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Ministério da Educagao
Universidade Federal de Alfenas
Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - CEP 37130-001
Telefone: (35)3701-9015 - http://www.unifal-mg.edu.br

Resolu¢ao CONSUNI n2 18, de 28 de maio de 2021

Aprova a Politica Arquivistica da UNIFAL-MG.

Considerando a Resolug¢do n2 39/2020, de 15 de dezembro de 2020, que aprova o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da
Universidade Federal de Alfenas, para o exercicio de 2021-2025, em especial, os seguintes objetivos estratégicos: G5 — Implantar
acdes/politicas e diretrizes de seguranca da informacdo na UNIFAL-MG, G6 — Informatizar, automatizar e aprimorar processos
estratégicos para a instituicdo, G12 — Ampliar a disponibilidade dos servigos de Tecnologia da Informagdo da UNIFAL-MG e S3 —
Promover a sensibilizagdo / conscientizagdo e diminui¢do efetiva do consumo de materiais e recursos de impacto significativo ao meio
ambiente.

Considerando a Resolugdo CONSUNI n2 8, de 26 de margo de 2018, que aprova a Politica de Seguranc¢a da Informagdo e Comunicagdo
(PSIC) da UNIFAL-MG e da outras providéncias, em especial, o art. 22, em que a PSIC alinha-se as estratégias da Universidade e tem por
objetivo garantir a autenticidade, confidencialidade, disponibilidade e integridade das informagGes produzidas ou custodiadas pela
instituicdo; e

Considerando as Leis, os Decretos e os Instrumentos Normativos (ResolugGes, Portarias, Instrugdes Normativas) em vigor e que vierem
a ser criados concernentes a drea arquivistica.

O Conselho Universitario da UNIFAL-MG, no uso de suas atribuiges estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do
Processo n2 23087.019817/2020-04 e o que ficou decidido em sua 2832 reunido, realizada em 28 de maio de 2021, resolve aprovar a
Politica Arquivistica da Universidade Federal de Alfenas, nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica estabelecida a Politica Arquivistica (P-Arq) da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG) que se constitui de um conjunto
de diretrizes, responsabilidades e conceitos, com o objetivo de preservar os documentos arquivisticos auténticos, confidveis, acessiveis
e compreensiveis de maneira a apoiar as fung¢des e atividades da UNIFAL-MG.

Pardgrafo Unico. A P-Arq deve estar articulada com as demais politicas existentes na UNIFAL-MG, tais como Politicas de Preservagao
Digital, Politica de Seguranca da Informagdo e Comunicagdo, Politica de Privacidade de Dados Pessoais, entre outras.

Art. 22 A P-Arq aplica-se aos documentos arquivisticos em qualquer suporte ou formato no que se refere a execugdo das seguintes
fungbes arquivisticas:

| - Produgdo;

I - Classificagdo;

Il - Aquisi¢ao;

IV - Avaliagdo;

V - Preservagao;

VI - Descrigao; e

VIl - Difusdo.

Art. 32 S3o condigdes essenciais para implantacdo da P-Arg no ambito da UNIFAL-MG:

| - Aplicagdo do principio da proveniéncia e da teoria das trés idades;
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Il - Utilizagdo dos instrumentos de gestdo arquivistica aprovados pelo Arquivo Nacional: Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e
da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) relativos as atividades-meio e as atividades-fim;

Il - Eliminagdo de documentos arquivisticos condicionada ao cumprimento dos prazos de guarda previstos na TTDD; e
IV - Observagdo das normas arquivisticas e demais legislagGes pertinentes.

Art. 42 E dever da UNIFAL-MG a gestdo e a protecdo especial de documentos arquivisticos, como recursos de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Art. 52 A UNIFAL-MG franqueara a consulta aos documentos arquivisticos publicos sob custddia da universidade, com observancia da
publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao.

CAPITULO II
DAS DIRETRIZES

Art. 62 As diretrizes estabelecidas por esta resolugdo cumprem o objetivo geral de orientar e fundamentar a elaboragdo dos
instrumentos de gestdo da P-Arg no que se refere a execugdo das fungdes arquivisticas previstas no artigo 29, visando a manutengao da
cadeia de custddia do documento arquivistico e, consequentemente, garantir sua autenticidade e confiabilidade.

Art. 72 S3o instrumentos de gestdo desta politica:

| - Programa de Gestdo Documental Institucional (PGDI);
Il - Programa de Preservacdo (PP);

Il - Programa de Descrigdo e Difusdo (PDD); e

IV - Programa de Digitalizag¢do (PDIGIT).

§ 12 Dependendo de sua complexidade, os instrumentos referidos neste artigo podem ser estruturados em projetos, planos e manuais,
como ferramentas operacionais para execu¢do de procedimentos e a¢es de gestdo da P-Arq.

§ 22 Os instrumentos de gestdo da P-Arq devem ser avaliados, aprovados e implementados, conforme deveres e responsabilidades
estabelecidos nesta politica, no prazo de 24 meses da aprovagao desta resolugcdo, prorrogaveis por mais 24 meses, desde que
devidamente comunicado ao Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas (CONSUNI).

§ 32 A estrutura dos programas previstos neste artigo deve necessariamente conter um escopo geral, os interessados, cronograma de
implementagao, recursos financeiros, equipe de pessoal técnico-administrativo, aquisi¢des de equipamentos e recursos infraestruturais,
gestdo de riscos, entre outros aspectos considerados indispensaveis.

Art. 82 A implementagdo dos instrumentos de gestdo da P-Arq do artigo 72 devem prever estrategicamente:

| - A capacitacdo dos (as) responsdveis pela implementagdo e gestdo de sistemas informatizados, caso sua utilizagdo seja demandada e
justificada;

Il - A capacitagdo para todos (as) os (as) funcionarios (as) envolvidos (as) na execugdo das agdes previstas nos programas da P-Arg no
ambito de suas competéncias;

Il - A divulgacdo dos programas da P-Arq para a comunidade universitaria com seminarios, palestras, cursos, entre outras ag¢oes;

IV - Os valores a serem demandados em um plano de gastos e investimentos, caso sejam necessarios recursos or¢camentarios para
implantagdo e manutenc¢do dos programas; e

V- O monitoramento permanente dos programas com vistas a tomadas de decisdes sobre seu aperfeicoamento e/ou continuidade.

Secgao |

Da Gestdao Documental

Art. 92 Considera-se gestdo documental o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
aquisicdo, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria de documentos arquivisticos, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 10. O PGDI é um instrumento de gestdo que cumpre o papel estratégico de definir os procedimentos e as ferramentas operacionais
de gestdo documental com relagdo:

| - As atividades de protocolo: recebimento, distribui¢do, controle da tramita¢do, expedicdo e autuagdo de documentos arquivisticos
para formacgdo de processos;

Il - A captura: registro, classificagdo, indexacdo, atribuicdo de restrigdo de acesso e arquivamento de documentos arquivisticos;
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Il - A avaliagdao de documentos arquivisticos;

IV - A destinagdo: transferéncia, eliminagdo e recolhimento de documentos arquivisticos;

V- A pesquisa: localizacdo e apresentacdo dos documentos arquivisticos;

VI - Ao controle de acesso: trilhas de auditoria, cépias de seguranga dos documentos arquivisticos; e

VIl - Ao armazenamento de documentos arquivisticos, bem como as medidas de seguranga da infraestrutura das instalagGes onde sdo
armazenados os documentos, conforme Programa de Preservagao.

Art. 11. O PGDI deve obrigatoriamente:

| - Contemplar o ciclo de vida dos documentos;

Il - Manter os documentos em ambiente seguro, conforme Programa de Preservagdo;
Il - Reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na TTDD;

IV - Implementar as estratégias de preservagdo dos documentos desde sua produgdo e pelo tempo que for necessario, conforme
Programa de Preservagao;

V - Garantir as seguintes qualidades do documento arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade;
e

VI - Atender ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) com relagao
aos sistemas informatizados de gestdao documental.

Art. 12. O PGDI deve ter como base a politica arquivistica e a designa¢do de responsabilidades definidas nesta politica, sendo
constituido das seguintes agdes que podem ser desenvolvidas em estagios diferentes, conforme a necessidade da universidade:

| - Levantamento preliminar que implica na apreciacdo dos pontos fortes e fracos das praticas de gestdo de documentos existentes na
UNIFAL-MG, essa apreciagdo serd a base para a definicdo do escopo do programa de gestéo;

Il - Andlise das fung¢les, das atividades e dos documentos arquivisticos produzidos, com o objetivo de subsidiar a definicdo dos
procedimentos de produgdo, captura, controle, armazenamento, acesso e destinacdo dos documentos;

Il - Identificagdo das exigéncias a serem cumpridas para a produgdo de documento, com o objetivo de assegurar que somente os
documentos de fato necessarios sejam produzidos, que sua producdo seja obrigatdria e que sejam feitos de forma completa e correta;

IV - Identificacdo das estratégias (padrGes, procedimentos, praticas e ferramentas), para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para
a produgdo de documentos arquivisticos, com o objetivo de avaliar o potencial de cada estratégia em alcangar o resultado desejado e o
risco em caso de falha;

V - Avaliagdo dos sistemas existentes, com objetivo de identificar as lacunas entre as exigéncias para a produ¢do e manutenc¢do de
documentos arquivisticos e o desempenho do Sistema Eletronico de InformagGes (SEI) e demais sistemas, bem como verificar se os
sistemas da UNIFAL-MG atendem o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ
Brasil); e

VI - Monitoramento e ajuste, consiste em verificar se os documentos arquivisticos estdo sendo produzidos e organizados de acordo com
as necessidades da universidade, com o objetivo de avaliar o desempenho dos sistemas, detectar possiveis deficiéncias e fazer os
ajustes necessarios, minimizando os riscos por falha e, principalmente, antecipando a identificacdo de mudancas nas exigéncias para a
producdo e manutengdo de documentos arquivisticos, bem como a necessidade de um novo ciclo de desenvolvimento do programa de
gestdo.

Art. 13. O PGDI deve necessariamente prever as seguintes ferramentas operacionais para execu¢do dos procedimentos e agles de
gestdo documental no ambito da UNIFAL-MG:

| - PCD;

ll- TTDD;

Il - Manual de gestdo arquivistica de documento;

IV - Manual de classificagdao do acesso aos documentos;

V - Vocabulario controlado;

VI - Glossario de espécies e tipos documentais;

VII - Cadastro de designagdo funcional e delega¢do de competéncias da universidade;

VIII - Cadastro dos funcionarios e das permissdes de acesso aos sistemas da universidade; e

IX - Plano de gestdo documental em atendimento a complexidade e especificidade de setores ou unidades que exijam instrumentos
complementares aos relacionados neste artigo.

Secao Il
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Da Preservagao

Art. 14. Preservagdo é a func¢do arquivistica referente ao 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.

Art. 15. Conjuntamente com a Politica de Preservacgdo Digital, o Programa de Preservagdo (PP) é um instrumento de gestdo que cumpre
o papel estratégico de estabelecer os procedimentos e as ferramentas operacionais de preserva¢do de documentos arquivisticos com
relagdo:

| - A conservagao preventiva: conjunto de medidas e a¢des definidas de forma multidisciplinar, com o objetivo de evitar e minimizar a
deterioracdo e a perda de documentos arquivisticos. Essas medidas sdo prioritariamente indiretas, ndo interferindo no documento,
engloba agdes de pesquisa, documentagdo, inspe¢do, monitoramento, gerenciamento ambiental, armazenamento, acondicionamento,
conservagao programada e planos de contingéncia;

Il - Ao gerenciamento de riscos: os riscos e danos a que estdo sujeitos os documentos arquivisticos. Fornece subsidios para a otimizagao
da tomada de decisdes dirigidas a conservagdo do acervo. Estabelece prioridades de agdo e alocagdo de recursos para mitigar os
diversos tipos de risco ao acervo;

Il - A conservacgdo integrada: participacdo da comunidade universitaria. Requer a promog¢do de métodos, técnicas e competéncias para
0 restauro e a conservagao, e o investimento em pesquisa e formagdo de pessoal qualificado em todos os niveis numa perspectiva
multidisciplinar;

IV - A pesquisa e desenvolvimento em preservacdo de acervos: producdo de conhecimento deve subsidiar a definicdo e o
aprimoramento constante das estratégias de conservagdo dos acervos. Deve considerar a reflexdo sobre as praticas de preservagdo e os
materiais que compdem os acervos, bem como estar atenta as inovagdes tecnoldgicas;

V - A educagdo patrimonial: abrange agdes estruturadas de educagdo relacionadas a preservagdo de acervos e a valorizagdo da
memdria, que devem ser concebidas de forma articulada com outras politicas institucionais, e de modo cooperativo e solidario com a
comunidade universitaria e com os diversos atores no campo do patrimdnio cultural; e

VI - A minima intervengdo: as a¢des de preservagdo deverdo seguir, sempre que possivel, o principio da minima intervencgao,
respeitando os valores primarios e secundarios dos documentos arquivisticos.

Art. 16. O PP deve obrigatoriamente:
| - Contemplar o ciclo de vida dos documentos arquivisticos e todos os suportes;
Il - Seguir as diretrizes da Politica de Preservagdo Digital com relagdo aos documentos arquivisticos digitais; e

Il - Considerar a implantagdo do Repositério Arquivistico Digital Confidavel (RDC-Arq) integrado ao SIGAD, como também a adogdo do
modelo de Sistema Aberto de Arquivamento de Informacdo (SAAI).

Art. 17. O PP deve ter como base a Politica Arquivistica e a Politica de Preservagdo Digital, como também a designagdo de
responsabilidades definidas nesta politica, sendo constituido das seguintes a¢des que podem ser desenvolvidas em estagios diferentes,
conforme a necessidade da universidade:

| - Diagnostico sobre a preservagdo e conservacdo do acervo arquivistico, com relagdo a intervengbes, acondicionamento e
armazenamento dos documentos arquivisticos, tipos de suportes existentes, sistemas utilizados e mudanga de suporte;

Il - Andlise das caracteristicas das instalagGes dos acervos em suporte ndo digital e dos fatores de deterioracdo ambientais:
temperatura, radia¢do da luz e qualidade do ar;

Il - Analise das condigdes fisicas dos documentos arquivisticos em suporte ndo digital e dos fatores de deterioragdo bioldgicos: fungos,
roedores e ataques de insetos;

IV - Avaliagdo sobre a manipulagdao e manutengao dos documentos arquivisticos;

V - Elaboragdo de plano estratégico emergencial de calamidades acidentais (agua, fogo, entre outras) que ameagcam a seguranca fisica
do acervo arquivistico; e

VI - Estabelecer os requisitos minimos necessarios para garantir a produ¢do, manutengdo e preservagdo de documentos arquivisticos
digitais auténticos, confidveis e acessiveis de acordo com a Politica de Preservagdo Digital.

Art. 18. O PP deve necessariamente prever as seguintes ferramentas operacionais para execu¢do dos procedimentos e agbes de
preservagdo no ambito da UNIFAL-MG:

| - Manual de conservagdo preventiva; e

Il - Plano estratégico emergencial de calamidades acidentais.

Secao lll

Da Descrigdo e Difusdo
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Art. 19. E dever da UNIFAL-MG garantir o direito de acesso a informacdo contida nos documentos arquivisticos sob sua custédia, que
sera franqueada nas idades corrente e intermediaria, e com acesso irrestrito na idade permanente.

Paragrafo Unico. Os documentos em idade corrente e intermediaria podem ser disponibilizados, se forem de interesse publico e
assegurada a protegdo a informagdo sigilosa e pessoal.

Art. 20. Descrigdo é a fungdo arquivistica que consiste na elaboragdo de instrumentos de pesquisa que possibilitem a identificagao, o
rastreamento, a localizacdo e a utilizagdo de documentos arquivisticos.

§ 12 A descricdo é uma fungdo tipica do arquivo permanente, com objetivo de explorar a potencialidade do valor secundario do
documento arquivistico.

§ 29 Descrigdo deve ser realizada obrigatoriamente conforme Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica (NOBRADE) e utilizar Norma de
registro de autoridade arquivistica para entidades coletivas, pessoas e familias.

Art. 21. Difusdo é a fungdo arquivistica referente ao conjunto de atividades destinadas a aproximar o cidaddo dos arquivos permanentes
da universidade, por meio da disponibilizagdo dos documentos arquivisticos em uma plataforma de acesso, de publica¢des, de
promocgdo de eventos, de exposicoes, de conferéncias, entre outras agGes editoriais, culturais e educativas.

Paragrafo unico. A difusdo pode ocorrer também com documentos em suas idades corrente e intermediaria com o objetivo de
transparéncia ativa e publicidade das atividades da universidade desde que seja respeitada a protegao a informacdo sigilosa e pessoal.

Art. 22. O PDD é um instrumento de gestdao que cumpre o papel estratégico de definir os procedimentos e as ferramentas operacionais
para descri¢do e difusdo com relagdo:

| - A elaboragdo do quadro de arranjo: organizagdo dos fundos que ja sofreram as baixas decorrentes da eliminagdo dos documentos
que cumpriram os prazos de guarda;

Il - A elaboragdo de instrumentos de pesquisa: guias, inventdrios e catalogos;

Il - A interoperabilidade entre o sistema de preservacgdo digital (RDC-Arq) e a plataforma de descri¢do e de difusdo, conforme SAAI;
IV - Organizagdo dos servigos editoriais, culturais e assisténcia educativa nos arquivos da universidade; e

V - Difusdo de documentos correntes e intermediarios com o objetivo de publicidade e transparéncia ativa.

Art. 23. O PDD deve ter como base a politica arquivistica e a designa¢do de responsabilidades definidas nesta politica, sendo constituido
das seguintes agGes que podem ser desenvolvidas em estagios diferentes, conforme a necessidade da universidade:

| - Levantamento da situagdo do arquivo: recursos humanos e financeiros, preparagdo técnica e cientifica do pessoal, qualidade dos
recolhimentos, perfil do usuario e sua demanda de dados, tendéncias da historiografia e estado fisico da documentagao;

Il - Elaborag¢do dos instrumentos de pesquisa partindo do geral (guia) para o parcial (inventario e catalogos);

Il - Escolha das prioridades referentes aos instrumentos de tipo parcial: definigdo dos critérios para escolha dos conjuntos documentais
a serem submetidos a inventaria¢do (documentos mais consultados, estado fisico dos documentos, documentos desconhecidos pelos
pesquisadores, entre outros);

IV - Preparagao técnica da equipe responsavel pela elaboragao dos instrumentos de pesquisa;

V - Definicdo de plataforma de descricdo e difusdo a ser adotada pela universidade, bem como capacitagdo da equipe técnica
responsavel pela sua implantagdo e implementagao; e

VI - Defini¢do de plano periddico de publicagdes de instrumentos de pesquisa, promogdo de eventos, de exposi¢Ses, de conferéncias,
entre outras a¢des editoriais, culturais e educativas.

Art. 24. O PDD deve necessariamente prever a implantagdo da plataforma de descricdo e difusdo como ferramenta operacional
indispensavel para execuc¢do dos procedimentos e acdes de descrigdo, difusdo e transparéncia ativa no ambito da UNIFAL-MG.

Secgao IV
Da Digitalizagao

Art. 25. Digitalizagdo é processo de conversdo de documento arquivistico para o formato digital por meio de dispositivo apropriado.
§ 12 Documento digitalizado é o representante digital do processo de digitalizacdo do documento ndo digital e seus metadados

§ 22 O documento digitalizado ndo substitui o documento em suporte papel em casos de arguicdo de falsidade do representante digital
conforme legislagdo vigente.

§ 32 0 documento em suporte papel que foi digitalizado cumprird os prazos de guarda e a destinagdo final previstos nas TTDD adotadas
pela UNIFAL-MG.

Art. 26. Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos nao digitais devem obrigatoriamente assegurar:
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| - A confiabilidade, a autenticidade e a fixidez do documento digitalizado;
Il - A manutencdo da cadeia de custddia digital arquivistica;

Il - A protecdo do documento digitalizado contra alteragdo, destruicdo e, quando cabivel, contra o acesso e a reprodu¢do ndo
autorizados;

IV - A indexagdo de metadados que possibilitem a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado, bem como a conferéncia
do processo de digitalizagdo adotado;

V - A rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados; e
VI - A confidencialidade, quando aplicavel.

Pardgrafo Unico. Para manutengdo da cadeia de custddia digital arquivistica, o sistema de gestdao de digitalizacdo deve atender aos
requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Documentos (e-ARQ Brasil) e 0 ambiente de preservagdo deve seguir as Diretrizes
para a Implementagdo de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq), como também a adogdo do Sistema Aberto de
Arquivamento de Informagdo (SAAI).

Art. 27. O PDIGIT é um instrumento de gestdo que cumpre o papel estratégico de definir os procedimentos e as ferramentas
operacionais para digitalizagdo com relagdo:

| - A definicdo da copia autoritdria;

Il - Ao emprego dos padrdes técnicos e requisitos de digitalizagdo para garantir a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do
documento digitalizado;

Il - Aos critérios para interoperabilidade entre sistemas informatizados de gestdo, preservagao, difusdo e acesso;
IV - A definicdo dos metadados de classificacdo, descricdo, gestdo, entre outros; e

V - A assinatura digital com certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), de modo a garantir
a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de seus metadados no momento da autenticagdo.

Art. 28. O PDIGIT deve ter como base a politica arquivistica e a designacao de responsabilidades definidas nesta politica, sendo
constituido das seguintes a¢des que podem ser desenvolvidas em estagios diferentes, conforme a necessidade da universidade:

| - Levantamento dos recursos necessarios com perspectiva de crescimento do acervo digital, considerando a seguranga dos dados e a
preservacgdo digital a longo prazo;

Il - Avaliagdo dos conjuntos documentais conforme estabelecido nas TTDD, de modo a identificar previamente os documentos que ndo
serdo submetidos a digitalizagdo, devendo serem encaminhados para descarte;

Il - Definicdo do sistema de gestdo de digitalizagdo, do ambiente de preservagao e da plataforma de acesso e difusdo a serem adotados
pela universidade, bem como capacitagdo da equipe técnica responsavel pela sua implantagdo e implementacao;

IV - Normatizagdo de discriminagdo dos padrdes técnicos e dos requisitos de digitalizacdo, como também os metadados a serem
utilizados pelos sistemas; e

V - Normatizag¢do da responsabilidade setorial pela custédia dos documentos do acervo da UNIFAL-MG.

Art. 29. O PDIGIT deve necessariamente prever as seguintes ferramentas operacionais para execugdo dos procedimentos e a¢des de
digitalizacdo no ambito da UNIFAL-MG:

| - Sistema de Gestdo de Digitaliza¢do;
Il - Ambiente de Preservacao;
Il - Plataforma de Acesso e Difusdo; e

IV - Plano de Digitaliza¢do.

CAPITULO Il
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 30. Compete ao Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas - CONSUNI aprovar a Politica Arquivistica e suas
alteragOes.

Art. 31. Compete a Reitoria instituir a Comissdo Permanente de Avaliagdo da Politica Arquivistica (CPAP-Arg) na UNIFAL-MG sob sua
presidéncia e com a seguinte composicdo:

| - Reitoria: um (a) representante;
Il - Pré-Reitoria de Administragdo de Finangas: um (a) representante;

Il - Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Desenvolvimento Institucional: um (a) representante;
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IV - Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas: um (a) representante;

V - Pré-Reitoria de Graduagdo: um (a) representante;

VI - Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo: um (a) representante;

VII - Pré-Reitoria de Extensdo: um (a) representante;

VIII - Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis: um (a) representante.
IX - Campus de Pogos de Caldas: um (a) representante; e

X - Campus de Varginha: um (a) representante.

Paragrafo Unico. O mandato dos representantes referidos nos incisos de | a X sera de 02 (dois) anos, sendo permitida uma reconducdo,
por igual periodo.

Art. 32. Compete a CPAP-Arq:

| - Avaliar a implantagdo da politica arquivistica e dos programas de descricdo e difusdo, de gestdo documental institucional, de
preservagdo e de digitalizacdo;

Il - Submeter ao CONSUNI alteragdes, melhorias e adequagdes para P-Arq;
Il - Aprovar os programas de descrigdo e difusdo, de gestdo documental institucional, de preservagao e de digitalizagdo;

IV - Propor alteragdes, melhorias e adequagles para os programas de descricdo e difusdo, de gestdao documental institucional, de
preservacgdo e de digitalizacdo; e

V - Encaminhar para Comissdo de elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) o relatério sobre a implantagdo da
Politica Arquivistica, do Programa de Gestdo Documental Institucional, do Programa de Preservacdo, do Programa de Descri¢do e
Difusdo e do Programa de Digitalizacdo, até sexto més do ultimo ano de cada PDI da UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico. Os representantes da CPAP-Arg ndo podem estar envolvidos com a implantagdo da Politica Arquivistica e dos Programa
de Gestdo Documental Institucional, Programa de Preservagao, Programa de Descri¢do e Difusdo e Programa de Digitalizagdo.

Art. 33. Compete a Segdo de Protocolo e Arquivo:

| - Propor a CPAP-Arg e implantar, apds sua aprovagdo, o Programa de Gestdo Documental Institucional, com auxilio do Nucleo de
Tecnologia de Informacgdo;

Il - Propor a CPAP-Arqg e implantar, apds sua aprovagao, o Programa de Preservagdo pertinente aos documentos analégicos;

Il - Propor a CPAP-Arg e implantar, apds sua aprovagdo, o Programa de Preservagdo pertinente aos documentos digitais, com auxilio do
Nucleo de Tecnologia de Informagdo e conforme diretrizes da Politica de Preservagdo Digital;

IV - Propor a CPAP-Arg e implantar, apds sua aprovagdo, o Programa de Digitalizacdo, com auxilio do Nucleo de Tecnologia de
Informacgdo e conforme diretrizes da Politica de Preservagao Digital; e

V - Encaminhar para CPAP-Arq o relatério sobre a implantacdo dos Programa de Gestdo Documental Institucional, Programa de
Preservagdo e Programa de Digitalizagdo, no primeiro més do ultimo ano de cada PDI da UNIFAL-MG.

Art. 34. Compete ao Centro de Documentagdo:

| - Propor e implantar o Programa de Descrigdo e Difusdo, com auxilio da Segdo de Protocolo e Arquivo e do Nucleo de Tecnologia de
Informacdo; e

Il - Encaminhar para CAP-Arq o relatdrio sobre a implantagdo do Programa de Descri¢do e Difusdo, no primeiro més do ultimo ano de
cada PDI da UNIFAL-MG.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. A presente Politica Arquivistica sera avaliada e atualizada a cada a quatro anos pela CPAP-Arq a contar de sua aprovagdo.
Art. 36. A Politica Arquivistica e seus instrumentos de gestdo deverao ser amplamente divulgados no ambito da UNIFAL-MG

Art. 37. A Secdo de Protocolo Arquivo deverd no prazo de 180 dias apds a aprovagdo da P-Arq apresentar a CPAP-Arg um Plano
Emergencial de Digitalizacdo do acervo académico e coordenar, junto as unidades administrativas responsaveis pela custédia desta
documentagédo, a sua implementacdo apds a aprovacgdo do Plano Emergencial.

Art. 38. Os casos omissos relativos a Politica Arquivistica serdo analisados pela CPAP-Arq.

Art. 39. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prof. Sandro Amadeu Cerveira
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Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i
SEeL ¢
assinatura
eletrénica

GLOSSARIO
I.  Acessibilidade: qualidade do documento arquivistico que pode ser localizado, recuperado, apresentado e interpretado.
Il.  Acesso: direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a informacao.
IIl.  Acondicionamento: embalagem destinada a proteger os documentos e facilitar seu manuseio.

IV.  Armazenamento: guarda do documento em mobilidrio ou equipamento préprio.

V. Aquisicdo: fungdo arquivistica que se refere a entrada de documentos arquivisticos na unidade de arquivo sob custédia
tempordaria e sem a cessdo da propriedade.

VI.  Arquivo: conjunto de documentos acumulados (produzidos e recebidos) por uma instituicdo ou pessoa.

VII. Arquivo corrente: conjunto de documentos arquivisticos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de

consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragdo.

VIIIL Arquivo intermediario: conjunto de documentos arquivisticos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinagdo.

IX. Arquivo permanente: conjunto de documentos arquivisticos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor. Também
chamado arquivo histdrico.

X. Assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagdo matematica, que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento. Os atributos da assinatura digital sdo: a) ser Unica
para cada documento, mesmo que o signatario seja o mesmo; b) comprovar a autoria do documento digital; c) possibilitar a verificagdo
da integridade; d) assegurar ao destinatario o “ndo repudio” do documento digital, uma vez que, a principio, o emitente é a Unica
pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.

XI. Assinatura eletronica: geracdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados, adotados ou autorizados
por um individuo para ser o lago legalmente equivalente a assinatura manual do individuo.

Xll. Atividade-fim: atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade da universidade: ensino, pesquisa, extensdo e assuntos
comunitarios e estudantis.

X, Atividade-meio: atividades que dado apoio a consecuc¢do das atividades-fim de uma instituicdo: pessoal, material, patrimonio
entre outras.

XIV. Autenticac¢do: declaragdo de que uma cépia reproduz fielmente o original feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal
(servidor publico, notério, autoridade certificadora) num determinado momento.

XV. 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 manutencao da integridade e identidade
ao longo do tempo.

XVI. Avaliacdo: fungdo arquivistica de analise de documentos arquivisticos, que estabelece os prazos de guarda e destinagdo, de
acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

XVII. Cadeia de custddia: linha continua de custodiadores de documentos arquivisticos (desde o seu produtor até o seu legitimo
sucessor) pela qual se assegura que esses documentos sdo os mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteragdo e,
portanto, sdo auténticos.

XVIII. Cadeia de custédia digital arquivistica é o principio aplicavel ao documentos digitais, considerando suas especificidades e
complexidades, garantindo que os documentos arquivisticos ndo tiveram ruptura de sua custddia arquivistica digital, mantendo-os
sempre confinados em ambientes digitais com requisitos arquivisticos homologados, desde a sua produgdo ou representagdo,
transmissdo, arquivamento, até a sua guarda permanente, acesso ou eliminagdo, registrando todas as suas alteragdes de forma
sistémica, assegurando assim, a garantia da integridade, fixidez, autenticidade, confiabilidade ao longo do tempo, em uma abordagem
de preservagdo digital sistémica.
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XIX. Certificagdo digital: atividade pela qual se estabelece uma relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre um elemento
criptografico e uma pessoa fisica ou juridica.

XX. Classificagdo: fungdo arquivistica de analise e identificacdo do conteido de documentos arquivisticos e/ou atividade que o gerou
o documento, selec¢do da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados e atribui¢do de cddigos.

XXI. Classificagdo de sigilo: atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislagao
especifica.
XXII. Codigo de classificagdo de documentos: codificagdo numérica derivada de um plano de classificagdo que se refere aos

estabelecimentos de classes, subclasses, grupos e subgrupos que identificam as fung¢des e atividades da instituicdo, como também o
item documental a ser classificado.

XXII. Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico 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.

XXIV. Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informagdes que ndo podem ser disponibilizadas ou divulgadas sem
autorizagao.

XXV.  Cdpia autenticada: copia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé publica.

XXVI.  Conservagdo: conjunto de agGes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de degradacdao de documentos, por meio de
controle e de tratamentos especificos.

XXVII. Conteudo estdvel: caracteristica de um documento arquivistico em que os dados e a mensagem nele contidos mantém-se
inalterados e inalteraveis, isto €, ndo podem ser sobrescritos, alterados, apagados ou acrescentados.

XXVII.  Custédia: responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos, independentemente de vinculo de propriedade.

XXIX. Dado: representagdo de todo e qualquer elemento de conteldo cognitivo, passivel de ser comunicada, processada e

interpretada de forma manual ou automatica.
XXX.  Deposito: unidade de gestao documental sob custddia temporaria, sem a cessdo da propriedade.

XXXI. Desclassificagdo de sigilo: ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte, de documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo.

XXXII. Descrigdo: fungdo arquivistica que se refere ao conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos arquivisticos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa.

XXXII. Destina¢do: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos arquivisticos para guarda
permanente ou eliminagao.

XXXIV. Difusdo: fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos arquivisticos e a promover sua utilizagdo.
XXXV. Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

XXXVI. Documento arquivistico: um suporte com uma informacdo arquivistica. Documento arquivistico possui obrigatoriamente as
seguintes caracteristicas: naturalidade, organicidade e unicidade.

XXXVII. Documento classificado: documento sigiloso ao qual foi atribuido grau de sigilo.

XXXVII. Documento codificado: documento arquivistico submetido ao cédigo de classificagdo e atribuido o cddigo a este documento
referente ao assunto ou a atividade que o gerou.

XXXIX. Documento eletronico: informacdo registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios, acessivel e interpretdvel
por meio de um equipamento eletrénico, como cartGes perfurados, disquetes e documentos digitais.

XL. Documento digital: informagdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional.

XLI. Documento publico: documento sem qualquer restrigdo de acesso.

XLII. Documento sigiloso: documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso.

XLII. Eliminagdo: destruicdo de documentos arquivisticos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor permanente.

XLIV. Empréstimo: transferéncia fisica e temporaria de documentos arquivisticos para locagdo interna ou externa, com fins de

referéncia, consulta, reprodugdo, pesquisa ou exposicdo.

XLV. Espécie documental: configuragdo que assume um documento de acordo com a disposi¢do e a natureza das informacgdes nele
contidas. Exemplos: oficio, despacho administrativo, certiddo, boletim.

XLVI. Fixidez: evento sistémico para verificar se documento digital permanece inalterado entre dois pontos no tempo, mantendo a
forma fixa e o conteudo estavel.

XLVII.  Forma: estdgio de preparagao e de transmissdo de documentos. Exemplos: rascunho, minuta, original e copia.

XLVIII. Forma fixa: caracteristica de um documento arquivistico que assegura que sua aparéncia ou apresentacdo documental
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permanece a mesma cada vez que o documento é manifestado.

XLIX. Formato: configuragdo fisica de um suporte, de acordo com a natureza e o modo como foi confeccionado. Exemplos: folha,
livro, caderno, mapa.

L. Fundo: conjunto de documentos arquivisticos de uma mesma proveniéncia.

LI. Fundo aberto: fundo ao qual podem ser acrescentados novos documentos arquivisticos em fung¢do do fato de a instituicdo ou
pessoa produtora continuar em atividade.

LIl Fundo fechado: fundo que nao recebe acréscimos de documentos arquivisticos, em fungdo de a instituicdo ou pessoa produtora
ndo se encontrar mais em atividade.

LI, Género: configuragdo que assume um documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunica¢cdo de seu
conteudo. Exemplos: audiovisual, fonografico, iconografico, textual.

LIV.  Grau de sigilo: gradagdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu contetido e com o objetivo de limitar o
acesso. Documento conforme legislagdo especifica podera ser classificado no grau ultrassecreto, secreto ou reservado.

LV. Identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como Unico e o diferenciam de outros
documentos arquivisticos.

LVI.  Informagdo: elemento referencial, nogdo, ideia ou mensagem contidos num documento.

LVIL. Informagdo arquivistica: informagdo contida em um documento arquivistico resultado de uma atividade de uma instituicdo ou
pessoa.

LVIII. Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP): conjunto de técnicas, praticas e procedimentos que estabelecem os fundamentos

técnicos e metodoldgicos de um sistema de certificagao digital baseado em chave publica. Normalmente, é composto por uma cadeia
de autoridades certificadoras formada pela autoridade certificadora raiz— AC Raiz, pelas demais autoridades certificadoras — AC e pelas
autoridades de registro — AR.

LIX. Integridade: evento sistémico por meio da checagem de formatos, validagdo e estrutura de representacgdo, para verificar se os

documentos se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteragdo ndo autorizada nem documentada.
LX. Instrumento de pesquisa: meio que permite a identificagdo, localizagdo ou consulta a documentos ou a informagdes neles

contidas.

LXI. Iltem documental: menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de uma unidade de arquivamento.

LXII. Organicidade: caracteristica do documento arquivistico segundo a qual o documento para ser considerado arquivistico é

compreendido por meio de sua relagdo natural com os outros documentos de um arquivo resultado de atividades da instituicdao ou
pessoa. O documento arquivistico, tomado na sua individualidade, ndo é um testemunho completo das atividades que o geraram, mas
é na relagdo que o documento estabelece com os outros documentos e com a atividade da qual é resultado que lhe é dado significado e
melhor capacidade probatdria.

LXI1. Plano de classificagdo de documentos (PCD): esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela
produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

LXIV. Plano estratégico emergencial de calamidades acidentais: parte do plano de protecdo civil aplicada aos arquivos, que
estabelece medidas preventivas e de emergéncia em caso de sinistros.

LXV. 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 intermedidrio, ao fim do qual a destinagdo é efetivada

LXVI. Prescri¢do: extingao de prazos para a aquisicao ou perda de direitos contidos nos documentos.

LXVII. Principio da proveniéncia: arquivos originarios de uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados a outros arquivos de
origem distinta. Principio basico da arquivologia que fixa a identidade do documento relativamente a seu produtor.

LXVIII. Produgdo: fungdo arquivistica pertinente a produ¢do de documentos em razdo das atividades especificas de um érgao,
englobando a otimizagdo para criagdo de documentos, evitando-se a produgdo daqueles ndo essenciais, diminuindo o volume a ser
manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso adequado dos recursos.

LXIX. Quadro de arranjo: esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um arquivo, a partir do estudo das estruturas,
fungbes ou atividades da entidade produtora e da analise do acervo. Expressdao adotada em arquivos permanentes.

LXX.  Recolhimento: entrada de documentos arquivisticos em arquivos permanentes.

LXXI. Restauragdo: ag¢Oes realizadas diretamente sobre um bem que perdeu parte de sua significancia ou funcdo, devido a
deterioracdo e/ou interveng¢des anteriores, com o objetivo de possibilitar sua apreciagdo, uso e fruicdo. Devem ser realizadas em carater
excepcional, e se basear no respeito pelo material preexistente

LXXII. Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arg.): um complexo que apoia o gerenciamento de documentos arquivisticos,
capaz de manter esses documentos auténticos e preservar e dar acesso aos documentos pelo tempo que for necessario; o RDC-Arq. é
formado por elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos
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normativos e técnicos.

LXX1I. Sistema Aberto de Arquivamento de Informagdo (SAAI): modelo desenvolvido para auxiliar na aquisicdo, preservagdo e
disseminagdo do conteudo digital e esta direcionado as organizagdes que tém a responsabilidade de tornar disponivel a informagdo por
um longo tempo.

LXXIV.  Suporte: material sobre o qual as informagdes sdo registradas

LXXV. Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos (TTDD): instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos arquivisticos.

LXXVI. Teoria das trés idades: teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso pelo seu produtor e a identificacdo de seus valores primario e secundario.

LXXVII. Tipo documental: configuragdo que assume uma espécie documental de acordo com a atividade que a gerou. Exemplos:
boletim de ocorréncia, certiddo de nascimento.

LXXVIIl.  Tramitagdo: curso do documento desde a sua produgao ou recepgdo até o cumprimento de sua fungao administrativa.
LXXIX.  Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.

LXXX. Unicidade: qualidade do documento arquivistico de ser Unico no conjunto documental ao qual pertence. Podem existir cdpias
em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia é Unica em seu lugar, porque o conjunto de suas relagdes com os demais
documentos do grupo é sempre Unico

LXXXI. Unidade de arquivamento: documento (s) tomado (s) por base, para fins de armazenamento, classificagdo, avaliagdo,
descricdo e difusdo.

LXXXII. Unidade de arquivo: unidade que tem por finalidade a custddia temporaria, o processamento técnico, a
conservagao/preservacdo de documento arquivistico.

LXXXIII. Unidade de arquivo permanente: unidade que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagao/preservacdo e difusdo de documento arquivistico.

LXXXIV. Unidade protocolizadora: unidade responsavel pelo recebimento, registro, classificagdo, distribui¢do, controle da tramitagao
e expedicdo de documentos.

LXXXV. Valor informativo: valor que um documento arquivistico possui pelas informagdes que contém sobre pessoas, instituicbes,
coisas, problemas, condig¢Ges, entre outras, independente de seu valor probatdrio.

LXXXVI. Valor intrinseco: valor que um documento arquivistico possui em razdo de seu conteldo, das circunstancias de sua
producdo, de suas assinaturas ou selos.

LXXXVII. Valor primdrio: valor atribuido a documento arquivistico em fungdo do interesse que possa ter para o produtor, levando-se
em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

LXXXVIII. Valor probatério: valor intrinseco do documento arquivistico relacionado a prova que contém da organizagdo e
funcionamento do produtor.

LXXXIX. Valor secundario: valor probatdério ou informativo atribuido a documento arquivistico, levando em conta sua finalidade para
fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

Referéncia: Processo n? 23087.019817/2020-04 SEI n2 0535866
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