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] RESOLUCAO N° 007 DE 20~20 - CONSUN A
POLITICA DE GUARDA E MANUTENCAO DO ACERVO ACADEMICO

CAPITULO1
OBJETIVO

Art. 1.° Objetivo da Politica de guarda e manutengdo do acervo académico da Faculdade Catolica
de Rondonia tem como objetivos:

Garantir o atendimento ao disposto na Portaria n® 315, de 04 de abril de 2018, emitida pelo
Ministério da Educacdo, em sua Se¢do VIII - Do Acervo Académico, com a prorrogacdo da
portaria 332, de 13 de margo de 2020, que altera o prazo contido no caput do art. 45 da portaria
315.

Reafirmar o compromisso de todos os setores da IES em produzir, manter e preservar documentos
arquivisticos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis a fim de apoiar as fungdes e
atividades exercidas pela Instituicao.

Definir as diretrizes de manipulagdo, arquivo e guarda de documentos.

Definir os prazos de arquivo e procedimentos para digitalizagdo, bem como a guarda de
documentos fisicos.

CAPITULO II

ABRANGENCIA

Art. 2.° Abrangéncia deste procedimento aplica-se a todos os setores da Faculdade Catolica de
Rondénia.

CAPITULO III
DIRETRIZES

Art. 3.° A presente politica tem as seguintes diretrizes:

Manter documentos e informacdes definidos no cddigo e tabela de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior,
aprovados pela Portaria AN/MJ n°® 92, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais alteragdes,
obedecendo os prazos de guarda, destinagdes finais e observagdes previstos na referida Tabela.
Manter permanentemente organizado e em condi¢des adequadas de conservacdo, facil acesso e
pronta consulta todo o acervo académico sob sua guarda.

Disponibilizar para consulta o Acervo Académico a qualquer tempo pela Comissdo Propria de
Avaliagdo (CPA).

Disponibilizar para averiguacdo o acervo académico a qualquer tempo pelos 6rgdos e agentes
publicos atuantes para fins de regulagdo, avaliacdo e supervisao.

Converter, conforme previsto na Portaria MEC n°® 315/2018, em meio digital os documentos e
informagdes que compdem o acervo académico, independente da fase em que se encontrem ou de
sua destinacao final, conforme codigo e tabela aprovados pela Portaria NA/MJ n° 92, de 2011.

Os métodos de digitalizagdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade, integridade e
durabilidade de todas as informacdes dos processos e documentos originais.

Utilizar o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituigdes Federais de Ensino Superior ¢ a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
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Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior, que constarem na legislagdo vigente e/ou no sitio do Sistema de Gestao de Documentos
de Arquivo.

Assegurar, conforme estabelecido pela Portaria MEC n°® 315/2018, que o acervo académico,
oriundo da digitalizagdo de documentos ou dos documentos nato-digitais, seja controlado por
sistema especializado de gerenciamento de documentos eletronicos.

Capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a preservacdo do acervo
académico digital.

Forma de indexacdo que permita a pronta recuperacao do acervo académico digital.

M¢étodo de reproducao do acervo académico digital que garanta a sua seguranga e preservagao.
Utilizacdo de certificagdo digital padrdo ICP-Brasil, conforme disciplinada em lei, pelos
responsaveis pela mantenedora e sua mantida, para garantir a autenticidade, a integridade e a
validade juridica do acervo.

Estabelecer diretrizes especificas para a avaliagdo periddica dos espacos de armazenamento de
documentos, garantindo a continuidade da adequacdo e seguranga dos locais de armazenamento.

CAPITULO IV
DEFINICOES

Art. 4.° A Politica de Manuten¢do e Guarda do Acervo Académico visa a guarda e a manutengao
do Acervo Académico, documentos de arquivo relativos as Atividades-Fim da Institui¢do, cuja
gestdo de documentos garantira o cumprimento do previsto nos prazos de guarda, destinacdes
finais e observagdes previstas na legislacdo vigente.

Art. 5. Para fins de guarda e manuteng@o do acervo académico da FCR, utilizar-se-30 os seguintes
conceitos operacionais:

Acervo Académico: o conjunto de documentos produzidos e recebidos pela IES referentes a vida
académica dos alunos e necessarios para comprovar seus estudos.

Arquivo: Conjunto de documentos criados ou recebidos por uma organiza¢do ou individuo, que os
mantém ordenadamente como fonte de informacdo para a execucdo de suas atividades,
independentemente do suporte da informagao ou da natureza de seus documentos.

Arquivo Ativo: Arquivo cujo conteido informacional possui valor administrativo, juridico,
técnico e/ou cientifico, sendo mantido e utilizado pelas diversas unidades organizacionais da
institui¢do, observando os prazos estabelecidos na TTD.

Arquivo Intermediério: Arquivo que reune documentos com baixa frequéncia de uso e que devem
ser preservados em razdo de seu conteudo informacional, observando os prazos estabelecidos na
TTD.

Arquivo Permanente: Arquivo de valor historico, probatorio/legal que deve ser preservado,
observando os prazos estabelecidos na TTD.

Avaliagdo: Processo de analise e selecdo de documentos, visando estabelecer, em TTD, prazos de
guarda nas fases ativo e intermedidrio e sua destinacdo final. A avaliacdo deve ser considerada
também para o fluxo e tramite documental.

Ciclo de vida dos documentos: Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo
(corrente, intermedidrio e permanente), da sua producdo a guarda permanente ou eliminagao.
Classificagdo Documental: Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados de acordo com uma taxonomia.
Conservacao de Documentos: Conjunto de procedimentos que tem por objetivo melhorar o estado
fisico do suporte, aumentar sua permanéncia e¢ prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta
forma, o seu acesso por parte das geracdes futuras. Intervencao feita na unidade documental.
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Destinagdo de Documentos: A¢des que se praticam com respeito aos documentos para fixar o seu
destino final. Este destino pode ser: Descarte, eliminacao ou expurgo (que implica em completa
eliminacdo dos documentos) ou Recolhimento (recolhe para o arquivo quando se visa a sua
preservagdo permanente).

Eliminagao/Expurgo de Documentos: Destruicdo de documentos destituidos de valor para guarda
permanente, de acordo com o prazo estabelecido em Tabela de Temporalidade Documental - TTD.
Informacao: Todo conhecimento obtido por intermédio de uma mensagem ou registro de dados
gerados ou utilizados pela FCR em seus processos. A informagdo pode estar impressa, manuscrita,
gravada em meio eletronico ou, simplesmente, ser do conhecimento dos funcionarios e demais
colaboradores. E um ativo de gestdo empresarial.

Preservacdo de documentos: Conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e
operacional que asseguram a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes de
deterioragdo e da a¢do do tempo.

Protocolo de documentos: Servigo encarregado do recebimento, registro, classificacao,
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedi¢do de documentos.

Tabela de Temporalidade Documental — TTD: Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos
corrente e intermediario, ou recolhidos ao arquivo permanente e estabelece critérios para
microfilmagem, digitalizagdo e eliminagao.

CAPITULO V
REGRAS

Art. 5.° A partir da publicacdo da Portaria 315/2018, o acervo académico serd manipulado de
acordo com os termos do Art. 104 do Decreto n° 9.235, de 2017.

§1°. Os documentos e informagdes que compdem o acervo, independentemente da fase em que se
encontrem ou de sua destinagdo final, conforme o Cddigo e Tabela aprovados pela Portaria
NA/MJ n°® 92, de 2011, deverdo ser convertidos para o meio digital a partir da data de publicagao
da Portaria 332.

§2°. A conversdo e preservacao dos documentos devem obedecer a critérios:

. Os métodos de digitalizagdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade, integridade e

durabilidade de todas as informacgdes dos processos e documentos originais.

A IES deverad constituir comité gestor para elaborar, implementar e acompanhar a politica de
seguranca da informacdo relativa ao acervo académico, conforme definido nesta Portaria, no
Marco Legal da Educagdo Superior e, de maneira subsididria, em suas normas institucionais.

CAPITULO VI
CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 6.° Os documentos de arquivo serdo classificados em correntes, intermediarios e permanentes:

. Determinamos arquivos correntes: aqueles que estio em curso das CACs (Centro de

Atendimento ao Candidato) e CAAs (Central de Atendimento ao Aluno) para a Secretaria Geral.
Determinamos arquivos intermediarios: aqueles que estdo na Secretaria Geral, ndo sendo de
uso corrente nas unidades que os produziram e/ou receberam por razdes de interesse
administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminagao.

Determinamos arquivos permanentes: aqueles que apresentam valor historico, probatorio e/ou
informativo, devendo ser preservados definitivamente e que sdo digitalizados para sua
conservacao ¢ acessibilidade.
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CAPITULO VII
PROTOCOLO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Art. 7.° A FCR recebe as documentagdes dos alunos através da secretaria digital que encaminham
o arquivo digitalizado e fisico para o setor de Relacionamento.

Paragrafo nico: O setor de Registros Académicos recebe os documentos e confere o checklist das
documentagdes para analise e auditoria do processo realizado pelo Relacionamento, estando
completo o dossié, ele recebe uma identificagdo e fica no arquivo intermediario aguardando o
prazo para ser designado a guarda no arquivo do campus, sendo que as documentagdes
incompletas ficam aguardando resolu¢ao das pendéncias para seguir para destinacdo final.

CAPITULO VIII i
ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS E INFORMACOES

Art. 8.° A documentacao recebida e/ou gerada pela FCR deve ser classificada de acordo com a
categoria e organizada de acordo com a TTD, que define como deve ser organizada e por quanto
tempo deve ser mantida em sua fase ativa, intermedidria, inativa, além da eliminacao, assim com o
acondicionamento adequado dos documentos protege-os contra danos fisicos e contra condicdes
ambientais adversas.

CAPITULO IX
RECOLHIMENTO DOS DOCUMENTOS AO ARQUIVO PERMANENTE

Art. 9.° Para os documentos que j4 cumpriram o prazo de guarda corrente, o acondicionamento
devera ser feito em caixas de arquivo padrao.

Paragrafo Unico. Para evitar a perda de partes dos documentos, deverdo ser armazenados em saco
plastico.

CAPITULO X
CONSERVACAO

Art. 10. Para um melhor acondicionamento ¢ conservacao € necessario:
I. Nao usar barbantes ou elésticos, pois podem cortar e danificar os documentos.
II. Nao usar pastas com prendedores e hastes de metal, pois estes enferrujam com facilidade,
danificando os documentos.
III. Nao acondicionar documentos em quantidade superior a capacidade da pasta ou caixa.
I'V. Manter os documentos protegidos da luz solar intensa e evitar o contato com agua.

CAPITULO XI
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Art. 11. A digitalizagdo de documentos ¢ o processo de conversdo de documentos fisicos em
formato digital e este processo dinamiza o acesso ¢ a disseminagdo das informagdes, com a
visualizacdo instantdnea das imagens de documentos.

§ 1.° A digitalizacdo devera ser aplicada a documentagdo de acordo com a TTD; sendo que o
arquivo digital serd indexado no software de gestdo documental e disponibilizado para os usudrios
que possuirem privilégios de acordo com seu perfil de acesso.

§ 2.° As imagens produzidas pelo setor responsavel pela digitalizacdo sdo disponibilizadas e
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armazenadas no servidor da FCR, obedecendo a Politica de Seguranca da Informacdo da
instituigao.

CAPITULO XII i
ACESSO E PERMISSIONAMENTO AOS DOCUMENTOS E INFORMACOES

Art. 12. O permissionamento aos documentos e informagdes sdo realizados pela gestdo do perfil
de usudrios que estdao autorizados a visualizar ou solicitar as documentagdes fisicas.

§1°. Documentos fisicos s6 serdo emprestados em caso de auditorias, fiscalizagcdes ou demandas
juridicas.

§2°. As versdes anteriores de um documento serdo preservadas por motivos historicos ou técnicos
e sua consulta sera restrita.

CAPITULO XIII i
CONSERVACAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Art. 13. A conservagao preventiva exige que:
I. Os documentos em meio eletronico tém sua integridade e acessibilidade assegurados por meio de
backups didrios.

II. As midias e formatos utilizados deverao ser constantemente atualizados e convertidos para midias
e formatos atuais, evitando desta forma possiveis perdas de informacgdes, devido a obsolescéncia
das tecnologias que fazem a leitura destas midias e formatos.

III. Devem ser produzidas copias de seguranca (backup) dos documentos que devem ser guardados.
IV. Deve ser realizada avaliacdo periddica dos espacos de armazenamento de documentos para
garantir a continuidade da adequagdo e seguranga dos locais de armazenamento.

CAPITULO X1V
SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 14. Deve ser assegurada a aplicagdo adequada por meio da implementagdo de um software a
ser utilizado para gerenciar a documentacdo de acordo com a metodologia adotada, que prevé a
gestdo documental de forma integrada contemplando os documentos técnicos, administrativos e de
contetido especializado, em todos os seus formatos com intuito de facilitar a gestao, centralizacao,
recuperacao € acesso aos mesmos.

CAPITULO XV
NOMEACAO DO DEPOSITARIO DO ACERVO ACADEMICO

Art. 15. A FCR deve manter responsavel pela guarda e conservacdo do Acervo Académico, o qual
sera "Depositario do Acervo Académico" (DAA) da Instituigdo.

§ 1.° O documento de indicagdo do Depositario do Acervo Académico devera ser protocolado
junto a Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educacdo Superior do Ministério da Educacao
(SERES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legal da FCR e pelo Depositario
indicado.

§ 2.° Em caso de alteragdo do Depositario do Acervo Académico indicado, a FCR devera
protocolar novo documento de indicacdo junto a SERES/MEC, devidamente firmado pelo
representante legal da FCR, pelo Depositario precedente e pelo novo Depositério indicado.

CAPITULO XVI



n FACULDADE CATOLICA DE RONDONIA
i Qualidade e inclusdo social

Rua Gongalves Dias, 290 - Centro - Porto Velho-RO - (69) 3211 4500
fcr@fcr.edu.br - www.fcr.edu.br

RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E MANUTENCAO DO ACERVO
ACADEMICO

Art. 16. A manutencdo e guarda de Acervo Académico ndo condizente com os prazos de guarda,
destinagdes finais e observagdes conforme definidas no art. 1.° desta Politica podera ser
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislacao civil e
penal.

Paragrafo Unico. O representante legal da FCR, a Mantenedora, o Depositirio do Acervo
Académico e os Depositarios do Acervo Académico precedentes sdo solidariamente responsaveis
pela manutengao e guarda do Acervo Académico.

CAPITULO XVIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando todas as
disposigdes anteriores.

Paragrafo Unico. A FCR tera que implementar este regulamento na sua integralidade até o més de
marco de 2024, quando nao mais sera tolerado a emissao de qualquer documento sem respeitar os
termos da Portaria n° 315, de 4 de abril de 2018 e da Portaria n°® 332, de 13 de marco de 2020.

Porto Velho, 28 de outubro de 2020.
— /




