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Politica de Gestao de
Documentos e Informacoes
Corporativas
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Objetivo

Estabelecer diretrizes e orientacbes gerais para a estruturacdo do Processo de
Gestdao de Documentos e Informacdes Corporativas nas empresa Indigo
Investimentos.

Conceitos

Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicbes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos.

Arquivo Central

Unidade tecnicamente responsavel pelas diretrizes aplicadas aos arquivos da
empresa, para onde sao transferidos os documentos dos diversos setores da
instituicdo, apds seu uso imediato, visando garantir a manutencdo dos documentos
durante os prazos estabelecidos na tabela de temporalidade documental. Também
chamado arquivo geral.

Arquivo Corrente
Arquivo cujo conteudo informacional possui valor administrativo, juridico, técnico
e/ou cientifico, sendo mantido e utilizado pelas diversas unidades organizacionais
da empresa, observando os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade
Documental - TTD.

Arquivo Intermediario

Arquivo que relne documentos com baixa frequéncia de uso e que devem ser
preservados em razdao de seu conteldo informacional, observando os prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental — TTD.

Arquivo Permanente
Arquivo de valor histoérico, probatério/legal que deve ser preservado, observando os
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental — TTD.

Arquivo Setorial

Arquivo de um setor ou servico de uma administracdo, onde se acondicionam os
documentos ap6s a fase de maior operacdo e utilizagdo. E descentralizado eencontra-
se proximo a estacdo de trabalho com moderado indice de utilizagdo. Deve estar
tecnicamente subordinado ao Arquivo Central.

Arquivo Técnico

E o arquivo com predomindncia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressao usada em
oposicdo a arquivo administrativo.

Avaliacao
Processo de analise e selecdo de documentos, visando estabelecer, em Tabela de
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Temporalidade Documental, prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria e
sua destinacdo final, ou seja, eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Ciclo de vida dos documentos
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (corrente,
intermedidrio e permanente), da sua producdo a guarda permanente ou eliminacdo.

Classificacao

Organizagcao dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano de
classificagdo. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes
atribuir cddigos.

Codigo de Classificacao de Documentos

Instrumento de trabalho que visa hierarquizar os assuntos tratados nos documentos
produzidos e recebidos por determinada Instituicdo, no desempenho de suas
atividades.

Conservacao

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

Conservacao Preventiva

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

Descrigdo Arquivistica

Conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos formais e de contetido
dos conjuntos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa, permitindo a
recuperacao das informacdes neles contidas.

Destinacgao

Acles que se praticam com respeito aos documentos para fixar o seu destino final.
Este destino pode ser: Descarte ou expurgo (que implica em completa eliminacao
dos documentos) ou Recolhimento (recolhe para o arquivo quando se visa a sua
preservagao permanente).

Documento Arquivistico

Informacao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida
no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade,
que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades.

Documento Eletronico
Documento produzido e recebido por drgdo publico, instituicdo de carater publico e
entidade privada eletronicamente e/ou via processo de digitalizagao.
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Dossié
Unidade de arquivamento formada por documentos diversos pertinentes a um
determinado assunto ou pessoa.

Eliminagao
Destruicao de documentos destituidos de valor para guarda permanente, de acordo
com o prazo estabelecido em Tabela de Temporalidade Documental.

Fundo de Arquivo
Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

Gestdo de Documentos

Conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a produgado (definicdo de
suportes, estrutura do documento, incluindo o cédigo de classificacdo), tramitagao
(protocolo), uso (consulta e empréstimo), avaliacdo (aplicacdo da tabela de
temporalidade e destinagdao) e arquivamento (guarda e armazenamento) de
documentos gerados eletronicamente, convertidos para midia digital ou em qualquer
outro suporte em fase corrente e intermediaria, visando a eliminagao ou recolhimento
para guarda permanente.

Manual de Documentacao

Documento que reune informacdes sobre as espécies/tipologias documentais,
separados por unidade organizacional, enquadrados nas classes e temporalidades
previstas respectivamente no Cdédigo de Classificacdo por assunto e na Tabela de
Temporalidade Documental - TTD.

Preservacgao

Conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional
gue asseguram a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes de
deterioracdo e da acdo do tempo.

Processo Administrativo

Unidade de arquivamento de atos administrativos documentados em processo Unico
com organizacao padronizada e previamente definida, que consubstanciam uma
decisdo administrativa relacionada a questdes tais como controle financeiro de
contas, avaliacdo de conduta funcional, averiguacdes de situacdes irregulares ou
ilegais, celebracdo de instrumentos contratuais, revisdo de ato ou conduta
administrativa, concessdo de determinado direito ou situacao individual.

Protocolo

Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle
da tramitacdo e expedicdo de documentos. Atua também como Unidade
protocolizadora na autuacao de Processos Administrativos.

Recolhimento
Passagem de documentos do arquivo intermediario para o permanente.

Restauracao
Tratamento bem mais complexo e profundo, constituido de intervencdes mecanicas
e quimicas, estruturais e/ou estéticas, com a finalidade de revitalizar o documento,
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a fim de sanar danos provocados pelo inevitavel processo de degradacao e
envelhecimento, respeitando a integridade estética, fisica e seu carater histérico.
Deve ser feito por especialistas.

Tabela de Temporalidade Documental - TTD

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

Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediario.

Valor Primario
A nogdo de valor primario esta diretamente ligada a razdo de ser de documentos e
recobre exatamente a utilizacdo dos documentos para fins administrativos.

Valor Secundario

Refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins diferentes daqueles para
0os quais foram originalmente criados, quando passa a ser considerado fonte de
pesquisa e informacdo para terceiros e para a prépria administracdo.

Referéncias

LEI N° 8.159 de 08/01/1991 que dispGe a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n© 1.799 de 30/01 /1996 que regulamenta a Lei n® 5.433 de 08/05/1968,
gue regula a microfiimagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

Decreto n° 4.073 de 03/01/2002 que regulamenta a Lei n°® 8.159 de 08/01/1991
gue dispde a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias

Decreto n° 4.553 de 27/12/2002 que dispbe sobre a salvaguarda de dados,
informacdes, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da
sociedade e do Estado, no ambito da Administracdo Publica Federal, e da outras
providéncias.

Decreto n° 4.915 de 12/12/2003 que dispde sobre o Sistema de Gestdao de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da outras
providéncias.

Resolucao do CONARQ n° 6 de 15/05/1997 que dispde sobre diretrizes quanto
a terceirizacdo de servigos arquivisticos publicos.

Resolugdao do BANCO CENTRAL DO BRASIL n° 4.474, de 31 de marcgo de
2016 dispoe sobre a digitalizagdo e a gestdao de documentos digitalizados relativos
as operagoes e as transacoes realizadas pelas instituicdes financeiras e pelas demais
instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil, bem como sobre
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o procedimento de descarte das matrizes fisicas dos documentos digitalizados e
armazenados eletronicamente.

Resolucao do CONARQ n° 31 de 28/04/2010 que dispGe sobre a adogdo das
Recomendagdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivistica: objetos, principios e rumos. Sao
Paulo: Associacao de Arquivistas de Sao Paulo, 2002.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental.
22 Ed.Rio de Janeiro: FGV, 2004.

BRASIL. Arquivo Nacional. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica.
Rio deJaneiro: Arquivo Nacional, 2005.

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina
arquivistica.Lisboa, Publicacdes Don Quixote, 1998.

DUCHEIN, Michel. O respeito aos fundos em arquivistica: principios teéricos e
problemas praticos. Rio de Janeiro: Arquivo & Administracdao, v.10-33, abr.
1982/ago 1986.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org); INNARELLI, Humberto Celeste; Sousa, Renato
Tarciso Barbosa de. Arquivistica: temas contemporaneos - classificagao,
preservacao digital, gestao do conhecimento. Distrito Federal: SENAC, 2007.
224p.

SCHELLENBERG, TR. Arquivos modernos: principios e técnicas. Tradugdo de
Nilza Teixeira Soares. Rio de Janeiro: FGV, 1980. 22 Ed.

Principios

Integridade ou indivisibilidade
Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdao, mutilacdo, alienacao,
destruicdo ndo autorizada ou adicao indevida.

Organicidade

Qualidade a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora, acumuladora em suas relagbes internas e externas, ou seja, é o resultado
das agdes administrativas desenvolvidas no organismo que refletem a sua estrutura,
funcao e atividades nos seus documentos.

Principio da proveniéncia

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

Teoria das trés idades

Considerar os arquivos enquanto correntes, intermediarios ou permanentes, de
acordo com a freqliéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de
seus valores primario e secundario.

Transparéncia

Qualidade exigida do administrador publico pela qual se deixa evidenciar o sentido
desejado em suas agbes governamentais; caracteriza-se pela possibilidade efetiva da
participacao da sociedade, além de ampla publicidade das informagdes referentes a
administracdo da coisa publica.

Diretrizes
Executar os procedimentos e operacgdes técnicas referentes as atividades de:

Producao de documentos

Refere-se ao ato de elaborar documentos em razdo das atividades especificas de
um orgdo ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criacdo de documentos, evitando-
se a producdo daqueles ndo essenciais e de conteldo repetitivo, diminuindo o volume
a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso
adequado dos recursos de reprografia e automacao.

Tramitacdo e uso

Refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de
sua funcdo administrativa, assim como sua guarda apds cessar seu tramite. Esta
fase envolve métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as
técnicas especificas para classificacdo, organizagao e elaboracdo de instrumentos de
recuperacgao da informacao.

Avaliacao e Destinagao

Devem ser asseguradas agoes de levantamento documental como atividade prévia
obrigatéria a andlise e selecdo de documentos visando estabelecer prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinagao final, ou seja, eliminacao
ou recolhimento para a guarda permanente. A aplicacdo dos critérios de avaliagdo
deve efetivar-se na fase corrente, a fim de se distinguirem os documentos de valor
eventual (de eliminagdo sumaria) daqueles de valor informativo ou probatério.

Capacitacao

Os colaboradores devem ser continuamente capacitados para o uso das técnicas
de Arquivo e dos sistemas informatizados de controle, tramitacdo e acesso a
documentos de arquivo e demais tecnologias que porventura venham a ser adotadas.

Qualidade

Devem ser asseguradas a eficiéncia e a qualidade dos procedimentos de geracdo,
recebimento, tramitacdao e arquivamento adequado de documentos nas fases
corrente, intermediaria e permanente, bem como dos processos de avaliagdo,
destinacdo final (eliminagcdao e guarda permanente) e auditoria de documentos.
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Eliminacgao

Deve ser assegurada a eliminacdao dos documentos destituidos de valor legal,
comprobatério ou histdrico, em consonancia com a legislagdo arquivistica brasileira
e analise de comissdo ou professional especializado.

Preservacao
Deve ser garantida a preservacdao e guarda de documentos de valor histérico,
informativo e probatdério, dando suporte a Memoéria Organizacional e Institucional.

Tecnologia da Informacao

Deve ser assegurada a aplicacdo adequada das tecnologias da informacado, de acordo
com as orientagdes arquivisticas, sempre priorizando a gestdo documental
integrada entre documentos técnicos, administrativos e de contelido especializado,
em todos os seus formatos.

Normas e procedimentos

O Sistema Indigo Investimentos deve ser munido de procedimentos, recursos e
métodos de gestdo de documentos de arquivo, abrangendo geragdo, recebimento,
tramitacdo, disponibilizacdo, avaliacdo, arranjo, descricdo, arquivamento e
destinacao final.

Responsabilidades

Diretoria Executiva da empresa Indigo Investimentos
Aprovar os termos desta Politica e garantir sua implementacdao, zelando pela
observancia de seus principios em todas as suas decisdes.

Diretoria Administrativa / Gestao:

Apoiar e prover com 0S recursos necessarios a area de Gestdo Documental da
empresa, disponibilizando recursos necessarios ao atendimento dos procedimentos
de gestdo arquivistica.

Demais Diretorias:
Indicar os membros ou colaboradores que possam contribuir com Avaliacao de
Documentos pertinentes a sua area de atuacao.

Areas de Tecnologia da Informacdo:

Disponibilizar e dar suporte as ferramentas tecnoldgicas necessarias a execucdo
das atividades das areas de documentacao.

Alinhar-se as diretrizes estabelecidas quanto ao padrao de midias e o formato de
digitalizacdo de documentos arquivisticos, em consonédncia com as orientagles
arquivisticas, principalmente as voltadas para a preservagéao.

Disposicoes Gerais

Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada empresa, esta politica
pode ser desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre
alinhados aos principios e diretrizes aqui estabelecidos.
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