10/10/2024, 08:27 Portaria 59 de 25/08/2021

¢, 2 SINJ-DF

SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURIDICAS DO DF

PORTARIA N° 59, DE 25 DE AGOSTO DE 2021

Institui a Politica de Gestdo Arquivistica da Secretaria de
Estado da Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural do Distrito Federal - SEAGRI-DF.

O SECRETARIO DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DESENVOLVIMENTO RURAL DO DISTRITO
FEDERAL, no uso da atribuicdo que lhe confere o paragrafo Unico, inciso I, III e V, do art. 105, e em observancia
ao art. 252, da Lei Organica do Distrito Federal, e, ainda, as disposicdes contidas na Lei Federal n® 8.159, de 8
de janeiro de 1991, Lei n© 2.545, de 28 de abril de 2000, no Decreto n° 24.204, de 10 de novembro de 2003, no
Decreto n° 24.205, de 10 de novembro de 2003, na Portaria Conjunta SC e SGA n° 02, de 22 de outubro de
2004, na Portaria Conjunta SEC/SGA n° 18, de 23 de maio de 2006, na Portaria Conjunta CACI/ArPDF n© 30, de
17 de dezembro de 2018, na Instrucao Normativa n° 2, de 28 de maio de 2014, no Decreto n° 36.756, de 16 de
Setembro de 2015, e na Portaria n°® 459, de 25 de novembro de 2016, resolve:

Art. 19 Fica aprovada, na forma do Anexo Unico, a Politica de Gestdo Arquivistica da Secretaria de Estado da
Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Rural do Distrito Federal - SEAGRI-DF.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Revogam-se as disposicoes em contrario.
CANDIDO TELES DE ARAUJO
ANEXO UNICO

Art. 1° A Politica de Gestdao Arquivistica da Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural do Distrito Federal - SEAGRI-DF tem como objetivos:

I - possibilitar a recuperacao da informacao e o acesso ao patrimbnio arquivistico, de acordo com as
necessidades da SEAGRI-DF e da comunidade;

IT - assegurar a protecao e a preservacao da documentacao arquivistica da SEAGRI-DF como elemento de apoio
a administracdo, a histdria e a cultura;

III - harmonizar as atividades nas diversas fases do ciclo vital dos documentos - corrente, intermediaria e
permanente - atendendo as peculiaridades das unidades organicas geradoras da documentagao; e,

IV - apoiar e estimular a gestdao documental na SEAGRI-DF, favorecendo a eficiéncia administrativa e garantindo
a preservacao do patrimonio arquivistico da instituicdo.

Paragrafo Unico. Os documentos e processos produzidos ou arquivados em meio digital que possuem carater
arquivistico, assim como aqueles produzidos e arquivados no Sistema Eletronico de Informagles - SEI, estdo
contemplados nesta Portaria e também serdo objetos da gestdao de documentos.

Art. 2° Para efeitos de aplicacdo da Politica de Gestao Arquivistica, entende-se por:
I - acesso: possibilidade de consulta a documentos e informacoes;

IT - arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados pela Administracao Publica no desempenho de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte;

III - arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitacao ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela unidade organica que o produziu, a quem compete a sua administracao;

IV - arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente,
que aguarda destinagao;

V - arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor
histdrico, probatério e informativo;
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VI - autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, nao tendo sofrido
alteracao, corrompimento ou adulteracao;

VII - avaliacdo: processo de andlise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos;

VIII - ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
producdo a guarda permanente ou eliminacao;

IX - classificacdo: organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um cddigo de
classificacdo. Andlise e identificagdo do contelido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cddigos;

X - cddigo de classificacdo: cddigo derivado de um plano de classificagdo;

XI - custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos independentemente da unidade
geradora;

XII - destinacao: decisao, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente ou eliminagao;

XIII - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
XIV - documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional;

XV - documento eletronico: género documental integrado por documentos em meio eletrOnico ou somente
acessiveis por equipamentos eletronicos;

XVI - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a producao,
tramitagdo, uso, avaliacao e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou o seu recolhimento para guarda permanente;

XVII - guarda: tempo de permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtora e na unidade com
atribuicdes de arquivo;

XVIII - patrimOnio arquivistico: conjunto de arquivos de valor permanente, publicos ou privados, existentes no
ambito da Administragao Publica;

XIX - plano de classificacdo: esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da SEAGRI-DF e da analise do
arquivo por ela produzido;

XX - prazo de guarda: prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao
é efetivada;

XXI - preservacao: prevencao da deterioragao e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico;

XXII - processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agao administrativa, que
constitui uma unidade de arquivamento;

XXIII - processo eletronico: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acgdo
administrativa somente acessivel por meio de sistema computacional, que constitui uma unidade de
arquivamento;

XXIV - protecao legal dos arquivos: medidas legais e regulamentares visando resguardar arquivos de perdas,
danos, extravios, exportacoes, eliminagbes indiscriminadas e cessoes ilicitas;

XXV - recuperagao da informacao: identificacao ou localizacao da informacao desejada;

XXVI - tabela de temporalidade: instrumento de destinacao, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacao de documentos;
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XXVII - Unidade Central de Arquivo: unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos da SEAGRI-DF, assim como pela centralizacdo do armazenamento da documentagao;

XXVIII - valor permanente: valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente.

Art. 30 E dever da SEAGRI-DF proceder a gest3o e a protecdo legal dos arquivos no &mbito de sua atuacio,
como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova
e de informacao.

Art. 4° A Unidade Central de Arquivo da SEAGRI-DF sera a responsavel pela guarda e armazenamento dos
documentos intermediarios sob sua custddia:

I - os documentos e processos, correntes ou intermediarios, em suporte fisico, que forem transferidos a unidade
de arquivo deverdo obedecer aos critérios a serem definidos em norma especifica;

IT - os documentos e processos correntes, a serem transferidos serdao previamente submetidos a estudo de
disponibilidade de armazenamento.

Art. 59 A gestao de documentos se da com a execucao de procedimentos e a utilizagdo de ferramentas, como o
Codigo de Classificagao de Documentos, a Tabela de Temporalidade e o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI,
entre outros a serem elaborados ou desenvolvidos posteriormente.

Art. 6° O ciclo vital de documentos e processos possui as seguintes fases: corrente, intermediaria e permanente.
Art. 79 Os documentos e processos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

Paragrafo Unico. Os documentos e processos de valor permanente, apos classificacao, serao recolhidos ao
Arquivo Publico do Distrito Federal - ArPDF, ou aqueles, mesmo nao classificados, que por razdes técnicas assim
forem julgados pela Unidade Central de Arquivo da SEAGRI-DF.

Art. 80 E assegurado o direito de acesso aos documentos publicos, ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas
em Lei.

Art. 99 A Politica de Gestdao Arquivistica sera aplicada nas unidades organicas e cumprida por todos os agentes
publicos da SEAGRI-DF.

I - as unidades organicas compete:
a) manter os documentos de arquivo sob sua custddia organizados, preservados e disponiveis ao acesso;

b) classificar, ordenar, identificar e acondicionar os documentos de arquivo sob sua responsabilidade, conforme as
orientagOes técnicas;

¢) transferir os documentos para a guarda intermedidria, quando cumprido o prazo de guarda na idade corrente.
IT - a unidade de tecnologia da informacao compete:

a) promover e manter a infraestrutura tecnoldgica para apoio a producdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
preservacao dos documentos digitais;

b) garantir a seguranca e demais procedimentos que assegurem a disponibilidade dos documentos de arquivos
digitais conforme legislagao vigente;

c) apoiar os procedimentos de gestdo e preservacao de documentos arquivisticos digitais.
I1I - a Unidade Central de Arquivo da SEAGRI-DF compete:

a) auxiliar a Comissdao Setorial de Avaliacdo de Documentos - CSAD na proposicao, implementacao e
monitoramento da Politica de Gestdo Arquivistica da SEAGRI-DF;

b) prestar orientacdes técnicas as unidades organicas;
c) emitir pareceres, mediante solicitagdo, devidamente justificada, da unidade organica, sobre a producdo,

gestao, guarda e acesso aos documentos de arquivo;
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d) conduzir o processo de eliminacao de documentos de arquivo;

e) custodiar os documentos transferidos e os que serao recolhidos ao ArPDF.

IV - a Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos — CSAD compete, conforme prevé o Decreto n® 24.204 de
10 de novembro de 2003, em especial:

a) conduzir o processo de avaliacdo documental;

b) validar as listagens de eliminacdo e recolhimento de documentos que serao submetidas pelo titular da Pasta
ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF;

c) elaborar o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim;

d) propor alteragbes ou insercoes referentes a classificacdo e avaliacdo de documentos nos cddigos de
classificacdo e/ou tabelas de temporalidade de documentos ao ArPDF;

e) propor, implementar e monitorar a Politica de Gestao Arquivistica da SEAGRI-DF;

f) supervisionar e controlar a aplicacdo dos cddigos de classificacao e as tabelas de temporalidade e destinacdo
de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e fim;

§ 19 E vedado as unidades organicas eliminar documentos arquivisticos sob sua responsabilidade, observado o
disposto no art. 10.

§ 20 A CSAD sera presidida pela chefia da Unidade Central de Arquivo da SEAGRI-DF.

Art. 10. Todas as atividades dispensadas a documentacdo tém como pressupostos basicos a preservagao da
autenticidade, veracidade, eficiéncia administrativa e o atendimento aos preceitos legais e arquivisticos.

Art. 11. O agente publico ou particular que falsificar, no todo ou em parte, alterar, destruir, suprimir ou ocultar,
em beneficio prdoprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro estara
sujeito as sangOes administrativas, civis e penais previstas na legislagao em vigor.

Paragrafo Unico. Em caso de perda ou extravio deverdo ser adotadas as medidas cabiveis.

Art. 12. As alteragOes a esta Portaria devem ser propostas pela CSAD, de acordo com as necessidades do dérgdo e
conforme a regulamentacao estabelecida pelo ArPDF e pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Este texto nao substitui o publicado no DODF n°® 163, secdo 1, 2 e 3 de 27/08/2021 p. 14, col. 1
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