MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGOES
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS
COORDENACAO DE ASSESSORAMENTO NORMATIVO E DOCUMENTAL
SERVICO DE ATOS NORMATIVOS E GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N2 377/2021/SEI-INPE

Dispbe sobre Gestao de Documentos do INPE - GD/INPE.

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas
atribuicdes legais, conforme o disposto na Portaria MCT n2 407, de 29/06/2006, e
ainda, considerando o cumprimento de dispositivos constitucionais e legais
previstos na legislacdao arquivistica brasileira: Lei n? 8.159, de 08/01/1991, a Lei n?
12.527, de 18/11/2011, combinada com o Decreto n? 7.724, de 16/05/2012, o
Decreto n? 4.073, de 03/01/2002, o Decreto n? 4.915, de 12/12/2003, o Decreto n®
8.539, de 08/10/2015, o Decreto n® 10.148, de 02/12/2019, a Portaria MCTI INPE n?
293, de 01/04/2013, a Portaria n? 3.182, de 05/06/2017, a Portaria MCTI n? 3.399,
de 05/07/2018, a Portaria INPE n2 235, de 14/08/2018, a Portaria AN n2 47, de
14/02/2020, a Portaria MCTI n2 3.446, de 10/09/2020, a Portaria MCTI n2 4.219, de
21/12/2020, a Portaria INPE n® 50, de 11/03/2021, a Portaria INPE n2 173, de
05/08/2021, e Instrucao Normativa MCTI n2 9, de 25/04/2019, resolve:

Art. 12 Instituir e disciplinar a Gestao de Documentos do INPE - GD/INPE, em
consonancia com o Programa de Gestao de Documentos do INPE (PGD),
homologado pela Subcomissao de Coordenacao do Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos - SubSIGA/MCTI (Oficio n? 01/2015), e com o Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI do INPE (Portaria MCTI n? 3.399/2018).

Paragrafo Unico. A GD/INPE inclui um o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento dos
documentos, em fase corrente e intermediaria, independente do suporte, visando
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente produzida ou recebida
no ambito deste Instituto.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Adotar uma GD/INPE que racionalize a producao, a classificacao, o fluxo, a
avaliacdo, a guarda, e a recuperacdo dos acervos essenciais a comprovacao e a
preservacao dos arquivos documentais de interesse: gestao, cientifico e histérico
produzidos no ambito do Instituto.

Art. 32 Considerar a capacitacao de servidores e colaboradores do INPE como
fator preponderante para o desenvolvimento da GD/INPE, bem como a melhoria
da qualidade na prestacao dos servicos a Administracao Publica Federal e aos



cidadaos.

Art. 42 Assegurar autenticidade, integridade, seguranca, preservacao € o acesso
de longo prazo dos documentos face as ameacas de degradacao fisica e de rapida
obsolescéncia tecnolégica de informacao e formatos.

Art. 52 Orientar servidores e colaboradores, no ambito das suas atribuicdes, em
relacdo a correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no
PGD/INPE e na legislacao arquivistica brasileira, tendo em vista que a GD/INPE é
responsabilidade de todo o corpo funcional do INPE.

Paragrafo Unico. Sao documentos de valores probatério e histérico, constituidos
por todos os documentos produzidos e acumulados no desenvolvimento das
funcdes e atividades institucionais, independentemente do tipo de suporte ou
formato (textual, audiovisual, grafico, iconografico e tridimensional) pelo Instituto:
pesquisa, tecnologia, ensino (Arquivos Cientifico, Técnico de Engenharia e
Académico), e Arquivo Administrativo.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DE GD/INPE

Art. 62 Instituir a estrutura de GD/INPE e suas competéncias.

Art. 72 Cabe a Coordenacao de Assessoramento Normativo e Documental
(COAND) por meio do Servico de Atos Normativos e Gestao Documental (SEAND),
a Gestao de Documentos do INPE - GD/INPE, assessorado pela SubSIGA e
Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos e Acesso a Informacao do
INPE (CPADAI):

| - disseminar o uso de novas e melhores praticas de GD no ambito do Instituto;

I - promover o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas de forma agil e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes
administrativas ou legais;

Il - racionalizar a producao, a classificacao, o fluxo, a avaliacao, a guarda e a
recuperacao dos acervos essenciais a comprovacao e a preservacao dos
documentos de interesse histérico, cientifico, técnico e gestao produzidos no
Instituto;

IV - promover capacitacao de servidores e colaboradores do INPE referentes aos
procedimentos GD, orientando sua execucao, por meio de cursos, seminarios ou
correlatos, ofertados em conjunto com a Coordenacao de Ensino, Pesquisa e
Extensao - COEPE;

V - prestar orientacao técnica as unidades do Instituto quanto a operacionalizacao
das diretrizes emanadas pelo PGD do Instituto;

Paragrafo uUnico. O PGD devera ter continua manutencao, aprimoramento e
supervisao pela SubSIGA, CPADAI e SEAND.

VI - orientar a execucao das atividades relativas a gestao documental (producao,
tramitacao, classificacao, avaliacao/eliminacao, arranjo e arquivamento de
documentos);

VIl - supervisionar a aplicacao dos principios, diretrizes, normas e procedimentos
de GD (desde a geracao ou recepcao dos documentos das unidades do INPE até o
seu destino final, com énfase na preservacao, compartilhamento e disseminacao
das informacodes geradas pelas relacdes internas e externas da instituicao);

VIII - desenvolver acdes que garantam a preservacao, 0 acesso, a recuperacao e
uso dos documentos digitais por meio de um Repositério Digital Confiavel (RDC);



IX - estabelecer acdées que garantam a preservacao de longo prazo, o acesso € 0
uso continuo dos documentos digitais e processos administrativos eletrénicos,
incluindo a garantia de autenticidade e de integridade desses documentos em
meio eletrénico por meio de RDC;

X - apoiar as equipes de suporte ao Sistema Eletronico de Informacodes - SEl;

Xll - fornecer subsidios para a elaboracao e revisao dos instrumentos de GD do
Instituto.

Art. 82 Integram a estrutura de GD/INPE:

| - a Subcomissao do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo do INPE -
SubSIGA/INPE, responsavel por propor as modificacbes necessarias ao
aprimoramento dos mecanismos de GD e arquivos a SubSIGA/MCTI, a qual cabe
avaliar a aplicacao das normas e seus resultados no ambito do Instituto e propor
0S ajustes necessarios, com vistas a modernizacao e ao aprimoramento do SIGA; e
implementar, coordenar e controlar as atividades de GD e arquivos no INPE;

[l - o Conselho de Editoracao e Preservacao da Producao Intelectual do INPE,
(DE/DIR-544), consubstanciada na Politica de Editoracdo e Preservacao Producao
Intelectual do INPE- CEPPII (Portaria n2 16/2021/SEI-INPE), o qual tem como
finalidade assessorar a Direcao do INPE na coordenacao e supervisao da execucao
da Politica de Editoracdo e Preservacao da Producdo Intelectual do INPE, com
apoio da COEPE;

[l - a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos e Acesso a Informacao
do INPE - CPADAI, grupo permanente multidisciplinar, integrada por servidores
indicados pelas Unidades da Estrutura Organizacional do INPE do quadro
permanente, com as competéncias de elaborar os cddigos de classificacao de
documentos e as tabelas de temporalidade e destinacao de documentos, que sao
instrumentos técnicos de gestao relativos as atividades-fim de seus érgaos e
entidades e submeté-los a aprovacao do Arquivo Nacional e orientar a sua
aplicacao aprovada pelo Arquivo Nacional; orientar a Instituicao, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela Instituicao,
tendo em vista a identificacao dos documentos para guarda permanente e a
eliminacao dos documentos destituidos de valor; analisar os conjuntos de
documentos para a definicdo de sua destinacao final, apés a desclassificacao
gquanto ao grau de sigilo; e submeter as listagens de eliminacao de documentos
para aprovacao do titular da Instituicao;

IV - os Administradores Setoriais do SEl, articuladores junto a administracao do
sistema, visando atender as demandas especificas da sua unidade;

V - o0s Arquivos Setoriais das Unidades (sede) e Coordenacdes Espaciais,
encarregados da GD documentos em fase corrente (SEl), Intermediario
(semiativos) e Permanente, tem como principal atribuicdo a custdédia e
preservacao dos documentos de guarda permanente, localizados nas unidades
administrativas e académicas da Instituicao e atuar como interlocutores do INPE
junto aos Administradores do SEI no MCTI.

CAPITULO 1l
DOS INSTRUMENTOS DE TRABALHO

Art. 92 Sao instrumentos arquivisticos de GD no INPE:
| - Programa de Gestao de Documentos do INPE (PGD);

Il - Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-
Meio da Administracao Publica e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao



de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao Publica;

Paragrafo Unico. O Cédigo de Classificacao de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos relativos as atividades-fim, serao
elaborados pela CPADAI.

[Il - Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl): sistema informatizado de gestao de
processos e documentos eletrénicos, com a finalidade de gerir o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas relacionadas aos processos e documentos
administrativos;

IV - Biblioteca Digital da Meméria Cientifica do INPE - BIMCI: repositério digital que
hospeda todos documentos produzidos pela comunidade inpeana, &
operacionalizada pela plataforma de software URLibService e gerenciada pela
Biblioteca do INPE;

V - Sitio na Intranet de orientacao sobre a GD/INPE: meio pelo qual se estabelece
um processo arquivistico eficiente e sao oferecidos conteldos que detalham um
conjunto de procedimentos técnicos documentais como: legislacao arquivistica,
avaliacao e selecao; organizacao, arquivamento e manutencao, disponibilizacao e
acesso e conservacao dos documentos.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. A COAND/SEAND é a autoridade maxima administrativa do INPE,
responsavel pela real viabilidade da GD/INPE, pelo apoio integral a sua pratica.

Art. 11. Os gestores de unidades, chefias imediatas, sao os responsaveis por
garantir que os membros das suas equipes produzam e mantenham documentos
como parte de suas tarefas e rotinas, conforme estabelecido no PGD/INPE.

Art. 12. Os servidores, colaboradores, sao os responsaveis pela producao, uso,
tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades
cotidianas, bem como pela observacao e vigilancia quanto as orientacoes,
recomendacdes e procedimentos internos, devendo, em caso de duvidas,
dificuldades ou sugestdes, contatar a SEAND, SubSIGA, CPADAI, e Administradores
do Sistema SEI, responsaveis pela GD/INPE.

Art. 13. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 14. A participacdao das Unidades do INPE, fora de Sao José dos Campos - SP
podera acontecer com a utilizacao dos recursos tecnoldégicos de comunicacao, tais
como videoconferéncia.

Art. 15. Os casos omissos serao submetidos a COAND/SEAND e a SubSIGA/INPE.

Art. 16. Fica revogada a Resolucao RE/DIR-522.01 " Sistema de Gestao de Arquivos
do INPE - SIGA/INPE", de 2 de junho de 2011.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor no dia 27 de outubro de 2021, em atencao ao
disposto no Art. 42, do Decreto n® 10.139, de 28 de novembro de 2019.

(Assinado Eletronicamente)
Clezio Marcos De Nardin
Diretor
SIAPE: 1466125
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Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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