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UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL - UAIG/IFAM

Dirigente: Reitor Jaime Cavalcante Alves

Unidade auditada: Gabinete da Diretoria Geral — Campus Manaus Centro
Gestor (a): Edson Valente Chaves

Auditor (a) Relator (a): Antonio Anastacio Cavalcante Neto

Auditor (a) Chefe (a): Lilian Freire Noronha

1. APRESENTACAO

A Unidade de Auditoria Interna Governamental do IFAM, AUDIG, é a unidade que
exerce atividade independente e objetiva, que presta servicos de avaliacdo e de
assessoramento, baseados em risco, e tem como objetivo adicionar valor e melhorar as
operacdes do IFAM, auxiliando o Instituto a alcancar seus objetivos, com a adocdo de
uma abordagem sistémica e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficacia e dos
processos de gerenciamento de riscos, de controle e governanga que sejam relativos a

defesa do patrimdnio publico e ao incremento da transparéncia da Gestéo.

Sendo assim, a Auditoria Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
do Amazonas, conforme o Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT/2023, aprovado
através da Resolugdo n® 108/CONSUP/IFAM, de 22 de dezembro de 2022, apresenta o
Relatorio de Auditoria n® 01/2023-AUDIG/IFAM, em atendimento & Acdo de Auditoria
n°5.1 — “Avaliacé@o do Processo de Gestdo Documental dos Normativos Internos, no
campus CMC/IFAM”.

2. ABERTURA DA AUDITORIA

A partir da Ordem de Servigo n° 01/2023-AUDIG/REITORIA, de 02 de janeiro de 2023,
que comunica a abertura dos trabalhos, foi iniciada a Acdo de Auditoria n°® 5.1 —
“Avaliacdo do Processo de Gestdo Documental dos Normativos Internos, no campus
CMC/IFAM”,

Em funcdo do MEMORANDO ELETRONICO N° 156/2023 - AUDIG/REIT de 03 de
fevereiro de 2023, esta Unidade de Auditoria Interna Governamental comunicou a abertura
de auditoria ao Diretor Geral do Campus Manaus Centro - CMC.
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No dia 13 de fevereiro de 2023, foi solicitada que fosse informada/disponibilizada, via

Memorando Eletrénico/sistema SIPAC/IFAM, MEMORANDO ELETRONICO N°
185/2023 - AUDIG/REIT, as respostas dos questionamentos solicitados por esta
Auditoria, por meio da Solicitacdo de Auditoria n® 01/2023.

No dia 16 de fevereiro de 2023, foi realizada uma reunido presencial na sala de reunido
da Diretoria Geral do Campus Manaus Centro - CMC, juntamente com os diretores dos
departamentos envolvidos, gestores e o responsavel designado pelo diretor do CMC com
a UAIG/IFAM.

No dia 17 de fevereiro de 2023, foi enviada por meio do E-mail institucional a resposta
da supracitada SA, evidenciando a inexisténcia de qualquer norma interna no que tange a

Gestao documental no dmbito do IFAM.

No dia 24 de fevereiro de 2023, foi realizada uma reunido da equipe de auditores do IFAM
e, diante das respostas recebidas e das constata¢fes encontradas, o relator juntamente com
a auditora-chefe decidiram mudar o escopo da auditoria cambiando o escopo do Campus
Manaus Centro para o Instituto Federal do Amazonas com destino ao Conselho Superior,

na pessoa do reitor que é o presidente do CONSUP.

3. EXECUCAO DOS TRABALHOS

A execucdo dos trabalhos iniciou-se atentando para 0 cumprimento, com estrita
observancia, das normas de auditoria aplicaveis ao Servi¢o Publico Federal. Em fungéo
do trabalho da Auditoria Interna pode-se fazer um levantamento da real situacdo do
Campus Manaus Centro no que tange a Avaliacdo do Processo de Gestdo Documental dos
Normativos Internos no campus CMC/IFAM.

3.1 Objetivo

Avaliacdo do Processo de Gestdo Documental dos Normativos Internos.

3.2 Escopo

Analisar e verificar o Processo de Gestdao Documental dos Normativos Internos no
campus Manaus Centro do IFAM.
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3.3 Avaliagao sumaria dos riscos

= O campus Manaus Centro ou o IFAM, em nivel macro, ndo possuir nenhum plano
ou programa destinado a Gestdo Documental;

= Recursos orgamentarios reduzidos;

= Importancia da gestdo documental reduzida;

= Comunicacdo ineficiente entre os departamentos e demais campi;

= Auséncia de reconhecimento das necessidades do setor;

= Ambiente e estrutura fisica inadequada;

= Desvalorizagao do profissional arquivista;

= Mudanca na legislacdo (regulacéo);

= Falta de apoio dos gestores;

= Nao adesdo da comunidade académica ou a falta de colaboracdo dos demais
servidores externos as medidas necessarias;

= Falta de conhecimento da area;

= Auséncia de TTDDs que orientem os prazos de retencdo e indefinicdo da destinacdo

final dos documentos

= Iniciativas isoladas com base no improviso e no senso comum.

3.4Critérios

= Lei de Arquivos (Lei n°8159/1991);

= Lei de Liberdade Econdmica (Lei n° 13.874/2019);

= Decreto n° 4.073/2002, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publico e
privados;

= Decreto n® 10.148/2019, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da administracdo publica federal, sobre a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, e sobre o Conselho Nacional de Arquivos.

= Instrugdo Normativa n® 1, de 4 de abril de 2019 — Dispde sobre o processo de
contratacdo de solucBes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — TIC pelos
6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de

Tecnologia da Informagdo — SISP do Poder Executivo Federal.
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Portaria n°® 554, de 11 de marco de 2019 — Dispde sobre a emissdo e o registro de

diploma de graduacdo, por meio digital, pelas Instituicdes de Ensino Superior — IES
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

Portarian®9, de 1° de agosto de 2018 — Cria 0 Assentamento Funcional Digital (AFD)
no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal — SIPEC.

Portaria n° 330, de 5 de abril de 2018 — DispGe sobre a emissdo de diplomas em
formato digital nas instituicdes de ensino superior pertencentes ao sistema federal de
ensino.

Portaria n® 315, de 4 de abril de 2018 — Dispde sobre os procedimentos de superviséo
e monitoramento de instituicGes de educagéo superior integrantes do sistema federal
de ensino e de cursos superiores de graduacdo e de pds-graduacao lato-sensu, nas
modalidades presencial e a distancia, e define as regras para manutenc¢éo e guarda do
acervo académico.

Decreto n° 9.235, de 15 de dezembro de 2017 — Dispde sobre o exercicio das fun¢bes
de regulacdo, supervisdo e avaliacdo das instituicGes de educacdo superior e dos
cursos superiores de graduacdo e de pds-graduacdo no sistema federal de ensino, e
define as regras para guarda e manutencao do acervo académico.

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 — Disp&e sobre o uso do meio eletronico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015 — Define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito
dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Portaria n® 2.320, de 30 de dezembro de 2014 — Institui o Sistema Protocolo Integrado
no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Portaria n°® 1.261 MEC, de 23 de dezembro de 2013 — Determina que o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativo as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES),
aprovado pela Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011, do diretor do Arquivo
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Nacional, é de uso obrigatdrio nas IFES, ficando a cargo destas dar publicidade aos

referidos instrumentos técnicos.

Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012 — 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.

Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012 — DispGe sobre a elaboragédo e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos.

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 — Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispBe sobre 0 acesso a Informacdes.

Portaria n® 92 NA, de 23 de setembro de 2011 — Aprova o Cddigo de Classificacao e
a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativo as
Atividades-Fim das Instituices Federais de Ensino Superior (IFES), ficando a cargo
das IFES dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 — Regula o acesso a informacao e da outras
providéncias.

Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003 — Dispde sobre o Sistema de Gestéo de
Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal, e da outras

providéncias.

3.5 Metodologia

= Aplicacdo de questionario objetivo, através de Solicitacdo de Auditoria,
encaminhado via sistema SIPAC/IFAM, conforme Memorando Eletronico N° 185/2023
- AUDIG/REIT, de 13 de fevereiro de 2023 para avaliacdo dos respectivos controles
internos;

» Anadlise documental;

= Entrevistas com o Diretor Geral e membros da alta gestdo do Campus Manaus
Centro;

= Correlagéo das informacGes obtidas com as disponibilizadas nos sistemas
eletronicos.

4. ANALISE DOS CONTROLES INTERNOS
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No intuito de avaliar a Gestdo documental quanto as acdes e praticas implementadas no

Campus Manaus Centro, a auditoria foi realizada em dois procedimentos: entrevistas in
loco com a gestdo, alem de informagfes por meio da Solicitacdo de auditoria (SA) n°.
01/2023 que continha questdes acerca das acOes de gestdo documental adotadas pelo

Campus Manaus Centro.

E cedico que a gestdo de documentos é um macroprocesso que envolve o planejamento,
execucdo e monitoramento de diversos processos, como producdo, classificacéo,
tramitacdo, arquivamento, avaliacdo, transferéncia, recolhimento e eliminagdo. Estes
processos sdo cruciais para a transformacao de documentos em informacGes Uteis para a
tomada de decisOes eficazes e eficientes no ambiente administrativo de pessoas fisicas ou

juridicas, mormente no servico publico.

Urge frisar sobre a importancia de evidenciar a gestdo de documentos como um
macroprocesso e buscar o seu aperfeicoamento por meio de auditorias para sua
verificacdo. Ademais, a gestdo de documentos € fundamental para facilitar o acesso as

informacgdes contidas nos documentos, promovendo a transparéncia das informacdes.

Neste contexto de acesso as informagdes publicas, é fundamental destacar que, desde a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, o Art. 5°, inciso XXXIII, garante

o direito dos cidaddos de receber informacdes dos 6rgdos publicos.

E essencial que todos os 6rgdos publicos implementem a gestdo de documentos para
garantir a racionalizacdo de documentos e sua classificacdo e avaliagdo coerentes. 1sso
assegurard que apenas os documentos relevantes e informativos permanegam como

instrumentos de apoio e elementos de informacéo para o Estado.

Como promotor do acesso a informagdo publica para a sociedade, o papel do Estado é
crucial para garantir a aderéncia aos cinco principios que governam a administracéo
publica, a saber: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, de
acordo com o Art. 37 da Constituicdo Federal.
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O principio da publicidade destaca-se, pois exige que a Administracdo Publica mantenha

a transparéncia de seus comportamentos e ofereca informacgdes armazenadas em seus
bancos de dados quando solicitadas. O principio da eficiéncia também é importante, pois
a Administracdo Publica deve buscar aperfeicoar a prestacdo de servicos publicos,

mantendo ou melhorando a qualidade dos servi¢cos com economia de despesas.

Os registros oficiais mantidos pelo IFAM sdo uma representacao de suas acdes publicas
e devem ser preservados em sua qualidade. A gestdo de documentos desempenha um
papel importante como uma ferramenta de controle para a sociedade. Os processos de
classificacdo e avaliacdo fazem parte do macroprocesso de gestdo de documentos, que
ajuda a manter a qualidade dos documentos arquivisticos e facilita o acesso as

informacdes contidas neles.

Vale evidenciar que a politica arquivistica é uma parte fundamental da politica de
informacdo publica. Ela compreende as decisdes tomadas pelo governo em nome do
interesse pulblico, abrangendo todos os aspectos relacionados a producgdo, uso e
preservacao de informacdes arquivisticas publicas e privadas.

A auditoria € uma maneira de verificar se as politicas, normas e procedimentos
relacionados a gestdo de documentos estdo sendo cumpridos adequadamente pela
organizacdo. Portanto, é importante que a politica arquivistica seja elaborada de forma a
fornecer informacdes Uteis para a realizagdo da auditoria. A auditoria aplicada a gestdo
de documentos pode ser utilizada como uma ferramenta para verificar se os critérios estdo
sendo cumpridos e para fornecer informagdes que ajudardo a melhorar 0 macroprocesso

de gestdo de documentos.

A gestdo de documentos é um processo essencial para a organizacdo e eficiéncia do
Instituto Federal do Amazonas (IFAM). Sem politicas e normativos internos que regulem
a producdo, classificacdo, avaliacdo, preservacao e descarte de documentos, o IFAM pode
enfrentar inUmeros problemas que podem prejudicar toda a instituicao.

A auséncia de normativos internos que regulam a gestdo de documentos pode levar a um
cenario de caos, com documentos perdidos, extraviados ou armazenados de forma
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inadequada. 1sso pode acarretar problemas sérios, como a perda de informacdes

importantes e sigilosas, além de atrasos na execucdo de projetos e no atendimento as

demandas da comunidade académica.

Sem uma politica arquivistica bem definida, o IFAM pode enfrentar ainda mais
dificuldades em relagdo ao cumprimento de normas e regulamentos estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e pelo Ministério da Educacdo (MEC), o

que pode resultar em sancdes e penalidades.

Além disso, a auséncia de uma politica arquivistica também pode dificultar a
comunicacdo e a colaboracdo entre as diferentes areas do IFAM, impedindo que

informacdes relevantes sejam compartilhadas e que processos sejam otimizados.

Outro aspecto importante a ser considerado é a seguranca dos documentos. Sem uma
politica arquivistica especifica, o IFAM pode estar sujeito a riscos de perda de
informacdes e de violacdo de privacidade, o que pode afetar a imagem da instituicdo e

prejudicar a confian¢a da comunidade académica.

Por fim, é importante ressaltar que a gestdo de documentos € um processo continuo e que
requer atencdo constante. A criacdo de uma politica arquivistica bem estruturada e a
implementagcdo de normativos internos eficientes sdo fundamentais para garantir a
eficiéncia, a transparéncia e a seguranca na gestdo de documentos, evitando problemas e

prejuizos para toda a instituicao.

Em resumo, a falta de politicas e normativos internos que regulem a gestdo de documentos
pode prejudicar seriamente o IFAM. E fundamental que a instituicao estabeleca diretrizes
claras para a producéo, classificacdo, avaliacdo, preservacao e descarte de documentos,
garantindo a organizagdo e seguran¢a das informacdes e a eficiéncia na tomada de
decisoes.

5. RESULTADOS AFERIDOS

5.1) Inexisténcia de normativos internos regulamentando a Gestdo Documental

no Instituto Federal do Amazonas.
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Conforme dito alhures sobre a importancia de uma Politica Arquivistica no IFAM, é dever

do poder publico a gestdo documental e a protecao especial aos documentos de arquivo,
como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagao, conforme indica o art. 1°, da Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, regulamentado pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2022, que

dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

E importante evidenciar que a destruicio, a inutilizagio e a deterioragdo de documentos
de arquivo sdo tipificadas como crime contra o patriménio cultural, conforme estabelece
0 art. 62 da Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998.

Cabe destacar ainda que a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informac0es, e 0 Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 que a regulamenta e, que em
seu art. 71 cita que os Orgdos e entidades adequardo suas politicas de gestdo da
informacao, promovendo 0s ajustes necessarios aos processos de registro, processamento,

tramite e arquivamento de documentos e informacdes.

E mister ainda destacar que a Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo
Nacional, que aprovou o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior — IFES, ficando a cargo das IFES dar publicidade aos

referidos instrumentos técnicos. E, portanto desde 2011, o IFAM carece de normativos.

N&o se pode esquecer da Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012 que dispbe sobre a
elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, a qual
determina no art. 6° que 0s registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao

ser preservados de acordo com o disposto na legislagéo pertinente.

Ainda nesta seara, é crucial a obediéncia da Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro de 2013
também do Ministério da Educacdo, que determinou a obrigatoriedade do uso do Cadigo
de Classificacéo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim das IFES;

Portanto, considerando a importancia e vantagens da classificagdo de documentos de
arquivos correntes, que objetiva a racionalizacdo do fluxo documental, a agilidade e a
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seguranca na recuperacao de informacdes para a administracdo, bem como a organizacéo

da documentacdo acumulada como requisito para sua correta destinacdo final €
URGENTE a necessidade de regulamentagdo com normas e procedimentos de
manutencdo e guarda do Acervo Arquivistico do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Amazonas, visando a salvaguarda do patriménio documental, por seu
valor de prova e informacéo e de instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico.

CONSEQUENCIA: Prejudica no cumprimento das legislaces e normas estabelecidas
pelos o6rgaos reguladores, podendo resultar em sangdes e penalidades, além de
comprometer a credibilidade e reputacéo da instituicao.

RECOMENDACAO: Criacdo de uma politica arquivistica e normativos internos
especificos para orientar e padronizar os processos de producdo, classificacdo, avaliacdo,
preservacédo e descarte de documentos no IFAM.

PRAZO: Até 31/12/2023

MANIFESTACAO DO GESTOR:

5.2) Auséncia da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo e Codigos de Classificacdo no que tange a Gestdo Documental no
Instituto Federal do Amazonas

A auséncia da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo e
Cadigos de Classificagdo no Instituto Federal do Amazonas (IFAM) é uma problematica
que impacta diretamente na gestdo documental da instituicdo. Esses instrumentos sao
essenciais para a organizacgdo e preservacdo dos documentos, além de proporcionarem

maior transparéncia e agilidade na recuperacdo das informagdes.
A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo é um instrumento

que estabelece prazos para a guarda e descarte dos documentos de acordo com sua

importancia, relevancia e valor histérico. J& os Codigos de Classificacdo sdo utilizados
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para identificar e classificar os documentos de acordo com sua natureza, assunto e funcao,

facilitando a sua recuperacéo.

A auséncia desses instrumentos no IFAM pode resultar em uma gestdo documental
ineficiente, com documentos mantidos sem necessidade, ocupando espago fisico e
recursos que poderiam ser destinados a outras atividades. Além disso, a falta de uma
padronizacdo na classificacdo e organizagdo dos documentos pode dificultar a localizacao
das informacfes necessarias para a tomada de decisdes e para a transparéncia das

atividades desenvolvidas pela instituicéo.

Tal problemética pdde ser verificada in loco diante de uma consulta do coordenador da
Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus Manaus Centro — DAP/CMC que,
diante da auditoria em questdo, foi identificada a existéncia de arquivos ocupando a sala
do DAP com mais de vinte anos de guarda, conforme memorandos, fotos e mensagens
em anexo a este relatdrio. A falta de normativos, padrées e TTDD no IFAM faz com que
os departamentos figuem completamente perdidos no que diz respeito aos procedimentos

que devem obedecer.

Para solucionar essa problematica, ¢ recomendavel a elaboracdo de uma Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo e Cédigos de Classificacdo -
TTDD especificos para o IFAM, levando em consideracéo as particularidades e demandas
de cada campi da institui¢cdo. Esses instrumentos devem ser elaborados por uma equipe
multidisciplinar composta por profissionais da area de arquivo e gestdo documental, além

de servidores das areas que produzem e utilizam os documentos.

E importante destacar que a implementacéo desses instrumentos deve ser acompanhada
por treinamentos e capacitagdes para os servidores envolvidos na gestdo documental, a
fim de garantir o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos, fato que
antecipa a recomendacdo seguinte. Além disso, é necessario que haja uma efetiva
fiscalizacdo e monitoramento para assegurar que 0s documentos sejam corretamente

classificados e destinados de acordo com a tabela estabelecida.
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CONSEQUENCIA: Prejudica a Gestdo Documental dos campi do IFAM.

RECOMENDAGCAO: Elaborar uma Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Arquivo e Cddigos de Classificacdo especificos para o IFAM, a fim de
promover uma gestdo documental eficiente e padronizada.

PRAZO: Até 31/12/2023

MANIFESTACAO DO GESTOR:

5.3) Auséncia de capacitacdo e treinamento dos servidores do IFAM a respeito

das normas de politica de gestdo documental.

Constatou-se a auséncia de capacitacdo e treinamento dos servidores do Instituto Federal
do Amazonas (IFAM) sobre as normas de politica de gestdo documental. Néo se
encontrou nenhuma evidéncia de que tenha ocorrido algum treinamento nesse sentido.
Essa situacdo é preocupante, uma vez que a gestdo documental € um elemento
fundamental para a transparéncia, eficiéncia e seguranga das atividades desenvolvidas
pelo IFAM.

A falta de capacitacdo e treinamento adequados pode levar a uma série de problemas, tais
como a producdo de documentos em formatos inadequados, a ma classificacdo de
documentos, a avaliacdo equivocada de documentos e a descaracterizacdo de documentos
publicos. Isso pode resultar em prejuizos financeiros, perda de informagdes importantes,

violacgdo de direitos e responsabilizagéo legal do IFAM e de seus servidores.

Ademais, vale frisar que os proprios Conselheiros do Conselho Superior do IFAM
evidenciam de forma reiterada a problematica da producdo dos processos em formato
digital com inmeros documentos repetidos, fazendo com que processos se tornem um
emaranhado de paginas repetidas dificultando a relatoria dos conselheiros do instituto.
Isto acontece devido a falta de padrdo normativa ja mencionada acima e, principalmente,

pela falta de treinamento dos servidores que estdo no manuseio destes processos.

Para solucionar essa problematica, é recomendavel que o IFAM desenvolva programas

de capacitacdo e treinamento para seus servidores, a fim de disseminar as normas de
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politica de gestdo documental, bem como os procedimentos e praticas adotados pela

instituicdo. Esses programas devem ser elaborados de forma a atender as necessidades
especificas de cada area do IFAM e contemplar as particularidades da gestdo documental

na instituicao.

A capacitagéo e o treinamento devem abordar temas como a produgéo de documentos em
formatos adequados, a classificacdo correta de documentos, a avaliagdo de documentos e
a preservacgdo e descarte adequados de documentos. Além disso, € fundamental que os
servidores sejam conscientizados sobre a importancia da gestdo documental para a
eficiéncia e transparéncia das atividades desenvolvidas pelo IFAM.

Por fim, é importante que o IFAM invista em recursos para a realizacdo dos programas
de capacitacdo e treinamento, bem como na contratacdo de profissionais especializados
em gestdo documental para orientar e apoiar os servidores nas praticas e procedimentos
necessarios. A capacitacdo e treinamento sdo essenciais para o sucesso da politica de
gestdo documental do IFAM e para a garantia da transparéncia e eficiéncia das atividades

desenvolvidas pela instituicao.

CONSEQUENCIA: Producdo de documentos em formatos inadequados, a ma
classificacgdo de documentos, a avaliacdo equivocada de documentos e a
descaracterizacdo de documentos publicos.

RECOMENDACAOQO: Desenvolver programas de capacitagdo e treinamento para seus
servidores, a fim de disseminar as normas de politica de gestdo documental, bem como
0s procedimentos e praticas adotados pela instituig&o.

PRAZO: Até 31/12/2023

MANIFESTACAO DO GESTOR:

5.4) Auséncia de estrutura adequada para avaliar e tratar das massas

documentais acumuladas.

Constatou-se durante a auditoria sobre a politica de gestdo documental que a organizagdo

enfrenta sérios problemas relacionados a auséncia de estrutura adequada para avaliar e
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tratar das massas documentais. Isso ocorre devido a auséncia de recursos humanos

qualificados, equipamentos, sistemas informatizados e espacos fisicos.

E responsabilidade das instituices plblicas estabelecerem uma gestdo documental
eficiente. Essa gestdo deve incluir a organizacao, o controle, a preservacdo e 0 acesso aos
documentos produzidos e recebidos pela instituicdo. Vale mencionar que a Resolucéo no
CONARQ n° 6 estabelece as diretrizes e normas técnicas para a gestdo de documentos
arquivisticos em instituicdes publicas e privadas. Dessa forma, é imprescindivel que o
Instituto Federal do Amazonas possua uma estrutura adequada para a gestdo documental,

que atenda aos critérios estabelecidos nessas normas.

A auséncia de recursos humanos qualificados é um dos principais problemas
identificados. A equipe responsavel pela gestdo documental é insuficiente e ndo possui
qualificacdo especifica na area, o que prejudica o desempenho das atividades relacionadas
a gestdo de documentos. E necessario que a instituicio invista na formacdo de
profissionais especializados em gestdo documental, para que possam desempenhar suas

funcbes de forma mais eficiente.

Outro problema identificado esta relacionado a auséncia de equipamentos e sistemas
informatizados adequados para a gestdo documental. O Instituto Federal do Amazonas
ndo possui equipamentos modernos para a digitalizacdo e o armazenamento de
documentos, além de ndo possuir sistemas informatizados especificos para gerenciamento
de documentos arquivisticos. Esses recursos sdo fundamentais para a organizagdo e o

controle de documentos, o que acaba prejudicando a eficiéncia da gestdo documental.

A falta de espagos fisicos adequados para a guarda de documentos também foi
identificada durante a auditoria. O Campus Manaus Centro ndo possui um local especifico
e adequado para armazenamento de documentos arquivisticos, o que dificulta a
organizacdo e a preservacdo desses documentos.

Com base na andlise realizada durante a auditoria sobre a politica de gestdo documental
do Instituto Federal do Amazonas, é importante destacar outros argumentos que reforcam
a necessidade de uma estrutura adequada para a gestdo de documentos arquivisticos.
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Um primeiro argumento a ser considerado € o risco de perda de informacdes relevantes.
A auséncia de uma estrutura adequada para a gestdo documental pode resultar em perdas
e danos irrepardveis a documentos que possuem valor histérico, cultural, cientifico e
administrativo. Por exemplo, podemos citar os documentos iconograficos do Museu
Moacir Andrade situado no Campus Manaus Centro, que possui 0 acervo historico desta
instituicdo centendria cujos documentos estdo sendo deteriorados pelo decurso do tempo.
Além disso, documentos importantes para tomada de decisdo podem ficar inacessiveis e

prejudicar a eficiéncia da instituicao.

Outro argumento a ser considerado é o risco de sangdes legais. A Politica Nacional de
Arquivos estabelece que a gestdo documental € uma obrigacéo legal para as instituicdes
publicas. A falta de cumprimento dessas obrigacdes pode acarretar sancoes

administrativas, civis e criminais, como multas e processos judiciais.

Ademais, é importante destacar que uma estrutura adequada para a gestdo documental
pode trazer beneficios para a instituicdo, como a reducdo de custos, o aumento da
eficiéncia, a melhoria do atendimento ao puablico e a preservacdo da memoria

institucional, conforme dito acima.

Por fim, vale ressaltar que a gestdo documental é um elemento fundamental para a
transparéncia e prestacdo de contas da instituicdo. Uma gestdo eficiente e organizada de
documentos arquivisticos contribui para uma cultura de transparéncia e para o

fortalecimento da imagem da institui¢do perante a sociedade.

Em concluséo, a auséncia de uma estrutura adequada para a gestdo documental no
Instituto Federal do Amazonas representa uma violacdo das normas estabelecidas pela
Resolucdo no CONARQ n° 6. E imprescindivel que a instituicio invista na contratagio
de profissionais qualificados, na aquisicdo de equipamentos e sistemas informatizados
adequados e na criacéo de espacos fisicos apropriados para a gestdo documental. Somente
assim sera possivel garantir uma gestdo documental eficiente e em conformidade com as
normas estabelecidas.
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CONSEQUENCIA: Prejudica a consolidacao das acdes e praticas no que tange a Gestao

Documental.

RECOMENDAGCAO: Adotar medidas para a implementacéo de uma estrutura adequada
para a gestdo documental, a fim de evitar perda de informac6es, sancdes legais e custos
desnecessarios, além de contribuir para a eficiéncia, transparéncia e prestacdo de contas
da instituicao.

PRAZO: Até 31/12/2023

MANIFESTACAO DO GESTOR:

5.5)  Auséncia de regulamentacéo no uso do SIPAC — Modulo de protocolo quanto
a producdo, a tramitacdo e o arquivamento de documentos avulsos e

processos administrativos eletrénicos no ambito do IFAM.

Como resultado da auditoria realizada sobre a politica de gestdo documental do Instituto
Federal do Amazonas (IFAM), constatou-se que h& mais de 15 anos a instituicdo nao
possui politicas arquivisticas. Diante deste cendrio, torna-se fundamental a
regulamentacdo do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC), especialmente do modulo de protocolo, utilizado desde setembro de 2015 para

a tramitacdo de documentos e processos eletrénicos.

O moddulo de protocolo do SIPAC é um importante instrumento para a gestdo de
documentos institucionais, pois permite o registro, tramitacédo e controle de documentos,
garantindo a eficiéncia, eficacia e seguranca na gestdo documental. No entanto, a auséncia
de regulamentacgdo especifica para o seu uso pode levar a inconsisténcias na tramitacdo
dos documentos, ocasionando a perda de informacdes, retrabalho e falhas na tomada de
deciséo.

Além disso, a regulamentacdo do mddulo de protocolo do SIPAC permitird a
padronizacdo dos procedimentos de protocolo, definindo fluxos e prazos para a
tramitacdo dos documentos. Com a padronizagdo dos procedimentos, havera uma maior

seguranga juridica e transparéncia nas atividades administrativas.
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Cabe destacar que a regulamentacéo do modulo de protocolo do SIPAC é uma medida de

cumprimento legal, pois a Lei de Arquivos (Lei n°® 8.159/1991) estabelece que os
documentos produzidos ou recebidos por 6rgdos publicos devem ser adequadamente
arquivados e preservados. Dessa forma, a regulamentacdo do modulo de protocolo do
SIPAC se torna um importante instrumento para garantir a gestdo documental adequada

e o cumprimento das obrigacgdes legais.

Portanto, diante da auséncia de politicas arquivisticas no IFAM e da importancia da gestao
documental para o cumprimento das obrigacOes legais e a efetividade da gestdo
administrativa, torna-se imprescindivel a regulamentacdo do mddulo de protocolo do
SIPAC, garantindo a padronizagdo dos procedimentos e a seguranca na tramitacdo dos

documentos.

CONSEQUENCIA: Pode levar a inconsisténcias na tramitacdo dos documentos,
ocasionando a perda de informacdes, retrabalho e falhas na tomada de decisé&o.
RECOMENDACAO: Regulamentar do médulo de protocolo do SIPAC, garantindo a
padronizacdo dos procedimentos e a seguranca na tramitacdo dos documentos.

PRAZO: Até 31/12/2023

MANIFESTACAO DO GESTOR:

6. CONSIDERACOES FINAIS

A auditoria teve como prop06sito a analise de politicas arquivistica voltadas para a gestao
de documentos no Instituto Federal do Amazonas. Entretanto, diante da auséncia e
caréncia de politicas no que tange ao objetivo e escopo da presente auditoria, fez-se
necessario que todas as recomendac@es fossem encaminhadas diretamente ao Conselho
Superior, 6rgdo maximo do Instituto, na pessoa do reitor do Instituto Federal do
Amazonas, e propor, por meios de resultados, acbes que possam ser adotadas pela
Instituicdo para promocédo de uma gestdo eficiente e racional dos documentos do IFAM.

Pode-se perceber que a gestdo de documentos € uma area essencial em todas as
organizac0es, incluindo o Instituto Federal do Amazonas (IFAM). O gerenciamento de
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documentos permite que a instituicdo controle suas informacfes e as mantenha

organizadas e acessiveis, o que é fundamental para garantir transparéncia e eficiéncia na

gestdo publica.

Para que a gestdo de documentos seja bem-sucedida, é fundamental que haja uma politica
arquivistica especifica para o IFAM. Essa politica deve estabelecer diretrizes claras sobre
a producdo, classificacdo, avaliacdo, preservacdo e descarte de documentos. Além disso,
ela deve definir os procedimentos para garantir a acessibilidade e a seguranca dos

mesmaos.

Uma politica arquivistica clara e bem estruturada ajudara a instituicio a manter a
organizacdo dos documentos, reduzindo o risco de perda ou extravio de informacoes
importantes. Além disso, ela ajudara a garantir que os documentos estejam disponiveis
sempre que necessario, o que é fundamental para garantir a eficiéncia na tomada de

decisOes e para garantir o acesso a informacéo publica.

A existéncia de uma politica arquivistica especifica para o IFAM também ajudara a
instituicdo a cumprir as normas e regulamentos estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e pelo Ministério da Educacdo (MEC), que estabelecem diretrizes

para a gestdo de documentos no ambito da administracdo publica.

Além disso, uma politica arquivistica bem estruturada pode ajudar a instituicdo a
economizar tempo e recursos, evitando a duplicacdo de esforgos na criagéo,
armazenamento e preservacdo de documentos. A organizacdo dos documentos também
pode ajudar a identificar informacbes relevantes para o planejamento estratégico da

instituicdo, fornecendo dados importantes para a tomada de decises.

Em resumo, a criacdo de uma politica arquivistica especifica para o IFAM é fundamental
para garantir a eficiéncia, a transparéncia e a seguranca na gestdo de documentos. A
politica deve ser elaborada com cuidado e atengdo aos detalhes, garantindo que todos os
processos sejam seguidos corretamente e que a instituicdo esteja em conformidade com
as normas e regulamentos estabelecidos.
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Portanto, considera-se que as recomendacdes apresentadas neste relatorio sdo propostas

a viabilizar avanco na promocdo de uma Politica Arquivistica no Instituto Federal do

Amazonas.

Manaus, 21 de julho de 2023.

Relatoria:

A’Kh hio Av el @\bﬂc&m’h N-lt‘

Antonio Anastacio Cavalcante Neto
Auditor Interno da UAIG/IFAM
Siape 3280612

Supervisdo:

Documento assinado digitalmente
LILIAN FREIRE NORONHA
g “b Data: 21/07/2023 17:15:32-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br
Lilian Freire Noronha
Auditora Geral da UAIG/IFAM
Siape 2620036

E-mail: auditoria@ifam.edu.br
Telefone: (92) 3306-0008
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ANEXOS

PLANO DE ACAO CORETIVA - PAC

A Gestdo devera preencher os campos 4, 5 ¢ 6.

Obs.1: Campo 4: A Gestio devera descrever as medidas que serdo adotadas para o atendimento da recomendacio;

Obs.2: Campo 5: Informar quais responsavels por cada agéo;
Obs.3: Campo 6: Informar o prazo de execucio de cada agiio apresentada;
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CAMPO 1 CAMPO 2 CAMPO 3 CAMPO 4 CAMPO 5 CAMPO 6 STATUS
DEPARTAMENTO CONSTATACAO RECOMENDACAO ACAO DA GESTAO RESPONSAVEL PRAZO
Consclho Superior,na | 1. Inexisténcia ~ de | Criagdo ~de uma politica | pyjitica Arquivistica do IFAM ¢é uma das
pessoa do SEU | pormativos internos | arquivistica e NOrMAMIVOS | gciec previstas pela Coordenagio Geral de
presidente o Reitor. regulamentando a Gestio | Internos especificos paraorientar | Gestio de Documentos (CGGD) para este ano, e
Documental no Instituto | € padronizar os processos de | encontra-se em fase de elaboracio, para ser CGGD e CONSUP ool 02 Iniciada
Federal do Amazonas. produgio, submetida ¢ aprovada pelo Conselho Superior Dezemibeol 2(E23 nicy
classificagio, avaliagio, N0 priximo semestre.
preservagio ¢ descarte  de
documentos no [FAM.
Consclho Superior, na | 2. Auséncia da Tabela | Elaborar uma  Tabela  de | omau e que uilizar o imtrumenios ticmess de g de
pessoa do seu | de Temporalidade ¢ | Temporalidade ¢ Destinagio de | deimeaios |Cadige de Chasificagio ¢ Tehels & Trmporalidade ¢
N . N - K Destinaio de Documentos|, aprovadis pele Anquive Nacimal m
presidente o Reitor. Destinacio de Documentos | Documentos de  ATQUIVO € (Fuuran® 47, de 200 pees a5 svidides-meso ¢ na Partaria s 92, de TODOS o
de Arquivo e Codigos de | Codigos de  Classificagiio | 2011 prassnidade fimislices ds [FES. (Que s envoniram SERVIDORES Dezembro/2023 Iniciada
- - - - dispimivies pom preenchiments dos campes “Assunin do Processy
Classificacdo no que tange a | especificos para o IFAM. a fim | Couey par catearo de processos sdmaissativas ¢ “Assemto do
Gestio  Documental no | de  promover uma  gestip | Docuneslo” pem calist de docimentos svubian no midile &
. - . Protoculo do SIPAC
Instituto Federal do | documental eficiente €
Amazonas padronizada.
Consclho Superior, na | 3. Auséncia de | Desenvolver programas de
pessoa do scu | capacitagio e treinamento | capacitagio e trelnamento para Oficina de Classificaclio de
presidente o Reitor. dos servidores do IFAM a | seus servidores, a fim de Documentos com Junho/2024 A
respeito das normas de | disseminar as normas de politica | "*° dos Instmﬁn;::'ggs Teenicos de CGGD programar
politica de gestdo | de gestio documental, bem
documental. como os procedimentos e
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praticas adotados pela
instituigio.
Conselho Superior, na | 4. Auséncia de Mutm rmzdlda.s para A |y e estrutra da CGGD a
pessoa do seu | estrutura adequada para | implementagio de uma estrutura DPDI;
presidente o Reitor. avaliar ¢ tratar das massas | adequada para a gestio |® Recomposicio do quadro de pessoal REITOR ¢
: ; da CGGD; . a s
documentais acumuladas. dﬂcumcnta.l, a ﬁmﬁ de r.:\rlthar ®  Melhorar o cspago fisico de trabalho PROAD Dezembro/2023| A iniciar
perda de informacoes, sangdes da CGGD:
cpals ¢ custos desnecessanos, |®  Disponibilizar recursos tecnologicos
lega di ponibil logi
alem de contmbuir para a
eficiéncia, transparéncia e
prestagio de  contas  da
mstituigio.
Conselho Superior, na | 5. Auséncia de | Regulamentar do modulo . de Em fase de elaboraclio uma
pessoa do seu | regulamentacio no uso do | protocolo do SIPAC, garantindo regulamentaglio quanto aos
presidente o Reitor. SIPAC - Modulo de | a padronizagio dos |procedimentos de protocolo (produgiio, L
protocolo quanto a | procedimentos e a seguranga na | uso. tramitacho e arquivamento) no CGGD e CONSUP | Dezembro/2023|  Iniciada
produgdio, 4 tramitagio e o | tramitagio dos documentos. MM}UI‘) deﬁm;olo_dﬁ_s%ﬂema
. ntegrado de Patriménio,
arquivamento de Administraclio e Contratos (SIPAC)
documentos  avulsos e
processos  administrativos

¢letronicos no  ambito  do
IF AM.
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20003/32023, 17:08 E-mail de IFAM - Dusestiondns Audiloka Imedma
:Il
n antonio [ INEEGEEEE
B UW INSTITUTO FEDERAL
B azOnss

Questionario Auditoria Interna

5 mensagens

Israel 17 de feverairo de 2023 as 11:26
Para_ Anionio m edu br>, Leonarco [
AUDITORIA INTERNA IFAM <auditoria@ifam.edu.br=, Diretoria de Administragao e

Planejamento - CMC

1. Existe alguma resolugio ou normative do IFAM que trate sobre o Programa de Gestio de
Documentos? Quais?
Nao.

2. A Politica de Gestdo Documental instituida no dmbito do [FAM encontra-se compativel com a
legislacdo vigente?

Faz-se necessirio arquivistas para a elaboracio e implementacio da Politica de Gestio Documental em
conformidade com a legislagio do Conselho Macional de Arquivos (CONARQ)

hitps:fiwww.gov. briconarg/pt-brilegislacac-arquivistica

3. Foi implementado, no dmbito do IFAM-CMC, o Programa de Gestio Documental com o objetivo de
produzir, tramitar, utilizar, manter e preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis a longo prazo?

MNio.

4. Existe algum levantamento documental visando a identificar os objetivos, os planos de agio e os
resultados previstos pelo Programa de Gestdo de Documentos do IFAM com a finalidade de conhecer o
programa?

Mao.

5. As estratégias de implementacio do Programa de Gestdo de Documentos do IFAM estio funcionando
ou faz-se necessirias novas estratégias?
Mio.

6. Existern manuais de procedimentos com respectivos fluxos que tenham por objetive padronizar, no
ambito do IFAM, as rotinas para a execuc¢do da gestio documental no IFAM, especificamente utilizado
pelo Campus Manaus Centro - CMC?

MNao.

7. 0 IFAM-CMC possui estrutura organizacional para promover a gestdo documental, de modo que as
informacdes estejam disponiveis como forma de apoio 4 decisio e 4 preservacio da memdria
institucional?

Nio.

. Qual o funcionamento da estrutura organizacional do [FAM-CMC no que tange & Gestio Documental
{centralizada ou descentralizada)? Como funciona a operacionalizagio pratica da gestio documental do
Campus Manaus Centro? Descreva pormenorizado com o maximo de detalhes possivel.

Nao ha.

9. Existe aplicacio de questiondrios-diagndstico (sondagem preliminar) elaborado pela GAM ou pelo
DAP do Campus Manaus Centro mapeando os processos-chaves e documentos importantes com suas

respectivas analises de niscos?

10. Ha no Campus Manaus Centro algum Plano de Classificacio por Assunto na Gestdo documental?
Mio. Os Institutos Federais costumam adotar o Plano de Classificacio baseado no
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200032023, 1708 E-mad da IFAM - Questionane Audilona Inema

Cadigoe de classificagdo e Tabela de temporalidade e destinagio de documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal.

hitps:/fwww.gov. briarquivonacional/pt-brisernvicosigestao-de-documentos/orientacao-tecnica-
1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-
arquivo/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacac-de-documentos-
relativos-as-atividades-meio-do-poder-executivo-federal

1 1. Existe um mapeamento dos fluxogramas de como deve se proceder a gestio documental?
Nio.

12. Existe normativo interno do IFAM a respeito da Tabela de Temporalidade e Destinagio de
Documentos (TTDD)?
Nao.

13. O IFAM-CMC aplica os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade dos Documentos da
Administracio do Poder Executivo Federal (TTDD)?
Nio.

14. Existe o Manual de Procedimentos Padrio utilizado no IFAM para Gestdo documental?
Nio.

15. Existem controles internos que visam o acompanhamento das metas fisicas sobre a gestio

documental? Quais?
Nio.

16. Ha algum planejamento estratégico com metas para execucdo da gestio de documentos que sirva
como parametro de comparacio para definir o &xito ou no da execuciio em questdo?
Nio.

17. O [FAM-CMC, no processo de gestdo documental, observa as normas estabelecidas pela Lei o
12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagio (LAIY?

18. O [FAM-CMC gerencia os dados cadastrais dos servidores de modo eficiente, eliminando a
duplicidade de documentos, facilitando a distribuigio de informagdes entre setores e garantindo o grau de
sigilo necessirio?

19. Hi padromizacdo na execugdo dos processos de digitalizacdo ou guarda dos documentos no IFAM-
CMC? Como estd estipulada?

Antonio Neto <antonio. fam.edu.br> 17 de fevereiro de 2023 as 11:32
Para: |sraal
Ce: Leonardoe

Dirsteria de Administragdo & Plansjamento - CMC

du.br=, AUDITORIAINTERMA IFAM <auditoria@ifam.edu br=,

Recebido, |srael.

Gostaria de ratificar o pedido da Auditoria feito na reunido de aberiura, solicitando ao senhor as informacgdes exiras
pertinentas.

Fique & vontade para evidenciar os fates reais que acontecem no ambito do IFAM-CMC no que lange ao processo
de gesido documental.

Sua expenéncia e pralica serdo muilo importanies.

Porlants, solicito que descreva o ‘modus oparandl’ do recebimenta, armazenamento, digitalizacde e inutilizacia
feitas atualmente no Campus CMC, mormente, no departamento gue vossa senhoria execula suas alividades,

Alenclosamenita,

Antdnio Nelo
Auditor @ Conselheiro do IFAM
SIAPE n® 3280612
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20032023, 1708 E-maid de IFAM - Questiondio Audiboria Inlema

[Texio das mensagens andanorss oculla]

Israel 17 de fevereiro de 2023 4s 11:51
Para: Anlonio

O discente encaminha digitalimente para o seler Protocals & requetiments desajada. O setor Prolocole registra & laz
o encaminhamento para o Departamants responsavel pela vida académica do discente.

O Departamenta responsavel pele discenle veriflica as pendéncias do discente (hisldrico, nolas, estigios ele). Caso
naoc haja pendéncia, o Depafamento encaminha para o Departamenio de Controle Académico para gue seja
expedido o que 4 pedida.

Recebe-se o pedido & faz-se a recuperagio da pasta do aluno para poder produzir o documento requerido. A pasta
figque em Arquivos lisicos conforme saja de graduacao, lécnico, enceja elc.

[Texio das mensagens andenor=s ocuita]

Antonio 17 de fevereino de 2023 45 11:53
Fara: lsrael

E quem & que faz a guarda dos documentos nos arquivos? E de que maneira & faeita?

E o proprio servidor que decide como fazer?
Alenciosamente,

Antdnio Nelo

Auditer & Censelheira do IFAM

SIAPE n® 3280612

[Texio das mensagens anfenores coulba)

Israsl 17 de fevereino de 2023 4s 11:57
Para: Anlonio

530 paquenos Arquives Fisleos antigos. Eu vou ao arquivo, seja para pagar a pasta do discenle, seja para adicionar
qualguer documento necessario do aluno gue foi requisitado pelo setor.

[Texio das mensagens antenons ooula)
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Consulta DAP — CMC sobre a possibilidade de descarte de documentos com mais de 20
anos dentro do espaco fisico do Departamento de Administracao e Planejamento do
Campus.
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23/02/2023, 14:17 Memorando Eletrénico - SIPAC

; - .
MINISTERIO DA EDUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - CMC

MEMORANDO ELETRONICO N° 6/2023 - DAP-CMC (11.01.03.01.08)
(Identificador: 202480725)

N° do Protocolo: 23443.001082/2023-09
MANAUS-AM , 24 de Janeiro de 2023.

COORDENACAO DE CONTROLE ACADEMICO - CMC

cC:
GABINETE DA DIRETORIA GERAL - CMC

COORDENACAC GERAL DE GESTAD DE DOCUMENTOS - REITORIA

Titulo: Solicitacdo de avaliacdo de arquive

Prezado Senhor,

Ao cumprimentar Wossa Senhoria vimos por meio deste consultar a possibilidade do Tecnico da area de
armquivologia lotado neste setor, realizar uma avaliagdo de descarte ou realocacdo com base no artigo 9° da Lei
n® 8.159, de 1991, de alguns dos arquivos localizades na Diretoria de Administracio e Planejamento de
Campus.

Segue anexa as fotos das caixas existentes na DAP com mais de 20 (vinte anos).

Cordialmente,

(Autenticado em 24iﬂf i‘?ﬂé‘} 1413 i
LEOMARDO

COORDENADOR - TITULAR

Para werificar a autenticidade deste documento entre em https: / /sig.ifam.edu.br/documentos/ informandao
seu namero: 6, ano: 2023, tipo: MEMORANDQ ELETRONICO, data de emissdo: 247012023 e o codigo de
verificacdo: 154e2aafSc

I Copyright 2023 - Diretoria de Gest3o de Tecnologla da Informacdo - DGTI - IFAM

Resposta da Responsavel pela CGGD

INSTITUTO FEDERAL
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23022023, 15:39 Memorande Eleirinico - SIPAC
1l
MINISTERIO DA EDUCACAD

INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS
COORDEMACAQ GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS - REITORIA

MEMORANDO ELETRONICO N® 172023 - CGGD/REIT (11.01.01.05.01.02.08)
(Identificador: 202481098)

N® do Protocolo: 23443.002427/2023-33
MANAUS-AM , 23 de Fewvereiro de 2023.

Titulo: RE.: Solicitagdo de avaliagdo de arquivo

Prezados Senhores,

Ap cumprimenta-los cordialmente, em resposta ao Memorando Eletronico n® 06/2023 -
DAR/CMC, datado em 24/01/2023.

Encaminhamos a seguinte Orientacio:

19, O setor responsavel pela documentacio deverd realizar a organizacio e identificacio (o
gue tem nessas caixas, periodo de producdo, assuntos tratados e etc.) da documentacao;

20, 0 setor devera aplicar o Codigo de Classificacio de Documentos de Arquive (CCDA)
dispanivel anm: https: /[ wwegov.brfarquivonacional/pt- br/servicos/gestao-de-
documentos/orientacao-tecnica-1foodigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-
destinacao-de-documentos-de-arquivo/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-
destinacao-de-documentos-relativos-as-atividades-meio-do-poder-executivo-federal

30, Apds aplicacdo do CCDA, sera possivel aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arguivo (TTDA), feito isso sera identificado quais documentos estdo em tempo de ser eliminados.
40, ppds identificado o gue deve ser eliminado ou ser recolhide ao arguivo permanente da
unidade, devera ser preenchida a listagem de eliminacio de documentos.

50. Encaminhar a listagem de eliminagdo a Comiss3o Permanente de Avaliacdo de Documentos
{CPAD) para devidas analises e providéncias.

&0, Aprovado a listagem de eliminacio pela CPAD/Reitoria, seguird trimites os internos até que
seja publicado o edital de ciéncia de eliminagao. E por fim, poderd ser eliminado os documentos
por meio da fragmentagao.

Dessa forma, cabe ao setor produtor/mantenedor a responsabilidade sobre a organizacdo e a
identificacdo da documentacdo, feito isto, os profissionaic dz arquivelogia, poderde orientar
sobre @ aplicacdo do oodigo de classificacdo, e preenchimento da listagem de eliminacdo, caso
haja dificuldade pela unidade.

Ressaltamos que a documentacdo ndo podera em hipdtese alguma ser descartada sem passar
pelas etapas mencionadas, de acordn com o art. 25. da lei 8.159 "ficard sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdc em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de wvalor permanente ou considerado como de interesse
plblico @ social”.

Mo mais, estamos & disposic3o para maiores esclarecimentos necessarios.

Respeitosamente,
Klissiathaila
Arquivista da Reitoria.
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