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1. INTRODUCAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG) ¢ depositario de
uma longa trajetoria historica pela qual se sucederam diferentes institucionalidades em
sintonia com a concep¢ao de educagdo profissional subjacente as politicas publicas
educacionais empreendidas pelo governo federal desde o inicio do século XX. A criacao
dos Institutos Federais em 2008 referiu-se a esse historico quando instituiu a nova
configuragdo institucional como parte da celebra¢ao do centendrio de criagdo das Escolas
de Aprendizes Artifices em 1909, o que resultou no estabelecimento da Rede Federal de

Educacao Profissional, Cientifica e Tecnologica.

O IFG iniciou suas atividades com esta denominacdo por meio da Lei n. 11.892,
sancionada em 29 de dezembro de 2008. Apesar dessa recente configuracao, a histéria da
Instituicdo remonta a 1909, quando o entdo presidente, Nilo Peganha, criou dezenove
Escolas de Aprendizes Artifices, uma em cada estado do pais, pelo Decreto n. 7.566, de 23
de setembro daquele ano. No estado de Goias, a Escola foi estabelecida na sua antiga
capital, Vila Boa (hoje Cidade de Goiés), onde permaneceu de 1910, ano de sua instalagao
efetiva, até a transferéncia para Goiania nos anos 1930. Sede do Batismo Cultural da nova
capital em 1942, a entdo Escola Técnica de Goidnia (ETG) retomou suas atividades
escolares em 1943. Em 1959, a institui¢do tornou-se uma autarquia federal por meio da Lei
n. 3.552, adquirindo  autonomia  administrativa,  patrimonial, financeira,
didatico-pedagoégica e disciplinar, mas somente em 1965 passou a ser denominada Escola
Técnica Federal de Goids (ETFG). Em 1988, a instituigdo comegou a se interiorizar no
Estado com a criagdo da Unidade de Ensino Descentralizada (Uned) de Jatai (hoje

IFG/Campus Jatai).

Em 1999, com o decreto sem niimero de 22 de margo deste ano, a ETFG foi transformada
em Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Goias (Cefet-GO), quando foi autorizada a
oferecer, além do ensino técnico, cursos superiores. Em 2007, a interiorizagdo ampliou-se
com a criacdo de uma Uned também em Inhumas (outro campus na configuragdo atual). A
partir do ano seguinte, a expansao adquiriu maiores proporcdes até se estabelecer com a
atividade de quatorze campus, somando-se aos existentes trés na area metropolitana da

capital — Goiania Oeste, Aparecida de Goidnia e Senador Canedo — e oito em municipios



do interior do estado — Anapolis, Cidade de Goias, Itumbiara, Formosa, Luziania, Aguas
Lindas, Valparaiso e Uruacu.

Por essa breve apresentacdo, pode-se supor qudo diverso e numeroso € O acervo
institucional proveniente das atividades ao longo de toda essa trajetoria, considerando o
fato de se somarem dezenas de milhares de alunos egressos e centenas de servidores ativos
e aposentados, além do acompanhamento periodo a periodo das alteracdes das politicas
educacionais no pais aplicadas as configuragdes da educagdo profissional. Uma historia
repleta de vivéncias institucionais e pessoais ndo se converteu, contudo, num conjunto
consistente e sistematico de memorias a serem (re)visitadas como recurso de pesquisa, de
reflexdo e de construgdo continua de uma identidade. Mesmo que tenha intervindo na
realidade da antiga capital do estado, proclamada em 2001, Patrimonio Histoérico da
Humanidade, e sido palco do entusiasmo ante a moderniza¢ao prometida a nova capital, a
Instituicdo guarda poucos registros documentais de sua historia, além de ndo organizar os

que resistiram ao esquecimento e a destrui¢do do tempo.

Segundo a Lei n. 8.159, de janeiro de 1991, conhecida como a Lei de Arquivos: “E dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagdo.” Em aten¢do a esta e a outras legislacdes e
normativos vigentes a respeito de documentos de arquivo, a Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos do IFG - CPADoc/IFG, instituida pela Portaria Normativa N°
2082 - REITORIA/IFG, de 24 de agosto de 2021, inicia seus trabalhos realizando um
levantamento institucional acerca das condigdes dos acervos fisicos do IFG. Este
diagnostico/levantamento foi realizado no escopo de trabalho da CPADoc/IFG em virtude
da ndo existéncia de um setor responsavel pela gestio documental com conhecimento

sobre a realidade arquivistica da Institui¢do.

Esse diagnoéstico/levantamento preliminar tem como objetivos: registrar a realidade da
situacdo arquivistica do IFG; apresentar propostas de melhorias; e subsidiar o trabalho da

CPADoc/IFG.

O diagnostico arquivistico precisa ser percebido como um instrumento que identifica
lacunas, no que diz respeito a gestao e tratamento documental, servindo como base para o

planejamento de politicas e acdes que visem solucionar as demandas encontradas. Nao ha



como implantar ou melhorar praticas arquivisticas em uma Instituicdo sem antes tragar um
mapeamento sobre sua atual situacdo. Esse diagnoéstico/levantamento permite conhecer,
superficialmente, a situacdo do IFG nos principais aspectos relacionados a gestdo da
informacao arquivistica em suporte fisico, apresentando informagdes como: a) condi¢des
de armazenamento; b) espago fisico ocupado; c) volume documental, d) arranjo e
classificagdo dos documentos (métodos de arquivamento utilizados); e) tipos de

acondicionamento; entre outros.

2. METODOLOGIA E OBJETIVOS

O instrumento de pesquisa utilizado para a realizacdo do levantamento preliminar foi um
questionario composto por 37 perguntas, 30 fechadas e 7 abertas, com o objetivo de: a)
realizar um levantamento da producao documental e da situagdao de conservagdo atual do
acervo fisico nas unidades/subunidades do IFG; b) verificar a realizagdao de intervengdes
arquivisticas nos setores; c) analisar o panorama de conhecimento dos servidores sobre
arquivistica e gestdo documental; d) identificar os tipos documentais existentes e as formas
de classificagdo e ordenacdo dos documentos, €) verificar a existéncia de instrumentos de
controle de empréstimo e de busca de documentos; f) mapear a existéncia de equipamentos
de digitalizacdo e os procedimentos adotados; g) identificar acdes e procedimentos
referente a eliminagdo de documentos h) qualificar e quantificar o volume documental
existente e; 1) verificar o nivel de conscientizacdo dos servidores acerca da gestao
documental.

Além do questiondrio, a pesquisa utilizou dados coletados em duas visitas técnicas
realizadas por membros da CPADoc/IFG e o método de coleta de dados nas visitas foi a

observacao in loco e entrevista com os servidores.

3. ANALISE DOS DADOS DO QUESTIONARIO

O questiondario de levantamento de dados foi disponibilizado aos servidores via e-mail. As
respostas foram coletadas do dia 30 de junho de 2023 ao dia 31 de agosto de 2023. A
CPADoc/IFG sugeriu que os servidores respondentes fossem indicados pela
Diretoria-Geral dos Campus e/ou Pro-Reitor na Reitoria. Sugeriu-se que no Campus, no

minimo, cada um dos setores listados abaixo registrassem (podendo, se acharem



pertinente, registrar uma resposta para cada coordenagao/setor vinculado) uma resposta ao

formulario:

1. Chefia de Gabinete da Diretoria-Geral

2. Coordenacao de Comunicagao Social

3. Coordenagdo de Administracdo Académica e de Apoio ao Ensino e coordenacdes
vinculadas

4. Departamento de Areas Académicas e coordenagdes vinculadas

5 Geréncia de Pesquisa, P6s-Graduacao e Extensdo e coordenacdes vinculadas

6 Geréncia de Administragao e coordenagdes vinculadas

7. Coordenacao de Recursos Humanos ¢ Assisténcia ao Servidor

8 Coordenacdo de Tecnologia da Informagao

E, na Reitoria, no minimo, cada Diretoria listada abaixo:

® o 0 T e N0 a0 TP

o

S

Chefia de Gabinete da Reitoria

Diretoria Executiva

Ouvidoria

Procuradoria Federal

Auditoria Interna

Pro-Reitoria de Ensino

Diretoria de Politicas de Educagdo Basica e Superior
Diretoria de Gestao Académica

Diretoria de Educac¢ao a Distancia

Centro de Selecao

Procuradoria Educacional Institucional
Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagao
Diretoria de Pesquisa e Inovagao

Diretoria de P6s-Graduagao
Coordenagao-Geral de Bibliotecas

Editora IFG

Pro-Reitoria de Extensdo

Diretoria de A¢des Sociais

Diretoria de Ag¢des Profissionais e Tecnologicas

Pro-Reitoria de Administragao



a. Diretoria de Administracao e Gestao Or¢camentaria

b. Diretoria de Contabilidade ¢ Execucdo Financeira

c. Coordenagdo de Projetos e Infraestrutura

d. Geréncia de Gestao Administrativa

10. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional € Recursos Humanos
Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

b. Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos

c. Diretoria de Tecnologia da Informacao

O questionario de levantamento de dados relacionados a situacao do acervo fisico do IFG
foi respondido por 136 servidores representantes de 13 campus e da Reitoria, sendo o
campus Anapolis o Unico a ndo ter nenhum respondente. E importante destacar que os

dados apurados na pesquisa permitem apenas uma analise preliminar/parcial da situagdo.

Valparaiso
Reltaria
Formosa
Gojania

Uruagu

Cldade de Goias
Jatai

Senador Canedo
ftumbiara

Aguas Lindas
Goiania Oeste
Aparecida de
Luzldnia

Inhumas

3.1 MAPEAMENTO INICIAL

Sobre a aplicacdo de procedimentos técnicos nos arquivos, 70,6% dos respondentes
sinalizaram que nunca foi realizado nenhum tipo de intervengdo arquivistica no setor. Dos
que responderam afirmamente, 97,5% informaram que a intervengao foi realizada por um

servidor do proprio setor.



1. Ja foi realizada .;'I.i__l',].l".'lﬂ INTEMEMNGED arguivishca no arguive do sator?

Sim
9, 4%
N
70,8
£. 5@ sim, par quem?
Servidor outro
5 By

Balvidon do o

o7 5%

Questionados sobre possuirem capacitacdo em gestdo documental, 93,4% disseram que

nao possuem.

3. O servidor/'servidores responsavel(is) pelo arquivo do setor possul
capacitagao em Gestdo Documental?

sim
BB

83.4%




Quanto ao conhecimento relacionado aos instrumentos arquivisticos (Plano de
classificagdo' e Tabela de temporalidade?), 66,9% dos respondentes informaram que ndo

conhecem e 29,4% disseram que conhecem em parte.

Sim
pge _Hm

A respeito do uso do Plano de Classificagdo de Documentos - PCD para organizagao da
documentacao, 72,8% dos respondentes disseram nao utilizar o instrumento e 22,8%
disseram utiliza-lo parcialmente. Para 60% dos que ndo utilizam o PDC ou utilizam-o
parcialmente, a justificativa ¢ a falta de treinamento e conhecimento sobre o instrumento

arquivistico.

' Instrumento arquivistico que estabelece um esquema de distribui¢do hierdrquica de documentos, que
recupera o contexto de produgdo, agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a fungdo, a subfuncdo e a
atividade responsavel por sua produgido ou acumulagao.

2 Instrumento aprovado por autoridade competente, que determina prazos para a guarda tempordria de
documentos em arquivos corrente e intermediario, em fungio de seus valores administrativos, legais e fiscais
e regula a destinacdo final dos documentos: elimina¢do ou guarda permanente.



5.0 Plano de Classificagao de documentos & aplicado no setor para fins de
organizacéo da documentacao?

néo T28%

sim 4.4%

parcialmemte Z28%

6. Caso o Plano de Classificagéo de Documentos néo seja aplicado, justifique
abaixo:

@ Faita de treinamento e conhecimento sobre
0 processo o Instruments

Dificuldade em menter contato com algum
seior gue ofente sobre a aplicaglio do Plano
de Classificac8o & da Tebela de
Temporalidade

@ Falta de recurses humanos

Os dados demonstram uma lacuna relacionada a capacitagdo e conhecimento dos

servidores no que diz respeito a gestdo documental.

3.2 PRODUCAO E CONTROLE

Sobre os tipos de documentos arquivados nos setores, ¢ possivel verificar que os

documentos avulsos e 0s processos sao as unidades documentais mais presentes.



7. Tipos de documentos arquivados no setor

|
-

& ra ..ﬁ“'f-“” f &

Os critérios mais utilizados para a organizagao dos documentos sdo a ordem cronologica
(32,6%) e o assunto documental (31,5%), respectivamente. E importante destacar que a
terceira maior porcentagem dos dados sobre critérios para organizacdo da documentagdo ¢

de respondentes que informaram que ndo ha organiza¢ao em seus setores.

B, Critérios para @ organizacao dos documentos

Qutros

Ordem alfabética . — ]

Ordem cronokigica

Ordem numérica

Mo ha organizacao

Assunto

Esses dados refletem as consequéncias da lacuna apresentada no mapeamento inicial, uma
vez que ndo existe conhecimento e capacitagdo dos servidores na temadtica de gestdao
documental, ndo existe a possibilidade de aplicacdio de instrumentos e conceitos

arquivisticos na producdo e organizacdo dos documentos.
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Em relagcdo a recuperagdo/controle da informacdo arquivistica, 61,8% dos respondentes
informaram que ndo h4 nenhum sistema que busque e monitore a documentagdo. A partir
dos que responderam afirmadamente, identificou-se que as formas mais utilizadas para a

busca e controle sdo respectivamente sistemas informatizados e planilhas no excel .

9 Ha algum instrumento de busca dos documentos alguma forma de
.'L'l_'L-[.'IEI-':'II'l:'LII'1'f!l'J!i-.|I a |r|rur||1ar_,a-: '.-II':]-JI'.'E!dH na j!LLI'r'!I":f':‘n’,:':IU?

Sim

Nao

Perguntados sobre o controle de empréstimo de documentos, 72,8% dos respondentes
disseram que ndo ¢ realizado empréstimo no setor e 5,8% informaram que ndo ha controle
de empréstimo. Dos que realizam o empréstimo, 14% disponibilizam os documentos
apenas por meio de consulta in loco e 7,4% fazem o controle por meio de livros de

protocolo (eletronicos ou manuais).

1"



4% 1% 5%

Nio ha empréstime Livro de contrele de  Consulta no local  Nio tem controle de
empréstimo (livio de empréstimo
protocolo,
eletrénico ou
manual)

Os dados analisados demonstram a necessidade de implantacdo dos processos de gestdo
documental nos setores do IFG, para que seja viavel o pleno acesso, recuperagao e
seguranga da informagao.

A instituicdo implementou o processo eletronico no segundo semestre do ano de 2019,
nesse sentido, toda a documentacao anterior a esse periodo se encontra em suporte fisico.
Levando em consideragdo essa informacgdo, identifica-se um ponto critico no que diz
respeito ao pleno acesso e disponibiliza¢ao da informacao publica, uma vez que a maioria
dos respondentes informam que ndo existem ferramentas de busca e controle da

documentagao.

3.3 DIGITALIZACAQ2

A respeito da digitalizagdo, 45,6% dos respondentes informaram que ja houve
digitalizagdo de documentos no setor ¢ a finalidade dessas digitaliza¢des foi, em maioria,
para o envio digital dos documentos, para difusdo e acesso e para preservagdao do

documento original.

3 A Digitalizagdo de documentos é o processo de conversio de documentos fisicos para o formato digital. Qualquer
documento que contenha informacao relevante para a institui¢do pode ser digitalizado e convertido em formatos digitais.

12



12 E ou j& o realizada-a digitalizazao de dooumenlos Ao setor?

sim
45,8% Nao
54,47
13. Com que finalidade o realizada a digitalizagaa?
21.5%
Organizagio, Para o envio digital Para difusio e Para preservar o
reglatro, economia & ACEBSO original

sustentabllidade,

Sobre a existéncia de equipamentos para realizar a digitalizagdo, 66,9% informaram que

possuem equipamento (scanner) no setor.

14. O setor possul equipaments para digitalizagaa? (scanner, magquina
fotografica, multifuncional, ete.)

1%

Sim
58,0%
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Com relagdo ao processo de digitalizacdo, pode-se presumir que existe uma grande
quantidade de documentos dispensaveis migrados e mantidos em suporte digital. Essa
presuncao se d4 com base nas respostas anteriores do questiondrio, em que identifica-se
que apenas uma pequenissima parcela dos respondentes utiliza o PCD para organizagao e
controle da documentacdo e que a maioria ndo conhece esse instrumento arquivistico que ¢
fundamental para a gestdo de documentos. E importante pontuar nessa analise que a gestdo
documental ¢ uma atividade primordial e indispensavel para a eficiéncia e eficacia de um

processo de digitalizagao de documentos.

Além disso, cabe ressaltar que o documento original permanente jamais poderd ser
eliminado em virtude do processo de digitalizagdo. A digitalizagdo de documentos
arquivisticos deve ser vista como um processo de trabalho complexo e que deve estar em

conformidade com os aspectos legais.

3.4 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS#

Sobre a eliminacdo de documentos, 45,6% dos respondentes informaram que ndo houve
eliminagdo no setor, 46,3% ndo tem conhecimento se ja houve eliminagdo e 7,4%

informaram que houve eliminacao sem Listagem de Eliminacao de Documentos - LED.

| o

5im. Sam Listagem Néo Nio se tam Sim, Com Listagem
de Eliminagio de conhecimento de Eliminagho de
Documantes (LED) Documentas

4 E a destrui¢io de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente. Ou seja, nio
apresentam valor secundario (probatério ou informativo). Previamente a eliminagdo, deve ser feita a selecdo dos
documentos. Selegdo é a separagdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagdo, mediante
critérios e técnicas previamente estabelecidos na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo.

14



A respeito da CPADoc/IFG, 70,6% dos respondentes informaram que ndo conhecem a
comissdo e suas competéncias e apenas 33,1% tém conhecimento de que apenas a

comissao pode realizar a eliminagdo de documentos publicos no ambito do IFG.

16. O setor tem conheciments acerca da Comissdo Permanente de Avaliacio
de Documentos - CPADoc/IFG & suas competénclas?

Sim

NEo
17. O sator tem conhecimenta de que somente a Comissio Permanente de
Avallacdo de Documantos - CPADec/IFG pode reallzar a eliminacda de
SHim

Mo

A legislagdo brasileira determina que sejam seguidos alguns procedimentos para a
eliminagdo de documentos publicos. Nesse sentido, ¢ preocupante que tenham ocorrido
eliminagdes sem a observancia dos requisitos legais, fato que suscita alerta sobre o
desconhecimento dos servidores acerca da destinacdo da documentagdo publica produzida
nos setores. A eliminagdo indiscriminada de documentos pode ocasionar inseguranga
juridica e constituir riscos a transparéncia publica, a gestdo e preservagdo dos documentos,

bem como a preservagdo da memoria documental.

15



Os dados apresentam a vulnerabilidade, no que diz respeito a eliminagdo de documentos,

ao mesmo tempo em que aponta a possivel causa, que seria o desconhecimento dos

servidores sobre a CPADoc/IFG e suas competéncias.

3.5 ESPACO FiSICO, ACONDICIONAMENTO E CONSERVACAO

Sobre o espaco para armazenamento da documentacdo, 40,4% dos respondentes
informaram que o setor possui espaco parcialmente adequado para o armazenamento da
documentacdo, enquanto que 39% responderam que possuem um espago totalmente

adequado.

18, O sotor dispoe de espago adequado para o armazenamento dos

Inci marine™
gocumentos ¢

Mio

Par_cl_alr_qer!tn

Sim

Perguntados se existe espago fisico destinado especificamente para o arquivo do setor,
51,5% afirmaram que sim e 48,5% responderam que o espaco ndao ¢ destinado

especificamente para o arquivo.

16



19, Existe espao fisico destinado especificamente para o argquivo da
unidade/setor?

Sim

Sobre a suficiéncia do espago para o armazenamento da documentagdo, 68,4% dos
respondentes informaram que o espaco ¢ suficiente e 31,6% informaram que o espaco ¢

insuficiente.

20, O espaco fisico atual é suficiente para armazenar todos os documentos do
setor?

Nia

Sobre as condi¢des do espaco de guarda dos documentos, 50,7% dos respondentes
informaram que o espago ndo estd submetido a influéncia de agentes de risco (chuva,
umidade, infiltragdo, risco de incéndio, mofo), 36% informaram que o espaco esta
parcialmente exposto aos riscos ¢ 13,2% responderam que o espaco estd completamente

sujeito as consequéncias decorrentes da exposi¢do dos documentos aos agentes de riscos.

17



21. O espagn de guarda de documentos astd submetido a influéncia de
agentes de risco tais como; chuva, umidade, infiliragéo, risco de incéndio
mofo efc

Parciaimente

Sim

Os dados trazem um alerta sobre a conservacao e¢ a integridade da documentagao
armazenada nos setores. O principal objetivo da conservagdo € o de estender a vida util dos
documentos, procurando manté-los o mais préximo do estado fisico em que foram criados.
E um conjunto de medidas e estratégias administrativas, politicas e operacionais que
contribuem direta ou indiretamente para a integridade dos acervos e dos prédios que os
abrigam. Sdo acles para adequar o meio ambiente, os modos de acondicionamento e de

acesso, visando prevenir e retardar a degrada¢do documental.

Com relacdo aos mobilidrios para armazenamento da documentagdo, verificou-se que
predominante a documentacao encontra-se em armarios e estantes de madeira.
22. Mobiliario

Nao ha moblliario

Estantes metal

Estantes de madeira

| Armérios de madeira

iaveialios

Arquivcs destizantes

Sobre o acondicionamento da documentagdo, foi possivel identificar que os documentos

estdo dispostos predominantemente em caixas arquivo e pastas AZ.

18



23. Dnde estdo acondiclonados os documentos no setor?

G L] 144%

Fasta AZ Caka-Arguio Curtros Fasta suspensa

Levando em consideragdo as recomendacdes emanadas por Orgaos superiores como o
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e o Arquivo Nacional - AN, o panorama de
armazenamento, acondicionamento e preservacao dos documentos apresenta a necessidade
de mudancas ¢ melhorias nos ambientes ¢ mobiliarios de armazenamento ¢

acondicionamento da documentagao.

Em relagdo a quantidade de documentos armazenados nos setores, 22 respostas nao foram
consideradas, pois ndo traziam nenhuma estimativa do quantitativo de documentos
existentes no setor. Utilizando-se das respostas cujos dados foram considerados e
aplicando calculos em uma planilha de excel com formulas de arquivometria®, foi possivel
mensurar aproximadamente 6.993 caixas-arquivo, 15846 pastas (sendo pastas comuns,
pastas AZ, pastas catalogos e pastas suspensas) e 13 armarios, que somados correspondem
a 1.807,27 metros lineares que equivalem a aproximadamente 12.650,89 caixas-arquivo,

cerca de 84.339,27 kg de documentos.
3.6 CONSCIENTIZACAO D ERVIDORE
Questionados sobre a importincia da gestdo documental para o cumprimento de

legislagdes como a Lei de acesso a Informagao - LAl e a Lei Geral de Protecao de Dados -

LGPD, 44,9% dos respondentes disseram estar cientes da importancia.

5 Toda e qualquer atividade quantitativa do Arquivo, baseado em sua aplicabilidade simples ou mais complexa.

19



24, O servidor/servidores responsavel pelo Arguive esta ciente da importancia
da Gestdo documental para o cumprimento de legislacdes como a Lei de

Hio
18,4%
Parclialmente
38, 8%
Sim
44,9

Sobre a constru¢do da memoria institucional, 99,3% dos respondentes informaram que
consideram a preserva¢do do patriménio documental importante para a manutencdo da

memoria histérica do [FG.

25. Vecé acha que a preservataoc do patriménio documental € importante para a
manutengao da memaria histéricalinstitucional do IFGT

Nio
o _ I

25 3%
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4. VISITAS TECNICAS

As visitas técnicas foram realizadas por alguns membros da CPADoc/IFG com o objetivo
de verificar in loco as condi¢cdes de acondicionamento, guarda e preservacdo da
documentacao institucional. As visitas foram realizadas entre o periodo dos meses de

marco a junho de 2023.

4.1 LOCAL: GALPAO DO ALMOXARIFADO CITELAB

DATA DA VISITA: 20/03/2023.
SERVIDORES PARTICIPANTES: Larissa Moura Lopes ¢ Maria Vitoria Souza Aratjo.

A documentacdo armazenada no galpao ¢ uma jun¢do de documentos produzidos por
varias unidades administrativas do IFG. Os documentos estdo acondicionados em
caixas-arquivo e pastas e armazenados em armadrios de madeira e (alguns) diretamente no
chdo. O espago onde se encontra a documentacdo ¢ um galpdo grande, com varios
mobiliarios velhos e materiais de almoxarifado. O local ¢ sujo, insalubre e inadequado para
comportar documentos de arquivo. Foi observada a presenca de diversos agentes de riscos
como: poeira, insetos, chuva, umidade e mofo. Com essas condi¢des, verificou-se que a
documentacao encontra-se em estado de degradagao.

As tipologias documentais existentes no espaco do galpao sdo diversas, representando
tanto atividades-meio®, quanto atividades-fim’. Pelas condigdes, ndo foi possivel mapear
todos os tipos documentais, nem ao menos as datas-limites dos documentos. Foram
identificados documentos dos seguintes codigos de classificagdo do Plano elaborado pelo
Arquivo Nacional para as atividades-meio do Poder Executivo Federal: cédigo 021.3,

045.3 ¢ 046.1. As tipologias identificadas sdo de guarda permanente® (valor secundario’), o

8 Atividades-meio: So atividades comuns a toda Institui¢io: administra¢do; recursos humanos, materiais e patrimoniais;
orcamento ¢ finangas; documentago e informagao.

7 Atividades-fim: Sdo atividades técnicas e especificas da instituigo.

8 E o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcio de seu valor secundario (refere-se ao uso dos
documentos como fonte de pesquisa e¢ informacdo para terceiros ¢ para a propria administracdo, por conterem
informagdes essenciais sobre matérias com as quais a organizacdo lida para fins de estudo (Art. 8°, § 3°); Possuem valor
probatorio e/ou informativo). Jamais poderfio ser eliminados. O artigo 10° da Lei de Arquivos, lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, dispde que os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

° Valor secundario: ¢ aquele atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para o 6rgdo ou entidade e
outros usudrios, tendo em vista sua utilidade para objetivos diferentes daqueles para os quais foi, originalmente,
produzido (ARQUIVO NACIONAL, 2011)

21



que agrava a situagdo, uma vez que documentos publicos permanentes devem ser
preservados/conservados para sempre, por determinacao legal .

Observou-se que a situacdo da documentacdo no galpdo estd provocando a perda de
principios fundamentais preconizados pela Arquivologia, como o principio da
organicidade'®, uma vez que ¢ indispensavel que o documento esteja agregado a um
conjunto documental e a um contexto para que ndo perca seu sentido. Com esse
entendimento, ¢ importante pontuar que os documentos no galpao estdo armazenados de
forma mesclada e dispersa, impossibilitando que se mantenha a sua organicidade e seu
contexto documental. Nao ha nenhum tipo de organiza¢cdo na documentacdo e nao existe
nenhum sistema de controle e busca. Pela observacgao, € possivel afirmar que nunca houve
intervengdo arquivistica no local e ndo had informagdes sobre possiveis copias

digitais/digitalizadas dos documentos.

4.2 LOCAL: CAMPUS GOIANIA

DATAS DAS VISITAS: 05/06/2023 e 19/06/2023.
SERVIDORES PARTICIPANTES: Caio Filgueiras Viana, Larissa Moura Lopes e Maria

Vitéria Souza Araujo.

A visita técnica realizada no campus Goiadnia no dia 05 de junho de 2023 examinou os
seguintes setores produtores de documentos: Corae (Coordenacdo de Registros
Académicos Escolares), Gepex (Geréncia de Pesquisa, P6s graduacdo e Extensdo),

Diretoria de Administracao e Gabinete.

Na Corae, identificou-se que a documentacdo predominante ¢ de Dossi€s de Alunos. Um
dos assentamentos mais antigos datam de 1940. Em breve andlise e levando em
consideragdo os prazos estabelecidos na tabela de temporalidade de documentos,
constatou-se que grande parte da documentagdo ja poderia ter sido transferida para um
arquivo intermediario/central, com vistas a liberar espagos ocupados por documentos que
ja ndo sdo mais consultados, mas que ainda precisam ser mantidos pela institui¢gdo por um
prazo precaucional. A documentacdo ¢ organizada por ordem numérica, esta

acondicionada em pastas suspensas ¢ armazenadas em armarios deslizantes. O setor ndo

10 +~ . . ~ .. .
 E a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, as fungdes e as atividades da entidade produtora/
acumuladora em suas relagdes internas e externas. As relacdes administrativas organicas refletem-se nos conjuntos
documentais.
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dispde de condi¢des recomendadas para o armazenamento da documentagdo, como
climatizag¢ao e controle de umidade. Em entrevista com servidoras do setor, identificou-se
que a documentacdo ndo estd digitalizada. Especificamente a documentag¢ao produzida e
armazenada pela Corae, dispde da necessidade de digitalizagdo, para atender exigéncias do

Ministério da Educagao - MEC. Nao existe a aplicagdo dos instrumentos arquivisticos.

No setor da Gepex foram identificadas varias tipologias documentais, como: contratos de
estagios, cadastros de empresas, fichas de avaliagdo, processos de extensdo, certificados,
contratos, dispensa de licitagdo. Atualmente o setor utiliza o sistema Q-Académico Web e

SUAP para controle da documentagao.

Sob responsabilidade da Diretoria de Administracao esta a sala conhecida como ‘’ Arquivo
Morto!"”, que armazena uma quantidade enorme de documentos. Nessa sala, verificou-se
que a documentacdo estd em estado avangado de degradagdo, sem nenhuma intervengao
arquivistica, podendo ser considerada uma massa documental acumulada'?. Os documentos
estdo acondicionados em caixas-arquivos e armazenados em armarios de aco. Nao ha
nenhum tipo de organizagdo e nem sistema de controle e busca da documentacdo. Na sala
ndo ha iluminagdo e nenhuma condi¢do adequada para o armazenamento dos documentos
de arquivo. O ambiente ¢ extremamente insalubre. Foram identificadas diversas tipologias
documentais, tanto das atividades-meio, quanto das atividades-fim e ndo se tem
conhecimento de possiveis coOpias digitais/digitalizadas dos documentos. Em breve
conversa com servidores do setor, identificou-se que ndo existe conhecimento arquivistico

e recurso humano para o manuseio e tratamento da documentagao.

No Gabinete, encontram-se armazenados alguns albuns fotograficos e livros historicos em
armdrios de madeira, sem ambiente especifico para o suporte do documento e sem

aplica¢do de instrumentos arquivisticos.

A visita realizada ao Campus no dia 19 de junho de 2023, se propds a observar in loco os
seguinte setores do campus: sala sem identificacdo, sala do antigo Centro de selegdo, sala

de arquivo, Coordenacdo de RH, Geréncia de Administracdo Académica e Apoio ao

! Nomenclatura equivocada. O correto seria Arquivo Permanente.
12 Acamulo de documentos sem organizagdo arquivistica.
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Ensino, Diretoria de Administracdo, Departamentos Académicos das areas 1, 3 ¢ 4 ¢
Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante (CAE).

Foram identificados diversos tipos documentais, como: contratos, comprovantes de
pagamentos, prestacdes de contas, documentos contébeis, processos de tomada de precos e
concorréncia (consultados com frequéncia pela Auditoria), planos de ensino, atas de
reunides, portarias e memorandos, folha de frequéncia de servidores; fichas de auxilio
estudantil, prontudrios de psicologia, prontuarios médicos e documentos referente ao
recadastramento de alunos. A maioria dos documentos se encontram acondicionados em
caixas-arquivo ou pastas suspensas € sao armazenados em armarios de madeira e estantes
de ago. Alguns servidores relataram sobre a falta de espago para armazenar a
documentacdo e sobre a contaminagdo dos locais de trabalho em decorréncia do
armazenamento descriterioso da documentagao. Os servidores manifestaram a caréncia de

um setor que os instrua a lidar com a documentacao.

5. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

Os principais problemas detectados acerca da documentagdo arquivistica levando em

consideracdo os dados coletados pelo questionario e pelas visitas técnicas foram:

e Inexisténcia de Setores de Arquivo Setoriais;

e Falta de Recursos Humanos com formagdo/conhecimento especificos em
Arquivologia e areas afins;

e Desconhecimento, por parte dos servidores, das atividades de gestdo documental;

e Documentos sem classificagdo arquivistica de acordo com o plano de classificacao
e tabela de temporalidade da area meio e fim, resultando em um acumulo
desordenado de documentos, gerando alto custo, ineficiéncia administrativa e
dificuldades no acesso a informagao;

e Espacos fisicos para fins de arquivo inadequados/insalubres e insuficientes;

e Acondicionamento de documentos com materiais € mobiliario inadequados;

e Desvalorizagdo das atividades realizadas pelos servidores responsaveis pelos
arquivos setoriais;

e Falta de capacitacdo dos servidores no que diz respeito as atividades de Gestdo de

Documentos;
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e Inobservancia das normativas emanadas pelo Arquivo Nacional e pelo Conselho
Nacional de Arquivos;
e Digitalizacdo de documentos descriteriosa e ineficiente.

e Falta de normativos e instrucdes sobre gestdao documental no ambito do IFG;

Considerando os problemas identificados, fica evidente a necessidade imediata de se criar
uma unidade administrativa no ambito do IFG que seja a instancia responsavel por
elaborar, implementar, acompanhar e instruir a aplicagdo de diretrizes a respeito da gestao
documental e informacional. O atendimento as demandas arquivisticas, além de solucionar
uma lacuna organizacional, também se apresenta como cumprimento de uma demanda
legal, uma vez que em diversos normativos como a Lei de Arquivos, a Constituicdo
Federal e outros determinam que Instituicdes Publicas devem gerenciar e se

responsabilizar por seus documentos de arquivo.

Nesse sentido, ¢ importante que a Instituicdo observe a demanda dos arquivos e ¢ urgente
que exista uma unidade administrativa, com uma equipe técnica qualificada, que possa
fomentar os trabalhos necessarios para solucionar as demandas aqui apresentadas.

E valido ressaltar que, o agente puiblico que atuar em descumprimento as obrigacdes legais
e por esse motivo provocar dano a documentacao publica ficara sujeito a responsabilidade
penal, civil e administrativa (Lei n. 8.159/1991, art. 25; Codigo Penal, art. 305; Decreto
Federal n. 3.179/1999, art. 49). Em vista disso, atender a demanda arquivistica aqui

relatada ¢ uma forma da Instituigcdo se resguardar de possiveis responsabilizagdes.

Em relagao aos dados coletados via questionario, recomenda-se:

1. Realizar treinamento/capacitacdo em gestdo de documentos com os servidores dos
setores/departamentos;

2. Mudar a localizacdo de armazenamento dos documentos que estdo expostos a
agentes de riscos;

3. Disponibilizar salas/ambientes adequados para realizagdo do tratamento
arquivistico;

4. Iniciar o tratamento arquivistico da documentacao armazenada nos setores;

5. Definir equipe técnica para orientar os setores; €
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6. Gerenciar as copias digitais dos documentos.

Em relagdo a documentacdo do galpao e da sala do “arquivo morto” do campus Goiania,
que sdo os locais onde percebeu-se o maior risco a integridade da documentagao, sugere-se,

como medida paliativa:

1. Disponibilizar local temporario, seguro e adequado para armazenamento da
documentacao que possibilite o trabalho de gestao e o tratamento arquivistico;

2. Iniciar o processo de eliminagdo dos documentos cujos prazos de guarda ja se
encerram;

3. Definir local para armazenar documentos que ja atingiram o prazo para
recolhimento permanente;

4. Estudar a necessidade de contratacdo de pessoal (capital humano) para realizar o
tratamento arquivistico e organizar a documentagao;

5. Realizar a compra e disponibilizagdo de EPIs e todo o material de escritorio
necessario para o tratamento e organizacao da documentagao;

6. Realizar atividades educativas com os setores que ainda lidam com a documentagao

em suporte fisico.

Paralelamente a aplicagdo das recomendacdes, se faz necessario a elaboracdo de um
projeto de sensibilizacdo visando a criacdo do Arquivo Central do IFG (arquivo
institucional), de modo que seja possivel garantir que o acervo documental da instituigao
possa ser mantido de forma integra e auténtica, bem como, assegurar sua guarda em local
adequado e seguro, além de possibilitar e garantir a constru¢do e a manutengdo da

memoria documental do IFG.
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ANEXO 1

A) REGISTRO FOTOGRAFICO: Fotos da visita técnica ao Galpdo do Almoxarifado
CiteLab, onde estd armazenada parte da documentagdo mencionada no presente

diagnéstico.

Fotos 3 ¢ 4: Galpao do Almoxarifado CiteLab.
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Fotos 5 e 6: Galpao do Almoxarifado CiteLab.

Fotos 9 ¢ 10: Galpdo do Almoxarifado CiteLab.
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Fotos 11 e 12: Documentagdo de guarda permanente encontrada no Galpdo do Almoxarifado

CiteLab.

Fotos 15: Galpdo do Almoxarifado CiteLab.
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Fotos 16 e 17: Documentagio de guarda permanente encontrada no Galpao do Almoxarifado CiteLab.

Fotos 17 e 18: Documentagao de guarda permanente encontrada no Galpao do Almoxarifado CiteLab.
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Fotos 19 e 20: Documentagio de guarda permanente encontrada no Galpao do Almoxarifado CiteLab.
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Fotos 21 e 22: Documentagao de guarda permanente encontrada no Galpdo do Almoxarifado CiteLab.

Fotos 25 e 26: Galpao do Almoxarifado CiteLab.

31



Fotos 27 e 28: Galpao do Almoxarifado CiteLab.

Fotos 30 e 31: Galpao do Almoxarifado CiteLab.
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B) REGISTRO FOTOGRAFICO: Fotos do Campus Goidnia, onde esta armazenada a

documentacdo mencionada no presente diagndstico.

Fotos 1 e 2: Coordenagdo de Registros Académicos Escolares.

Fotos 3 e 4: Coordenacao de Registros Académicos Escolares.
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Fotos 9 e 10: Sala do Arquivo principal do Campus Goiania.

34




Fotos 15 e 16: Sala do Arquivo principal do Campus Goiania.
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Fotos 21 e 22: Documentagao Sicaf do Campus Goiania.
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Fotos 23 e 24: Documentagao Sicaf do Campus Goiania.

Fotos 25 e 26: Documentagéo Sicaf do Campus Goiania.

Fotos 27 e 28: Sala antigo Centro de Sele¢do do Campus Goiania.
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Fotos 33 e 34: Sala de arquivo com documentag@o permanente Campus Goiania.




Fotos 37 e 38: Documentagdo da Coordenacdo de RH Campus Goiania.

Fotos 39 e 40: Documentagdo da Geréncia de Administragdo Académica do Campus Goidnia.
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Fotos 45 e 46: Documentagdo da Diretoria de Administragdo do Campus Goiania.
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Fotos 47 e 48: Documentagdo da Diretoria de Administragdo do Campus Goiania.

Fotos 51 e 52: Documentag@o dos Departamentos Académicos do Campus Goiania.
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Fotos 53 e 54: Documentagdo dos Departamentos Académicos do Campus Goiania.

Fotos 57 e 58: Documentag@o dos Departamentos Académicos do Campus Goiania.
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Fotos 59 e 60: Documentag@o dos Departamentos Académicos do Campus Goiania.

Fotos 62 e 63: Documentagdo com dados sensiveis da Coordenagdo de Assisténcia ao Estudante (CAE).
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Fotos 64 e 65: Documentagdo com dados sensiveis da Coordenagdo de Assisténcia ao Estudante (CAE).
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ANEXO 2 - FORMULARIO UTILIZADO NO LEVANTAMENTO DOCUMENTAL DO IFG

ndlic@ L

2

3.

Diagnostico Arquivistico

Este diagnoastico refere-se ao levantamento da produgio documental e da situacio de
conservagio atual do acervo institucional nas unidades/subunidades do Instituto Federal
de Goias - IFG, visando identificar os métodos e critérios utilizados na sua criagcéo,
utilizacdo e destinagio.

(]
b
]
5
2
=

E-mail *

1. Campus *

Marcar apenas uma oval,

Aguas Lindas
Anapolis
Aparecida de Goiéania

! Cidade de Goias

! Formosa

! Goiania

! Goiania Oeste
Inhumas

! ltumbiara

! Jatai

| Luziania
Senador Canedo

! Uruacu

| Valparaiso

| Reitoria

2. Departamento/Setor *
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4. 3. Nome completo do respondente do questionario *

5 4. Contato: E-mail & Ramal *

Mapeamento Inicial

Para verificar se j& houve atividades arquivisticas desenvolvidas anteriormente no setore
analise do panorama de conhecimento sobre as politicas de arguivo no IFG.

6. 5. Ja foi realizada alguma intervencio arquivistica no arquive do setor? *

Intervengao arquivistica & a organizag@o documental propriamente dita (classificacao,
avaliacdo, descricdo, etc).

Marcar apenas uma oval.
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A

B.

6. Se sim, por guem? *
Marcar apenas uma oval,

) Aluno bolsista

) Aluno de estagio

I Arquivista

) Servidor do setor

| Servidor terceirizado
| M&o zoube informar

I Naose aplica

] Outro;

7. 0 servidor/servidores responsdvel pelo arquivo do setor possui capacitago
em Gestio Documental?

Marcar apenas uma oval.

I Sim

| Nao

8. O servidor/servidores responsavel pelo arquivo conhece o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, que estabelecs
critérios de organizacio e prazos de guarda dos documentos utilizados no
ambito do IFG?

Marcar apenas uma oval,
1 Sim
| Nao

1 Em parte

Producdo e controle

Identificar os tipos documentais existentes e as formas de classificagio e ordenagao do
acervo. Bem como os fluxos de produg8o, controle de empréstima e instrumentos de
busca.
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10. 10. Quais os principais documentos produzidos e/ou recebidos pelo setor? *

11.  11. Indique os tipos de documentos arquivados no Setor
Margue fodas que se apiicam

Processo
[ ] Expediente
_ Assentamento funcional/estudantil
| Dossié
_I Avulso (Memorando, Oficio, Relacao de Remessa, Reguerimento etc.)

|| Outro:

12.  12. Qual (is) o(s) formato(s) dos documentos arguivados? Assinale todas as *
alternativas gue se aplicam:

Margue fodas que se apiicam

_ Planta
; Mapa
| Folha
_: Cademno {encademado)
[ I Livro
|| Ficha

| Processo

| Qurkro;
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13. 13. Como estdo organizados os documentos no setor? *
Marque todas que s aplicam

| Ordem numérica
|| Ordem alfabética

'_! Ordem cronologica
'_ Por série documental de acordo com o Planos de Classificagso

_| Por assunto do documento
| M&o ha organizacac

Outro:

14.Ha algum instrumento de busca dos documentos, alguma forma de

14.
recuperarfcontrolar a informag&o arquivada na documentagio?

Marcar apenas uma oval

| Sim

| Nao

15.  15. Se sim, quais os instrumentos disponiveis para a localizagao dos
documentos?
Assinale todas as alternativas que se aplicam:
Margue todas gue se aplicam.

|| Planilha de Excel
| Sistema Informatizado

| Mo existe instrumento

| | Outro;
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16. 16. De que forma & realizado o conirole de empréstimo de documentos? *

Marcar apenas uma oval.

Livro de controle de empréstimo (livro de protocolo, eletrdnico ou manual)
Consulta no local
Néao tem controle de empréstimo

I Naoha empréstimo
Digitalizaggo

Identificar a existéncia de equipamentos de digitalizagéo e os procedimentos atuais
adotados.

17.  17. E ou j4 foi realizada a digitalizagio de documentos no setor? *

Marcar apenas uma oval.

18. 18. Se sim. quais tipos documentais sdofforam digitalizados?
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19. 19. Com que finalidade &/foi realizada a digitalizagao? *

Marcar apenas uma oval.

| Para preservar o original
Para difusdo e acessa

| Para o envio digital

| Mao se aplica

| Qutro:

20. 20. Onde sdo armazenados os arquivos digitasis/digitalizados; se houver?

21.  21. O setor possui equipamento para digitalizagao? (scanner, maguina
fotografica, multifuncional, etc.)

Marcar apenas uma oval.
) Simn
) Nao
Eliminagdo, Transferéncia e Recolhimento

|dentificar se houve alguma acdo de eliminacdo e/ou recolhimento de documentos no
setor, & Como OCorreL.
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22

23.

24,

25.

22. Ja houve eliminagdo de documentos no sefor? *

Marcar apenas uma oval.

| Sim. Com Listagem de Eliminagdo de Documentos
| Sim. Sem Listagem de Eliminagio de Documentos (LED)
I Nao

| Ndo se tem conhecimento

23. Se sim, qual o motivo da eliminagdo? *

Marcar apenas uma oval.

) Atingiu o prazo legal para eliminagao
| Cdpias desnecessarias
| Otimizagéo da ocupacao do espacgo

| Nao se aplica

24, O setor tem conhecimento acerca da Comissdo Permanente de Avaliagio *
de Documentos - CPADoc/IFG e suas competéncias?

Marcar apenas uma oval.

25. O setor tem conhecimento de gque somente a Comissdo Permanente de *
Awaliagdo de Documentos - CPADoc/IFG pode realizar a eliminagao de
documentos pablicos no dmbito do Instituto?

Marcar apenas uma oval.
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Espaco fisico, acondicionamento e conservacio

Qualificar e quantificar o volume documental existente e sua forma de armazenamento e
estado de conservagao.

26. 286. Qual & o nimero aproximado de caixas efou pastas de ™
documentos armazenados no setor?

27, 27. O setor dispbe de espago adequado para o armazenamento dos
documentos?

Marcar apenas uma oval.

| Parcialmentea

28. 28. Existe espago flsico destinado especificamente para o arguivo da
unidade/setor?

Marcar apenas uma oval.

| Sim

| Nao
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29. 29 O espacgo fisico atual é suficiente para armazenar todos os documentos do *
setor?

Marcar apenas uma oval.

| Sim
I Nio
30. 30. O espaco de guarda de documentos esta submetido & influéncia de .o
agentes de risco tais como: chuva, umidade, infiltracdo, risco de incéndio,
mofo etc.

Marcar apenas uma oval.

J Sim
| Mao

| Parcialmente

31. 31. Quais sAo os mobilidrios para o armazenamentos da documentagio? *
Marque todas gue se aplicam
" | Estantes metal

| Estantes de madeira

_! Arguivos deslizantes
| Armarios de madeira
| Gaveteiros

| N&o h& mobilidrio

| Oustro:
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32. 32. Como estdo acondicionados os documentos no setor? *

Margue todas que se aplicam

' | Calxa-Arguivo
| caixa comum
Pasta suspensa
_i Pasta AZ
' | M&o ha acondicionamento

| Outra:

33. 33. Atribua uma escala, baseada na organizacao atual do acerva: *

Marcar apenas uma oval

Totz Totalmente organizado

34. 34. O Plano de Classificagdo de documentos é aplicado no setor para fins de
organizacio da documentagao?

Marcar apenas uma oval.

) Parcialmente

35. 35 Caso o Plano de Classificagio de Documentos ndo seja aplicado,
justifique abaixo:

Margue todas gue se aplicam

| Falta de recursos humanos
| Falta de treinamento e conhecimento sobre o processo o instrumento

' Dificuldade em manter contato com algum setor que oriente sobre a aplicacio do
Plano de Classificacao e da Tabela de Temporalidade

__| N&o se aplica
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Conscientizag8o dos servidores

Verificagdo da conscientizacdo dos servidores acerca da gestao documental no ambito
do IFG

36. 36. O servidor/servidores responsavel pelo Arquivo esta ciente da importancia *
da Gestao documental para o cumprimento de legislagdes como a Lei de
acesso 4 Informacho e a Lei Geral de Protegdo de dados?

Marcar apenas uma oval.

_rSim
I Mao

| Parcialmente

37. 37.Vocé acha que a preservacdo do patriménio documental & importante para *
a manutencio da membria histdricalinstitucional do IFG?

Marcar apenas uma oval.

Ests conteddo ndo foi crnado nem aprovada pelo Google

Google Formularios
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