UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS- ICSA
FACULDADE DE ARQUIVOLOGIA

BRUNA RAFAELA REIS VIEIRA

GESTAO DOCUMENTAL:
Andlise da aplicacdo dos instrumentos normativos da FUNAI/CTL Belém/PA
(2013-2019)

Belém/PA
2019



BRUNA RAFAELA REIS VIEIRA

GESTAO DOCUMENTAL:
Andlise da aplicacéo dos instrumentos normativos da FUNAI/CTL Belém/PA
(2013-2019).

Trabalho de Conclusdo de Curso, apresentado
ao curso de graduacdo de Arquivologia do
Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas da
Universidade Federal do Pard - UFPA, como
requisito parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel em Arquivologia.

Orientadora: Prof.2 Dra. lane Maria da Silva
Batista

Belém/PA
2019



BRUNA RAFAELA REIS VIEIRA

GESTAO DOCUMENTAL:
Andlise da aplicacéo dos instrumentos normativos da FUNAI/CTL Belém/PA
(2013-2019)

BANCA EXAMINADORA

Profa. Dra. lane Maria da Silva Batista
Universidade Federal do Para - UFPA

Profa. Dra. Renata Lira Furtado
Universidade Federal do Para - UFPA

Prof. Ms. Leonardo da Silva Torii
Arquivo Publico do Para - APEP

BELEM/PA
2019



Dados Internacionais de Catalogac¢éo na Publicagéo (CIP)

VIEIRA, Bruna Rafaela Reis.

Gestdo Documental: Andlise da aplicagdo dos instrumentos normativos da
FUNAI/CTL Belém/PA (2013-2019) / Bruna Rafaela Reis Vieira — Belém,

2019. 70 fls.
Orientadora: Professora Dra. lane Maria da Silva Batista.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Arquivologia) —
Universidade Federal do Par3, Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, Faculdade

de Arquivologia, Belém. 2019.

1. Arquivologia. 2. Gestdo. 3. Politicas de Gestao Documental. |. VIEIRA,
Bruna Rafaela Reis. II. BATISTA, lane Maria da Silva. Ill. Titulo.

CDD: 025.171
CDU: 025.5




AGRADECIMENTOS

Ao meu bom Deus em sua infinita misericordia, mantenedor de minha fé,
sendo este quem me permitiu percorrer estes caminhos sem desistir. Até aqui me
ajudou o senhor!

A minha familia que me proporcionou meios para trilhar meu futuro e seguir
no ensino superior, em especial meus pais, Maria Tatiane Reis e Cicero Vieira, por
todo o amor e zelo oferecido a mim, e por todo o apoio financeiro e emocional
para encarar as dificuldades e objecbes que encontrei durante o curso. Muito
obrigada minha mae, pelos conselhos e cuidados infinitos que sempre teve para
comigo, por todo o exemplo de mulher que a senhora a mim sempre significou, por
todas as horas de sono e preocupacédo dedicados em prol de minha saude, assim
como todo o seu esforco e luta diéria para criar a mim e meus irmaos.

Aos meus irméos, Ticyane Reis Vieira e Brendo Reis Vieira, pela presenca
nos bons e maus momentos, pelos conselhos, pelas brigas e puxdes de orelha
gue sempre tivemos. Amo vocés!

A minhas tias/tios, alguns, o meu mais sincero carinho e amor, agradeco
pelo apoio e apreco, especialmente, tias “Preta e Branca”, pelo apoio e cuidado.
Assim como meus primos, estes, 0s primeiros amigos que nao escolhi, mas que
mudaram toda minha infancia, de vocés eu s6 guardo os momentos bons. Amo
VOCEs!

Aos meus avos, Gercina Evangelista Reis e Pedro Alves Reis, pelo singular
exemplo de amor, forca e dedicacdo, pessoas de fé que ao longo da vida
auxiliaram a formar a pessoa que me tornei hoje. Em particular, a minha avo, sua
recente “partida” me fez precisar de um pouco mais de tempo para concluir este
trabalho. Infelizmente, ambos ndo estdo mais comigo, porem se fazem presente
em minha memoria 0s seus exemplos, seus ensinamentos e amor para com a
nossa familia. Dedico este trabalho a vocés!

A minha familia de Santa Inés/MA, o amor, simplicidade e o acolhimento de
vocés me fizeram muito bem sempre que precisei, e mesmo de longe vocés se
fizeram perto em meu coracéao.

Aos meus tao queridos amigos de IASD e Desbravadores, a vida até aqui
nos afastou um pouco, mas meu amor por vocés nunca mudou, sendo 0s
primeiros a “chegar” em minha vida, fazem parte significativa deste caminho até
aqui.

Sempre digo que tive muita “sorte”, pois conheci pessoas incriveis durante
0 curso, pessoas que se fizeram e ainda se fazem presente em minha vida, muito
desse trabalho foi feito com o apoio de todos.

Sou muito grata, em especial a duas pessoas, minhas amigas-irmas, Ana
Roberta e Isy Adelaide, sempre pude contar com vocés, agradeco por tudo que
vivemos juntas, seja nos bons ou maus dias que a vida nos trouxe, amo muito
VOCEs!



Sou grata por ter conhecido minha tdo querida amiga Hemylle Costa, sua
paciéncia e tranquilidade era o elemento fundamental para equilibrar as tardes
com as meninas, seria dificil aguentar elas sem vocé. Agradeco também por meu
amado amigo Gilead Grangeiro, “Gi” que sempre estava apto para “blas” e para
dar conselhos.

Aos amigos que inesperadamente o convivio diario na faculdade me fez
amar, foi bem dificil gostar de vocés (rs), mas hoje ja fazem parte de todas as
pessoas que agradeco por ter conhecido. Vocés foram fundamentais para que eu
conseguisse escrever este trabalho.

Ao meu querido amigo John Lopes, “migo” vocé foi e é essencial, sempre
me ajudou quando precisei, me ouvindo e dando conselhos desde o ensino médio.
Hoje so6 tenho que agradecer por sermos amigos.

Aos “anjos” que pude contar nesse periodo, obrigada por todo apoio,
carinho e compreensao, pelas conversas e solicitude.

Aos amigos de faculdade e experiéncia de estagio: José Augusto, Rai
Costa, Ruan Denner, Dilcilene de Souza, Luciene Sousa, dentre outros.

Aos meus supervisores de estagio, exemplos de profissionais, estes foram
muito importantes na caminhada que tive até aqui e por todo o aprendizado
pratico. Muito obrigada: Dona Marcia, Cristian Mayco, Claudio Leite, Natacha
Janes, Rita Lira, Roberto Aradujo.

Aos professores da Faculdade de Arquivologia, obrigada pelo aprendizado
na academia, em especial a Professora Dr2 Renata Lira, por ser um exemplo de
profissional para mim, obrigado por ter acreditado em mim e por sempre me dar
conselhos.

A minha orientadora, Professora Dr® lane Batista, obrigada pelo
aprendizado, e pelo apoio durante o periodo de execucao deste trabalho.

Por fim, a todos que direta ou indiretamente contribuiram para que eu
conseguisse concluir este ciclo, minha rede de apoio foi essencial, estes
acreditaram em mim quando eu jA ndo acreditava. Meus mais sinceros
agradecimentos!



“Palavras sdo, na minha nada humilde opinido, nossa inesgotavel fonte de magia.
Capazes de causar grandes sofrimentos e também remedia-/os”.

Alvo P. W. B. Dumbledore
Harry Potter e as Reliquias da Morte



VIEIRA, Bruna Rafaela Reis. Gestdo de documentos: Analise da aplicacdo dos
instrumentos normativos da FUNAI/CTL Belém/PA (2013/2019). Belém, 2019. 70
fls. Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharel em Arquivologia) — Universidade
Federal do Para, Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas, Faculdade de
Arquivologia, Belém/PA 2019.

RESUMO

As organizacfes modernas tornam-se complexas a medida da crescente necessidade de
gerenciamento de suas informacdes, sendo o arquivo uma unidade essencial na
organizacdo de massas documentais. Nesse sentido, 0 presente estudo, caracteriza-se
como uma pesquisa exploratéria, pois visa compreender o processo relativo a criacdo e
aplicacdo de instrumentos normativos construidos por intermédio das Politicas de Gestao
Documental da Fundacdo Nacional do indio (FUNAI), possuindo como locus a
Coordenacdo Técnica Local de Belém. Assim, para o alcance deste objetivo faz-se
necessario compreender quanto a descricdo do processo de gestdo documental, assim
como analisar a estrutura legal dos instrumentos normativos. Considerando a bibliografia
estudada, e a partir de entrevistas e aplicacdo de questionarios ao corpo técnico do
Arquivo Intermediario da Coordenacgdo Técnica Local da FUNAI em Belém. Chegando a
analise quanto ao cenario divergente das instru¢des advindas das diretrizes de gestado
disponibilizadas pela FUNAI.

Palavras Chaves: Gestdo Documental. Fundacdo Nacional do indio (FUNAI). Politicas de

Gestdao. Instrumentos Normativos.
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ABSTRACT

Modern organizations become complex as their information management needs
increase, and archiving is an essential unit in the organization of document
masses. In this sense, the present study is characterized as an exploratory
research, as it aims to understand the process related to the creation and
application of normative instruments built through the Documentation Management
Policies of the National Indian Foundation (FUNAI), having as its locus the
Coordination Belém Local Technique. Thus, to achieve this objective it is
necessary to understand the description of the document management process, as
well as to analyze the legal structure of the normative instruments. Considering the
bibliography studied, and from interviews and questionnaires to the staff of the
Intermediate Archive of the Local Technical Coordination of FUNAI in Belém. The
analysis of the divergent scenario of the instructions arising from the management

guidelines provided by FUNAL.

Keyword: Document management. National Indian Foundation (FUNAI).
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INTRODUCAO

A produgcao de documentos e a necessidade desmedida por informagéo
fomenta o acumulo da massa documental de forma desnorteada, que incide
diretamente no objetivo geral dos arquivos, sendo este, 0 acesso a informacéo.

A gestdo documental em instituicdes, publicas ou privadas, € de carater
basilar para salvaguardar as informacdes contidas nos documentos, assegurando
que estas, estejam adequadas para a utilizacdo na tomada de decisdes das
rotinas institucionais de uma organizacdo. O processo de gestdo documental,
guando bem empregado, auxilia ndo somente na racionalizacdo e sistematizacao
das acOes de producdo de documentos, mas na coesdo entre a criagao do
documento até seu destino final.

Nesse contexto, a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, dispde acerca da
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias, onde
estabelece logo em seu Artigo 1° a definicdo sobre a responsabilidade da gestado

de documentos:

“E dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova a
informagao”.

A mesma Lei refere-se a definicdo de gestdo de documentos em seu art. 3°
sendo:

“O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.”

Os atributos que permeiam o direito a informagédo, a Constituicdo Federal

Brasileira, em seu art. 5°, inc. XXXVIII estabelece que:

“Todos tém direito a receber dos 6rgédos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, que seréo prestados
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado”.

(BRASIL, 1988)
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Nesse sentido, € dever dos oOrgaos de poder publico propiciar a plena
divulgacdo de seus atos, proporcionando transparéncia a estes, sendo direito do
cidadao ter conhecimento de informacdes de ambito pessoal ou de carater social.
Assim, cabera o desenvolvimento de politicas que permeiam a protecao, gestéo e
preservacdo dos documentos publicos, a fim de garantir sua disponibilidade
autenticidade, integridade e acesso. A regulamentacao do art. 5 da Constituicdo
foi consumada por meio da Lei de n° 12.527 de 18 de novembro de 2011 — Lei de
Acesso a Informacéo (LAI), que aborda sobre a garantia e o direito fundamental ao
acesso a informacéo acerca dos registros de cunho publico.

Agregado a esta concepcao, é notavel que os documentos, produzidos por
determinadas instituicbes, além de seus objetivos administrativos, devem cumprir
suas funcdes sociais, sendo sua divulgacéo e preservacdo ndo somente relevante
ao seu oOrgao produtor e corpo técnico, mas a sociedade como um todo, de forma
adequada e eficiente.

Na mesma linha de pensamento, porém, em relacdo as fontes documentais
da histéria indigena e indigenismo, estas somente foram consideradas e
valorizadas com mais énfase a partir de 1980. Tal conquista se obteve a partir de
esforcos por parte de grupos étnicos e pesquisadores que pleitearam ao governo
a criacdo de politicas publicas em relagdo a suas historias, memarias e praticas
culturais (APOLINARIO, 2011).

Assim como salienta Maria Sylvia Porto Alegre (1998, p. 04), acerca da

relevancia da documentacgéo e historia indigena:

“[...] € uma necessidade urgente e inadidvel. Ndo sé para o bem da
verdade histérica e o conhecimento mais adequado do nosso passado,
mas para a reparacdo das injusticas que foram e continuam a ser
cometidas contra os povos indigenas no Brasil. Naturalmente, esse ndo
pode ser um projeto individual ou mesmo de um grupo restrito de
colaboradores, pois implicam em rever conceitos tdo abrangentes como
raca, etnia, cultura, contato, identidade, mudanca, tradicdo, meméria e
usar métodos que incluam a pesquisa documental, etno-histéria, a
histéria oral e a etnografia [...]".

A Fundacdo Nacional do indio (FUNAI), 6rgéo indigenista oficial do Estado
brasileiro, criada por meio da Lei n° 5.371 de 05 de Dezembro de 1967, tem por
missédo institucional a protecdo e promocédo de direitos dos povos indigenas no

Brasil, e tem sob sua guarda uma vasta e consideravel documentacdo sobre as
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atuacOes indigenistas dos Estados Brasileiros, dos povos indigenas, de suas
terras e de seu patriménio cultural.

Neste viés, sobre a gestdo de arquivos, a intencdo pelo cumprimento dos
preceitos legais, a Fundacdo Nacional do Indio (FUNAI), por meio da
Coordenadoria de Gestdo Documental e Divulgacdo Institucional (COGEDI),
associada a Coordenacdo-Geral de Gestdo Estratégica (CGGE), da Diretoria de
Administracdo e Gestdo (DAGES), visa programar acdes relacionadas as politicas
de gestdo de documentos nos arquivos da Fundacdo, buscando embasar a
administracdo na tomada de decisdes e contribuicdo para a preservacdo da
memo©ria institucional, sendo este um patriménio indescritivel e inalienavel de
nossa sociedade, obtidos através de documentos que refletem a cidadania,
politica, ciéncia e a cultura das sociedades indigenas.

Este estudo procurou abordar e analisar o processo de gestdo documental
e seus instrumentos normativos do Arquivo Intermediario da FUNAI -
Coordenacédo Técnica Local (CTL Belém), sendo estes: O manual de Gestao de
Documentos da FUNAI; O Plano de Classificacdo de Documentos e informacdes
(PCDI) - Atividade-fim; A tabela de Temporalidade de Documentos e Informacdes
(TTDI) - Atividade-fim; O cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo parar
a Administracao publica (atividade-meio), e a Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo (Atividade-meio), assim como a
aplicabilidade dos mesmos na obtencdo de uma gestdo documental eficiente que
contribui para a recuperacédo da informacéo levando em consideracdo todas as
caracteristicas especificas atribuidas ao arquivo.

A elaboracao deste projeto parte de uma inquietacdo pessoal com base nas
informacdes sobre a documentacdo referente aos indigenas de diferentes
localidades atendidas pelo Distrito Sanitario Especial Indigena (DSEI), localizado
em Santa Inés/MA, obtidas junto a um servidor deste 6rgdo. Essas informacgdes
levaram a uma percepcdo sobre a caréncia de politicas voltadas a cria¢ao;
manutencdo e seguranca desses registros documentais referentes a saude,
alimentacdo e casas de apoio para indigenas, e ndo somente de diretrizes
governamentais, mas também de conhecimentos técnicos e recurso humano
especializado, sendo os profissionais arquivistas que auxiliariam na protecéo,

conservagao e posterior disseminagao de informacéo contida nesses documentos,
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uma vez que 0S mesmos sao instrumentos de prova de suma relevancia nao
somente para a regido, mas para a sociedade em geral.

Ademais, entende-se que o fazer arquivistico introduz mudancas
significativas na gestdo documental e na difusdo da informacdo, assim como a
criacdo de uma mentalidade de gerenciamento para o desenvolvimento de
politicas arquivisticas.

Entende-se que uma das atribuices do arquivista € propor e desenvolver
projetos e atividades ligadas ao acesso claro e objetivo a informacéo, respeitando
as diretrizes e politicas arquivisticas ao qual esta estabelecido. Entretanto, a
realidade dos arquivos brasileiros difere da teoria observada na metodologia
analisada durante o processo académico. As questdes envolvidas no contexto de
acervos sobre indigenas estdo significativamente distantes do nucleo de anélises
e estudos arquivisticos. Com base nessa teoria, se obtém a intencdo de abrir a
discussdo ndo somente sobre o objetivo geral da pesquisa, mas também acerca
da situacdo de arquivos, seja de uma entidade coletiva, publica ou privada,
abarcados pela tematica indigena.

Este estudo teve como objetivo geral a analise da aplicabilidade dos
instrumentos normativos utilizados para a gestdo de documentos no arquivo
intermediario da Coordenacédo Técnica Local da FUNAI em Belém (CTL Belém).
Assim como a descri¢cdo do processo de gestdo com base nas Politicas de Gestao
Documental da FUNAI, aplicado pela CTL Belém — FUNAI, logo, compreender os
instrumentos normativos e sua aplicacdo dentro do acervo, assim como os efeitos
da gestdo documental no que concerne a representatividade dos documentos para
a tematica indigena.

Para assegurar os efeitos e objetivos no aspecto tedrico da pesquisa se fez
necessario alcancar os conceitos que permeiam a metodologia como sendo um
conjunto de métodos com a funcéo de orientar o caminho percorrido do inicio até a
conclusao de uma pesquisa cientifica.

Estando atribuido ao estudo dos caminhos e dos instrumentos utilizados
para a pesquisa cientifica, este trabalho foi desenvolvido por meio de um estudo
de caso. O interesse de uma pesquisa nesse ambito € agrupar informacdes
detalhadas e sistematicas sobre um fato (PATTON, 2002). Para Yin (2001) o

(194

estudo de caso “é a estratégia escolhida ao se examinarem acontecimentos

contemporaneos, mas quando nao se podem manipular comportamentos
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relevantes”. Considerando que o presente estudo parte de um objetivo de
investigagdo de um fendmeno contemporéaneo, se obtém a ideia da realizacdo de
uma analise do processo e de seus elementos dentro do contexto a ser explorado.

O trabalho foi construido a partir da analise dos instrumentos normativos
que permeiam a gestdo documental, com énfase na aplicabilidade destes, de
acordo com as politicas de gestdo documental da FUNAI, aprovadas por meio da
portaria n° 970/PRES, de agosto de 2013, regulamentada pela Instrucio
Normativa n°01/PRES, de fevereiro de 2015, por meio da Coordenacao de Gestao
Documental e Divulgacao Institucional (COGEDI), integrante da Coordenacao
Geral de Gestdo Estratégica (CGGE), pertencente a Diretoria de Administracéo e
Gestao (DAGES), na qual define mecanismos, diretrizes e instrumentos para a
melhor gestdo de arquivos da instituicdo, resultando em sua preservacao e
posterior divulgacdo. Sua documentacdo tem carater incalculavel como
instrumento de prova, tanto para atos dos povos indigenas como para pretensao
de direitos do corpo institucional da FUNAI, e ainda como fonte historica.

No que diz respeito a esta pesquisa, se norteou pelo carater exploratério,
uma vez que foi feito um levantamento de dados tedricos e praticos sobre a
sistematizacdo da informacdo nos registros ali encontrados. Conforme Vergara
(1998) salienta, “é realizada em area no qual ha pouco conhecimento acumulado e
sistematizado por sua natureza de sondagem, ndo comporta hipbéteses que,
todavia, poderao surgir dentro ou ao final da pesquisa”.

De acordo com Gil (2002, p. 77):

“As pesquisas exploratérias tém como propdsito proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a
construir hipéteses. Seu planejamento tende a ser bastante flexivel, pois
interessa considerar os mais variados aspectos relativos ao fato ou
fenbmeno estudado. Pode-se afirmar que a maioria das pesquisas
realizadas com propoésitos académicos, pelo menos num primeiro
momento, assume o0 carater de pesquisa exploratoria, pois neste
momento é pouco provavel que o pesquisador tenha uma definicdo clara
do que ird investigar.”

Deste modo, esta pesquisa foi construida por meio da busca de
esclarecimentos acerca do tema escolhido, de forma a exemplificar e tornar visivel
0 processo de implementacdo de instrumentos pertencentes a uma politica de
Gestao Documental, seus avangos, lacunas e desafios.

Nesta mesma linha, Godoy (1995) salienta que:
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“Quando estamos lidando com problemas pouco conhecidos e a
pesquisa é de cunho exploratério, este tipo de investigacdo parece ser o
mais adequado. Quando o estudo é de carater descritivo e 0 que se
busca é o entendimento do fenémeno como um todo, na sua
complexidade, é possivel que uma andlise qualitativa seja a mais 3
indicada. Ainda quando a nossa preocupacéo for a compreensao da teia
de relagBes sociais e culturais que se estabelecem no interior das
organizagdes, o trabalho qualitativo pode oferecer interessantes e
relevantes dados. Nesse sentido, a opcao pela metodologia qualitativa se
faz ap6s a definicdo do problema e do estabelecimento dos objetivos da
pesquisa que se quer realizar. ”

Para delimitar as fases do estudo, de primeiro modo, compreende-se a
necessidade de uma pesquisa bibliografica como fonte de pesquisa para analisar
os fenbmenos arquivisticos inclusos no processo de gestdo, ou seja, foi feito o uso
de material elaborado por outros autores para correlacionar a teoria com a pratica
do trabalho. Assim como relaciona Voss, Tsikriktsis e Frohlich (2002), acerca do
pesquisador, ao desenvolver uma teoria é essencial associar a pratica com a
literatura existente, assim € possivel explorar a pesquisa de forma mais clara,
coerente e objetiva.

No que diz respeito aos procedimentos de coleta de dados, a pesquisa
estabeleceu para uma melhor compreensédo a realizacdo de visitas e posterior
aplicacdo de questionarios para analisar o nivel da atuacdo dos recursos
humanos, ja que estes detém papel significativo no gerenciamento dos arquivos,
uma vez que grande parte dos documentos da FUNAI encontra-se custodiados em
arquivos regionais.

Os questionarios foram desenvolvidos a fim de se medir as caracteristicas
importantes dos individuos e do cenario onde estdo inseridos. Assim como

destaca Gil (2008, p. 11) que os considera como uma:

“Técnica de investigagdo composta por um ndmero mais ou menos
elevado de questBes apresentadas por escrito as pessoas, tendo por
objetivo o conhecimento de opinides, crencas, sentimentos, interesses,
expectativas, situagdes vivenciadas, etc.”.

Com carater qualitativo, a pesquisa tem foco na interpretacdo do fendmeno
objeto de estudo, com caracteristicas no proposito do processo e seu significado.
Dentro desse tipo de abordagem as interagdes “entre 0 mundo real e o sujeito, isto
€ um vinculo indissociavel do mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que nao
pode ser traduzida em numeros” (SILVA; MENEZES 2005). Em termos
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especificos, o interesse do pesquisador ndo se da pela variavel numérica de
acontecimentos, mas sim no contexto e foco em que eles acontecem. Sendo seu
principal eixo, segundo Zanelli (2002), “buscar entender o que as pessoas
apreendem ao perceberem o que acontece em seus mundos”, ou seja, ainda
segundo o autor “é muito importante prestar atencao no entendimento que temos
dos entrevistados, nas possiveis distor¢cdes e no quanto eles estdo dispostos ou
confiantes em partilhar suas percepgodes”.

Dencker (1998) demonstra, acerca da “observagao dos fenbmenos sociais,
feitas de maneira intensiva, a qual implica a participacdo do pesquisador no
universo de ocorréncia desses fenbmenos, € uma metodologia do tipo qualitativo”.
A juncdo dos elementos descritos acima é fundamental para a constru¢cdo do
projeto, permitindo ao pesquisador ordenar os objetivos e estratégias para a
sistematizacdo entre a teoria e a pratica, em outras palavras, ligando as
evidéncias com a sustentacéo tedrica.

Deste modo, para o andamento e finalizagcdo da pesquisa foi utilizado
material bibliografico de forma a embasar a pratica, para que assim fosse aplicado
0 questionario visando a melhor compreensdo dos recursos humanos
participantes do processo de gestdo documental do Arquivo Intermediario da
FUNAI, administrado pela Coordenacgéo Técnica Local de Belém (CTL Belém).

Este trabalho esta estruturado em 4 capitulos. O Capitulo 1 esta centrado
em carater introdutorio e de contextualizacdo da pesquisa. O Capitulo 2 esta
envolto por meio de revisdo de literatura acerca dos conceitos de Gestdo de
Documentos, assim como a relagéo entre Classificacdo, Avaliacdo e Destinacao
Arquivistica. O capitulo 3 apresenta um breve histérico da Fundac&do Nacional do
indio, assim como suas atribuicdes no Estado Brasileiro, em seguida explora o
contexto dos arquivos regionais da mesma, assim como as Politicas de Gestéo
Documental e seus instrumentos normativos. O capitulo 4 aborda o processo de
Gestdo Documental no arquivo da Coordenacdo Técnica Local de Belém (CTL
Belém) e os dados coletados na pesquisa. E por fim, se apresentam as

consideracoes finais.
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1. GESTAO DOCUMENTAL: FUNDAMENTOS TEORICOS

Em todas as épocas, 0 conceito polissémico de informacdo apresenta-se
como elemento essencial a sociedade, seja na estruturacdo, desempenho ou
otimizacdo de suas organizacOes relacionadas aos conceitos de gestdo como
meio vital ao acesso de informacdes por parte de cidaddos e instituicdes.
Constata-se que em instituicbes a dubiedade entre a falta de gerenciamento de
informacdes e 0 acimulo de massa documental, em grande parte, em suporte de
papel, € um dilema devido ao ndo tratamento adequado.

Com o final da Segunda Guerra Mundial, as emergentes concepcoes
tedricas e praticas tornaram a gestdo de documentos com fins para o
aperfeicoamento e funcionamento como ponte a organizacdo e racionalidade da
administracdo publica da época, a partir de intervencdo nas etapas do ciclo
documental.

As raizes da gestdo documental estdo associadas aos Estados Unidos e
Canad4, no final da década de 40 do século XX. Com o pds-guerra, 0 cenario
estatal das organizacfes norte-americanas revolucionou a gestdo de documentos
como concepcdo tedrica, dentro de uma esfera de reestruturacdo de estado,
relativos a uso e guarda de documentos. Porém, a gestdo também obteve viés da
administracdo como campo cientifico (JARDIM, 1987).

Vale salientar que mesmo no final do século XIX a gestdo ja apresentava
forma em carater a problemas detectados nas administracdes publicas dos
Estados Unidos e Canada, no que diz respeito a tratamento de documentos. Na
primeira metade do seéculo, criaram-se nesses dois paises comissdes
governamentais para a solucdo do processo de eficacia e uso de documentos.
Entretanto, nas organizacdes arquivisticas de carater publico representavam
apenas funcbes de apoio a pesquisa, evidenciando a conservacao e acesso a
documentos historicos (JARDIM, 1987B).

Por sua vez, a historicidade que permeia a gestdo € abordada
frequentemente nas literaturas arquivisticas, reconhecendo a gestdo como marco
essencial para a histéria da Arquivologia, seguido pela institucionalizacao
arquivistica apos a Revolugdo Francesa, constituicdo e avancos do que diz
respeito as tecnologias da informagdo e comunicacdo, com destaque a partir de
1990 (JARDIM, 2015).
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Com base nos debates acerca da contextualizacdo de gestdo em diferentes
areas do conhecimento, com foco na Arquivistica, porém em uma perspectiva
administrativa cientifica, com viés a eficAcia e economia, Jardim (1987, p. 01)

explicita a definicdo da legislagcdo americana do seguinte modo:

“O planejamento, o controle, a direcdo, a organizagdo, a capacitagdo, a
promogéo e outras atividades gerenciais relacionadas com a criagéo de
documentos, sua manutenc¢do, uso e eliminacao, incluindo o manejo de
correspondéncia, formularios, diretrizes, informes, documentos
informaticos, microformas, recuperacao de informacao, ficharios, correios,
documentos vitais, equipamentos e materiais, maquinas reprograficas,
técnicas de automacéo e elaboracéo de dados, preservagdo e centros de
arquivamento intermediario ou outras instalagdes para armazenagem.
(LEGISLACAO NORTE AMERICANA, apud JARDIM, 1987) ”.

A gestdo de documentos nasce cOmoO um processo arquivistico, com
precedéncias acerca da eficacia e eficiéncia no ciclo vital de documentos?, assim
como observa Mundet (2011) sobre validade do ciclo “para la representaciéon de la
vida y la actividad de los documentos” (JARDIM. Jose Maria, 2015. apud Cruz
Mundet, 2011, p. 23), onde busca reduzir e selecionar de forma racional a massa
documental até construir uma maneira operativa de destinacao final, eliminacdo ou
arquivamento permanente, ou seja, representa todas as funcdes inerentes as
idades corrente e intermediario.

Sob a otica do conceito de gestdo na perspectiva arquivistica, o Dicionario

de Terminologia Arquivistica conceitua gestao de documentos como:

“Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a produgao,
tramitacdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento.
Também chamada administragcdo de documentos. (CAMARGO, 1996,
p.100).”

Os diferentes sistemas arquivisticos estdo envoltos em um cenario
crescente de producédo de documentacgdo. Por consequéncia, a impossibilidade de
se conservar tudo, a inevitabilidade de intervencdo técnica por arquivistas nas
instituicbes e a emergéncia para a gestdo de arquivos, trouxe a criagdo de

técnicas de gerenciamento de documentos.

1 O termo ciclo vital de documentos, segundo o Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica,
aborda como sendo “sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua
produgdo a guarda permanente ou eliminagéo. Ver também teoria das trés idades”.
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Em observancia a isto, surge a teoria das trés idades?, relacionada ao ciclo
vital de documentos (JARDIM, 2015), criada e fundamentada dentro dos
programas de gestdo de documentos e na implantacdo de arquivos intermediarios
(INDOLFO, 2007). No que diz respeito aos valores primarios e secundarios,

Schellenberg (1987, p. 180) salienta que:

“Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sdo de duas
categorias: valores primarios, para a prépria entidade onde se originam
os documentos, e valores secundarios, para outras entidades e
utilizadores privados. Os documentos nascem do cumprimento dos
objetivos para os quais um 6rgdo foi criado — administrativos, fiscais,
legais e executivos. Mas o0s documentos oficiais s@o preservados em
arquivos por apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda
depois de cessado seu uso corrente e porgue 0s seus valores serdo de
interesse para outros que n&o os utilizadores iniciais.”

Como visto, a gestdo documental visa compreender acerca do processo
como um todo, desde a criagdo do documento até sua destinacdo final, com o
objetivo geral relacionado ao controle, organizacao e disseminacao da informacéao.
Em sintese, no passo em que a gestdo prossegue ao respeito as fases e o ciclo
dos documentos, obtém-se a funcéo atribuida a estes no que concernem seus
usos e valores pelas organizagdes produtoras.

A gestao é fruto da aplicacdo de procedimentos, alavancados e sustentados
a partir de critérios para a avaliacdo, que por sua vez, esta relacionada aos
valores primarios e secundarios, inseridos em um processo denominado de ciclo
vital dos documentos (criagdo-producao/valor administrativo e destinacao final),
que possibilita a efetuacdo da teoria das trés idades, isto é, o documento passa de
seu valor corrente, que sao agueles em curso na administracdo e/ou sdo objetos
de consultas, para o valor intermediario, sendo que estes ndo obtém valor corrente
e por algum motivo aguardam as medidas para recolhimento permanente ou
eliminagdo, para assim, por fim tomar o valor permanente, adquirindo valor
histérico, probatorio e informativo, e atingindo a preservacéao definitiva.

Assim sendo, a gestdo de documentos se desenvolve na pratica por meio

de um conjunto de fun¢des arquivisticas que juntas agem de forma integrada a fim

2 O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica aborda que, “Teoria segundo o qual os
arquivos (1) sao considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com
a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e
secundario. Ver também ciclo vital de documentos”
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de compor o processo da aplicacdo e desenvolvimento da gestdo de forma a
tornar esta atividade eficiente. Neste contexto se buscard abordar acerca dos

conceitos que compdem os instrumentos utilizados na aplicagéo da gestéo.
1.1. Classificacdo, avaliacao e destinacao arquivistica

Sendo um processo, a gestdo documental visa uma série de elementos
para ser construida de forma exequivel. Como fator elementar para a qualificacéo
e disponibilidade da informacao, a classificacdo € essencial para qualquer unidade
de informacéo, e por sua vez, para proporcionar o controle e agilidade nas rotinas
organizacionais.

E na fase corrente, de producdo e recebimento ou em curso da
administracdo, que se devem estabelecer as medidas e acdes a fim de
sistematizar e controlar as informacdes dos documentos, para permitir
posteriormente o acesso do usuario. Para assegurar essas medidas, € necessario
um conjunto de métodos técnicos de gestdo, dos quais a classificacdo é
primordial.

Nessa perspectiva, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica

contextualiza classificacdo como:

“Organizacao dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com
um plano de classifica¢éo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo.
Analise e identificacdo do contetido de documentos, sele¢do da categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir
cbdigos. Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de
graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada
classificagéo de seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).”

A classificacdo € 0 meio para estruturacdo das demais ac¢des de gestéo, €
por meio dela que os documentos tomam forma de suas funcdes, refletindo as
acOes de sua instituicdo produtora. Assim como ressalta Oliveira (2007, p. 158),

sobre as atribui¢cdes da classificagdo arquivistica:

“A classificacdo documental possibilitara o amplo conhecimento da
administragcdo produtora/acumuladora, a identificacdo dos documentos, a
inter-relacao entre 0s conjuntos documentais, os documentos recapitulai-
VOS, 0 contexto histérico-administrativo em que os documentos foram
produzidos, a diminuicdo do impacto na mobilidade de pessoal, a
agilidade na tomada de decisfes, além de racionalizar a producdo e o
fluxo documentais, aumentar a estabilidade, a continuidade e a eficiéncia
administrativa, facilitando a avaliacdo, a sele¢do, a eliminacdo, a
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transferéncia e o recolhimento, na medida em que a classificacdo
documental garante a transparéncia do acervo, o0 principio da
organicidade dos arquivos e o acesso as informagdes.”

O estabelecimento de critérios da classificacdo resulta na producdo de
elementos arquivisticos denominados Plano de Classificagdo® e Cdédigo de
Classificagdo*-, sendo este fruto do primeiro, construido a partir da sistematizacdo
e distribuicdo de documentos em classes, estando concernente aos métodos de
arquivamento, e elaborado por meio da andlise das estruturas e funcées de uma
instituicdo publica e privada, e da producéo de seus documentos.

Neste viés, a classificacdo estabelece aparato essencial para atingir a
racionalidade e eficiéncia dos elementos arquivisticos de gestdo, onde suas acdes
possibilitam a construcdo das demais tarefas, sendo a avaliacdo uma ferramenta
subsequente (OLIVEIRA, 2007).

A avaliacdo parte do pressuposto relacionado aos desafios de reducdo do
alto indice de critérios de atribuicdo de valores aos documentos, ou seja, valor
primério e secundéario. De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica
(2005), que os conceitua da seguinte forma:

Valor primario seria o “valor atribuido a documento em fungao do interesse
gue possa ter uma entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para
fins administrativos, legais e fiscais”, ou seja, diz respeito a vigéncia dos
documentos e sua tramitacdo, e o cumprimento de sua fungcdo como valor de
prova para determinadas fungdes. Por seguinte, o valor secundario é “atribuido a
um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e
outros usuérios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para
os quais foi originalmente produzido”.

Avaliar documentos € uma tarefa decisiva, parte essencial das politicas de
gestdo de documentos, em instituicbes publicas e privadas. De acordo com
Bernardes (1998, p. 14):

3 Segundo o Dicionario de terminologia Arquivistica, esta relacionado a “esquema de distribuicdo
de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborados a
partir de estudos das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela
produzido.” Habitualmente é utilizado em arquivos correntes.

4 “Instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
6rgéo no exercicio de suas fungdes e atividades”. (CONARQ, 2001, p. 9)
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“A avaliagdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos para os documentos de arquivo [..] a avaliagdo devera ser
realizada no momento da producdo, paralelamente ao trabalho de
classificacdo, para evitar a acumulacdo desordenada, seguindo critérios
tematicos, numéricos ou cronolégicos [...]".

A partir dos preceitos referentes a avaliacdo, € basilar a criacdo de produtos
para a execucao de forma exequivel da mesma. Considera-se fruto da avaliacéo a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, sendo obtido como
resultado e criado apés a estruturagdo de uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, que por meio desta ird construir os prazos de guarda e
destinacdo dos conjuntos documentais de quaisquer suportes, que tem por
objetivo 0 acesso aos documentos, ou melhor, a informagéao.
Atribuidos a estes critérios, por conseguinte, em relacdo as acdes de
gestao e entre a classificacdo e a avaliacdo, esta a destinacéo arquivistica.
Assim sendo, na definicdo de Shellenberg (2006):
“O TERMO DESTINACAO (dispositivo), no sentido em que é empregado
nesta obra, compreende tudo que se pratica em relagdo aos documentos
para determinar o seu destino final. Esse destino pode ser a transferéncia
para um depésito de armazenamento temporario (record center) ou um

arquivo de preservacado em carater permanente, reducédo de seu volume
por meio da microfilmagem ou simplesmente a destruigdo imediata”.

by

A destinacdo estd intrinsecamente ligada a classificagdo e avaliacéo
documental, com caracteristicas essenciais ao controle da massa documental,
como medida crucial a gestdo de arquivos. Corroborando tal concepcdo o
Dicionario de Terminologia Arquivistica define a destinacdo como uma “decisao,
com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente, descarte ou eliminagao” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 68).

Como uma ferramenta das etapas do processo de gestéo, a destinacdo nao
se da sem a implantacdo de alguns elos, ou seja, elementos que permeiam a
avaliacao e posterior se forem o caso, a eliminagdo dos documentos com base em
analises e selecbes. A tabela de Temporalidade e Destinacdo esta vinculada a
avaliacdo, uma vez que a mesma é€ resultante de um processo de classificacéo.
Logo, as atribuicbes de valor e critérios preestabelecidos sdo na pratica
representadas e objetivadas a fim de se garantir o acesso, guarda e preservagao

dos documentos.
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Uma vez implantada, a Gestdo de Documentos é 0 processo para
assegurar a disseminacdo da informacgdo registrada, em seus diferentes niveis e
suportes, inseridos em um conjunto de principios arquivisticos para o trato e
gerenciamento administrativo e informacional. E esse processo em conjunto com
0S métodos arquivisticos necessarios que foram analisados no contexto do
Arquivo Intermediario da Coordenagéo Técnica Local da FUNAI — CTL Belém, de

modo a verificar as politicas de gestdo executadas no referido arquivo.
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2. FUNDACAO NACIONAL DO iNDIO (FUNAI)

O Brasil € reconhecido historicamente por conflitos com suas populacdes
Indigenas que habitavam a col6nia portuguesa na América antes dos Europeus
em 1500, sofreram com o violento processo de colonizacdo. A criagdo do Servico
de Protecéo ao indio (SPI) procurou remodelar a conjuntura que havia desde o
final do século XIX. H& pouco mais de 100 anos, o Estado Brasileiro em
decorréncia dos entdo atuais conflitos entre indigenas e imigrantes, cria em 1910
o Servico de Protecdo aos indios e Localizacdo de Trabalhadores Nacionais
(SPILTN), sendo este, a primeira estrutura responsavel por fomentar uma politica
indigenista oficial, que posteriormente viria a ser chamado apenas de Servigo de
Protecdo ao indio (SPI) (FUNAI, 2017).

Criado a partir do Decreto-Lei n. 8.072, de 20 de junho de 1910, o SPI
nasce dos preceitos de ser um 6rgdo do Governo Federal encarregado de
executar a politica indigenista. A constru¢cdo do SPI modificou significativamente a
estruturacdo das questdes indigenas no Brasil, uma vez que sua primordial
atribuicao era “pacificar” os povos indigenas que ingressavam em conflitos contra
0s preceitos da sociedade nacional, estes casos ocorriam em todo o territorio
brasileiro.

Pelo reconhecimento de suas experiéncias no interior do pais e seu carater
pacifico com varios povos indigenas, Candido Mariano da Silva Rondon (Marechal
Rondon), foi responsavel pelas bases administrativas da criacdo do SPI como
instituicdo Federal que estabeleceu um novo tipo de concepcédo de legalidade aos
direitos dos indios e seus preceitos de vida com base em suas tradi¢des.

O Servico de Protecdo ao indio era formado por 09 (nove) Inspetorias
Regionais, obtendo a finalidade primordial de defender os interesses dos povos
indigenas, sua cultura, integridade geo-sociologica, protecdo de suas terras e
riquezas naturais, € ao mesmo tempo certificar a insercdo das estratégias de
ocupacao territorial do pais. Com quase meio século de servigos prestados, o SPI
€ extinto, seguindo em 1967 a criagdo de um novo Orgdo assistencial, a FUNAI
(FUNAI, 2017).

Por meio da Lei n°5.371, de 05 de dezembro de 1967, a Fundacéao Nacional
do indio (FUNAI), foi criada com as atribuicdes de estabelecer diretrizes da politica

indigenista brasileira e garantir o seu cumprimento, assim como 0 gerenciamento
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das terras que habitam os indigenas e as comunidades, fomentar a assisténcia
médico-sanitéria e educacéo, e primordialmente o respeito a pessoa do indio em
sua totalidade, dentre outros.

O reconhecimento governamental acerca da criacdo da FUNAI, é devido ao
momento histérico em que a composicdo de ideias evolucionistas estao
relacionadas a sociedade e o seu desenvolvimento. As concepcbes de base
etnocéntrica influenciaram as medidas governamentais, onde a entdo Constituicdo
vigente caracterizava os indios como “incapazes”.

Apesar do reconhecimento acerca da diversidade cultural com base nas
sociedades indigenas, a FUNAI tinha o dever de integra-las, de maneira que
concernente a sociedade nacional. A concepcdo era de que as sociedades
necessitavam de evolucdo, assim as mesmas poderiam ser integradas, o que
pode ser analisado como uma pratica negativa no que concerne a diversidade
cultural.

Com a edicdo da Lei n° 6.001, de 19 de dezembro de 1973, conhecida
como Estatuto do indio, os procedimentos a serem adotados pela FUNAI s&o
formalizados, estes caracterizam a protecdo e assisténcia as populacdes
indigenas, inclusive ao que diz respeito as definicdes de terras e ao processo de
regulacdo fundiaria. Este Estatuto apresenta um avanco relativo as politicas
indigenistas praticadas, uma vez que o mesmo possibilitou o alcance dos indios
na participacao ativa na realizacdo de programas e projetos destinados as suas
comunidades.

O desenvolvimento do processo relativo a tematica indigena no contexto
social contemporaneo, com base no carater politico econémico, e as acdes de
politicas governamentais, investimentos privados, e as atuacfes da sociedade sdo
e constroem as estratégias necessarias para consolidar as atribuicdbes da FUNAI
para melhor assistir as imprescindibilidades das polugdes indigenas.

Atualmente a FUNAI é um 0Orgdo governamental, sem fins lucrativos,
pertence ao Ministério da Justica, a partir da Lei n° 8.028, de 12 de abril de 1990,
como objetivo de assisténcia as comunidades indigenas.

Com base em seu organograma interno de 2017, pelo Decreto n° 9.010, de
23 de marco de 2017, que dispde acerca do Estatuto e Quadro demonstrativo dos
cargos em comissdo e das fungdes de confianca da Fundacdo Nacional do indio
(FUNAI), sua estrutura esta organizada por Diretoria de Administracdo e Gestao;
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Diretoria de Protecdo Territorial e Diretoria de Promocdo ao Desenvolvimento
Sustentavel; 11 (onze) Coordenac¢des das Frentes de Protecdo Etno Ambiental; 39
(trinta e nove) Coordenacdes Regionais; 240 CoordenagBes Técnicas Locais,

dentre outras subdivisoes.
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Figura 01 — Organograma da Fundagao Nacional do Indio
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A estrutura descentralizada em que considera as diferentes distribuicoes
dos povos indigenas no que concerne ao gerenciamento da FUNAI por meio de
suas Coordenacdes Regionais, é relevante salientar que a Coordenacao Técnica
de Belém (CTL — Belém), encontra-se subordinada a Coordenacdo Regional do

Baixo Tocantins, assim demostra a Figura 02.

Figura 02 - Mapa Coordenacdes Regionais.
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Fonte: Adaptado Portal FUNAI, (2017).

A FUNAI atua ha mais de 40 anos no Estado do Pard, porém é relevante
mencionar o periodo do SPI (1910 — 1967), no qual a FUNAI - Belém era
denominada de 22 Inspetoria. No periodo posterior ao SPIl, a FUNAI recebeu
denominacdes diversificadas como: 22 Delegacia Regional — Ajudancias, em 1986,
Superintendéncia Executiva Regional (4% SUER), que por sua vez era composta
por 09 Administragbes Executivas Regionais (AER), localizadas em 03 Estados

brasileiros. Em 1991 intitulou-se como Administracdo Executiva Regional de
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Belém, em seguida Coordenacdo Regional de Belém, e atualmente, em 2019
como Coordenacgdo Técnica de Belém (CTL-Belém).

Ao que tange o acervo documental da FUNAI Sede, em Brasilia-DF, este é
composto pela documentacéo referente a Teoria das trés Idades supracitada, ou
seja, fase corrente (1° idade); na fase intermediaria (22 idade), sendo estes ja
transferidos ao Servigo de Gestdao Documental (SEDOC); e na fase permanente
(32 idade), estes ja recolhidos e transferidos ao Arquivo Historico Clara Galvao.

Apesar do acervo significativo da FUNAI Sede, o maior volume de
documentos encontra-se sob a custédia das suas unidades regionais. Levando
também em consideracdo a guarda expressiva de massa documental pelas
Coordenadorias Técnicas Locais, ou que no passado foram Ajudéancias,
Delegacias, Postos Indigenas, Administracbes Executivas Regionais,
Superintendéncias, mas que em maioria desenvolveram um papel significativo na

regido e detém arquivos a serem gerenciados.

2.1. Politicas de Gestao Documental FUNAI

A FUNAI no desenvolvimento de suas atribuicdes tem sob sua guarda uma
vasta documentacao, de valor inestimavel no que concerne a atuacao indigenista,
0s povos indigenas, sua cultura e patriménio material e imaterial.

O processo que diz respeito a Gestdo Documental da FUNAI é estruturado
a partir dos preceitos da Coordenadoria de Gestdo Documental e Divulgacao
Institucional (COGEDI), integrante da Coordenacao Geral de Gestao Estratégica
(CGGE), da Diretoria de Administracdo e Gestdao (DAGES), que vem propondo
desde sua existéncia diferentes acdes de organizacao, preservacao e divulgacao
dos acervos documentais da Fundacdo Nacional do indio, tanto em sua sede,
localizada em Brasilia, como em suas 39 Coordenacgdes Regionais.

Neste ambito, as competéncias incumbidas ao Servico de Gestdo
Documental (SEDOC), componente da COGEDI, estdo em torno da
implementagdo de ”[...] medidas necessarias para assegurar a guarda, a
preservacao, organizacdo e a protecdo do acervo arquivistico da Fundacgao, por
meio da prestacao “[...] técnica, fomentar e apoiar as atividades na area de gestao
documental desenvolvidas pelas unidades descentralizadoras da FUNAI” (FUNAI,
2017).
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Dessa maneira, a criacdo de politicas de gestdo dos orgaos
governamentais advém das fun¢des atribuidas a prestacdo e demanda de
servicos a sociedade. Assim, os documentos na medida de suas agOes
administrativas, produzidos por instituicbes, necessitam cumprir além dos
resultados administrativos, mas também o seu papel social, uma vez que sua
difusdo e preservacdo nao sao exclusivamente relevantes institucionalmente, mas
tdo qual para a sociedade de forma ampla.

Ao estabelecer medidas para estruturar politicas de gestdo, a FUNAI por
meio de suas coordenadorias fez o uso de uma série de leis e resolucdes, que
juntas articulam a base dos procedimentos e atribuicbes do desenvolvimento e
fundamentacéo das politicas de gestdo documental, algumas destas descritas no

Quadro 01.

Quadro 01 — Fundamentacédo Legal - FUNAI.

NORMATIZACAO DISPOSICAO

Constituicdo Federal §2° Art. 216 — Atribuicdo a Administracéo Publica, na forma
da lei, a gestdo de documentos governamental e as
providencias para franquear suas consultas a quantos dela
necessitarem (BRASIL, 1988);

Lei n® 8.159 Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados (BRASIL, 1991);

Lein®8.112 Dispde sobre o regimento juridico dos servidores publicos
civis da Unido das Autarquias e as fundagbes publicas
federais, e seu Capitulo | — Dos Deveres, art. 116, inciso
VII, estabelece como dever do servidor, entre outros, o de
zelar pela conservacdo do patrimbnio publico (BRASIL,
1991);

Resolucdo CONARQ n° 2 Dispbe sobre as medidas a serem observadas na
transparéncia ou no recolhimento de acervos documentais
para instituicbes arquivisticas publicas (ARQUIVO
NACIONAL, 1995);

Resolucdo CONARQ n° 7 Dispde sobre os procedimentos para eliminacdo de
documentos no dmbito dos 6rgdos e entidades integrantes
do Poder Publico (ARQUIVO NACIONAL, 1997);

Resolucdo CONARQ n° 14 Dispde sobre o Cédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para Administra¢@o Publica, Atividades-meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos
orgdos e entidades integridades do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e destinacdo de
documentos estabelecidos na Tabela Baéasica de
Temporalidade e Destinagdo dos Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica, Atividade-Meio (ARQUIVO




35

NACIONAL, 2001);

Decreto n°® 4.073 Regula a Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados (BRASIL, 2002)

Decreto n® 4.073, Art. 18 Determina que em cada 6rgédo e entidade da Administracédo
Publica Federal seja constituida comissdo permanente de
avaliagdo de documentos, com a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu
ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para a guarda permanente e a eliminacdo dos
destituidos de valor (BRASIL, 2002);

Decreto n°® 4.515 Dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica Federal
(BRASIL, 2003);

Lein® 12.527 Regula o acesso a informacao previsto no inciso XXXIII do
art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112/1990; revoga
a Lei n° 11.111/2005, e dispositivos da Lei n° 8.159/1991
(BRASIL, 2011);

Decreto n® 7.724 Regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranca e tratamento de informacdo classificada em
qualquer grau de sigilo (BRASIL, 2011);

Resolucdo CONARQ n° 35 Altera o Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-Meio e a
Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica, aprovados pela Resolu¢cdo n°
14/2001 (ARQUIVO NACIONAL, 2014)

Fonte: Elaborado pela autora (2019).

A politica de Gestdo Documental da FUNAI foi aprovada pela portaria n.°
970/PRES, de 15 de agosto de 2013, definindo no art. 1° o estabelecimento de
“[...] mecanismos que promovam a preservacdo e divulgacdo dos acervos
documentais da instituicdo.”, considerando como finalidade as atribuicdes
descritas no art. 2°, com énfase no Inc. | ao “estabelecer orientacbes para
assegurar a protecdo aos documentos produzidos e recebidos no desempenho
das fungbes da instituicao”, almejando o aperfeicoamento no gerenciamento de
arquivos da fase corrente e intermediaria, assim como a conservacao de arquivos
permanentes.

Com base na instituicdo da Politica de Gestdo Documental, a FUNAI
aprovou os procedimentos de gestdo a serem implantados por meio da Instrucao

Normativa n. © 01/PRES, de 25 de fevereiro de 2015, que estabelece além das
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competéncias das unidades relacionais com a politica, também os procedimentos
para gestdo e os instrumentos a serem utilizados no desenvolvimento da Gestao
Documental na FUNAI, bem como o emprego dos elementos necessarios para a
sua aplicacao.

A Instrucdo Normativa n.°01/PRES, institui 0os instrumentos normativos a
serem aplicados nos arquivos para a efetivacdo da gestdo de documentos, estes
sdo: O manual de gestdo de Documentos da FUNAI; o Plano de Classificagéo de
Documentos e Informacdes (PCDI); a Tabela de Temporalidade de Documentos e
Informacdes (TTDI), que define prazos de guarda e destinacdo de documentos
relacionados — Atividade-fim da FUNAI; o Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo e a Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de

Arquivo para a Administracdo Publica — Atividade Meio.

2.2. Instrumentos normativos e sua aplicabilidade

O desenvolvimento de instrumentos normativos € um processo que provém
da construgcédo da gestado institucional em arquivos. Estes se configuram a partir
das caracteristicas de rotinas institucionais quanto a sua documentacao, ao que
diz respeito a producédo e tramite de documentos, regulamentos e definicdo fluxo
documental dentro de uma instituicdo. Juntos, caracterizam a producao politicas
de gestdo documental que por sua vez dispde de ferramentas para a
materializacdo da gestdo, tendo como exemplos as normas e 0S manuais para o
tratamento documental.

De acordo com a politica de Gestdo da FUNAI, o estabelecimento de
critérios para a aplicacdo dos instrumentos normativos resulta em parametros para
compreender os valores primarios e secundarios dos documentos, que visa a
recuperacdo da informacgdo arquivistica. Ou seja, nos casos especificos dos
arquivos da FUNAI, ndo somente o valor institucional, mas também o valor da
historiogréafica indigena brasileira.

Visando o alcance eficaz no processo de tratamento e recuperacdo de
informacgdes, propdem-se mecanismos para organiza¢ao da produgédo documental,
por intermédio dos instrumentos normativos regulamentados pela Fundagéo,

apresentados no Quadro 02.
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Quadro 02 — Instrumentos Normativos e suas disposicoes — FUNAI

INSTRUMENTO DISPOSICAO

Manual de Gestao de Documentos da FUNAI | Consolida as normas técnicas e 0s
(2016). procedimentos de protocolo, de arquivo e
demais acdes relacionadas aos documentos,
assim com as orientacbes sobre sua

utilizacéo;
Plano de Classificagdo de Documentos e Utilizado para classificar todo e qualquer
Informagéo (PCDI) documento produzido ou recebido no

exercicio das funcdes e atividades realizadas
na atividades-final da FUNAI,

Tabela de Temporalidade de Documentos e Instrumento  arquivistico  resultante  do
Informacao (TTDI). processo de avaliacdo, o qual tem por
objetivo definir prazos de guarda e destinacéo
de documentos relacionados a atividade-fim

da FUNAI,
Cddigo de Classificagcdo de Documentos de Instrumento para classificar todo e qualquer
Arquivo para a Administragdo Publica. documento produzido ou recebido no
exercicio das fungcbes e atividades-meio da
instituicao;
Tabela Basica de Temporalidade e Instrumento comum em todos os érgdos da
Destinacdo de Documentos de Arquivo. Administracdo Publica Federal, elaborado

pelo CONARQ, sendo utilizado na defini¢céo
de prazos de guarda e destinacdo de
documentos relacionados nas atividades-
meio.

Fonte: Elaborado pela autora (2019).

O quadro acima demonstra o0s Instrumentos normativos e a suas
disposicdes de aplicabilidade no 6rgdo em questao.

Levando em consideracdo o0s conceitos e fases da Gestdo Documental
oriunda e previstas na legislacao vigente, assim como a situagdo dos acervos da
FUNAI, a COGEDI implantou estagios para a aplicacdo da Politica de Gestao
Documental a médio e longo prazo para a obtencdo das seguintes finalidades

concernentes aos instrumentos supracitados:

Quadro 03 — Estagios de Implantacdo - FUNAI

ESTAGIO CARACTERISTICAS

1° Massa documental preservada e conservada (higienizagdo, ordenada, pré-
classificacédo e acondicionada adequadamente);
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2° Documentos classificados, segundo o Codigo de Classificacdo de
Documentos para Administracdo Publica (atividade-meio) e o Plano de
Classificagéo de Documentos e Informagéo (atividade-fim);

3° Acervo avaliado, com a aplicagdo da Tabela Basica de temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo (atividade-meio) e Tabela de
Temporalidade de Documentos e Informacéao (atividade-fim);

4° Destinacao final dos documentos que tenham cumprido seu prazo de vida-util
(documentos eliminados ou incorporados a acervos histéricos);

5° Constituicdo de acervo permanente, de valor histérico, cultural, juridico e
outros;
6° Constituicdo de acervos digitais.

Fonte: FUNAI (2015).

Em decorréncia dos Estagios de implantacdo gradual das Politicas de
Gestdo Documental da FUNAI, as propostas da COGEDI inserem uma
metodologia de capacitacdes a fim de garantir e organizar as ferramentas e
elementos de gestdo de documentos na forma de modulos ao corpo técnico
presentes nos setores de arquivos descentralizados da Fundagdo, assim como

explicita 0 Quadro 04 a seguir:

Quadro 04 — Capacitacdo em Gestao Documental - FUNAI

MODULO DE TREINAMENTO

Estagio 1° Médulo | Preservacdo e conservacdo dos acervos documentais
(higienizacdo, ordenada, pré-classificacdo (por ano) e
acondicionamento de acervos);

Estagio 2° Médulo Il Classificacdo de documentos segundo o Cédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo do CONARQ
(area meio) e o Plano de Classificagdo e Informacdes
(PCDI) — FUNAI (4rea fim)

Estagio 3° e 4° Maodulo Il Avaliacdo de documentos e aplicacdo da Tabela de
Temporalidade;

Estagio 5° e 6° Médulo IV Construcéo de acervo de valor histérico/permanente
Construgéo de acervos digitais.

Fonte: FUNAI (2015).

E relevante salientar que anteriormente as capacitacbes de Gestdo, foram

realizadas visitas com a intencdo de melhoria da gestdo nos arquivos da
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Fundacado, uma série de agbes nas Coordenagdes Regionais e CTL’s, ou seja, a
realizacdo de uma forca tarefa em prol de reparar entraves encontrados que
precisam e precisarao de intervencéo nos arquivos da Fundacéao.

Como exemplo temos o caso da forca tarefa em Recife, no ano de 2013,
em que a documentacdo se encontrava em alto estado de degradacéo,
abandonada por anos em salas inapropriadas para o arquivo e consequentemente
sua conservacgédo, com a presenca de agendes de degradacdo de documentos,
sendo ele biolégico ou fisico. Apés a realizacdo da acado foi constatado que cerca
de 40% dos documentos estavam em estado de degradacéo irreversivel.

Ressalva-se que a FUNAI, na atribuicdo da implantacdo da Politica de
Gestdo Documental, por meio de agentes responsaveis pelo setor de informacéo,
realizou um trabalho de diagnosticos e oficinas em conjunto com as
Administracdes Regionais e Coordenacdes Técnicas Locais do Orgdo, estas
possuem uma massa documental expressiva sob sua custodia e responsabilidade,
a fim de capacitar e resgatar na condicao de ressaltar a preservacdo da memaria
cultural dos indios no Brasil.

Cita-se o caso da CTL de Belém, que em 2014, recebeu a oficina a fim de
orientar e realizar o desenvolvimento da Politica de Gestdo Documental, manuseio
e higienizacdo de documentos, assim como instru¢Oes acerca das legislacdes
arquivisticas vigentes, e visita “in loco” nas dependéncias do Arquivo Intermediario
da FUNAI-Belém, para que fosse feito o levantamento do trabalho desenvolvido
pelo arquivo citado desde a realizacdo das forcas tarefas em 2013, através da
Ordem de Servico n.° 258 do Gabinete da Coordenagcdo Regional do Baixo-
Tocantins, de 25 de setembro de 2013.
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3. ANALISANDO O PROCESSO DE GESTAO DOCUMENTAL DO
ARQUIVO FUNAI — CTL BELEM: Caracteristicas e Resultados

A presente pesquisa teve como objeto de estudo o processo de Gestao
Documental, sendo elemento basilar para a criacdo da Politica de Gestédo
Documental da FUNAI. Uma vez que os instrumentos normativos sédo ferramentas
para auxiliar a gestdo, assim como o seu desenvolvimento para a teoria e a
aplicabilidade concernente a politica de gestéo praticada na Fundacéo.

Ademais, torna-se primordial a aplicabilidade dos instrumentos normativos
no cenario do arquivo da CTL da FUNAI em Belém. Visto que, para analisar os
instrumentos normativos se faz necessario compreender a conjuntura em que 0S
documentos e o0 arquivo em si estao inseridos.

A CTL Belém existe ha aproximadamente meia década, mesmo que a
Fundac&o Nacional do indio esteja presente em Belém desde 1982. Neste periodo
0 que conhecemos hoje como Comissdo Técnica Local, jA possuiu diversas
nomenclaturas, conforme explicitado anteriormente.

Atualmente o arquivo da CTL Belém dispée de um quadro funcional
composto por 02 servidoras. E importante salientar que as servidoras ndo detém
atribuicbes exclusivas ao arquivo, mas também atuam em outros setores e
funcdes, o que resulta na caréncia de recurso humano restrito para o
desenvolvimento das atividades vinculadas ao arquivo.

No que concerne ao seu acervo, a CTL de Belém possui documentos de
fases correntes e intermediarias que datam da década de 1970 com a
documentacdo do Servico de Protecdo ao indio (SPI) até o ano de 2010 no qual,
por motivos ndo divulgados houve um fechamento de fundo. Dessa maneira, as
documentacbes referentes ao ano de 2011 até o ano vigente encontram-se
custodiada pelos setores produtores de documentacéo.

No entanto, é de essencial relevancia destacar que o arquivo supracitado
se encontra em aplicacdo do 1° Estagio de Implantacdo da Gestdo Documental,
conforme o Quadro 03. Dessa maneira, ainda nao foi possivel avaliar documentos
com valor permanente.

O acervo é composto por documentos expedidos e recebidos, possuindo
algumas séries documentais, como: prestacdo de contas, diagnésticos das areas

indigenas, processos, peticbes juridicas, mapas de terra indigena, registros
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administrativos de nascimento de indios (RANIs), recortes de jornais, dentre
outros.

No que se refere ao acondicionamento da documentacdo do acervo, é
possivel afirmar que as mesmas se encontram empacotadas em papel craft,
amarradas em fio sintético e algumas guardadas em caixas de polionda e de
papeldo, e ainda em sacos plasticos, em suma maioria sem identificacdo
cronoldgica e tratamento técnico, dificultando a recuperacdo suficiente da
informacédo tanto para a pesquisa quanto institucionalmente. Conforme demostra

as Figuras 03 e 04 dispostas a seguir.

Figura 03 — Acond|C|onan:‘ento dos documentos — CPL Be:lem/PA/

" 4

s

/‘ f‘//'
" 3

{» S Vo

Fonte: Acervo pessoal (2019).
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Figura 04 — Acondicionamento dos documentos — CTL Belém/PA
& T .

Fonte: Acervo pessoal (2019).

Dessa maneira, vale ressaltar que esta € a condicdo de acondicionamento,
de trés das quatro salas, da documentacgédo pertencente a CTL Belém.

A partir do ano de 2013 foram realizadas acbes que pretendiam a
elaboracdo de diagnésticos, implementacdo de tratamento e organizacdo dos
acervos documentais da Coordenacdo Técnica Local de Belém-PA. Desta forma
foi produzido pelas servidoras responsaveis do arquivo, 03 Relatorios de

Atividades (Gestdo Documental):

Quadro 05 — Relatérios de Gestdo — CTL/Belém/PA - FUNAI

1° Relatério de Atividades Disp6e acerca do diagnéstico realizado em 31/12/2013
(Gestdo Documental - FUNAI referente ao tratamento, higienizacdo e conservagcdo de
2014) documentos do Arquivo Intermediario da CTL/Belém no periodo

de 01/10 a 31/10/2013 realizado pela equipe de For¢a Tarefa.

Refere-se prestacdo os servicos de limpeza, tratamento e

2° Relatorio de Atividades higienizacdo dos documentos do Arquivo Intermediario da
(Gesté@o Documental - FUNAI | CTL/Belém, no periodo de 06/01 a 30/06/2014.
2015)
3° Relatdrio de Atividades Encaminha os resultados, na data de 05/02/2015, obtidos no
(Gestdo Documental - FUNAI periodo de 15/09 a 31/12/2014 acerca dos servicos de
2015) higienizacdo e conservacdo de documentos do Arquivo

Intermediario da CTL/Belém.

Fonte: Elaborado pela autora (2019).
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Com base nos relatérios técnicos é possivel ratificar a linha de
aplicabilidade dos instrumentos normativos, ao que se relaciona com o
cumprimento e prosseguimento dos trabalhos de tratamento dos acervos
documentais pertencentes ao Arquivo Intermediario da CTL-Belém.

Os resultados acima demonstram que a implantacdo das Politicas de
Gestdo Documental da FUNAI, evidenciam adversidades encontradas na
aplicacao das politicas dos modelos e dos instrumentos de gestdo. A insuficiéncia
de corpo técnico € um dos principais fatores que inviabilizam o trabalho da
aplicacdo de gestdo, concomitantemente a isso, 0s investimentos ainda néao
comtemplam da melhor forma as demandas relativas ao setor de arquivo.

Diante disto, optou-se por aplicar um questionario aos recursos humanos do
Arquivo CTL Belém. O questionario segue com base nas noc¢des obtidas a partir
da analise do Manual de Gestdo Documental da Fundacdo Nacional do indio
(FUNAI), e os demais instrumentos normativos implantados pelas politicas da
FUNAI. O Manual de Gestdo Documental foi criado em 2016, com base nas
politicas de Gestdo Documental da FUNAI, por meio da Portaria 970/PRES, de
15/08/13, regulamentada pela instru¢cdo normativa n. 01/PRES, de 25/02/15.

O questionario possui 15 perguntas, sendo 10 objetivas e 5 de carater
subjetivo, para as perguntas objetivas optou-se por um padrao de respostas que
sao:

( ) concordo/participo do processo

() relevante/utilizo
() indispensavel
( ) ndo conhego/n&o participo do processo o suficiente para responder

E importante ressaltar que para analise do questionario escolheu se nomear
as responsaveis por servidora 1 e servidora 2, visando manter o anonimato.

Dessa forma, segue quadro com respostas das servidoras.

Quadro 06 — Coleta de Dados

QUESTIONARIO DE PESQUISA DE CAMPO

1. A Gestdo Documental em arquivos visa subsidiar a administragdo na tomada de
decisdes, além de ter efeito basilar para a preservacdo da memoria institucional,
patrimdnio incalculavel e inalienavel, assim como reflete e viabiliza o objetivo base
dos documentos que é o acesso a informacdo dos mesmos.
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SERVIDORA 1: Concordo/Participo do |SERVIDORA 2: Relevante/ Utilizo
processo

2. Diretrizes da Politica de Gestdo Documental conforme a Portaria n°970/PRES, de
15/08/13, e Instrucdo Normativa n°01/PRES, de 25/02/15.

SERVIDORA 1: Concordo/Participo do |SERVIDORA 2: Concordo/ Participo do
processo processo

3. Manual de Gestao De Documentos da FUNAL.

SERVIDORA 1: Concordo/Participo do |SERVIDORA 2: Concordo/ Participo do

processo processo
4. Plano de Classificacdo de Documentos de Documentos e Informacdes — PCDI —
Atividade-Fim
SERVIDORA 1: Indispensével |SERVIDORA 2: Indispensével

5. A Tabela de Temporalidade de Documentos e Informag8es — TTDI — Atividade-Fim

SERVIDORA 1: Indispensével |SERVIDORA 2: Indispensével

6. Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica —
Atividade-Meio.

SERVIDORA 1: Indispensavel ‘SERVIDORA 2: Indispensavel
7. Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo — Atividade-
Meio.
SERVIDORA 1: Indispensavel |SERVIDORA 2: Indispensavel

8. Comisséo Regional de Avaliacdo de Documentos.

SERVIDORA 1: Indispensavel ‘SERVIDORA 2: Indispensavel

9. Oficinas de Capacitacdo em Gestdo Documental.

SERVIDORA 1: Concordo/ participo do |SERVIDORA 2: Concordo/ Participo do
processo processo

10. Estagios para a Implantacédo da Politica de gestdo Documental.

SERVIDORA 1: Concordo/ participo do |SERVIDORA 2: Concordo/ Participo do
processo processo

11. Em sua opinido, as Politicas de Gestdo Documental da FUNAI estdo sendo
implantadas no arquivo CTL Belém?

SERVIDORA 1: Sim, porém a CTL-Belém |SERVIDORA 2: Sim
estd utilizando o | nivel do processo de
gestdo documentos, sendo este de
acordo com as politicas.

12. De que forma o processo de Gestdo Documental em relacdo aos seus instrumentos
normativos é aplicado no arquivo CTL Belém?

SERVIDORA 1: No momento a CTL-Belém |SERVIDORA 2: Priorizando a guarda
ndo esta utilizando todos os instrumentos | adequada da  documentacdo, sua
normativos em seu arquivo uma vez que | higienizacdo e acondicionamento,
ainda estamos no estagio I, que é a | objetivando sua preservacao e
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higienizacdo dos documentos.

seguranga.

13. De acordo com sua compreensdo, quais seriam 0s elementos necessarios para a
aplicabilidade dos instrumentos normativos advindos das Politicas de Gestdo

Documental da FUNAI?

SERVIDORA 1: Apesar dos recursos que
temos hoje, necessitamos de um maior
corpo técnico para atuar no arquivo além
de recursos técnicos financeiros e
estruturais, uma vez que precisamos de
salas adequadas para o tratamento e
conservacdo da documentacdo do
arquivo.

fisico
uma

SERVIDORA 2: Espago
climatizacdo adequado
técnica.

com
equipe

14. Os instrumentos normativos das Politicas de Gestdo da FUNAI mencionados das
perguntas anteriores séo utilizados no arquivo CTL Belém?

SERVIDORA 1: N&o estdo sendo
utilizadas, pois estamos em fase inicial do
tratamento da documentacgdo, ou seja, a
higienizacdo e conservag¢&o documental

SERVIDORA 2: Ainda ndo pois estamos
na fase da higienizacdo da documentacéo

15. Quais os desafios encontrados para execuc¢do da gestdo documental no arquivo CTL

Belém?

SERVIDORA 1: Problemas respiratérios e
alérgico expressiva massa documental,
salas inadequadas para armazenamento
escassez de recursos humanos multiplas
atribuicBes dos servidores, entre outras.

SERVIDORA 2: Principalmente a
necessidade de recursos humanos.

Fonte: Elaborado pela autora (2019).

De acordo com as respostas obtidas por meio do questionario podemos
constatar e corroborar nosso pensamento anteriormente exposto de que, a gestéo
documental aplicada adequadamente se faz necesséria para a administracdo, nas
suas tomadas de decisdo quanto a preservacdo de memoéria de uma instituicdo, e
gue os instrumentos normativos servem de base para a gestdo para uma politica
eficaz de gestdo documental, e que apesar das dificuldades enfrentadas como

falta de recursos humanos, o arquivo CTL-Belém, caminha lentamente rumo a

implantacéo da politica e de uma gestdo documental.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo documental em instituicdes publicas e privadas € obtida a partir da
Otica do processamento técnico com base na adocdo de procedimentos
arquivisticos que visam a racionalizacao e eficiéncia na producédo de documentos.

Para a conclusdo e eficiéncia deste processamento se faz necessério a
criacdo de politicas de gestdo para o estabelecimento de diretrizes e normas de
forma a integrar o objetivo dos documentos, sendo este 0 acesso. A execucao das
Politicas de Gestdo Documental da FUNAI, em conjunto com a aplicacdo dos
instrumentos normativos sdo meios indispensaveis para o gerenciamento da
informacgao contida nestes documentos.

Ao tratar da finalidade da politica de gestédo e utilidade dos instrumentos
normativos intrinsicamente ligados com o objetivo de estabelecer mecanismos que
propiciem a preservacdo e difusdo dos acervos documentais da Fundacao
Nacional do indio. Faz-se imprescindivel o cumprimento e a aplicagéo destes.

O objetivo geral desta pesquisa procurou observar acerca da aplicabilidade
dos instrumentos normativos no arquivo intermediario da CTL em Belém, da
FUNAI, ao que tange a Politica de Gestdo da FUNAI, de acordo com as diretrizes
da Portaria n.°970/PRES e Instrugdo Normativa n.°01/PRES, este  objetivo
foi alcancado, uma vez que se analisou a nao utlizagcdo dos instrumentos
normativos, pois ainda, a CTL de Belém ndo conseguiu alcancar os demais
estagios implantados por meio das diretrizes de gestéo.

Constatou-se que a CTL de Belém utiliza e executa de forma muito gradual
desde 2013, o processo de “preservagao e conservagao dos acervos documentais
(higienizacdo, ordenacdo, pré-classificacdo por ano e acondicionamento dos
acervos)” da forma jA mencionada no Quadro 04, na medida em que se refere
uma porcentagem ainda pequena da expressiva massa documental pertencente a
FUNAI em Belém.

No gue tange os instrumentos normativos de gestédo, estes ainda ndo sao
utilizados, e muito menos contem previsao de serem implementados no arquivo da
CTL, visto que os recursos técnicos e humanos ja discutidos, sdo um desafio a ser
vencido pela “equipe” de somente 2 servidoras com atribuigdes diversas dentro da
CTL de Belém.
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Ressalva-se que foi compreendido que ha a realizacdo de um processo de
Gestdo Documental, porém este ainda esta envolto em meios precéarios. Tendo
em vista que a aplicagdo da higienizacdo e pré-classificagdo ocorre em apenas
algumas tipologias e séries documentais, ou seja, esta sendo executada em uma
pequena parte da documentacao.

Ademais de acordo com a andlise feita a partir da pesquisa de campo
evidenciou-se que a aplicacdo da Lei 8.159 de 1991, ndo estd se dando de forma
efetiva, no passo que as disposicdes desta lei empregam o0s preceitos acerca das
medidas de cumprimento da gestdo de documentos pelos 6rgaos publicos, foi
constatado que o arquivo intermediario da CTL/Belém ainda ndo consegue
atender as demandas e finalidades concernentes aos arquivos, principalmente aos
arquivos envoltos em questdes para além de administrativas, como é o caso do
acervo da Fundac&o Nacional do indio.

Dessa forma, é importante salientar a necessidade de diretrizes técnicas
arquivisticas, essenciais para a tomada de acdes objetivando a gestdao de
documentos. Ou seja, no tratamento de documentos é fundamental o
conhecimento das funcdes arquivisticas e ferramentas que devem ser utilizadas
para aparar mesmo que de forma parcial, porém imediata, as arestas encontradas

nos obstaculos da implantacdo de Gestdo Documental.
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APENDICE A — QUESTONARIO DA PESQUISA

Questionario de Pesquisa de Campo

Questionario aplicado aos recursos humanos do Arquivo CTL Belém responsaveis
pela manutencdo e gestao do referido arquivo. O questiondrio segue com base
nas nocdes obtidas a partir da analise do Manual de Gestdo Documental da
Fundacdo Nacional do indio (FUNAI), e os demais instrumentos normativos
implantados pelas politicas da FUNAI. O Manual de Gestdo Documental foi criado
em 2016, com base nas politicas de Gestdo Documental da FUNAI, por meio da
Portaria 970/PRES, de 15/08/13, regulamentada pela instrugdo normativa n.
01/PRES, de 25/02/15.

Em relagdo aos itens descritos abaixo, marque conforme a sua melhor
compreensao acerca das Politicas de Gestdo Documental da Fundag¢édo Nacional
do indio (FUNAI), e os Instrumentos Normativos advindos dela.

1. A Gestdo Documental em arquivos visa subsidiar a administracdo na
tomada de decisbGes, além de ter efeito basilar para a preservacdo da
memoria institucional, patriménio incalculavel e inalienavel, assim como
reflete e viabiliza o objetivo base dos documentos que € o acesso a
informac&o dos mesmos.

( ) concordo/participo do processo

( ) relevante/utilizo

( ) indispensével

( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

2. Diretrizes da Politica de Gestdo Documental conforme a Portaria
n°970/PRES, de 15/08/13, e Instrucdo Normativa n°01/PRES, de 25/02/15.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensével
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

3. Manual de Gestdo De Documentos da FUNAI.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

4. Plano de Classificacdo de Documentos de Documentos e Informacgdes —
PCDI — Atividade-Fim
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
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( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

5. A Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagées — TTDI —
Atividade-Fim
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

6. Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracédo
Publica — Atividade-Meio.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

7. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo —
Atividade-Meio.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

8. Comissao Regional de Avaliacdo de Documentos.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensével
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

9. Oficinas de Capacitacdo em Gestao Documental.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
( ) indispensavel
( ) ndo conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

10. Estagios para a Implantacéo da Politica de gestdo Documental.
( ) concordo/participo do processo
( ) relevante/utilizo
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( ) indispensavel
( ) n&o conheco/néo participo do processo o suficiente para responder

11. Em sua opinido, as Politicas de Gestdo Documental da FUNAI estéo sendo
implantadas no arquivo CTL Belém?

12. De que forma o processo de Gestdao Documental em relacdo aos seus
instrumentos normativos é aplicado no arquivo CTL Belém?

13. De acordo com sua compreensao, quais seriam os elementos necessarios
para a aplicabilidade dos instrumentos normativos advindos das Politicas
de Gestdo Documental da FUNAI?

14. Os instrumentos normativos das Politicas de Gestao da FUNAI
mencionados das perguntas anteriores sao utilizados no arquivo CTL Belém?

15. Quais os desafios encontrados para execuc¢do da gestdo documental no
arquivo CTL Belém?
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ANEXO A - Lei de Criacédo da FUNAI

FundAcéo nAcionAl do indio - FunAi
instituiqﬁo
lein® 5.371, de 5 de dezembro de 1967,

Autoriza a institui¢io da Fundagio Nacional do Indio
¢ da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o
CONGRESSO NACIONAL decreta ¢ eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Governo Federal autorizado a
instituir uma fundagdo, com patrimonio proprio e
personalidade juridica de direito privado, nos
termos da lei civil, denominada Fundagdo Nacional
do Indio, com as seguintes finalidades:

I - estabelecer as diretrizes e garantir o
cumprimento da politica indigenista, baseada
nos principios a seguir enumerados:

a) respeito a pessoa do indio e as instituigdese
comunidades tribais;

b) garantia a posse permanente das terras que
habitam e ao usufruto exclusivo dos recursos
naturais e de todas as utilidades nela
existentes;

¢) preservagio do equilibrio biologico e cultural
do indio, no seu contato com a sociedade
nacional;

d) resguardo a aculturagio espontanea do indio.
de forma a que sua evolugdo socio-econémica
se processe a salvo de mudangas bruscas:

I1 - gerir o Patrimonio Indigena, no sentido de sua
conscrvagdo, ampliagdo ¢ valorizagio;

I - promover levantamentos, analises, estudos
e pesquisas cientificas sobre o indio e os grupos
sociais indigenas;

IV - promover a prestagdo da assisténcia médico-
sanitaria aos indios;

V - promover a educagdo de base apropriada do
indio visando a sua progressiva integragdo na
sociedade nacional;

VI - despertar, pelos instrumentos de divulgagédo. o
interesse coletivo para a causa indigenista;

VII - exercitar o poder de policia nas areas
reservadas e nas matérias atinentes a protecdo do
indio.

Paréagrafo tinico. A Fundagdo exercera os poderes de
representagdo ou assisténcia juridica inerentes ao
regime tutelar do indio, na forma estabelecida na
legislagdo civil comum ou em leis especiais.

Art. 2° O patriménio da Fundagéo sera constituido:

I - pelo acervo do Servigo de Protecio aos indios
(SPI), do Conselho Nacional de Protegcdo aos
indios (CNPI) ¢ do Parque Nacional do Xingu
(PNX):

I - pelas dotacdes orgamentarias e créditos
adicionais que lhe forem atribuidos;

IIT - pelas subvengdes e doa¢des de pessoas
fisicas, entidades publicas e privadas nacionais,
estrangeiras e internacionais;

IV - pelas rendas e emolumentos provenientes de
servigos prestados aterceiros;

V - pelo dizimo da renda liquida anual do
Patriménio Indigena;

§ 1° Os bens, rendas ¢ servigos da Fundagdo sdo
1sentos de impostos federais, estaduais ¢ municipais,
de conformidade com a letra ““c”, item III, do art. 20
da Constituigdo.

§ 2° O Org¢amento da Unido consignara, em cada
exercicio, recursos suficientes ao atendimento das
despesas da Fundagdo.

§ 3° A Fundagdo podcra promover a obtengdo de
cooperacdo financeira ¢ assisténcia técnica internas
ou externas, publicas ou privadas, coordenando e
adequando a sua aplica¢do aos planos estabelecidos.
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Arl. 3° As rendas do Patrimdnio Indigena serdo
administradas pela Fundacfio tendo em vista os
seguintes objetivos:

[ - emancipagdo econdmica das tribos;
II - acréscimo do patrimdnio rentavel;
III - custeio dos servigos de assisténcia ao indio.

Art. 4° AFundagfoterasede e forona Capital Federal
e se regera por Eslatutos aprovados pelo Presidente
da Republica. (Redacdo dada pelo Decreto-Lei n°
432, de 1969)

Paragrafo unico. A Fundagdo ficara vinculada ao
Ministério do Interior, nos termos do Decreto-le1 n°
200-67. (Redagdo dada pelo Decreto-Lei n° 432, de
1969)

Arl. 5° A Fundagfo, independentemente da
supervisdo ministerial prevista no Decreto-lei n°
200, de 25 de fevereiro de 1967, prestara contas da
gestio do Palriménio Indigena ao Ministério do
Interior.

Paragrafo unico. Respondera a Fundagio pelos danos
que os seus empregados causem ao Patriménio
Indigena, cabendo-lhe agdo regressiva contra o
cmpregado responsavel, nos casos de culpa ou dolo.

Art.  6° Instituida a Fundagdo. ficardo
automaticamente extintos o Servi¢o de Protecdo
aos Indios (SPI). o Conselho Nacional de Protegdo
aos indios (CNPI) e o Parque Nacional do Xingu
(PNX).

Art, 7° Os quadros de pessoal dos orgios a que se
refere o arligo anterior scrdio considerados cm
extingfio, a operar-sc gradativamente, de acordo com
as normas fixadas em Decreto.

§ 1° Os servidores dos quadros em cxtlingdo passario
a prestar servigos a Fundagdo, consoante o rcgime
legal que lhes ¢ proprio, podendo, entretanto, optar
pelo regime da legislagdo trabalhista, a juizo da
Dirctoria da Fundagdo, conformc normas a screm
estabelecidas em Decreto do Poder Executivo.

§ 2° O tempo de servigo prestado 4 Fundagio em
regime (rabalhista, na forma do paragralo anterior,
serd contado como de servico publico para os fins
previstos na legislagdo federal.

§ 3° A Fundacfio promovera o aproveitamento em
orgdos federais e, mediante convénio, nos Estados
e Municipios, dos servidores referidos neste artigo,
que ndo forem considerados necessario aos seus
servigos, tendo em vista o disposto no art. 99 do
Decreto-lei n” 200, de 25 de fevereiro de 1967,

Art. 8 A Fundagfio podera requisitar servidores
federais, estaduais e municipais, inclusive
autarquicos, na forma da legislagdo em vigor.

Paragralounico. Os Servidoresrequisitadosnaforma
deste artigo poderdo optar pelo regime trabalhista
peculiar & Fundagfio, durante o periodo em que
permanecam a sua disposi¢fo. contando-se o tempo
de servi¢o assim prestado para efeito de direitos e
vantagens da func¢éo publica.

Art. 9° As dotagBes orgamentdrias consignadas ao
Servigo de Protegdo aos indios (SPI), ao Conselho
Nacional de Protegio aos indios (CNPI) e ao Parque
Nacional do Xingu (PNX), no Orgamento da Unido,
serioautomaticamente (ransleridas paraa Fundagio,
na data de sua instituigfo.

Art. 10. Fica a Fundagfio autorizada a cxaminar os
acordos, convénios, contratos e ajustes firmados pelo
SPI, CNPI ¢ PNX, podendo ratifica-los, modifica-los
ou rescindi-los sem prejuizo ao direito adquirido por
terceiros, ao ato juridico perfeito e a coisa julgada,
nos termos do artigo 150 ¢ §§ 3° ¢ 22 da Constituigdo
do Brasil.

Paragrafo unico - VETADO

Art. 11. Séo extensivos a Fundagdo ¢ ao Patrimonio
Indigena os privilégios da Fazenda Publica, quanto a
impenhorabilidade de bens, rendas e servigos, prazos
processuais, agdes especiais ¢ exccutivas, juros ¢
custas.
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Art. 12, Cumpre a Fundagdo elaborar e propor ao
Poder Executivo Anteprojeto de Lei, a ser
encaminhado ao Congresso, sobre o Estatuto Legal
do Indio Brasileiro.

Art. 13, No prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
publicagdo desta Lei. o Ministro do Interior, ouvida a
Procuradoria-Geral da Republica, submetera ao
Presidente da Republica o projeto dos Estatutos da
Fundagdo Nacional do indio.

Art. 14. Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢Bes em contrario.

Brasilia, 5 de dezembro de 1967. 146° da
Independéncia e 79° da Republica.

A. COSTA ESILVA
Afonso de A. Lima
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ANEXO B — Portaria n.° 970/PRES — Politicas de Gestdo Documental da FUNALI.

- BoLETIM DE SERVICO
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Brasilia, 16 de agosto de 2013. Separata do Boletim de Servico da FUNAI — Ano 26 — Numero 15-16 —p. 1

PRESIDENCIA

PORTARIA N° 970/PRES, de 15 de agosto de 2013.

Institui a Politica de Gestdo Documental da Fundagéo Nacional do Indio — Funai.

A PRESIDENTA DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO - INTERINA., no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto,
aprovado pelo Decreto n.° 7.778, de 27 de julho de 2012, e

CONSIDERANDO o §2°, art. 216, da Constitui¢do Federal, que atribui a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para [ranquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO aLein® 8.112, de 11.12.1991, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
¢ das fundagdes publicas federais, e em seu Capitulo I - Dos Deveres, Art. 116, inciso VII, estabelece como dever do servidor, entre outros,
o de zelar pela conservagdo do patriménio publico;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.159, de 08.01.1991. que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;
CONSIDERANDO a Lei n® 12.527, de 18.11.2011, que regula o acesso a informagao:;

CONSIDERANDO a Lei n® 12.682, de 09.07.2012, que dispde sobre a claboragdo e¢ o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos:

CONSIDERANDO a Resolugdo do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq n° 7, de 20.05.1997, que dispde sobre os procedimentos para a
eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico;

CONSIDERANDO a Resolugio do Conarq n°® 14, de 24.10.2001, 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 o6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), ¢ os prazos de guarda ¢ destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade
e Destinag@o de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica, Atividades-Meio.

CONSIDERANDO o Decreto n°4.073, de 03.01.2002. que regulamenta a Lei n® 8.159, de 08.01.1991, que dispde sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados;

CONSIDERANDO o Decreto n.° 4.073, de 03.01.2002, artigo 18, que determina que em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica
Federal seja constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos, com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avaliagdo e sele¢do da documentagdo produzida e acumulada no seu ambito de atuagdo, tendo em vista a identificagdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor;

CONSIDERANDO o Decreto n® 4.553, de 27.12.2002, que dispde sobre a salvaguarda de dados, informagdes, documentos e materiais
sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do Estado, no ambito da Administragdo Publica Federal,

CONSIDERANDO o Decreto n® 4.915, de 12.12.2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da
Administragdo Publica Federal;

CONSIDERANDO a Portaria Normativa n°® 05, de 19.12.2002, 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 Servigos Gerais — SISG;
CONSIDERANDO a necessidade de implementar medidas visando a racionalizagdo da produgdo documental no dambito da Funai, bem
como a gestdo e destinagdo dos acervos acumulados;

CONSIDERANDO a dimensdo e importincia dos arquivos da Fundagio Nacional do indio como patriménio cultural do Pais, e instrumento
de apoio a Politica Indigenista, resolve:

Art. 1° Instituir a Politica de Gestio Documental da Fundagio Nacional do Indio - Funai, com o objetivo de estabelecer mecanismos que
promovam a preservagdo e divulgagdo dos acervos documentais da instituig¢do.

Art. 2° A Politica de Gestdo Documental da Funai tem as seguintes finalidades:

I - Estabelecer orientagdes para assegurar a protegdo ¢ preservagdo aos documentos produzidos e recebidos no desempenho das fungdes da
Institui¢do, por meio da melhoria da gestdo dos arquivos correntes, intermediarios e da conservagdo dos arquivos permanentes;

II - Definir as normas ¢ os procedimentos técnicos referentes a produgdo, classificagdo, tramitagdo, uso, avaliagdo ¢ arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

III - Estabelecer critérios de avaliagdo dos documentos destinados a preservagdo. tendo em vista seu uso pela propria Fundagdo, para fins
administrativos, legais, [iscais e de pesquisa, e pelos demais interessados na recuperagio da historia da politica indigenista brasileira;

TV - Instituir mecanismos para a racionalizag¢do da produgdo documental e a eficiéncia na recuperagéo de informagdes e dapesquisa;

V - Proporcionar a redugdo da massa documental acumulada e a diminui¢do dos custos de armazenamento.

Art. 3° Estabelecer como instrumentos da gestdo documental da Fundagdo:

I - O Manual de Gestdo de Documentos da Funai: instrumento em que sdo consolidadas as normas técnicas e os procedimentos de protocolo,
de arquivo e demais agdes relacionadas aos documentos, assim como as orientagdes sobre a sua utilizagdo;

II - O Plano dec Classificagdo de Documentos ¢ Informag¢des - PCDI: instrumento utilizado para classificar todo ¢ qualquer documento
produzido ou recebido no exercicio das fungdes e atividades relacionadas a atividade-fim da I'unai;

II - A Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagdes — TTDI: instrumento arquivistico resultante do processo de avaliagdo, o qual
tem por objetivo delinir prazos de guarda e destinagdo de documentos relacionadas a atividade-fim da Funai;

IV - O Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: instrumento comum a todos os 6rgdos da
Administragdo Publica Federal, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos - Conarg, utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido no exercicio das fungdes e atividades-meio da institui¢do;

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n® 96.496, de 12 de agosto de 1988, aqueles de icagdo obrigatdria
no Didrio Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e cumpridos indep de i 40 ou e comp.
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V - A Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos de Arquivo: instrumento comum a todos os 6rgdos da Administragdo
Publica Federal, elaborado pelo Conarg, utilizado na defini¢do de prazos de guarda e destinagdo de documentos relacionados as atividade-
meio.

Art. 4° Constituem insténcias administrativas responsaveis pela implemenld(,&o da Politica de Gestdo Documental, no ambito da Funai:

I - As unidades responsaveis pelos servigos de protocolo e de arquivos correntes, intermedidrios e permanentes, as quais compete adotar os
procedimentos e rotinas do 1°,2° e 3° ciclos de vida dos documentos;

1T - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, que tem como principal finalidade estabelecer o prazo de vida util dos
documentos;

III - As unidades da Funai responsaveis pelo atendimento ao publico, as quais compele assegurar aos cidaddos amplo acesso as informagdes
publicas contidas nos acervos documentais.

Art. 5° Instituir a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, da Fundagdo Nacional do Indio, com as seguintes
competéncias:

I - definir procedimentos de analise. avaliagdo ¢ sele¢do da documentagdo produzida e acumulada no dmbito da Funai, visando a
estabelecer prazos de guarda e destinagdo final de documentos de arquivo;

1I - validar e propor adaptagdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo documental, quando se [izer necessario:

TIT - validar as Listagens de Eliminacdo de Documentos ¢ Termos de Eliminagdo de Documentos das Unidades e encaminha-los ao Arquivo
Nacional para aprovagio e posterior publicagdo;

IV — Coordenar o funcionamento das Comissdes Regionais de Avaliacdo de Documentos:

V - zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo Documental da Funai, bem como pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam
as politicas arquivisticas piblicas brasileiras;

VII - elaborar e rever. sempre que necessario, seu Regimento Interno.

Paragralo tnico. A CPAD devera elaborar seu Regimento Interno no prazo de 45 dias apos o ato de designacdo de seus membros,
submetendo-o a aprovagdo da Diretoria de Administragdo e Gestdo — DAGES.

Art. 6° A CPAD sera composta por membros permanentes ¢ membros convidados. os quais serdo convocados de acordo com os temas
discutidos pela Comissdo.

Arl. 7° A CPAD sera composta conforme definido a seguir:

T - Presidente: titular da Coordenagdo de Gestdo Documental e Divulgagdo Institucional - COGEDI

IT - Membros permanentes:

a) dois servidores da Coordenagdo-Geral de Gestdo Estratégica — CGGE, ligada a Diretoria de Administragido e Gestdo, com conhecimento
na area de gestdo documental, biblioteconomia ou arquivologia:

b) dois servidores da Coordenagdo de Gabinete da Diretoria de Administragdo e Gestdo.

11T - Membros convidados:

a) um servidor da Procuradoria Federal Especializada da Funai;

b) um servidor da Auditoria Interna;

¢) um servidor do Gabinete da Presidéncia;

d) trés servidores da Diretoria de Administragio ¢ Gestdo — DAGES, sendo um com conhecimento na area de gestdo de pessoas, um de
contabilidade e um de gestdo financeira/orcamentaria;

¢) dois servidores da Diretoria de Promogdo ao Desenvolvimento Sustentavel — DPDS, com conhecimento nas areas de atuagdo da
Diretoria;

f) dois servidores da Diretoria de Prote¢do Territorial — DPT, com conhecimento nas areas de atuagio da Diretoria;

2) um servidor da Corregedoria da Funai;

h) um servidor do Museu do Indio, com conhecimento nas areas de atuac@o do Museu.

§1° Cada membro tera um suplente.

§2° A indicagdo dos membros titulares e suplentes por suas respectivas unidades devera ser feita em até 15 dias apos a publicagdo desta
portaria.

§3°. A substitui¢do de um membro por sua respectiva unidade devera ser formalizada a Diretoria de Administragdo ¢ Gestdo — DAGES, ¢
providenciada a publicagdo.

§4° Quando necessario, o Presidente da CPAD podera convidar, ainda. representantes das Coordenagdes Regionais. profissionais da area de
arquivologia, biblioteconomia e ciéncias afins para assessorar e oferecer subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e
das pesquisas técnicas da Comissdo.

Artigo 8° Para a plena implementagdo da Politica de Gestao Documental e cumprimento das fungdes da Comissdo Permanente de Avaliagdo
de Documentos, poderdo ser constituidas Comissdes Regionais de Avaliagdo de Documentos, compostas por uma ou mais Coordenacdes
Regionais, dependendo da realidade de cada regido.

Paragrafo 1° As Comissoes Regionais poderdo ser criadas por solicitagdo das Coordenagdes Regionais, que deverdo apresentar
requerimento a Coordenagdo Geral de Gestdo Estratégica/Diretoria de Administracdo e Gestdo.

Paragrafo 2° Cabera a Comissdo Permanente de Avaliagido de Documentos coordenar tecnicamente o funcionamento das Comissoes
Regionais que vierem a ser criadas.

Paragrafo 3° As Comissoes Regionais de Avaliagdo de Documentos terdo como competéncias:

I - Executar os trabalhos relativos a avaliagdo e destinagiio dos documentos de suas respectivas jurisdigdes:

II - Elaborar proposta de plano de descarte, incluindo Listagens de Eliminagdo de Documentos e Termos de Eliminagdo de Documentos,
relativos as suas respectivas jurisdigdes, para apresentagdo a CPAD;

TIT - Tdentificar necessidades e consolidar proposicdes a serem apresentadas 8 DAGES/CPAD, visando a melhoria da gestdo documental em
suas respectivas areas de atuagio.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n°® 96.496, de 12 de agosto de 1988, r aqueles de
no Diério Oficial da Uniéo, e deveréo ser registrados e cumpridos ir de icagdo ou

obrigatéria
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Art. 9° Os procedimentos para implantagio da Politica de Gestéo Documental. bem como as responsabilidades das unidades organizacionais
da Funai sede, Museu do Indio, Coordenagdes Regionais, Coordenagdes Técnicas Locais, Frentes de Protegdo Etnoambiental, no que tange
a gestdo documental, e temas correlatos, serdo estabelecidos em norma especifica.

Art. 10 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

MARIA AUGUSTA BOULITREAU ASSIRATI
Presidenta Interina

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n® 96.496, de 12 de agosto de 1988, aqueles de icagdo obrigatdria
no Diério Oficial da Unido, e deveréo ser reg e Pr de qualquer ¢80 ou
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/PRES, de 25 de fevereiro de 2015,
Dispoe sobre os procedimentos que regulamentam a Politica de
Gestdo Documental da Fundagdo Nacional do Indio — Funai.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO INTERINO, 1o uso das atribuigdcs que lhe sdo conferidas pelo
Estatuto, aprovado pelo Decreto n.° 7.778, de 27 de julho de 2012, e considerando a necessidade de regulamentar a Politica de
Gestado Documental da Funai, instituida pela Portaria n® 970, de 15 de agosto de 2013, resolve:

Art. 1° Aprovar os procedimentos de gestio documental a serem adotados pela Fundagdo Nacional do Indio — Funai, em
consondncia com a Politica de Gestdo Documental, na forma do Anexo I.

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

FLAVIO CHIARELLI VICENTE DE AZEVEDO
Presidente Interino

ANEXO1
1-DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 1° Esta norma dispde sobre os procedimentos de Gestao Documental da Fundacio Nacional do indio — Funai, na forma do
Art. 1° do Decreto n® 4,915, de 12 dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA. da Administracdo Publica Federal, e d4 outras providéncias, e Portaria Funai n® 970, de 15 de agosto de 2013. que institui
a Politica de Gestao Documental da Funai.

Art. 2° A presente norma se aplica aos procedimentos técnicos e demais processos de trabalho referentes a Gestdo Documental
no ambito da Funai.

Art. 3° E dever da Funai realizar a gestdo documental ¢ zclar pela preservagdo dos documentos de arquivo produzidos no
exercicio de suas atribui¢des, provendo os meios para a preservacdo da memoria da institui¢do e o cumprimento da fungdo dos
acervos como instrumento de apoio a administragio, elementos de prova e informagao.

1I- DO ACERVO

Art. 4° O acervo documental da Funai ¢ composto por documentos de arquivos produzidos ¢ recebidos em fungdo das atividades
fim e meio da Fundagdo em qualquer suporte.

§ 1° Abrange os documentos da fase corrente, intermedidria e permanente no ambito da Funai.

§ 2° Aos acervos documentais da Funai serdo aplicadas medidas de seguranga e tratamento adequado. de forma a garantir a
integridade fisica e a realizacdo plena de suas finalidades.

IIT - DOS CONCEITOS

Art. 5° Para os fins desta Norma de Gestdo Documental, considera-se:

I - Gestao de Documentos - o conjunto de medidas e rotinas que visam a racionalizagdo ¢ a eficicia na criagdo, tramitagdo,
classificagdo, uso. avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando ao seu recolhimento
para guarda permancntc ou climinagéo.

1I - Documento - toda informacao registrada em qualquer suporte, suscetivel de uso em consulta, estudo. prova ou pesquisa.
III - Documentos de arquivo - aqueles produzidos, recebidos ¢ acumulados no curso das atividades fim ¢ das atividades
meio da Fundagdo, que sirvam como referéncia, prova, informagao e/ou fonte de pesquisa.

IV - Documentos eletronicos - documentos acessiveis ¢ interpretaveis por meio de equipamentos eletronicos, podendo ser
registrados ¢ codificados em forma analdgica ou em digitos binarios.

V - Documentos digitais - documentos eletronicos caracterizados pela codificagdo em digitos binarios e acessados por meio
dc sistema computacional. Todo documento digital ¢ cletronico, mas necm todo documento cletronico ¢ digital.

VI - Avaliacio - consiste na analise visando a defini¢do do ciclo de vida 1til e destinagdo final dos documentos produzidos ou
recebidos pelas varias unidades da Funai no desempenho de suas fungdes.

VII - Ciclo de vida dos documentos - as sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo a
guarda permanente ou eliminagdo (documentos correntes, intermedidrios ¢ permanentes).

VIII - Documentos correntes - aqueles documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de
consultas frequentes.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, aqueles de icagédo obrigatoria
no Diério Oficial da Unido, e deverédo ser reg e pri de qualquer icagdo ou i
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IX - Documentos intermedidrios - aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades que os produziram e/ou receberam
por razdes de interesse administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminagéo.

X - Documentos permanentes - aqueles que apresentam valor histdrico, probatério ¢/ou informativo, devendo ser
preservados definitivamente.

X1 - Documentos sigilosos - os documentos ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgagdo possa acarrctar
qualquer risco a instituigiio ou a seus servidores:

XII - Arquivamento - o ato de organizar, registrar, acondicionar e armazenar em espaco apropriado os documentos
acumulados no decurso das atividades da institui¢io, de modo a conservar e preservar as informagoes.

XIII - Transferéncia - a passagem de documentos de arquivo corrente para o arquivo intermediario.

XIV - Recolhimento - a operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para o arquivo
permanente.

IV - COMPETENCIAS DAS UNIDADES DA FUNAL

Art. 6° No que concerne 4 implementacdo da Politica de Gestio Documental da Funai, compete a Diretoria de
Administracio ¢ Gestiio — DAGES:

I - Assegurar protegdo especial aos acervos documentais da Funai, desde a fase de producéo até a sua destina¢io final:

II - Apoiar a implantagdo da Politica de Gestdo Documental e seus instrumentos e ou produtos:

III - Destinar recursos para o desenvolvimento dos projetos e atividades propostos pela CGGE/COGEDI e unidades regionais
relacionados & gestdo documental;

IV - Atuar junto as unidades da Funai visando a divulgar a importincia de que scjam desenvolvidas agdes voltadas para a
preservacio, organiza¢io e divulgacéo dos acervos documentais.

Art. 7° Compete a Coordenaciio Geral de Gestio Estratégica - CGGE:

I - Planejar, coordenar ¢ monitorar a execucdo de atividades relativas a gestfo documental;

II - Regulamentar a operacionalizagio dos normativos referentes a Politica de Gestio Documental;

III - Apoiar a adocdo de medidas visando a divulgar e promover, junto as unidades da Funai, a importincia da gestio
documental;

IV - Viabilizar a cxccucdo dos projetos ¢ atividades a screm desenvolvidos pela COGEDI para implementagio da Politica de
Gestdo Documental.

Art. 8° Compete a Coordenagiio de Gestiio Documental e Divulgaciio Institucional - COGEDI:

I - Coordenar o processo de implantagdo da Politica de Gestdo Documental e seus instrumentos:

1I - Supervisionar a implantagdo dos Planos de Gestdo Documental das unidades regionais;

III - Promover e apoiar iniciativas visando a capacitagio dos servidores que atuam na gestio documental;

IV - Supervisionar e orientar o {rabalho das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documenios - CPADs regionais;
V - Presidir a Comissido Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD no dmbito da Funai sede.

Art. 9° Compete ao Servigo de Gestio Documental - SEDOC:

I - Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugio das atividades de gestdo de documentos arquivisticos realizadas pelas
unidades da Fundagéo.

II - Prestar orientago técnica, fomentar e apoiar as atividades na drea de gesto documental desenvolvidas pelas unidades
descentralizadas da Funai;

III - Implementar as medidas necessarias para assegurar a guarda, a preservacio, a organizagao e a prolegao dos acervos
arquivisticos da Fundacio, a fim de garantir o acesso a informagéo;

IV - Integrar a CPAD no ambito da Funai sede.

Art. 10. Compete as Coordenagdes Regionais:

I - Propor e desenvolver projetos e atividades voltados para a gestio dos acervos documentais nas unidades sob a sua
jurisdigdo, a serem incorporados ao Plano de Gestdo dos Acervos da CR;

II - Prover a estrutura fisica e os recursos necessarios para o desenvolvimento das atividades relacionadas a organizagio e a
preservagdo dos acervos documentais em sua area de atuagdo. incluindo as unidades regionais jurisdicionadas;

III - Instalar e promover o trabalho das CPADs em sua regido ou em conjunto com outras CRs, observando o disposto no
artigo 8° da Portaria n.° 970/PRES, de 15/08/13;

IV - Compor as CPADs regionais;

V - Propor e apoiar a capacitagio dos servidores que atuam na gestdo documental;

VI - Adotar as recomendagdes ¢ procedimentos para cumprimento da legislagdo relativa 4 Gestdo Documental, bem como as
diretrizes definidas pela Coordenagéio de Gestdo Documental ¢ Divulgacdo Institucional - COGEDI/CGGE/DAGES.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto nc Decreto n® 96.496, de 12 de agosto de 1988, ressaivados aquefes de pubtﬁcagso obrigaioria
no Diario Oficial da Unido, e deverdo ser & cumpridos ind de qualquer i
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Art. 11. Compete as Coordenagoes Técnicas Locais e Coordenacgdes de Frentes de Protecio Etnoambiental:

I - Propor e executar projetos ¢ atividades visando a gestdo dos acervos sob sua responsabilidade;

IT - Compor a CPAD regional de sua respectiva jurisdi¢ao;

III - Adotar as recomendagdes e procedimentos para cumprimento da legislagio relativa a Gestdo Documental, bem como as
dirctrizes definidas pela Coordenagao de Gestdo Documental ¢ Divulgagao Institucional - COGEDI/CGGE/DAGES.

V - DOS PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DOS ACERVOS

Art. 12. Competc as unidades da Funai. tanto da scde como das regionais, cxccutar os procedimentos relativos a gestdo dos
acervos sob sua responsabilidade, quais scjam:

I - tramitar ¢ controlar os documentos produzidos ¢ recebidos no &mbito de sua drca de atuacdo:

II - aplicar o Plano de Classificacdo de Documentos ¢ Informagdes - PCDI (atividades- fim): proceder a avaliacdo dos
documentos; aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagdes — TTDI (atividades-fim) da Funai. o Codigo de
Classificagiio de Documentos de Arquivo para a Administracio Publica ¢ a Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinacdo de
Documentos de Arquivo as (atividades-meio):

III - proceder a transferéncia dos documentos aos Arquivos Intermedidrios da Funai:

IV - atender as solicitagdes de consulta ¢/ou empréstimo dos documentos sob sua guarda.

Paragrafo tnico - Sao passiveis de consulta os documentos em fase corrente (primeira idade) e de consulta e empréstimo os
documentos em fase intermedidria (segunda idade). mediante autorizagdo da unidade produtora:

V - preservar os documentos produzidos e recebidos no desempenho das func¢des e atividades da Fundacgao.

VI -DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Art. 13. O registro. tramitagio, transporte, avaliagio ¢ arquivamento de documentos classificados como sigilosos deverdo ser
realizados de acordo com as orientagdes contidas na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e no Decreto 7.724, de 16 de
maio de 2012.

Paragrafo Unico. Quando necessério, a Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos Sigilosos — CPADS, definira
novas rotinas para os documentos sigilosos no ambito da Funai.

VII - DOS INSTRUMENTOS

Art. 14. E condigdo essencial para o desenvolvimento da Gestao de Documentos na Fundagdo Nacional do Indio — Funai, a
utilizacdo dos instrumentos da Politica de Gestdo Documental, quais sejam:

I - O Manual de Gestdo de Documentos da Funai, que abrange as atividades fim ¢ meio:

II - O Plano de Classificagdo de Documentos e Informagdes da Funai — PCDI, que abrange as atividades fim:

III - A Tabela de Temporalidade e Documentos Informagdes da Funai — TTDI, que abrange as atividades fim;

IV - O Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para Administragdo Publica. que abrange as atividades meio:
V - A Tabela Basica de Temporalidade e Documentos de Arquivo, que abrange as atividades meio;

VI - O Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos e Processos.

VIII - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
— ATIVIDADE FIM

Art. 15. A elaboragao e aplicagdo do Plano de Classificagido dos Documentos da Funai para a atividade fim devera seguir os
scguintes principios:

I - O Plano de Classificagdo de Documentos e Informagdes — PCDI, deve ser elaborado com base nas fungdes e atividades
desenvolvidas na Funai:

II - A atualizagao do PCDI deve ser realizada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, com base
nas fungdes, atividades e novos documentos produzidos pela Fundagio;

III - Para a atualizagdo do PCDI devem ser estudadas a estrutura, as fungdes, as sub-fungdes e as atividades do drgao, bem
como os documentos relacionados. Apds esse estudo deve ser feita a hierarquizacio e codificacdo no PCDI;

IV - Todas as unidades setoriais e 60rgdos descentralizados deverdo aplicar o PCDI no ato de produgdo ou recebimento de seus
documentos.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, os aque/es de ¢céo obrigatoria
no Diario Oficial da Unido, e deveréao ser s e cumpridos c&0 ou
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IX - DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. O processo de avaliagdo documental serd conduzido observando as seguintes orientagoes:

I - O periodo de armazenamento dos documentos correntes e¢ intermediarios deve satisfazer as exigéncias legais e
administrativas previstas na Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ Informagdes — TTDI;

II - A TTDI deve ser amplamente divulgada no dmbito da Funai:

III - A classificagdo ¢ a avaliagdo devem ocorrer no momento da produgdo ou rccebimento dos documentos. ou scja, tais
procedimentos cfetivam-sc na fase corrente, no momento da classificacdo:

IV - No ato da avaliagdo devem-se considerar os valores primario (carater administrativo. legal ou fiscal) e secundario
(interesse cultural, cientifico, tecnoldgico e historico) dos documentos:

IV - A estrutura da Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagdes deve contemplar os conjuntos documentais
produzidos ¢ recebidos pela Funai no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente ¢ intermedidria, a
destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), além de um campo para observagdes necessarias a sua compreensio e
aplicagdo.

X - DA ENTRADA, REGISTRO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

Art. 17. Os procedimentos de produgdo, entrada, registro e tramitacdo de documentos no ambito da Funai deverdo ser
executados observando as seguintes orientagdes:

I - Os documentos produzidos pela Funai devem seguir formatos padronizados, conforme previsto no Manual de Redagio da
Presidéncia da Repiblica e no Manual de Redagdo da Funai, levando em consideragio as caracteristicas e finalidades de cada
espécie documental;

II - Todo documento produzido ou recebido pela Funai devera, obrigatoriamente, ser registrado no Sistema Gerenciador de
Documentos e Processos:

IIT - Toda documentacio recebida pela Funai deve ser encaminhada ao servigo responsavel pela expedi¢do e protocolo, para
registro;

IV - As unidades da Funai deverdo ter no minimo duas pessoas cadastradas no Sistema Gerenciador de Documentos ¢
Processos, para execugdo das atividades de recebimento e tramitacdo de documentos e processos no ambito de sua unidade:

V - A tramitagdo de documentos deve ser obrigatoriamente registrada no Sistema Gerenciador de Documentos e Processos,
com vistas ao acompanhamento das providéncias ¢ dccisdcs;

§ 1°. A notificagdo de um tramite pelo Sistema torna a unidade automaticamente responsavel pela documentagio e por sua
integridade fisica;

VI - A correspondéncia oficial a ser expedida devera ser obrigatoriamente registrada no Sistema Gerenciador de Documentos
¢ Processos, para expedicdo pelo Protocolo Central;

VII - Ficara a cargo de cada unidade organizacional o registro, recebimento, classificagdo, tramitagdo ¢ distribui¢io interna
dos documentos;

VIII - Nao serdo registrados ou expedidos os documentos de carater particular dos servidores da Funai.

§ 2°. As unidades regionais que nio tiverem acesso ao Sistema Gerenciador de Documentos e Processos devem proceder ao
registro do recebimento, expedigdo ¢ tramitagdo de documentos ¢ processos em livro proprio.

XI - DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 18. Os procedimentos de Gestdo Documental definidos nesta norma aplicam-se tanto aos documentos convencionais como
aos documentos cletronicos:

Art. 19. A CGGE/COGEDI/SEDOC ¢ a arca dc tecnologia da Funai cstabelecerdo critérios para o cadastramento ¢ o
gerenciamento dos documentos cletronicos no Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos;

Art. 20. A digitalizagdo ¢ a microfilmagem do acervo da Funai deverdo atender os objctivos da Politica de Gestdo Documental,
sob a orientagdo da CGGE/COGEDI/SEDOC, em conjunio com a drea de tecnologia. sendo realizados segundo critérios de
preservagao, acesso, autenticidade ¢ seguranga da informagao previstos na legislacio:

Art. 21. O armazenamento das informagdes e a seguranca dos dados sdo de responsabilidade da area de tecnologia;

Art. 22. Devera ser criado um Grupo de Trabalho composto por membros da CGGE/COGEDI/SEDOC e da area de tecnologia
para a claboragdo do Plano de Preservagido de Documentos Digitais — PPDD.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, h aqueles de publicagéo obrigatoria
no Diério Oficial da Unido, e deverao ser registrados e cumpridos i de de q co icagéo ou le le 4
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XII - DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 23. O gerenciamento do Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos da Funai referente a fase intermedidria ¢ de
responsabilidade da Coordenagdo Geral de Gestdo Estratégica — CGGE e da Coordenacdo de Gestdo em Tecnologia da
Informagao - COGETI;

Art. 24. Ficara a cargo da CGGE/COGEDI/SEDOC a responsabilidade de alimentacdo ¢ atualizacio dos instrumentos de gestao
documental do Sistema, devendo a area de tecnologia subsidiar a CGGE com recursos tecnolégicos e treinamento;

Art. 25. O desenvolvimento, a manutengao evolutiva ou preventiva do Sistema Informatizado de Gestao de Documentos ¢ de
responsabilidade da area de tecnologia, sendo que qualquer agdo no Sistema deve ser submetida a aprovacdo da CGGE.

XIII - DO ARQUIVAMENTO E TRANSFERENCIA

Art. 26. No que se refere as mudancas nas fases de arquivamento que constituem o ciclo vital dos documentos, o
encaminhamento de documentos ¢ processos para arquivamento deve obedecer aos requisitos de nao estarem apensados ¢ ndo
serem documentos passiveis de autuagao:

Art. 27. A transferéncia de documentos para o Arquivo Central deve ser realizada de acordo com os procedimentos
referenciados no Manual de Gestdo Documental;

Art. 28. O ato de transferéncia implica a passagem de documentos de segunda idade a guarda ¢ responsabilidade do acervo
intermediario;

Art. 29. Os documentos que atinjam a fase intermedidria ¢ quc possam ser dispensados pelas unidades dec origem scrio
periodicamente transferidos ao acervo intermedidrio, persistindo, no entanto, o vinculo de propricdade com as unidades onde
se acumularam;

Art. 30. Os documentos a serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo Central deverdo estar cadastrados no Sistema
Gerenciador de Documentos ¢ Processos e acompanhados da "Guia de Transferéncia de Documentos™.

XIV - DO RECOLHIMENTO

Art. 31. Os documentos recolhidos para guarda permanente devem ter tratamento arquivistico especifico, visando a preservacao
e acessibilic}ade, de acordo com a Lei n® 8.159. de 8 de janeiro de 1991.

Paragrafo Unico - O Ato de recolhimento implica a incorporacao ao fundo de arquivos permanentes, de documentos que.
vencido o prazo de guarda intermedidria, conservem valor como fonte de informacao ¢ pesquisa.

XV - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 32. A climinagdo de documento ocorre apds a conclusdo das atividades de analise, avaliacio ¢ sclecdo, cm cumprimento
aos procedimentos estabelecidos pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, da Funai.

Art. 33. Nenhuma eliminagdo podera ser realizada sem o conhecimento da CGGE/COGEDI/SEDOC e da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos ¢/ou das Comissdes Regionais de Avaliagdo de Documentos:

Art. 34. A CGGE/COGEDI/SEDOC sera responsavel pela eliminagdo dos documentos que se encontram sob sua custddia e
cujo prazo de guarda tenha vencido, para o que devera emitir Listagem de Eliminagdo de Documentos, com todos os conjuntos
documentais que serdo eliminados, a ser validada pela CPAD.

Paragrafo unico. As demais unidades da Funai que possuam sob a sua custodia documentos que tenham cumprido o seu prazo
de vida util, deverao submeter as Listagens de Eliminagdo de Documentos a validagido da CPAD.

Art. 35. A CPAD devera validar as Listagens de Elimina¢io e encaminha-las a aprovagdo do Arquivo Nacional:
Art. 36. A CPAD devera emitir edital de ciéncia de eliminagdo e providenciar a sua publicagio.

Paragrafo unico - Quando efetivados os procedimentos previstos na legislagdo, os documentos deverdo ser eliminados por
fragmentag3o.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96 496 de 12 de agosto de 1958 jos aqueles de icagdo obrigatoria
no Diario Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e s lq col icagéo ou die
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XVI - DEPOSITO LEGAL

Art. 37. Todas as unidades da Funai deverdo enviar exemplares dos produtos desenvolvidos no ambito de projetos realizados
na instituigdo para deposito legal na CGGE/COGEDI/SEDOC;

II - Por produtos entendem-se publicagdes diversas (livros, cartilhas, folders, folhetos etc.). periddicos, relatorios, laudos,
materiais audiovisuais, camisetas, pastas, canecas, canetas e outros produtos em suporte especial que sejam resultado ou que
tenham sido utilizados ou servido a execugdo dos referidos projetos:

III - Deverio ser encaminhadas pelo menos trés unidades do produto para preservagio.

XVII - SERVICOS

Art. 38. Consideram-se servicos oferecidos e praticados pela Gestado Documental no ambito da Funai:

I - Gestdo documental dos acervos arquivisticos;

1T - Disponibilizagao de banco de dados e imagens de documenios de arquivo;

III - Avaliacio, selecio e eliminacio de documentos e processos, em conformidade com a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo:

IV - Classificagfio de documentos de acordo com o Plano de Classificagiio de Documentos;

V - Apoio técnico e operacional na aplicagio do Plano de Classificacéio de Documentos e Tabela de Temporalidade,
organizacio de acervos correntes, bem como orientagdo sobre a expedicio e instru¢do de documentos ¢ correspondéncias;
VI - Arquivamento, desarquivamento ¢ empréstimo de processos ¢ demais documentos de arquivo:

VII - Digitalizagao de documentos resultantes de pesquisas realizadas no acervo:

VIII - Informagdes sobre a tramitagdo de documentos ¢ processos:

IX -Recebimenlo, (riagem, registro, fornecimento de comprovanies, movimentagio e entrega de documentos,
correspondéncias e processos, ¢ controle de saida de processos da Funai:

X - Autuagio, ancxagdo. apensagdo ¢ desapensagdo de processos:

XI - Organizagio, controle, preservagio e conservacio de documentos e processos encaminhados para arquivamento;
XII - Transferéncia e recolhimento de documentos e processos;

XIII - Armazenamento ¢ seguranca do acervo arquivistico.

XVIII - DISPOSICOES FINATS

Art. 39. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagido em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerados de interesse piiblico e social.

Art.40. A atualizagio das normas ¢ procedimentos de gestdo de documentos adotados na Funai sera feita mediante deliberagio
da Coordenacao Geral de Gestao Estratégica, ouvida a Comissdo Permanente de Avaliagiio de Documentos — CPAD, e aprovada
pela Presidéncia da Fundagdo.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, queles de publicagdo obrigatdria
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