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A Coordenacdo de Gestao Documental e Divulgagao
Institucional, integrante da Coordenacdo Geral de
Gestao Estratégica, da Diretoria de Administracéo e
Gestao, tem entre as suas atribuicées a de “coordenar,
apoiar e acompanhar a execugdo das agdes
relacionadas & organizacdo, preservagdo e
divulgacéo de acervos documentais e bibliogréficos
relativos das sociedades indigenas e & politica
indigenista”.

J& o Servico de Gestdo Documental — SEDOC tem,
entre outras competéncias, a de: "implementar as
medidas necessdrias para assegurar a guardd, a
preservacdo, a organizagdo e a protecdo do acervo
arquivistico da Fundacdo” e “prestar orientacdo
técnica, fomentar e apoiar as atividades na drea de
gestd@o documental desenvolvidas pelas unidades
descentralizadas da FUNAT".

Nesse sentido, ao longo de sua existéncia a
Coordenacdo vem propondo e realizando
diferentes acgbes visando a organizagdo,
preservacdo e a divulgacdo dos acervos
documentais da Fundacdo Nacional do Indio,
tanto da sede como das unidades regionais.



A Politica de Gestao Documental da Funai, aprovada
por meio da portaria n.°970/PRES, de 15/08/13,
define mecanismos, diretrizes e instrumentos
para melhorar a gestdo dos acervos
documentais da instituicdo, promovendo a
sua preservacdo e divulgacédo.

Foram instituidos como instrumentos da Politica de
Gestado Documental: o Manual de Gestdo de
Documentos da Funai; o Plano de Classificacdo de
Documentos e Informagées - PCDI; a Tabela de
Temporalidade de Documentos e Informacées — TTDI,
que define prazos de guarda e destinacdo de
documentos relacionadas (atividade-fim da Funai); o
Cddigo de Classificac@o de Documentos de Arquivo e
a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo para a Administracdo
Publica (atividade meio).

O Manual de Gestdo Documental encontra-se em
fase de findlizacdo pela COGEDI; o Plano de
Classificaggo e a Tabela de Temporalidade da
Atividade Fim estGo em discuss@o na Funai para
posterior aprovacao pelo Arquivo Nacional.



Outra medida importante para a Politica de
Gestao Documental foi a criagdo da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD, que tem como principal finalidade a
definicdo dos prazos de vida util dos
documentos.

Com relacdo as regionais, o Artigo 8° da Portaria
970/PRES prevé que: "Para a plena implementag&o
da Politica de Gestao Documental e cumprimento
das funcées da Comisséo Permanente de Avaliagao
de Documentos, poderdo ser constituidas
Comissoées Regionais de Avaliag@o de Documentos,
compostas por uma ou mais Coordenacées
Regionais, dependendo da realidade de cada
regiao”. A proposta, portanto, é que a
COGEDI/CPAD articulem a criacéo de comissbes
regionais para atuar na implantagdo da Politica de
Gestao Documental.



ESTAGIOS PARA A IMPLANTAGAO DA
POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Levando em consideragdo as fases da gestGo documental
previstas na legislagdo, bem como a situac@o dos acervos da
Funai, a COGEDI tem como proposta de trabalho para a
implantacéo da Politica de Gest&ao Documental, em médio e longo
prazo, o atingimento gradual dos seguintes estédgios:

Estagio Caracteristicas

Documentos classificados, segundo o Cédigo de Classificagdo de
Documentos para a Administragdo Publica(atividade meio) e o Plano de
Classificagdo de Documentos e Informagdes (atividade fim).

Destinacdo final dos documentos que tenham cumprido seu prazo de

vida util- documentos eliminados ou incorporados a acervo histérico.

6 Constitui¢ao de acervos digitais.




CAPACITACAO EM GESTAO DOCUMENTAL

Com vistas ao atingimento dos referidos estdgios, a proposta
da COGEDI é que sejam realizadas capacitacées em gestao
documental organizadas em médulos, conforme a seguir:

Moédulos de treinamento

Estagio 1

Moédulo |

Estagio 2

Modulo I

Classificagdo de Documentos segundo o Cédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo do Conarq (area
meio) e o Plano de Classificagdo de Documentos e
Informagbes — PCDI Funai (area fim)

Estagio3 e 4

Médulo 111

Estagio 5e6

Moddulo IV

Constitui¢do de acervos de valor histérico/permanente
Constituicdo de acervos digitais
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Diagnéstico da situacdo dos acervos da Funai

ACERVO DA FUNAI SEDE

Composto de documentos na fase corrente (1 idade) — ainda em
uso pelas unidades da sede; na fase intermedidria (29 idade) - j&
transferidos para o Servico de Gest@do Documental; e na fase
permanente (3¢ idade) - documentos recolhidos ao Arquivo
Histérico Clara Galvéo.

O acervo sob a responsabilidade do SEDOC encontra-se descrito

no quadro a seguir:
Local Fase Estagio
Funai sede Intermediaria le2

(50% dos documentos)

Higienizagdo e organizagdo precaria; documentos
acondicionados por fungdo (seguindo a estrutura
da Funai).

Realizar higienizagdo, classificagdo, avaliagdo e

destinagdo.

" Funai sede

Permanente

(20% dos documentos)

4e5
Documentos organizados conforme o Plano de

Arranjo e acondicionados de forma satisfatoria.
Realizar a descrigdo conforme Norma Brasileira
de Descrigdo e inser¢do no Sistema de Gestdao

Documental.

Prédio SIA

Intermediaria

(30% dos documentos)

le2

Documentos em situagdo precdria de organizagao
e conservagao.
Realizar higienizagdo, classificagdo, avaliagdo,

acondicionamento e destinagdo.




ACERVO DAS UNIDADES REGIONAIS

A maior parte do acervo documental da Funai se encontra sob
a custédia das unidades regionais. Mesmo aquelas que hoje
s@o CTLs, no passado foram ajudéncias, delegacias,
superintendéncias, postos indigenas, administracoes
executivas regionais, enfim, tiveram papel importante na
regido e detém acervos a serem geridos.

A despeito dos esforcos da drea de gestdo documental, até
2013 as informagodes sobre o estado real desses acervos eram
fragmentadas e escassas. Visando a mudar essa situacdo, e
assim poder planejar agdes para melhorar a gestéo desses
acervos, a CGGE/COGEDI apresentou a DAGES a proposta
de realizar diagnésticos in loco nas unidades sobre as quais
se tinha noticias de que a situag@o era mais precdria
(Memorando n.° 126/CGGE, de 05/07/13), proposta esta que
foi aprovada e realizada ao longo de 2013.

Unidades que fizeram parte desse diagnéstico :

- CR Araguaia - Tocantins

- CTL Gurupi

--CR Cacoal

- CR Porto Velho

- CR Campo Grande

- CR Dourados

- CTL Curitiba (CR Litoral Sul)

- CTL Rio Branco (CR Alto Purus)

- CTL Belém (CR Centro Leste do Par&)
- CTL Recife (CR Nordeste I)



CR ARAGUAIA-TOCANTINS



CR RORAIMA



Além disso, também em 2013, a COGEDI coordenou e fez
parte de uma forca-tarefa na CTL Recife, onde o estado de
degradacdo do acervo era tal que necessitou acdo
emergencial no sentido de tentar salvar o maximo possivel
de documentos, sendo que cerca de 40% da

documentacdo (116 metros lineares) foi totalmente

perdida. No momento, aguarda-se orientacéo do Arquivo
Nacional sobre as medidas adequadas visando a
destinacdo desses documentos que ndo puderam ser
recuperados..




Aproveitando a realizagdo das Oficinas de Planejamento 2014 -

2015, a equipe da COGEDI realizou pré-diagnéstico da situagao

dos acervos nas unidades ndo visitadas em 2013, assim como
retomou e reforgou os encaminhamentos resultantes das visitas
técnicas jarealizadas:

Rede 1:
Rede 2:

Rede 3:

Rede 4:

Rede 5:
Rede 6:

Rede 7:

Rede 8:

Rede 9:
Rede 10:
Rede 11:

Rede 12:

CR Ponta Pora

CR Interior Sul; CR Litoral Sul; CR Litoral
Sudeste; CR Passo Fundo.

CR Nordeste I; CR Nordeste II; CR Baixo Sao
Francisco.

CR Minas Gerais e Espirito Santo; CR Sul da
Bahia.

CR Maranhéao

CR Xavante; CR Ribeirado Cascalheira; CR
Cuiabd.

CR Guajar&-Mirim; CR Ji-Parané; CR Nordeste
do Mato Grosso.

CR Alto Solimées; CR Alto Purus; CR Jurud;
CR Vale do Javari.

CR Roraima, CR Rio Negro.
CR Madeira; CR Manaus; CR Médio Purus.

CR Norte do Mato Grosso; CR Tapajos;
CR Xingu.

CR Centro Leste do Pard; CR Baixo Tocantins;
CR Kayapé



Em termos gerais, verifica-se que os acervos das
unidades regionais encontram-se em situagéo
muito precdria. Entre os principais problemas
verificados nessas unidades destacam-se os
seguintes:

» Acervos guardados em locais
inapropriados — espaco fisico insuficiente
ou inadequado, com a exposigdo dos
documentos a elementos nocivos a sua
preservacgdo, como a poeira, mofo e chuva
e até mesmo situagbes como o perigo
eminente de enchentes, com a presenca
de insetos e fezes de animais, gerando
risco de contaminacdo de quem
manusear os documentos por fungos,
leptospirose e outras doencas;

» Documentos sem acondicionamento
adequado, empilhados no chdo, sem a
utilizagdo de caixas ou estantes
apropriadas, amontoados em depodsitos
ou galpodes, muitas vezes dividindo o
espaco com patriménio inservivel,
alimentos, materiais inflamdéveis,
produtos de limpeza etc.;

» Documentos desorganizados e
inacessiveis a consulta, impossibilitando
a recuperagdo da informagdo e o
atendimento de demandas de érgdos de
controle e outros o6rgdos de governo
(Politica Federal, Ministério Publico,
Justica etc.), bem como de servidores e
cidadaos em geral;




Documentos total ou parcialmente
destruidos; Inexisténcia de espaco
fisico especifico para a guarda do
acervo documental;

Documentos espalhados por todos
os setores das unidades, sem a
transferéncia para a fase
intermedidria ou permanente;

Inexisténcia de controle de
tramitagd@o dos documentos;

Documentos sem acondicionamento
ou organizacdo, inexisténcia de
método de arquivamento;

Documentos abandonados na
ocorréncia de mudangas para novas
sedes, como foi o caso da CR
Roraima, onde a sede foi transferida
para um novo prédio e os
documentos deixados no prédio
antigo, colocados no forro do
edificio, ficando expostos a todos os
tipos de agentes nocivos a sua
preservacdo.



ACOES REALIZADAS VISANDO A MELHORIA DA GESTAO
DOS ACERVOS DAS UNIDADES REGIONAIS DA FUNAI

- Forgas-tarefa e oficinas de gestdo nas unidades onde a situagao
dos acervos é mais precdaria

FORCAS-TAREFA

OBJETIVO - reunir esforcos para reverter
situagcbées de maior gravidade, que
necessitam a intervencdo urgente da
instituicio a fim de evitar ou minimizar
danos irreversiveis ao acervo.

— FORCA-TAREFANA CTLRECIFE/2013

A documentagdo encontrava-se em estado
critico, abandonada por anos em uma sala
infestada de insetos, mofo e todo o tipo de
agentes responsdveis pela destruicao de
documentos. A despeito de todo o trabalho
da equipe mobilizada na forga-tarefa,
cerca de 40% da documentacgdo encontra-
se em estado irrecuperdvel, tendo sido
totalmente destruida.




OFICINAS DE GESTAO DOCUMENTAL

OBJETIVO - capacitaggo de servidores para atuarem
como multiplicadores em suas unidades visando ao
tratamento técnico dos acervos documentais de acordo

com as normas da arquivistica, de acordo com os mdédulos
previstos.

OFICINAS REALIZADAS EM 2014

v CR Araguaia-Tocantins
v/ CTLBelém

v CRRoraima

v/ CTL Curitiba

v" CTLRecife




RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES REGIONAIS
QUANTO A GESTAO DOCUMENTAL

» Propor e desenvolver projetos e atividades voltados
para a gestdo dos acervos documentais nas unidades

sob a sua jurisdi¢cdo, a serem incorporados ao Plano de

Gestao dos Acervos da CR;

) Prover a estrutura fisica e os recursos necessdrios para
o desenvolvimento das atividades relacionadas a
organizagdo e a preservacdo dos acervos documentais
em sua drea de atuacdo, incluindo as unidades

regionais jurisdicionadas;

) Instalar e promover o trabalho das CPADs em sua
regid@o ou em conjunto com outras CRs, observando o
disposto no artigo 8° da Portaria n.° 970/PRES, de

15/08/13;

) Comporas CPADs regiondis;

» Propor e apoiar a capacitacdo dos servidores que

atuam na gest@o documental;

) Adotar as recomendacées e procedimentos para
cumprimento da legislacdo relativa a Gestao
Documental, bem como as diretrizes definidas pela
Coordenacdo de Gestdo Documental e Divulgacao

Institucional - COGEDI/CGGE/DAGES.
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