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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 2.091 DE 29 DE JULHO DE 2015

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACKO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso das atribuigdes que lhe confere a Lei n©
11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial
de 09 de julho de 2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014 e Resolugdo
n® 32/2014/CS/IFS e considerando o Memorando  Eletrénico n©
85/2015/CGPA/REL,

RESOLVE:

1. Aprovar a Instrugdo Normativa n® 01/2015/CGPA/IFS de 29 de Juiho de
2015, que trata dos procedimentos para consulta, pesquisa e empréstimo
de documentos nos Arquivos Centrais do Instituto Federal de Sergipe -
IFS.

2. Revogar a Portaria IFS n? 2.576 de 27/11/2012.

3. Esta portaria entra em vigor nesta data.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor

Publique-se
Cumpra-se
SLAO







MJNISTEF}IO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 CGPA/IFS, DE 29 DE JULHO DE 2015

Estabelece o0s procedimentos para consulta, pesquisa e
empréstimo de documentos nos Arquivos Centrais do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sergipe - IFS,

CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 19 A presente instrugdo objetiva padronizar procedimentos para consulta,
pesquisa e empréstimo de documentos no Instituto Federal de Sergipe - IFS.

Art, 20 Esta instrucdo normativa abrange todos os usudrios dos Arquivos
Centrais, sejam eles pertencentes a comunidade interna ou externa ao Instituto

Federal de Sergipe - IFS,

Art. 3° Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se:
I - acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade

custodiadora;
1I - acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes;

II1 - arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, plblica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do material no qual as informagdes
sao registradas;

IV- arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo,
que pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes, pela entidade que

o produziu, a quem compete a sua administragao.

V- arquivo intermediario: conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo.

VI- arquivo central ou geral: constituido para receber e centralizar os arquivos
intermediarios provenientes dos diversos setores que integram a estrutura de
cada unidade do IFS.

VII - documentos: unidade de registro de informagdes, gualquer que seja o
material no qual as informagdes sdo registradas;

VIII - documentos ostensivos: documento sem qualquer restricdo de acesso;

IX - grau de sigilo: gradagdo (ultrassecreto, secreto e reservado) atribuida a um
documento com o objetivo de restringir sua divulgagdo devido a natureza de seu

contelido.
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MfNISTE'FSIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 40 Os Arquivos Centrais deverao:
I- franguear a consulta aos documentos na forma da Lei;

II- comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta e/ou empréstimo
em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias (Lei Federal n© 11.527/2011 Art. 11);

III- providenciar copia e/ou empréstimo do documento ostensivo, em prazo nao
superior a 20 {vinte) dias (Lei Federal n® 11,527/2011 Art. 11);

IV- justificar os casos em que o pedido de solicitacdo, consulta e/ou empréstimo
ndo possa ser atendido através do Formulario de lustificativa de Negativa de
Servico Arquivistico (Anexo III), em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias (Lei
Federal n® 11.527/2011 Art. 11);

V- indicar, se for do seu conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que detém o
documento requisitado, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias (Lei Federal n©
11.527/2011 Art. 11),

Art. 50 Em caso de empréstimo, os usuarios dos Arquivos Centrais deverao:

I- conservar e devolver o(s) documento(s) no prazo determinado;

Ii- assinar o Formuldrio de Controle de Saida e Entrada de Documentos (Anexo
I1};

I11- devolver o documento para o Arquivo Central no prazo maximo de 30
(trinta) dias;

IV- justificar, em formulario proprio (Anexo IV) no ato da solicitagdo, o
empréstimo que necessite de um prazo maior que 30 (trinta) dias.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° Toda solicitagdo de consulta, pesquisa, cépla e empréstimo de
documentos nos Arquivos Centrais do Instituto Federal de Sergipe - IFS devera
ser formalizada através de preenchimento do Formulario de Solicitagdo de

Documentos (Anexo 1).

Art. 79 O Formulario de Solicitacdo de Documentos (Anexo 1) deverd ser
entregue no Arquivo Central do campus ou enviado para o e-mail institucional
deste setor.
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MINiSTEBIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTQO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA £ TECNOLOGIA DE SERGIPE

Secgdo I
Empréstimo

Art 89 Deverd ser registrado no Formuldrio de Controle de Saida e Entrada de
Documentos (Anexo II), onde sdo registrados dados do documento e sua
localizagio no arquivo, dados do solicitante e a data de empréstimo.

Art, 99 O ato da devolugBo deverd ser registrado no Formuldrio de Controle de
Saida e Entrada de Documentos (Anexo II).

Segdo II
Consulta e Pesquisa

Art. 10 Deverdo ser realizadas nas dependéncias do Arquivo Central, e as
mesmas deverdo ser registradas em planitha informatizada para efeitos de
controle de atividades do Arquivo;

Art. 11 O acesso ao acervo documental do Instituto pelo publico externo devera
ser solicitado mediante registro formalizado e autorizado pela Reitoria e

Diretores dos Campi.

CAPITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 A busca e o fornecimento da informacgdo sdo gratuitos, contudo podera
haver cobranca dos servigos de reproducao de documentos e postagem,

Art. 13 O acesso ao documento com algum grau de sigilo somente serd
assegurado mediante autorizacdo do Reitor. Ressaltando que o livre acesso é

regra, restricdo é excecgdo.
Art. 14 O empréstimo sera realizado somente para as unidades do IFS.

Art. 15 Os formuldrios necessarios para o desenvolvimento das atividades de
consulta, pesquisa e empréstimo de documentos estdo nos anexos desta

Instrugdo Normativa.

Art. 16 Para os casos de inobservancia dos prazos de devolugdo estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa, a Coordenadoria de Protocolo e Arquivo {CPRA) da
unidade podera enviar uma Cobranga de Documento (anexo V) para o solicitante
via memorando eletrénico ou e-mail.

Art. 17 Caso a Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (CPRA) do campus ndo
obtenha reposta ou devolugdo do documento em 30 dias contados a partir da
data do envio da Cobranga de Documento (anexo V), a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) devera ser informada.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Art. 18 A Coordenadoria Geral de Protocolos e Arquivos (CGPA) e as
Coordenadorias de Protocolo e Arquivo (CPRA) dos campi poderdo ser
consultadas para fornecer esclarecimentos a respeito da aplicagdo desta
Instrugao Normativa,
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MfNISTEF\jIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAQO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

ANEXO I - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

Dados do requerente - obrigatdrios

Noes o 00 S

CPF: T

Endereco fisico:

Cidade: Estado:

CEP:

fnderego elefrénico (e-mail):

Dados do requerente — niio ghrigatdrios _ _ o B o _
ATENCAO: Os dados nie obrigatorios serio wiilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos, - -

Telefone (DDD + niimero): { ) { )
Sexo: Masculino Feminino
Data de nascimento: / /
Escolaridade (completa)
Sem instrugdo forimal Ensino fundamental Ensino Médio
Ensino superior Pés-graduacio Mestrado/Doutorado
Ocupagiio principal
Empregado - setor privado Profis, Liberal/auténomo Empresdrio/fempreendedor
Jornalista Pesquisador Servidor piliblico federal
Estudante Professor Servidor piiblico estactual
Membro de partido politico Membro de ONG nacional Servidor ptiblico municipai
Representante de sindicato Membro de ONG internacional
Qutras Nenhuma

Especificagiio do pedido de acesso & informagio © o

OvgaofEntidade Destinatdrio(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:
Correspondéncia eletrénica (e-mait) Correspondéncia fisica (com custo) Buscar/Consuitar
pessoalmente

Solicitagfio de documentos
Tipo:
Data: :
Assunto:
Nome do interessado: :
Setor:
Niniero :
Especificagiio do pedido:
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M!NISTEBIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

ANEXO 111 - FORMULARIO DE JUSTIFICATIVA DE NEGATIVA DE SERVICO
ARQUIVISTICO

JUSTIFICATIVA

0 Documento(s) ndo encontrado (s)

0 Unidade ndo possui em seu acervo documento(s) solicitado(s)

(1 Solicitagao parcialmente atendida

O N&o se trata de consulta, pesquisa efou empréstimo de documento(s)

ESPECIFICACAO:

Assinatura - Arquivo Central
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MINISTERIO A EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

ANEXO IV - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PRORROGAGCAO DE PRAZO DE

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

“Identificacfo do requerente

Nome

Tipo de documento

CPF ou SIAPE

Data de empréstimo

Enderego eletrdnico

Data de devolugao

Telefone

Data de renovacéo

Setor

Data da devolugio

“Justificativa para prorrogacéo

Obs O despacho do chefe da un:dade podera ser anexadoe a esse formulario.

" “Assinatura do solicitante (legivel ou carimbo) =i+

“DADOS DA ENTREGA/RECEBIMENTO NO ARQUIVO CENTRAL

Local

Data: Local Data:

Assinatura do solicitante

Assinatura do responsavel pelo recebimento
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MINISTEF\:IO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TEGNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PARECER DA COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

INFORMACﬁES IMPORTANTES AO REQUERENTE

1) Esse formulario deve ser preferencialmente impresso no formato frente e verso;
2) Esse formulario deve ser entregue ou enviado ao Arquivo Central do campus
juntamente com ¢ pedido de solicitagdo de documentos.
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MINISTEBIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

ANEXO IV- MODELO DE COBRANGA DE DOCUMENTO

Local, de de 201

Prezade

Solicitamos a devolucio da documentagdo abaixo relacionada ou o pedido de renovagéo
do respectivo empréstimo. Em caso de renovacao, favor entrar em contato com o

Arquivo Central,
o Especificar o{s) documento(s)

Atenciosamente,

Coordenador{a) de Protocolo e Arguivo
Campus XXXX
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