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Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Alfenas
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RESOLUCAO CEPE N° 38, DE 17 DE MAIO DE 2023

Regulariza a custddia e disponibilizagdo de Programas de Ensino
de Graduagdo na Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG e
dd outras providéncias.

CONSIDERANDO a Resolugdo Consuni n? 18, de 28 de maio de 2021, que aprovou a Politica Arquivistica da UNIFAL-MG.

CONSIDERANDO a Resolugdo Consuni n2 32, de 24 de margo de 2022, que dispde sobre a regularizagdo da custddia,
gestdo documental e seguranga do acervo académico da UNIFAL-MG e da outras providéncias.

CONSIDERANDO a Portaria da UNIFAL-MG que estabelece os valores e os prazos para atendimento referente aos
servigos oferecidos por esta Universidade, por meio do Departamento de Registros Gerais e Controle Académico — DRGCA e seus
setores nos Campi de Pogos de Caldas e Varginha.

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da UNIFAL-MG, no uso de suas atribui¢cdes estatutarias e regimentais, tendo
em vista o que consta no Processo n2 23087.005839/2022-41 e o que ficou decidido em sua 3362 reunido ordinaria, realizada em 17 de
maio de 2023, RESOLVE:

Art. 12 Fica estabelecida a Regulamentagdo da Custddia e Disponibilizagdo dos Programas de Ensino na UNIFAL-MG (RCD-Programas
de Ensino) que se constitui de principios, conceitos, responsabilidades e diretrizes, com o objetivo de garantir a preservagdo,
autenticidade e confiabilidade dos programas.

Pardgrafo Unico. A RCD-Programas de Ensino deve estar articulada com as demais politicas existentes na UNIFAL-MG, tais como
Politicas de Preservagdo Digital, Politica de Segurancga da Informagdo e Comunicagdo, entre outras.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 O Programa de Ensino é documento com nivel de acesso publico, em suporte papel ou digital, do acervo académico composto
de conteudo programatico, ementa da disciplina, carga horaria e metodologia utilizada pelo(a) docente responsavel pela disciplina.

§ 12 A custddia do Programa de Ensino é do(a) docente que o elaborou e, apds a aprovagdo do Programa de Ensino, a responsabilidade
pela guarda do programa é da Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) e da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo (PRPPG),
conforme curso.

§ 22 Programa de Ensino é um documento permanente, que nunca pode ser eliminado, ficando sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que o desfigurar ou destruir.

Art. 32 A RCD-Programas de Ensino tem como base os principios da transparéncia na administracdo publica e do governo eletrénico (e-
Gov).

Art. 42 Para fins de execug¢do do que determina esta regulamentacao, considera-se:

| — autenticagdo: declaragdo de que uma cdpia reproduz fielmente o original feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal
(servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado momento;

Il — autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que
estd livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupgdo. Autenticidade refere-se a manutengdo da integridade e identidade ao
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longo do tempo;

Il — confiabilidade: credibilidade de um documento arquivo enquanto uma afirmagdo 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 produgdo;

IV — custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de vinculo de propriedade;
V — documentos nato-digitais: sdo documentos produzidos originalmente em formato digital;

VI — governo eletrénico (e-Gov): principios, regras e instrumentos para o aumento da eficiéncia da administracdo publica,
especialmente por meio da desburocratizacdo, da inovacgdo, da transformacao digital e da participagdo do cidadao;

VIl — preservagdo: conjunto de medidas e a¢des definidas com o objetivo de salvaguardar os documentos arquivisticos e garantir sua
integridade e acessibilidade para as geragGes presentes e futuras;

VIIl — transparéncia: disponibilizagdo das agdes da universidade, possibilitando o cidadao fiscalizar, acompanhar e manifestar sobre os
procedimentos realizados pela administragdo publica.

Art. 52 Compete ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao da UNIFAL-MG aprovar a RCD-Programas de Ensino e suas alteragoes.

Art. 62 Compete ao Comité Gestor de Seguran¢a da Informagdo do Acervo Académico (CGSI-AA) da UNIFAL-MG acompanhar a
implementagdo desta resolugdo e respectivos instrumentos operacionais com relagdo a preservagao, a autenticidade e a confiabilidade
dos Programas de Ensino.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 72 As diretrizes estabelecidas por esta resolugdo cumprem o objetivo de orientar e fundamentar a elaboragdo dos instrumentos
operacionais da RCD-Programas de Ensino, visando garantir a preservagao, autenticidade e confiabilidade dos Programa de Ensino de
graduagdo na UNIFAL-MG.

Art. 82 Os procedimentos de transcri¢cdo, compilagdo e reconstituicdo produzem um novo Programa de Ensino para disponibilizacdo em
formato digital, sendo:

| — Programa de Ensino Transcrito: documento emanado de funciondrio com fé publica, mediante a transcri¢do, para o formato de
disponibilizagao, das informagdes de um programa de ensino original em suporte papel que contém todos os sinais de validagdo;

Il — Programa de Ensino Compilado: elaboracdo de programa de ensino ainda ndo localizado, que demande resposta tempestiva ao
solicitante, mediante cotejo em programas de ensino similares ou em outros documentos do acervo académico;

Il — Programa de Ensino Reconstituido: documento resultado de procedimento administrativo de recompor, com a maior fidelidade
possivel, um Programa de Ensino extraviado ou deteriorado/danificado que no possa ser restaurado.

§ 12 A regra é a fornecimento de Programas de Ensino nato-digitais e Programas de Ensino Transcritos disponiveis em sistema
eletrénico da UNIFAL-MG.

§ 292 A homologac¢do do Programa de Ensino pelo Pré-Reitor de Graduagdo ou de Pesquisa e Pds Graduagdo no sistema eletronico da
UNIFAL-MG significa que o Programa de Ensino disponibilizado reproduz o original, assim como atesta a confiabilidade dos
procedimentos realizados com os programas compilados ou reconstituidos, num determinado momento.

§ 32 O Pro-Reitor de Graduagdo ou de Pesquisa e Pos Graduagdo pode delegar a homologagdo no Sistema Eletronico.

Art. 92 S3o instrumentos operacionais da RCD-Programas de Ensino:

| — Instrugdo Normativa com os procedimentos de transcrigdo, compilacdo e reconstituigdo, assim como a disponibilizagdo de
Programas de Ensino de graduacao;

Il — Instrugdo Normativa com procedimentos para a custédia dos Programas de Ensino de graduacao.

§ 12 Os instrumentos operacionais da RCD-Programas de Ensino devem ser avaliados, aprovados e implementados, conforme diretrizes
e responsabilidades estabelecidas nesta regulamentagdo, no prazo de 24 meses da aprovagdo desta resolugdo, prorrogdveis por mais
24 meses, desde que devidamente comunicado ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE).

§ 22 A estrutura dos instrumentos previstos neste artigo deve necessariamente conter um escopo geral, cronograma de
implementagdo, equipe de pessoal técnico-administrativo, gestdo de riscos e, se necessario, aquisicdes de equipamentos, recursos
infraestruturais e recursos financeiros, entre outros aspectos considerados indispensaveis.

§ 32 Compete a PROGRAD e a PRPPG elaborar e publicar as Instru¢des Normativas conforme diretrizes desta resolugao, no sentido de
operacionalizar os procedimentos de custddia, disponibilizagdo, transcrigdo, compilagdo e reconstituicdo de Programa de Ensino de
graduagao.
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Art. 10. Na implementagdo dos instrumentos operacionais da RCD-Programas de Ensino deve-se considerar o art. 82, da Politica

Arquivistica da UNIFAL-MG (P-Arq).

Art. 11. As Instrugdes Normativas com os procedimentos de transcrigdo, compilagdo, reconstitui¢do e disponibilizacdo de Programas de

Ensino de graduacdo (IN-TCRD) devem obrigatoriamente:

| — conter o mapeamento dos processos de transcrigdo, compilagdo e reconstituicdo;

Il — discriminar os marcos temporais (podendo ser alterados oportunamente) com os anos referentes aos procedimentos de
elaboragdo e de guarda dos Programa de Ensino de graduag¢do na UNIFAL-MG: suporte papel, sistema eletronico da UNIFAL-MG ou

outro software;

Il — prever a utilizagdo de Sistema Eletrénico da UNIFAL-MG (SE), contendo campo especifico, para o registro de todas as fontes
documentais utilizadas, dos procedimentos realizados e todos os envolvidos (com detalhamento das respectivas atividades) referentes
ao processo de transcrigdo, compilagdo ou reconstituicdo. As informagdes registradas no campo especifico do SE devem ser

explicitadas no Programa de Ensino disponibilizado;

IV — prever a disponibilizagdo do Programa de Ensino de graduac¢do de forma gratuita e por autoatendimento na internet;

V — prever a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) somente para as disciplinas concluidas antes da implantagdo do SE

atual, que ocorreu em 2009;

VI — prever mapeamento de processo para conferéncia e, se necessario, substituicdo dos Programas compilados e reconstituidos ja

disponibilizados, caso algum Programa de Ensino original for encontrado.

§ 12 O processo no SEI deve ser com nivel de acesso publico, para permitir a disponibilizagdo pela pagina Buscar Processos, do sitio

eletronico do SEI.

§ 22 Deve-se elaborar um sistema de ordenagao dos processos no SEl para ndo ocorrer a abertura de mais de um processo para cada

disciplina, além de facilitar a busca de Programa ja existente.

§ 32 Quando o SE possibilitar inclusdo de Programas de Ensino anteriores a 2009, os Programas de Ensino disponiveis no SEI devem ser
incluidos nesse SE e nao utilizar mais o SEl para processos de transcri¢ao, de compilagdo e de reconstituicdo de Programa de Ensino de

graduacao.

Art. 12. A Instru¢do Normativa com procedimentos para a custddia dos Programas de Ensino de graduacdo (IN-Custddia) deve

obrigatoriamente:

| — prever as etapas e procedimentos para regularizagdo do acervo de Programas de Ensino de graduagdo conforme discriminados no

Capitulo Ill, da Resolugdo Consuni n2 32, de 24 de margo de 2022;

Il — prever procedimentos de preservagdo e conservagdo preventiva de acordo com as diretrizes constantes na Secdo Il, do Capitulo I,

da Politica Arquivistica da UNIFAL-MG e demais normativas pertinentes.

Paragrafo Unico. Para elaboragdo e implementagdo da IN-Custddia, pode ser solicitado o assessoramento da Seg¢do de Protocolo e

Arquivo.

CAPITULO 1lI
DOS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. Os procedimentos de transcrigdo, compilagdo e reconstituicdo conforme previstos nesta Resolugdo iniciardo somente apds a

publicagdo da IN-TCRD.

Art. 14. A PROGRAD e a PRPPG realizardo gestdes para que todos os Programas de Ensino de graduacdo, desde a informatizacdo da
UNIFAL-MG, em 2009, fiquem disponiveis para consulta até 2026, bem como fiscalizar para ndo iniciar disciplinas de graduagdo sem

inclusdo do Programa de Ensino no Sistema Eletronico.

Art. 15. A RCD-Programas de Ensino e seus instrumentos operacionais deverdo ser amplamente divulgados no ambito da UNIFAL-MG.

Art. 16. Os casos omissos relativos a RCD-Programas de Ensino serdo analisados pelo CEPE, com assessoria do CGSI-AA.

Art. 17. Fica revogada a Resolu¢do CEPE n2 28, de 19 de maio de 2022.

Art. 18. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
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ALESSANDRO ANTONIO COSTA PEREIRA
Presidente em exercicio do CEPE
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Documento assinado eletronicamente por Alessandro Antdnio Costa Pereira, Presidente em exercicio do CEPE, em 22/05/2023, as
15:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?
yomF* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0997219 e o cédigo CRC 960A81F7.

Referéncia: Processo n2 23087.005839/2022-41 SEI n2 0997219
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