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Resolucéo n° 419,
De 12 de novembro de 2019.

Dispde sobre o Arquivo Académico — Plano de Guarda,
Catalogacéo, Prazos, Expurgo e Digitalizagdo de Documentos,
e do Manual de Gestédo de Documentos da UNIPLAC.

O Conselho Universitario (CONSUNI) da Universidade do Planalto Catarinense
(UNIPLAC), no uso de suas atribuicbes considerando os estudos realizados pela Secretaria
Académica e os membros componentes da Comissdo — Portaria n°® 025/2019 e, considerando,
ainda, deciséo tomada em 03/07/2019 (Ata n° 010/2019, Parecer n° 022, de 03 de julho de 2019.

RESOLVE:

Art. 1° |Instituir o Plano de Guarda, Catalogacdo, Prazos, Expurgo e Digitalizacdo de
Documentos, e 0 Manual de Gestdo de Documentos da Universidade do Planalto Catarinense -
UNIPLAC, com a finalidade de administrar a producdo arquivistica desde a geracao ou recep¢édo
dos documentos, até o seu destino final, com énfase na preservacdo, compartilhamento e
disseminacéo das informacdes geradas pelas relac@es internas e externas da UNIPLAC.

CAPITULO I
CONCEPCAO E OBJETIVOS

Art . 2°. A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo estard subordinada diretamente
ao Reitor.

Art. 3°. Sdo objetivos da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo da UNIPLAC:

I — Desenvolver politicas de gestdo documental, de aperfeicoamento das atividades arquivisticas,
considerando a integracdo das diferentes fases de vida dos documentos;

Il — Assegurar condi¢cdes de conservacédo, protecdo e acesso ao patriménio documental, na defesa
dos interesses da Universidade e dos direitos da comunidade académica;

I11 — Preservar a memoria da Universidade, protegendo seu acervo arquivistico, para servir como
referéncia, informacéo, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

IV — Implantar a politica de documentacdo e informacdo da UNIPLAC, garantindo o0 acesso ao
documento, recuperacdo da informacéo e preservacgdo de sua memoria institucional;

V — Colaborar na definicdo de critérios, normas e procedimentos de producdo de documentos
digitais, eletronicos e de digitalizacdo dos documentos;

VI — Acompanhar os métodos e rotinas de trabalho, bem como os fluxos administrativos
desenvolvidos nos setores da UNIPLAC, com vistas ao controle da produgdo documental;

VIl — Supervisionar o processo de descarte dos documentos, de acordo com os critérios de
avaliacdo definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos e amparado na legislacdo
especifica;

VIl — Prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais, nos assuntos relativos ao servigo de
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protocolo e arquivamento de documentos.

Art. 4° Os arquivos da UNIPLAC sdo constituidos pelos documentos produzidos, recebidos e
acumulados, por 6rgdos ou agentes de todos 0s niveis da estrutura organizacional da Instituicao,
em cumprimento da missao, func@es, atribuicGes e competéncias previstas no Regimento Geral
da Universidade.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADE E COMPETENCIAS

Art. 5°. E de responsabilidade da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo a
incorporagdo e inclusao dos Arquivos Setoriais.

Art. 6°. Compete a Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Implantar e superintender o Sistema de Arquivos da Universidade e coordenar a
assessoria técnica aos 6rgaos que o integram;

Gerir a politica de documentacdo e informacdo da UNIPLAC, garantindo o acesso ao
documento, a recuperacdo da informac&o e a preservacao de sua memaria institucional;
Normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producédo, expedicao, tramitacao,
arquivamento, avaliacéo e consulta de documentos de arquivos (Protocolo);

Harmonizar as atividades de administracdo de documentos de arquivos nas fases
corrente, intermediaria e permanente;

Fixar em conjunto com a Reitoria critérios, normas e procedimentos de producdo de
documentos digitais e eletronicos e de digitalizacdo de documentos;

Elaborar, atualizar e orientar a aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da UNIPLAC;

Promover em conjunto com a Coordenadoria de Recursos Humanos o treinamento dos
servidores relativos as atividades de gestdo documental;

Colaborar na integracéo dos sistemas informatizados existentes na UNIPLAC;

Assegurar a articulacdo e a coeréncia dos instrumentos de gestdo documental e das
politicas para a consolidagéo do Sistema de Arquivos da UNIPLAC; e

Executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas pela autoridade
competente.

CAPITULO 111
ESTRUTURA DO SISTEMA DE ARQUIVOS

Art. 7°. Compete a Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo:
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. Assessorar o Reitor nos assuntos relacionados & Gestdo Documental na UNIPLAC;

Elaborar, coordenar e avaliar as politicas de gestdo documental, constituindo-se elemento
intermediario entre a Reitoria e 0 Conselho Universitario (CONSUNI);

Propor, adequar e elaborar os instrumentos de gestdo documental e garantir a sua
preservacao;

Estabelecer critérios de avaliagdo da documentacdo produzida e acumulada pela
UNIPLAC,;

Proceder a avaliacéo e aplicacdo do Plano de Classificacdo, da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de documentos;
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V1. Elaborar estudos e diagndsticos junto aos diversos setores académicos e administrativos,
necessarios a Gestdo Documental.
VII. Pesquisar, colher e sistematizar dados e informacdes pertinentes e necessarias a Gestao
Documental,
VIII. Discutir, analisar e fundamentar propostas tematicas para o desenvolvimento da Gestéo
Documental,
IX. Efetuar a andlise, avaliacdo, selecdo, guarda ou eliminacdo de documentos, contribuindo
assim, para a racionalizacdo do Arquivo Permanente;
X. Controlar os empréstimos e devolugbes dos documentos solicitados;
XI. Eliminar os documentos, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos e legislacédo pertinente, mediante comunicagédo ao 6rgao produtor;
XII. Transferir ao arquivo permanente os documentos com valor probatdrio, informativo ou
cultural, devidamente inventariados;
XII1. Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela autoridade
competente; ou desenvolver outras atividades inerentes ao Setor.

CAPITULO IV
DA REGULAMENTACAO

Art. 8° O acervo arquivistico de que trata a presente Resolucdo compreende documentos de
qualquer natureza, produzidos ou recebidos e acumulados pelos setores da Universidade no
desempenho de suas fungdes académicas.

Art. 9°. Cada Setor da Universidade (com funcdes académicas) contara com um Setor de
Protocolo Arquivo, denominados Arquivos Setoriais.

Art. 10. Os Arquivos Setoriais sdo as unidades responsaveis pelas atividades de arquivo semi-
ativo, localizadas na Universidade, isto €, sdo os Arquivos de cada Setor de Ensino, recebendo
orientacdo técnica e normativas da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

Art.11. Fica proibida a eliminacdo de documentos, sem prévia consulta & Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

Art. 12. Deve ser produzida copia de seguranca dos documentos digitalizados.

Art. 13. Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos e na
manutencdo de documentos digitalizados devem assegurar:

| - integridade, autenticidade, confidencialidade e possibilidade de rastreamento do documento
digitalizado;

Il - protecdo do documento digitalizado contra o acesso, 0 uso, a alteragdo, a reproducdo e a
destruicdo ndo autorizados;

111 - rastreamento e auditoria dos procedimentos empregados;

IV - padréo de qualidade da imagem do documento digitalizado que garanta a sua legibilidade e
uso; e

V - indexagdo que possibilite a localizagdo, o gerenciamento e a preservacdo do documento
digitalizado, bem como posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.
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Art. 14. Os documentos digitalizados e as copias de seguranca dos documentos digitalizados
devem ser armazenados em local seguro, que permita o rdpido acesso para fins de consulta e
restauracao.

8 1° Os documentos digitalizados devem ser devidamente ordenados, classificados e catalogados.
8 2° Os mecanismos de controle de integridade das midias e de evolucdo tecnoldgica de
hardware e de software implementados devem assegurar a utilizacdo do documento digitalizado.
8 3° Os documentos digitalizados e as copias de seguranga dos documentos digitalizados devem
ser armazenados no Servidor de Arquivo da IES e no Servidor de Backup.

Art. 15. A producdo, 0 armazenamento, a manutencao e a restauracdo das copias de seguranca
dos documentos digitalizados devem ser realizados com base em procedimentos e requisitos que
assegurem a protecdo e a retencdo das informac6es, com a manutencdo de registros completos e
exatos dessas copias.

Art. 16. Os ambientes onde sdo armazenadas as midias ou a infraestrutura que contém as copias
de seguranca devem possuir controles de acesso fisico e ldégico que restrinjam 0 acesso ndo
autorizado e que permitam o rastreamento, bem como a identificacdo dos acessos.

Art. 17. Para assegurar a autenticidade e a integridade do documento digitalizado, deve ser
utilizado padrdo de assinaturas digitais legalmente aceito, que permita a conferéncia das
assinaturas digitais durante todo o periodo de validade do documento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOE GERAIS

Art. 18. A implementacdo do Plano de Guarda, Catalogagéo, Prazos, Expurgo e Digitalizacdo de
Documentos da Universidade do Planalto Catarinense (UNIPLAC) serd gradual, apés a
publicacdo desta Resolucdo, até a plena interacdo e integracdo de todos os setores académicos
que compde o sistema.

Art. 19. Os casos omissos desta Resolucdo serdo submetidos ao CONSUNI, para apreciagdo e
manifestacdo conclusiva.

Art. 20. Esta Resoluc¢do entrard em vigor na data de sua publicacédo.

Kaio Henrique Coelho do Amarante
Presidente
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