPE (BDMC)

DE/DIR-1203/2012 - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD]

DE/DIR-2756/2013 - Comisso Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS)

DE/DIR-2575/2010 - Comissao de Apoio para Implantar do PROTON
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RE/DIR-577/2010 - Sistema de gerenciamento Eletronico de Documentos - PROTON
RE/DIR-553/2007 - Protecdo e exploracdo da Propriedade Intelectual no ambito do INPE
RE/DIR-300/2011 - Processos do INPE,
DE/DIR-2695/2012 - Implantagio da Lei de Acesso & Informagao
RE/DIR-579/2012 - Servigo de Gestao de Informagéo ao Cidadio

~Manual a 3
da ETE

Manual do Arquivo/ 1996 - Atividade de Documentagdo e Arquivo ADO
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APENDICE 3 — Arquivos do INPE

Arquivo Digital BDMC

Arquivo Convencional (papel)

Foto 1 - A - Arquivo Cientifico, Académico e Iconografico do INPE
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Foto 3 Arquivo do LIT
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Arquivo Corrente e

Foto 4 — Arquivos Administrativos (Assentamento Funcional — Recurso Humano)
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PLANO DE CRIACAO E IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

APENDICE 2 - CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO DAS ACOES A CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Implementacio do PGD nas unidades e darea do INPE

Periodo de Realizacao

Curto Prazo Médio Prazo Longo Prazo RESPONSAVEL
2014 2015|2016 2017
Revisdo de instrumentos normativos relacionados a GD (A.3.1.1) GAB/DIR; SubSIGA
CPADs; CAI/PROTON;
AREAS
Identificagao/diretrizes para arquivos pessoais de pesquisa (A.3.1.2) X CEPPII; SubSIGA; SID
Elaboragdo de proposta de CCD e de TTD as atividades- Meio e Fim X CPADs ¢ AREAS
do INPE (A.3.1.3)
Identificacdo e elaboragdo da tabela de documentos, dados e X CPADS ¢ AREAS
informagdes sigilosas do INPE (A.3.1.4)
Submissdo ao AN da proposta de CCD e da TTD Meio e Fim X X CPAD
(A.3.1.5)
Criacdo de Equipes de Trabalho junto as areas para auxiliar na SubSIGA; CPADs; AREAS
identificagdo e analise dos tipos documentais relacionados as
atividades meio e fim (A.3.1.6)
Identificacdo e tratamento técnico da massa acumulada, considerada X X CPADs; AREAS
de guarda permanente (A.3.1.7)
Aplicagdo da CCD e TTD (Meio e Fim) a produgdo documental atual X X SubSIGA; CPADs; AREAS;
e na massa documental acumulada (A.3.1.8) CAI/PROTON
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Revisao dos sistemas informatizados de X X SubSIGA; CPADs;
GD do INPE (A.3.1.9) CAI/PROTON; AREAS; TI
Estabelecimento de critérios para a organizagdo dos acervos de X X SubSIGA/INPE; CPADs;
docgment(N)s fisicos e digitais (padroplzagilo, preservagdo, conservagio CAI/PROTON: AREAS
e orientacdo) quanto ao uso da classificacdo, temporalidade,
transferéncia e guarda de documentos (A.3.1.10)
Criacdo de um grupo de estudo de documentos digitais (A.3.1.11) X X GAB/DIR; SubSIGA; CPADs;
CAI/PROTON
Promogao da coordenagdo e da integracdo das atividades do protocolo | X X GAB/DIR; SubSIGA; CPAD:s;
e arquivo (Institucionalizagdo) (A.3.1.12) CAI/PROTON
Defini¢do/adequagdo do espaco fisico (criagdo de Arquivo Central) X GAB/DIR; SubSIGA;
(A3.1.13) CPADs; CAI/PROTON;
AREAS
Divulgagdo/Sensibilizacdo/ Treinamento Periodo de Realizagéo
2014 2015 2016 2017 RESPONSAVEL
Treinamentos especificos de GD para servidores/colaboradores que | X X SubSIGA; CPAD/CPADS
atuem como multlphcadores das normas. (Mercado ou por meio de CAIPROTON: SGC
profissionais especialmente contratados) (A.3.2.1)
Divulgagdo entre todo o corpo funcional do INPE (diretrizes da GD) | X X SubSIGA; CPADs;
(A-3.12) CAI/PROTON
Treinamento de pessoal ligado ao arquivamento de documentos nas X SubSIGA; CPADs;

unidades do INPE - Feito de forma regular a partir da 4 etapa do
projeto (A.3.2.3)

CAI/PROTON; SGC
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APENDICE 3 - GLOSSARIO DOS TERMOS ARQUIVISTICOS

Acervo: Documentos de uma instituigao produtora ou custodiadora.

Acesso: Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e informagdes promovendo sua
utilizagdo. Direito, oportunidade de utilizar ou recuperar informacao.

Acondicionamento: Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagdo ¢ acesso.
Arquivamento: Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.

Arquivoe: Conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

Arquivo Central: Unidade tecnicamente responsavel pelas diretrizes aplicadas aos arquivos da organizacao,
para onde sdo transferidos os documentos dos diversos setores da institui¢do, apos seu uso imediato, visando
garantir a manutenc¢ao dos documentos durante os prazos estabelecidos na tabela de temporalidade documental.
Também chamado arquivo geral.

Arquivo Corrente: Conjunto de documentos em curso, ou que, sem movimentagdo, constituam objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao, observando os prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental (TTD).

Arquivo Especializado: Cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, fungdo ou
atividade da entidade produtora, entidade produtora tipo, conteudo, suporte ou suporte data dos documentos,
entre outras.

Arquivo Intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente,
que aguarda destinagdo e que devem ser preservados em razdo de seu conteudo informacional, observando os
prazos estabelecidos na TTD.

Arquivo Permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor
(probatorio/legal) que deve ser preservado, observando os prazos estabelecidos na TTD. Também chamado
arquivo historico.

Arquivo Pessoal: Elementos de tragos da personalidade, de juizos de valor, preconceitos, anseios, opinides
sobre assuntos diversos que expressam os interesses ¢ atividades dos produtores dos arquivos e das pessoas
com as quais se relacionaram (Oliveira, 2008: 39).

Arquivo Setorial: Arquivo de um setor ou servico de uma administracdo, onde se acondicionam os
documentos apos a fase de maior operagdo e utilizagdo. E descentralizado e encontra-se proximo a estacao de
trabalho com moderado indice de utilizagdo. Deve estar tecnicamente subordinado ao Arquivo Central.

Arquivo Técnico: E o arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim
de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressdo usada em oposi¢ao a arquivo administrativo.

Arquivologia: Disciplina que estuda as fun¢des do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na
producdo, organizacgdo, guarda, preservacao e preservagdo utilizagdo dos arquivos.

Arranjo: Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a organizagdo dos documentos de arquivo, ou
colegdo de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido.
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Assinatura Digital: Modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operacdo matematica, que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento. Assunto: O
tema principal do contetido do documento.

Atividade-Fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicao.

Atividade-Meio: Atividade de apoio a consecugdo das atividades-fim de uma instituicdo, ou seja, atividade
administrativa, financeira, patrimonial etc.

Avaliacdo e Destinagdo: Devem ser asseguradas acdes de levantamento documental como atividade prévia
obrigatoria a analise e sele¢do de documentos visando estabelecer prazos de guarda nas fases corrente e
intermedidria e sua destinacao final, ou seja, eliminag¢@o ou recolhimento para a guarda permanente. A aplicacao
dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se na fase corrente, a fim de se distinguirem os documentos de valor

eventual (de eliminacdo sumaria) daqueles de valor informativo ou probatorio.

Ciclo de vida dos documentos: Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (corrente,
intermediario ¢ permanente), da sua produgdo a guarda permanente ou eliminacdo. Evolui em trés idades ou
fases, caracterizadas pela frequéncia da sua utilizacdo dos documentos e pelo tipo de utilizacdo que deles ¢ feito.

Classe: Cada divisdo que compde um sistema de classificagdo. Primeira divisdo de um cddigo de classificacio
ou de um plano de classificacdo de classificacao.

Classificacdo: Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um Codigo de
classificagdo. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo de documentos, selecionar a categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos.

Cédigo de Classificacado de Documentos: Instrumento de trabalho que visa hierarquizar os assuntos tratados
nos documentos produzidos e recebidos por determinada Instituigdo, no desempenho de suas atividades.

Comissio Permanente de Avaliacio Documental (CPAD): Grupo multidisciplinar com a responsabilidade de
orientar e realizar processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no ambito
das unidades organizacionais, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente ¢ a
eliminacdo dos destituidos de valor.

Conservacio: Conjunto de procedimentos que tem por objetivo melhorar o estado fisico do suporte, aumentar
sua permanéncia e prolongar-lhe a vida 1til, possibilitando, desta forma, o seu acesso por parte das geragdes
futuras. Intervencao feita na unidade documental.

Conservacio Preventiva: Medidas de controle das causas de deterioragdo dos documentos que abrange tanto a
melhoria das condigdoes do meio ambiente nas areas e guarda de acervo e nos meios de armazenagem, como nos
cuidados com o acondicionamento ¢ o uso adequado dos acervos, visando retardar a degrada¢do dos materiais.
Tratamento de massa, feito em conjunto.

Consulta: Utilizagdo dos documentos para efeitos de prova e/ou informagao.

Copia: A copia apresenta um documento formalmente idéntico a um original. Suas finalidades podem ser:
reproduzir originais existentes e substituir originais desaparecidos.

Custodia: Funcdo primordial do servigo de arquivo que consiste na guarda fisica de documentos e/ou arquivos,
com a consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua propriedade.

Descricao Arquivistica: Conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos formais ¢ de contetido
dos conjuntos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa, permitindo a recuperacdo das informagdes neles
contidas. Consiste na representagdo exata de uma unidade de descrigdo e das partes que a compdem, por meio
da recolha, analise, organizagdo e registo de informagdo que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar a
documentagdo de arquivo, assim como o contexto e o sistema de arquivo que a produziu.

Descarte: Exclusdo de documentos de um arquivo apés avaliagdo.

68



PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO INPE

Destinacao: Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente
ou eliminagdo. A¢des que se praticam com respeito aos documentos para fixar o seu destino final. Este destino
pode ser: Descarte ou expurgo (que implica em completa eliminacdo dos documentos) ou Recolhimento
(recolhe para o arquivo quando se visa a sua preservagiao permanente).

Digitalizacdao: Processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado.

Documento de Arquive: documento, independente da forma ou do suporte, produzido ou recebido no decorrer
das fungdes naturais de um o6rgéao, criado por uma instituicdo ou pessoa no curso de suas atividades e preservado
para a consecu¢@o de seus objetivos, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas
atividades.

Documento Eletronico: Documento produzido e recebido por 6rgdo publico, instituicdo de carater publico e
entidade privada eletronicamente e/ou via processo de digitalizagao.

Documento Iconografico: Documento que contém imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas, como
fotografia e gravuras.

Documento Ostensivo: Documento sem qualquer restricdo de acesso, ndo havendo limitagdo explicita de
conhecimento e de divulgacdo e, tampouco, impactos, danos e/ou riscos para a organizagao.

Documento Sigiloso: Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restrigdo de acesso.
Documentos Reservados: Documentos que, imediatamente, ndo devam ser de conhecimento publico.

Documento Secreto: Documentos ou informagdes referentes a sistemas, instalagdes, programas, projetos,
planos ou operacdes de interesse da defesa nacional, a assuntos diplomaticos ¢ de inteligéncia ¢ a planos ou
detalhes, programas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano grave a
seguranca da sociedade e do Estado.

Documento Ultrassecreto: Documentos que requeiram excepcionais medidas de seguranga, cujo teor ou
caracteristicas s6 devam ser de conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio,
referentes a soberania e a integridade territorial nacional, a planos e operagdes militares, as relagdes
internacionais do Pais, a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento nao autorizado possa acarretar dano excepcionalmente
grave a seguranga da sociedade e do Estado.

Dossié: Unidade de arquivamento formada por documentos diversos pertinentes a um determinado assunto ou
pessoa.

e-ARQ Brasil: E uma especificacio de requisitos a serem cumpridos pela organizagdo produtora/recebedora de
documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para
orientar a identificagdo de documentos arquivisticos digitais.

Eliminacio: Operagdo decorrente da avaliagdo que consiste na destruicdo de documentos destituidos de valor
para guarda permanente, de acordo com o prazo estabelecido em Tabela de Temporalidade Documental
(Eliminag@o: Deve ser assegurada a eliminagdo dos documentos destituidos de valor legal, comprobatdrio ou
historico, em consonancia com a legisla¢do arquivistica brasileira)

Espécie Documental: Divisdo de género documental que reune tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturacdo da informagdo, como ata, carta, decreto, fotografia, memorando, oficio, plantas,
relatorio.

Fase Corrente: Aquela na qual os documentos se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes.

Fase Intermediaria: Aquela na qual os documentos, ndo sendo de uso corrente nos orgdos produtores, por
razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente.
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Fase Permanente: Aquela na qual os conjuntos de documentos de valor histdrico, probatdrio e informativo
devem ser definitivamente preservados.

Fundo de Arquivoe: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

Fundo aberto: Fundo ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fun¢do do fato de a entidade
produtora continuar em atividade.

Fundo fechado: Fundo que nio recebe acréscimos de documentos, em fungdo de a entidade produtora néo se
encontrar mais em atividade.

Gestao de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo (definigdo de
suportes, estrutura do documento, incluindo o cédigo de classificagdo), tramitagdo (protocolo), uso (consulta e
empréstimo), avaliagdo (aplicacdo da tabela de temporalidade e destinagdo) e arquivamento (guarda e
armazenamento) de documentos gerados eletronicamente, convertidos para midia digital ou em qualquer outro
suporte em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Guia de Remessa: Relacdo dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela entidade que os remete,
para fins de identificacdo e controle, podendo ser usada como instrumento de descrigdo documental,
nomeadamente nos arquivos intermédios.

Instrumento de Descriciao: Referencia e/ou descreve as unidades arquivisticas tendo em vista o seu controle
e/ou acessibilidade. Sdo instrumentos de descri¢do os registos, as guias de remessa, as relagdes de eliminagdo, e
diversos outros documentos como, as guias, 0s roteiros, os inventarios, os catalogos, as listas ou os indices.

Inventario: Instrumento de descricdo que descreve um fundo até ao nivel da série, referindo e enumerando as
respetivas unidades de instalacdo, apresentando o quadro de classificacdo que presidiu a sua organizagdo ¢
devendo ser complementado por indices.

Metro Linear: Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espago ocupado pelos documentos
nos arquivos

Migraciao documental: Processo de transferéncia de documentos digitais para formatos recentes e atualizados,
de forma a evitar a obsolescéncia técnica e consequente ilegibilidade.

Ordenagdo: Ato ou efeito de dispor documentos ou informagdes segundo um determinado método.

Organicidade: Qualidade a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da entidade produtora,
acumuladora em suas relagdes internas e externas, ou seja, € o resultado das a¢des administrativas desenvolvidas
no organismo que refletem a sua estrutura, funcao e atividades nos seus documentos.

Original: E o documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. E a versio final de um documento,
jé& na sua forma apropriada. (Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica). O original conserva todos os
caracteres externos e internos com os quais foi emitido. Diplomaticamente, considera-se no original: 1. O seu
carater de primeiro, de matriz; 2. O seu carater de acabado, perfeito, limpo.

Plano de preservagio digital: Documento estratégico que contém politicas e procedimentos orientados para a
constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita preservar de forma continuada os
documentos de arquivos eletronicos mantendo as suas propriedades de autenticidade e integridade e garantindo
0 seu acesso ao longo do tempo.

Preservacao - Processos e operacdes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de documentos auténticos
através do tempo.

Proveniéncia — Relagdo entre documentos de arquivo e/ou fundos e as pessoas coletivas ou singulares que os
produziram, acumularam e /ou conservaram e os utilizaram no decurso das suas atividades.

Prazo de Guarda: Periodo de tempo fixado na TTD para a conservagdo dos documentos de arquivo em fase
corrente ou intermediaria. A fixagdo do prazo de conservacdo ¢ determinada pela existéncia de um prazo de
prescricdo e/ou pela natureza e frequéncia de utilizagdo dos documentos.
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Prazo de Eliminac¢do: prazo fixado em tabela de temporalidade para eliminagdo de documentos nao-
considerados de valor permanente.

Prazo de Guarda: prazo definido na tabela de temporalidade, ao fim do qual a destinagdo ¢ efetivada. Também
referido como prazo de retencao.

Preservacao: Conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que asseguram
a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes de deterioracdo ¢ da acdo do tempo. Deve ser
garantida a preservacdo e guarda de documentos de valor historico, informativo e probatdrio, dando suporte a
Memoria Organizacional.

Procedéncia: A unidade organizacional que originou o documento.

Principio da proveniéncia: Fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor. Por este principio,
os arquivos devem ser organizados em obediéncia a competéncia ¢ as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel pela producdo, acumulagdo ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico de
produgdo, ndao devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Processo: conjunto de documentos organicamente acumulados no decurso de uma a¢ao judiciaria ou contabil-
financeira, seguindo tramitagdo em que recebe pareceres, anexos ¢ despachos.

Processo Administrativo: Unidade de arquivamento de atos administrativos documentados em processo Uinico
com organizacdo padronizada e previamente definida, que consubstanciam uma decisdo administrativa
relacionada a questdes tais como controle financeiro de contas, avaliacdo de conduta funcional, averiguagdes de
situacdes irregulares ou ilegais, celebracdo de instrumentos contratuais, revisio de ato ou conduta
administrativa, concessao de determinado direito ou situacgao individual.

Protocolo Geral: E a unidade encarregada de recebimento e expedi¢do de documentos junto ao 6rgio ou
entidade. Servigo encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle da tramitagdo e
expedigdo de documentos. Atua também como Unidade protocolizadora na autuacdo de Processos
Administrativos.

Protocolo Setorial: E a unidade encarregada de dar suporte as atividades de recebimento expedicio de
documentos no ambito da area a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades de protocolo
central.

Produtor: Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em funcéo de seu
mandato/missdo, fun¢des ou atividades.

Qualidade: Devem ser asseguradas a eficiéncia ¢ a qualidade dos procedimentos de geracdo, recebimento,
tramitacdo e arquivamento adequado de documentos nas fases corrente, intermedidria e permanente, bem como
dos processos de avaliagdo, destinacdo final (eliminagdo e guarda permanente) e auditoria de documentos.

Recolhimento: Passagem de documentos do arquivo intermediario para o permanente, em conformidade com a
sua jurisdicdo arquivistica. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da custodia do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Registro: E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar a
movimentacdo da correspondéncia e do processo, ¢ fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos
interessados.

Relaciio Organica: Vinculos que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressam as fungoes e
atividades da pessoa ou organizagdo que os

produziu.

Restauracgio: Tratamento bem mais complexo e profundo, constituido de intervengdes mecanicas e quimicas,
estruturais e/ou estéticas, com a finalidade de revitalizar o documento, a fim de sanar danos provocados pelo
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inevitavel processo de degradagcdo e envelhecimento, respeitando a integridade estética, fisica e seu carater
historico. Deve ser feita por especialistas.

Segunda Via: E a via recuperada do documento perdido ou extraviado.

Selecdo: Operacao decorrente da avaliacdo que consiste em separar os documentos de arquivo de conservacao
permanente dos passiveis de eliminacao.

Série: Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos (simples ou compostos) a que,
originalmente, foi dada uma ordenacao sequencial, de acordo com um sistema de recuperacdo da informacao.
Em principio, os documentos de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma fungdo ou
atividade, dentro de uma mesma area de atuacéo.

Siga: Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administragdo Publica Federal, pelo qual se
organizam, sob a forma de sistema, as atividades de gestdo de documentos de arquivo no ambito dos orgdos e
entidades da administracao publica federal.

Sigard: E um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica
de documentos, processado por computador. Pode compreender um software particular, um determinado
numero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinagao destes.

Sistema de Arquivamento: Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre
si, tendo em vista a organizagdo e conservagdo de documentos ou arquivos, bem como acesso agil as
informacgdes neles contidas. (manual de gestdo de documentos e arquivos)

Sistema de Arquivos: Conjunto de arquivos que independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecug@o de objetivos comuns.

Sistema de informacéio: Sistema automatizado e normalmente tributario de aplicacdo de metodologias e
ferramentas de bases de dados. E uma estrutura aplicacional especializada que contém e geram dados e/ou
informacgao que podem ser processados ¢ combinados de modo a obter distintos produtos informacionais.

SubSIGA: Subcomissoes de Coordenacao do SIGA, que reine representantes dos o6rgdos seccionais de seu
ambito de atuacdo com vistas a identificar necessidades e harmonizar as proposi¢cdes a serem apresentadas a
Comissdo de Coordenacdo do SIGA. As subcomissdes serdo presididas sob designacao dos respectivos
Ministros de Estado.

Tabela de Temporalidade Documental — TTD: Instrumento de destinagcdo, aprovado por autoridade
competente, que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos corrente e
intermediario, ou recolhidos ao arquivo permanente e estabelece critérios para microfilmagem e eliminacao.

Tecnologia da Informacao: Deve ser assegurada a aplicagdo adequada das tecnologias da informacdo, de
acordo com as orientagdes arquivisticas, sempre priorizando a gestdo documental integrada entre documentos
técnicos, administrativos e de contetido especializado, em todos os seus formatos.

Teoria das trés idades: Considerar os arquivos enquanto correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo
com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras ¢ a identificacdo de seus valores primario e secundario.

Termo de Eliminacio: Instrumento que retine informagdes sucintas sobre os documentos que, apés terem
cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados.

Tramitagdo: E a movimentacdo do processo ou documento de uma unidade organizacional a outra por meio de
sistema proprio.

Transferéncia: Passagem de documentos do arquivo corrente para o intermedidrio. Mudanga de custddia,
propriedade e/ou responsabilidade sobre documentos de arquivo. Mudanga de local de armazenamento dos
documentos de arquivo.

Tratamento arquivistico — conjunto de procedimentos técnicos que tém por objetivo a identificagdo,
organizacdo e descri¢do arquivistica dos documentos de arquivo e dos dados e informagdes por eles veiculados.
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Transparéncia: Qualidade exigida do administrador publico pela qual se deixa evidenciar o sentido desejado
em suas agdes governamentais; caracteriza-se pela possibilidade efetiva da participacdo da sociedade, além de
ampla publicidade das informacdes referentes a administragdo da coisa publica.

Valor Administrativo: valor que um documento possui para a administracdo produtora do arquivo, na medida
em que informa ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Valor Fiscal: Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operagoes financeiras ou fiscais.

Valor Informative: valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de
seu valor probatorio.

Valor Legal: Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

Valor Permanente: Valor probatorio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento
em um arquivo.

Valor Primario: Valor primario diretamente ligado a razdo de ser de documentos e recobre exatamente a
utilizagdo dos documentos para fins administrativos. Valor atribuido aos documentos em fun¢do do interesse
que possam ter para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais.

Valor Secundario: Valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, e para outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram.
Refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins diferentes daqueles para os quais foram
originalmente criados, quando passa a ser considerada fonte de pesquisa e informacao para terceiros.
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2013
Maio Ago. Out. Nov. Dez.
2 12 29 5 5
SubSIGA GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD
INPE
GAB
26 12
GT-PGD GT-PGD
27
GT-PGD
TOTAL

Apéndice 4 -REUNIOES DO GT- PGD ( DE/DIR-2753)
MAIO/ DEZEMBRO 2013 - JANEIRO/JULHO DE 2014

2014
Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul. Ago.
21 5 10 4 12 3 1 4
GT-PGD GT-PGD GT- PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD
SubSIGA
MCTI
28 12 13 8 11
GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD
GT-PGD UNID COMIS.
13 20 18 23
GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD
DIR/GB
20 25 23 29
GT-PGD GT-PGD GT-PGD GT-PGD
CPAD DIR/GB
28 25
GT-PGD GT-PGD
DIR/GB
27
GT-PGD
COORD
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Total
GT-PGD

11

23

Total
DIR/GB
Comissées
areas
SubSIGA
MCTI

2

39

21

15

12
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MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragéo
- Coordenagao-Geral de Gestdo e Inovagio
Subcomissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo - SubSIGA

Oficio n° 01/2015-SubSIGA/MCTI
Brasilia, 13 de abril de 2015.

A Sua Senhoria a Senhora

MARCIANA LEITE RIBEIRO

Membro do PG-PGD (DE/DIR-2753) -

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
Av. dos Astronautas, 1758

Séo José dos Campos - SP

CEP: 12227 - 010

Assunto: Ref. ao Oficio n° 023/2014-SID, do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais —
INPE.

Prezada Sra. Marciana Ribeiro,

A Subcomissdo do Sistema de Gestio de Documentos de Arquivo —
SubSIGA/MCTI, em referéncia ao oficio em epigrafe e de acordo com o disposto no Art. 4°, §3°,
da Portaria MCTI n° 293, de 01/04/2013, homologa o Programa de Gestiio de Documentos do
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, em todo o seu teor.

: Diante de trabalho tdo bem elaborado e completo solicitamos ao INPE a gentileza
de verificar a possibilidade de autorizar esta Subcomissio na utilizagdo integral de tal
instrumento, como programa modelo de gestio documental, objetivando promover o intercAmbio
técnico e a disseminagdo das informagdes com as demais Unidades Vinculadas a este Ministério.

Atenciosamente,

ot
i

ROBERTO JOSE DA ROC§§ JUNIOR
Presidente da Subcomissdo de Gestéio de Documentos de Arquivo




MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo
Coordenagdo-Geral de Gestdo e Inovagdo
Subcomissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo - SubSIGA

Nota Técnica N° 01/2015 — SUubSIGA/MCTI
Brasilia, 13 de abril de 2015.

Assunto: Manifestagdo relativa ao pleito de instituigdo do Programa de Gestdo Documental do
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Interessado: INPE

Ref.: Oficio n° 023/2014-SID, de 16 de dezembro de 2014.

1. A presente Nota Técnica manifesta e fundamenta a posi¢do favordvel da
Subcomissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo - SubSIGA quanto 3 homologa¢do da
proposta de Programa de Gestdo Documental-PGD, do Instituto Nacional de Pesquisas
Espaciais-INPE, elaborado por um grupo de trabalho criado para fim especifico, designado pela
DE/DIR-2753, no a&mbito da Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos—CPAD/INPE,
designada pela DE/DIR-1203/2013.

2. Nossa manifestagdo técnica se pautara acerca do mérito, referente 2
institucionaliza¢do da citada Politica de Gestdo Documental no INPE, indicando sua motivagéo,
justificativa técnica e finalidade do ato.

3. De acordo com o que rege o Decreto 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
explicamos que a SubSIGA/MCTI é composta por membros do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo, das Unidades de Pesquisa e das Entidades Vinculadas, sua finalidade € a
gestdo arquivistica de documentos e de informagées. .

Sobre a abrangéncia do Programa de Gestio Documental do INPE

4, Explicitamos que a abrangéncia do ato alcanga tdo somente o Instituto Nacional
de Pesquisas Espaciais-INPE, contudo, por ora, devido 2 qualidade do trabalho que foi
apresentado, sugerimos o Programa de Gestio Documental do INPE como modelo de programa
a ser adotado no 4mbito de todo o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagio.

Sobre a Motivacdo do ato

5. A Constituigdo Federal, em seu art. 216, § 2°, apresenta o seguinte texto relativo a
matéria: “cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Tal
premissa resume a responsabilidade do poder publico, nas esferas Federal, Distrital, Estadual e
Municipal referente ao trato documental e informacional e a suas formas de franquear acesso. E
importante ressaltar a aplicabilidade contida da norma daquele dispositivo, com exigéncia de
existéncia de legislagdo ordindria, quando o constituinte apresenta os termos “na forma da lei”.



Tal dispositivo é a base legal para a iniciativa da SubSIGA/MCTI em instituir uma Politica de
Gestido Documental no 4mbito do Ministério, das unidades de pesquisa, das entidades vinculadas
e das organizagles sociais. Além disso, as boas praticas de gestdio publica pregam que a
racionalizagdo do planejamento e da execugdo das atividades serdo mais eficientes e efetivas
caso haja uma politica interna e abrangente, alinhada com as politicas publicas governamentais.

6. Outro motivo determinante para a publicacdo da politica de gestio documental
refere-se ao advento da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no supracitado
§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

7. A SubSIGA/MCTI motivada principalmente pelo ja citado Decreto n® 4.915/03, o
qual dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administragéo
Publica Federal, tendo como 6rgdo central o Arquivo Nacional bem como, motivada pela
discricionariedade e oportunidade, busca uma readequacdo das atividades de gestio de
documentos no 4mbito dos diversos 6rgéos vinculados que compde a estrutura do Ministério.

8. Em sintese, o INPE, e a propria SubSIGA/MCTI, motivam-se com o que ¢
apresentado na Portaria MCTI n® 293, de 01 de abril de 2013, Art. 4° “Sdo instrumentos
arquivisticos de gestdo documental no MCTI, nas unidades de pesquisa, nas entidades
vinculadas e nas organizagdes sociais”, Inciso IV: “o Programa de Gestdo de Documentos”, e
ainda, §3° “Os Programas de Gestdo de Documentos deverdo ser elaborados por Grupos de
Trabalho estabelecidos no MCTI e em cada unidade de pesquisa, entidade vinculada e
organizagdo social. Cada Programa deverd ser aprovado pela respectiva CPAD e homologado
pela SubSIGA/MCTI”. Concomitante a isso, baseado nos diagnosticos situacionais referentes a
gestdo documental, a CPAD/INPE considera que a institucionaliza¢fo do Programa de Gestdo de
Documentos em todos os seguimentos do Instituto, dotard o 6rgdo de um instrumento para a
normalizagdo das rotinas arquivisticas, consequentemente, promovera o reconhecimento da
necessidade de preservagfio e divulgagfo de sua memoria.

Sobre a Justificativa Técnica

9. O Programa de Gestdo Documental, trata-se na verdade de um planejamento
estratégico ou plano de agfio, que deve apresentar diversas agdes de curto, médio e longo prazo
em gestdo documental. O Programa foi estrategicamente concebido com intuito de dotar a
SubSIGA/MCTI com informagdes técnico-operacionais, referentes a cada uma das unidades
vinculadas, visando ainda dar suporte 4 Subcomissdo na interlocugéo e prestagio de contas com
o0 6rgdo central do Sistema SIGA, o Arquivo Nacional, como mencionado.

10. 0 Progfama de Gestdo Documental € o instrumento operacionalizador da Politica de
Gestdo Documental, todas as unidades vinculadas devem apresentar seus Programas. Um dos

grandes objetivos ¢é a dissiminagfo dessas informagSes técnico-operacionais entre Unidades
Vinculadas.

11. Ainda com relagdo as unidades vinculadas, o Programa visa organizar a gestio
documental naquilo que a prépria Unidade Vinculada anseia, pois, via de regra, o documento ¢
elaborado em ambito interno, por colaboradores que trabalham com gestdo documental ou até
mesmo especialistas, com aprovagdo obrigatoria da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de
Documentos de Arquivo — CPAD, de cada orgdo. O Programa deve ainda ser homologado pela
SubSIGA/MCTI por motivos de conhecimento prévio da coordenacgio da Subcomissdo, antes de
sua operacionaliza¢fo, para se verificar incongruéncias administrativas.

12. Ressaltamos que, conforme a necessidade, os Programas de Gestio de Documento



serdo enviados para anilise e parecer da Consultoria Juridica do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo, antes de sua homologagio pela SubSIGA/MCTL

13. Por fim, com relagdo as Entidades de Pesquisa, unidades descentralizadas do
Ministério, os resultados obtidos com o Programa de Gestdo Documental podem e devem ser )
utilizados na pontuagio do Termo de Compromisso de Gestdo e Plano Diretor da Unidade,
observando-se orientacdo da Subsecretaria de Coordenagdo das Unidades de Pesquisa-SCUP e
conforme consta na Portaria MCTI n° 293/13, no Art. 14, Paragrafo Unico: “Para as unidades de
pesquisa, os projetos de inovagdo em gestdo documental visam também & pontuacdo e &
melhoria dos indicadores constantes nos respectivos Plano Diretor da Unidade - PDU e Termo
de Compromisso de Gestdo - TCG de cada 6rgdo”.

Sobre a Finalidade do ato

14, Por meio do monitoramento e controle das atividades estipuladas no Programa,
obtém-se também um panorama da situagdo em cada érgdo, otimizando a tomada de decisdo,
sendo possivel concentrar esforgos ou recursos nas Unidades Vinculadas mais desprovidas. A
SubSIGA/MCTI tem como finalidade nivelar a pratica de gestdo documental no dmbito do
MCTI, unidades de pesquisa, entidades vinculadas e organizag¢des sociais, sendo assim, procura
criar mecanismos e instrumentos que diminuam as discrepancias costumeiramente encontradas.

15. Cada Programa visa promover a evolugio da gestio de documentos e de informagio
arquivistica, por meio de praticas modernas de gestdo, de intercAmbio de informagdes e de
envolvimento de todos os 6rgdos que compde o sistema de gestdo de documentos de arquivo da
Administragdo Piblica, ndo somente para cumprir com a legislagéo pertinente, mas também para
atender o apelo publico pela transparéncia governamental.

16. Estdo sendo acordadas novas praticas de trabalho entre o Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo-MPOG e o Arquivo Nacional-NA, que visam universalizar
grande parte das atividades de gestio documental entre os diferentes orgios da Administragdo
Publica. A SubSIGA/MCTI espera preparar o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo, as
Unidades de Pesquisa e as Entidades Vinculadas para essas novas demandas e novas tecnologias
de gestdo. '

17. ~ Finalmente, cabe explicitar, que o cendrio futuro da gestdo de documentos envolve a
interoperabilidade ndo somente entre 6rgdos da Administragdo Publica Federal, mas também
Estadual, Municipal e Distrital bem como, dos trés Poderes da Uniso.

Conclusio

18. Diante do exposto, concluo pela homologagio do Programa de Gestio Documental

do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais, PGD/INPE, sugerindo que este Programa seja
adotado como modelo de documento pelas demais Unidades Vinculadas.

Brasilia, 13 de abril de 2015.

ROBERTO JOSE DA ROCHA JUNIOR
Presidente da Subcomissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo
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