ATO n217/2018

A Diretoria Geral no uso de suas atribuicGes
legais TORNA PUBLICO o Regulamento da
Politica de Manutengdo e Guarda do Acervo da
Faculdade Ortodoxa, aprovado pelo Orgdo

Competente, como se segue:

REGULAMENTO DA POLITICA DE MANUTENCAO E GUARDA DO ACERVO
ACADEMICO DA IES

Capitulo |

Do objetivo

Art. 12. O presente documento tem por objetivo regulamentar a manutengdo, guarda e conservagdo dos
documentos académicos da IES, conforme portaria n? 1.224 de 18 de dezembro de 2013, que institui
normas sobre a manuten¢do e guarda de acervo académico, auxiliando a gestdo documental da

Instituicdo de Educagdo Superior.

Art. 22. Considera-se Gestdo de Documentos o conjunto de medidas e rotinas que visam a racionalizacdo
e a eficacia na criagdo, tramitagdo, classificagdo, uso, avaliagao e arquivamento dos documentos em fase

corrente e intermediaria, visando o recolhimento para guarda permanente ou eliminacgdo.

§19. Para efeitos deste Regulamento, consideram-se documentos de arquivo aqueles produzidos,
recebidos e acumulados no curso das atividades-fim (ensino, pesquisa e extens3o) e as atividades-meio

da IES, que sirvam como referéncia, prova, informacdo e/ou fonte de pesquisa.

§22. Os documentos de arquivo sdo classificados em correntes, intermedidrios e permanentes.

§32, Os documentos definitivamente preservados constituem o Arquivo Permanente da IES.

I.  S3o documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

Il. Sdo documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades
que os produziram e/ou receberam por razdes de interesse administrativo, aguardam
recolhimento para guarda permanente ou eliminacao.

Ill.  S3o permanentes os documentos que apresentam valor histérico, probatério e/ou

informativo, devendo ser preservados definitivamente.
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Capitulo Il

Da Defini¢do e Finalidades

Art. 32. A manutencdo do acervo documental da IES é reflexo de suas atividades institucionais de carater

académico, culturais, sociais e econdmicas, e envolve a garantia de direitos de pessoas fisicas ou

juridicas e a memoria histdrica de uma coletividade.

Art. 42. O sistema de arquivos, na IES, tem como finalidades:

VI.
VILI.
Vil

XI.
XIl.
X,
XIV.

XV.
XVI.

Formar uma rede de arquivos setoriais.

Atender a legislacdo do Ministério de Educacdo conforme Portaria n? 1.224 de
18/12/2013 publicada no D.0.U. em 19/12/2013.

Receber e tramitar os documentos.

Registrar os documentos.

Ordenar os documentos.

Classificar os documentos de acordo com o plano de classificagdo.

Arquivar os documentos de acordo com o método estrutural.

Manter o arquivo organizado e atualizado.

Localizar os documentos com facilidade.

Controlar a saida de documentos do arquivo.

Garantir a conservagao e preservagao dos documentos.

Assegurar a continuidade das agdes.

Auxiliar na difusdo do acervo.

Orientar a aplica¢do da Tabela de Temporalidade de Documentos que serdo avaliados
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, obedecendo aos prazos de
destinacdo exigidos pelo MEC e CONARQ.

Levantar a descri¢do preliminar da massa documental acumulada (MDA).

Colaborar na guarda e preservagdo da memodria institucional.

§19. A utilizagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos

da IES obedecera:

a) O Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade Estrutural e Destinagdo de

Documentos da IES: instrumentos que visam organizar, classificar e racionalizar os

documentos produzidos por esta IES no exercicio das suas fungdes e atividades.

b) O Cddigo de Classificagdo de Documentos: é o instrumento de trabalho utilizado para

classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um drgdo no

exercicio de suas func¢bes e atividades.
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c) A Tabela de Temporalidade: Estabelece os prazos de retengdo para os documentos nas

unidades e/ou setores, determinando e orientando os prazos previstos para a guarda

provisdria ou permanente.

§29. Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos nas

fases corrente e intermedidria, visando atender as necessidades da administragdo, observando-se os

prazos precaucionais.

Capitulo Il

Da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental

Art. 52. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, criada por Ato do Diretor Geral da

IES, compete:

VI.
VILI.

Definir os prazos de guarda dos documentos gerados da IES para reduzir a massa
documental acumulada.

Definir a destinagdo dos documentos para descarte ou para guarda permanente.
Orientar e supervisionar a aplicacdo do Plano de Classifica de Documentos e da Tabela
de Temporalidade e Destinagao de Documentos.

Deliberar sobre a classificagdo de documentos historicos.

Emitir parecer sobre a microfiimagem de documentos ou a utilizagdo de outros
suportes alternativos.

Dar parecer sobre o cronograma de descarte de documentos.

Outras atividades atinentes a sua competéncia.

Art. 62. A Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental é composta por 01 (um) membro nato:

bibliotecario — coordenador, e por 04 (quatro) membros temporarios:

Um membro indicado pela Mantenedora.
Um membro indicado pela Diretoria da IES.
Um membro indicado pelos Docentes.

Um membro indicado pelos Discentes.

§12. A composicdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental poderd ser alterada ou

modificada, a qualquer tempo, mediante proposta da préopria CPAD ou da Diretoria Geral da IES.
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§22. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental reunir-se-a ordinariamente, no inicio de cada
semestre letivo; ou extraordinariamente, no caso de necessidade de alteracao emergencial de prazos na
Tabela de Temporalidade decorrente de alteragGes de legislagdo ou publicacdo de resolugdes e portarias

institucionais ou dos drgdos reguladores.

§32. A convocagdo para as reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental sera feita pelo

bibliotecario com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

§42. O mandato dos membros da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental é de 02 (dois) anos,

permitida a recondugao.

Capitulo IV

Da Rede de Arquivos Setoriais

Art. 72. A IES a partir dessa regulamentagdo formara a Rede de Arquivos Setoriais, respeitando a

peculiaridade de cada setor a partir do estabelecimento de padronizagdo e procedimentos técnicos.

Paragrafo Unico. A formacdo da rede se dard através de reunides setoriais, cursos de formacao,

materiais didaticos informativos e educacionais e regulamentagdes especificas.

Art. 82. A rede de arquivos setoriais se constitui dos diferentes setores responsaveis pela producdo

documental:

I.  Ensino de Graduacao e seus respectivos setores.
II.  Ensino de Pds-Graduagdo Lato sensu.
Ill.  Assisténcia Estudantil.
IV.  Extensdo.
V. Pesquisa.

VI.  Administragdo e seus setores.

Paragrafo Unico. A rede de arquivos setoriais serd administrada e supervisionada pelo Departamento de

Arquivo Institucional pela Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD.
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Capitulo V

Dos responsaveis pela Rede de Arquivos Setoriais

Art. 92. O responsavel pela manutengdo, guarda e conservagdo do acervo académico da IES sera o
bibliotecario, coordenador da Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, o qual devera
orientar e fiscalizar os procedimentos adotados pelos técnicos funcionais, assistentes e auxiliares
administrativos, coordenadores de curso de graduagdo, de pds-graduagao, coordenador de pesquisa, de

extensdo e demais chefes de setores e gestores institucionais.

Capitulo VI

Das atribui¢des do Bibliotecario

Art. 10. S3o atribuicdes do coordenador da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD:

I.  Planejamento, organizac¢do e diregao de servigos de Arquivo.
II.  Planejamento, orienta¢gdo e acompanhamento do processo documental e informativo.
Ill.  Orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos.
IV. Orientacdo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao.
V. Promogao de medidas necessarias a conservagao de documentos.

VI.  Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos técnicos.

VIl.  Classificacdo, arranjo, descri¢cdo e execucdo de demais tarefas necessarias a guarda e
conservagdao dos documentos, assim como prestacao de informagSes relativas aos
mesmos.

VIIl.  Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa.

IX. Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Capitulo VII

Das Disposicoes Finais

Art. 11. Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Diretoria Geral
Faculdade Ortodoxa - FACO



