MINUTA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS — UNIFAL-MG

Portaria/Resolucéo n°® XX, DE DD DE MMMM DE AAAA

Dispbe sobre a regularizacdo da custddia,
gestdo documental e seguranca do acervo
académico da UNIFAL-MG e da outras
providéncias.

Considerando que a Portaria n® 315, de 4 de abril de 2018, do Ministério da Educacéo,
determina no art. 39 que o dirigente da IES e o representante legal da mantenedora sdo
pessoalmente responsaveis pela guarda e manutencdo do respectivo acervo académico, que
deve ser mantido permanentemente organizado e em condic¢des adequadas de conservagéo,
facil acesso e pronta consulta;

Considerando a Politica de Seguranca da Informacao e Comunicacdo (PSIC) da UNIFAL-MG;
Considerando a Politica Arquivistica da UNIFAL-MG;

O REITOR/Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG,
nos uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista 0 que consta N0 Processo N® XXXXXXXXXXX,
resolve regulamentar a custddia, guarda, manutencdo, arquivamento e seguranca do acervo
académico da UNIFAL-MG nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Considera-se acervo académico o conjunto de documentos produzidos e recebidos,
definidos no Codigo e na Tabela de atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
(IFES), aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais
alteracdes, devendo a UNIFAL-MG obedecer aos prazos de guarda, destinacbes finais e
observagdes nesses instrumentos de gestéo.

Paragrafo unico. O Codigo e a Tabela de atividades-fim das IFES que estao disponiveis no sitio
eletrénico do CGSI-AA.

Art. 2° Para fins de execuc¢édo do que determina esta regulamentacéo, considera-se:

I. acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes, destinado a tornar
acessiveis 0s documentos e promover sua utilizagéo.

Il. arquivamento: sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos ap0s cessada a sua tramitagéo.



VI.
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XI.
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XV.
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autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade
de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou qualquer outro
tipo de corrupcdo. Autenticidade refere-se a manutencgéo da integridade e identidade ao
longo do tempo

arquivo corrente: conjunto de documentos arquivisticos, em tramitacdo ou ndo, que,
pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu,
a quem compete a sua administracao.

arquivo intermediario: conjunto de documentos arquivisticos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagéo.

arquivo permanente: conjunto de documentos arquivisticos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor. Também chamado arquivo historico.

aquisicao: funcdo arquivistica que se refere a entrada de documentos arquivisticos na
Secdo de Protocolo e Arquivo sob responsabilidade temporaria e sem a cessdo da
propriedade.

custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos
independentemente de vinculo de propriedade.

cadeia de custodia: linha ininterrupta no qual perpassa o ciclo de vida dos documentos
(corrente, intermediario e permanente) pela qual se assegura que esses documentos sdo
0s mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteracdo e, portanto, sdo
auténticos.

confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacéo
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se
refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau
de controle exercido no processo de sua producao.

Designacdo de responsabilidade em fase corrente: indicacdo de setores e/ou
servidores(as) da UNIFAL-MG responsaveis pela gestdo documental e seguranca de
documentos do acervo académico em fase corrente.

destinacdo: decisdo, com base na avalia¢do, quanto ao encaminhamento de documentos
arquivisticos para guarda permanente ou eliminacé&o.

entidade custodiadora: entidade responsavel pela custddia e acesso a um acervo.
Também chamada custodiador.

entidade produtora: entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora de
arquivo. Também chamada produtor

espécie: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e a
natureza das informagdes nele contidas. Exemplos: boletim, certiddo
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XVI. forma: estagio de preparacdo e de transmissdo de documentos. Exemplos: original,
cdpia, minuta, rascunho.

XVII.  formato: configuracdo fisica de um suporte, de acordo com a natureza e 0 modo como
foi confeccionado. Exemplos: caderno, cartaz, diapositivo, folha, livro, mapa, planta.

XVIII.  gestdo documental em fase corrente: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, seguranca e arquivamento em fase corrente
de documentos arquivisticos do acervo académico, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente

XIX. gestdo documental em fase intermediaria: conjunto de procedimentos e operacGes
técnicas referentes a aquisicdo, seguranca e arquivamento em fase intermediaria de
documentos arquivisticos do acervo académico, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente

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
intermedidario, ao fim do qual a destinacdo ¢ efetivada

XXI.  suporte: material sobre o qual as informacdes sdo registradas. Exemplo: fita
magnética, filme de nitrato, papel.

XXII.  tipo: configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade
que a gerou. Exemplos: boletim de ocorréncia, certiddo de nascimento.

CAPITULO II
DA CUSTODIA E DA GESTAO DOCUMENTAL
Art. 3° A Reitoria é a entidade custodiadora do acervo académico da UNIFAL-MG.

Art. 4° O catélogo com a relacdo de documentos do arquivo corrente e respectivos setores e/ou
servidores(as) da UNIFAL-MG designados para guarda, arquivamento e gestdo documental
em fase corrente do acervo académico ficara disponivel no sitio eletrdnico do CGSI-AA.

Paragrafo anico. O Comité Gestor de Seguranca da Informacao do Acervo Académico (CGSI-
AA) é responsavel pela elaboracdo e eventuais alteracBes da relagdo dos setores e/ou
servidores(as) responsaveis pela gestdo documental na fase corrente do acervo académico.

Art. 5° A Secéo de Protocolo e Arquivo é responsavel pela gestdo documental dos arquivos em
fase intermediaria quando transferida a documentacéo para o Deposito de Arquivo, e o Centro
de Documentacdo (CEDOC) responsavel pelos documentos recolhidos para o arquivo
permanente.

8§ 1°. Acesso aos documentos no arquivo intermediario, armazenados na Secéo de Protocolo e
Arquivo, somente ocorrera com autorizacdo do setor responsavel pelo arquivamento na fase
corrente.
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§ 2° Os documentos destinados a eliminacdo devem ser encaminhados para a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos da UNIFAL-MG.

CAPITULO IlI
DA REGULARIZACAO

Art. 6° O CGSI-AA é responsavel por coordenar a regularizacdo do acervo académico,
conforme etapas abaixo:

I. Diagnostico;
I1. Plano de Trabalho;
I11. Alocagdo de documentos do acervo académico
IV. Chamada Publica; e
V. Relatério Final.
8§ 1° Diagnostico refere-se ao levantamento de dados para elaboracéo do Plano de Trabalho.

8§ 2° Alocacdo e responsabilidade pela gestdo documental em fase corrente refere-se ao processo
de remanejar os documentos para o(s) setor(es) /servidores(as) conforme catalogo definido no
art. 4°.

Art. 7° Diagnoéstico da situacdo arquivistica serd realizado por meio da aplicacdo de
procedimentos de coleta de dados com o objetivo de subsidiar as proposi¢coes de acbes
corretivas e de intervencBes para regularizacdo do arquivamento do acervo académico da
UNIFAL-MG.

Art. 8° S&o etapas do diagndstico da situacdo arquivistica do acervo académico realizado pela
Secdo de Protocolo e Arquivo:

I. coleta de dados com a visitagcdo do arquivista aos arquivos correntes dos setores;
Il. levantamento da situacdo dos arquivos intermediarios e permanentes;
I11. elaboracéo do relatorio parcial da situacéo arquivistica.
8 1° Nos arquivos correntes, no minimo, os seguintes dados devem ser coletados:
a. quantidade em metros lineares de documentos em suporte papel
b. espécies, tipos documentais, suportes, formatos e forma dos documentos
c. caracterizacdo dos depositos, do mobiliario e das embalagens

d. datas-limites
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p.
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produtor, procedéncia dos documentos, ocorréncia de transferéncia de documentos de
outros setores e/ou incorporacdes de arquivos de outros 6rgédos

histéria administrativa com a descricdo da estrutura, funcGes, atividades,
responsabilidades e a trajetoria de alteracGes na estrutura hierarquia do setor, além da
legislacdo especifica pertinente a gestdo dos documentos do setor

histdria arquivistica com o registro das informacdes sobre a historia da producéo,
transferéncia, dispersdes e sinistros relacionados aos documentos do setor

classificacdo e ordenacéo (registrar se utiliza o Codigo de atividades-fim das IFES) ou
procedimento de arquivamento mesmo que empirico e baseado no senso comum

avaliacdo, eliminacédo e temporalidade (registrar quaisquer acoes e critérios adotados)
condicdes de acesso, se existir restrigdes, qual o estatuto legal
existéncia de documentos armazenados em locais fora do setor

estado de conservacdo dos documentos

. sistema informatizados utilizados

relacdo de documentos que nédo séo de responsabilidade do setor
relacdo de documentos de responsabilidade do setor e passiveis de eliminacdo

relacdo de documentos de responsabilidade do setor que ndo foram localizados

8 2° Nos arquivos intermediarios e permanentes, aléem dos dados do § 1° no minimo, 0s
seguintes dados devem ser coletados:

a.

d.

localizacdo em relacdo ao conjunto do prédio, a area expressa em metros quadrados, a
altura do pé-direito e a relacdo dessas medidas com o uso do espaco para a guarda de
arquivos

0S materiais usados no piso, nas paredes e no teto, conjugados com informagdes a
respeito de riscos, adequac0es e inadequacOes

existéncia de problemas relacionados a aeragéo, incidéncia de raios solares, umidade,
calor excessivo, entradas, saidas e permanéncia e circulagdo de pessoas, objetos,
maquinas

histdrico de uso e o registro de acidentes que tenho envolvido os acervos

Art. 9° Plano de Trabalho é o instrumento de planejamento para organizacdo do acervo
académico, em que constard as atividades a serem executadas a partir das constatacdes feitas
no Diagnostico.
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Paragrafo unico. O Plano de Trabalho sera elaborado pela Secdo de Protocolo e Arquivo e
submetido a apreciacdo do CGSI-AA.
Art. 10. O Plano de Trabalho deve conter no minimo os seguintes itens:

I. Introducdo com a fundamentacdo tedrica, definicdo do problema e proposicao dos
objetivos, estes devem considerar os limites orcamentarios, humanos e materiais;

Il. Metodologia para atingir os objetivos propostos;
I11. Definigcédo da equipe de trabalho; e
IV. Definicdo dos produtos finais e das metas a curto, médio e longo prazo.

Art. 11. Caso seja verificado que ndo foram localizados documentos, deve-se realizar uma
chamada publica com o objetivo de recuperacdo dos documentos nao encontrados na UNIFAL-
MG.

Art. 12. A equipe responsavel pela execucdo do Plano de Trabalho, apds a conclusdo das
atividades, deve elaborar o relatério final sobre a situacdo do acervo académico e encaminhar
para o CGSI-AA.

Art. 13. Caso se verifique que documentos ndo foram localizados, mesmo ap6s a chamada
publica, 0 CGSI-AA consultara ao Arquivo Nacional sobre o procedimento que deve ser
adotado para regularizacdo do acervo académico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Apbds o CGSI-AA receber o parecer técnico do Arquivo Nacional, o Comité deve
elaborar uma proposta de normativa pertinente aos documentos nao localizados na UNIFAL-
MG.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Prof. Dr. Sandro Amadeu Cerveira
Reitor

Presidente do CONSUNI



