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RESOLUCAO N2 1997/2024 — CONSU, de 20 de setembro de 2024.

INSTITUI A POLITICA DE GESTAO DE ARQUIVOS E
DOCUMENTOS NO AMBITO DA FUNDACAO
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA.

O Reitor da Universidade Estadual do Ceard& - UECE, no uso de suas atribuicGes
estatutarias e regimentais, considerando o que consta do Processo NUP 31032.003197/2024-
71 e a deliberacdo unanime dos conselheiros presentes a sessao do Conselho Universitario —
CONSU, realizada no dia 20 de setembro de 2024,

CONSIDERANDO a necessidade de constituicdo e atualizacdo dos procedimentos e praticas
de gestdo e acondicionamento de documentos e a designacéo de acervos diversos;

CONSIDERANDO a necessidade de ordenar, disciplinar, guardar e dar acesso aos
documentos correntes e permanentes de feices administrativa e académica da FUNECE;

CONSIDERANDO a dinamica das instituicdes contemporaneas de ensino e pesquisa e, em
particular, no que tange as suas praticas administrativas, exigem a constituicdo de arquivos
e/lou centros de memoéria que compilem, tratem, guardem e permitam 0O acesso aos
documentos e aos dados sob os seus cuidados;

RESOLVE:

Art. 19, Instituir a Politica de Gestdao de Arquivos e Documentos no ambito da Fundacédo
Universidade Estadual do Ceara — FUNECE.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua aprovacgéo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Reitoria da Universidade Estadual do Ceara — UECE, Fortaleza, 20 de setembro de 2024.
HIDELBRANDO DOS  3r o pos antos
SANTOS SOARES:50082345368

. Dados: 2024.09.26 18:07:57
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Prof. M.e. Hidelbrando dos Santos Soares
Reitor da UECE
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ANEXO UNICO DA RESOLUCAO N ¢ 1997/2024

POLITICA DE GESTAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS DA FUND ACAO UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO CEARA — FUNECE

Art. 1. A Politica de Gestédo de Arquivos e Documentos da FUNECE sera revista sempre que
necessario, no intuito de manté-la atualizada diante de mudangas no ambiente interno ou
externo, a partir de proposta elaborada pela Comissao Permanente de Avaliacdo e Gestéo de
Arquivos e Documentos.

Art. 22, Esta politica se aplica as unidades administrativas e académicas da FUNECE.
Art. 32, Para os efeitos desta Politica, considera-se:

I Memoéria institucional: a implantacdo ou a manutencdo de arquivos; é a gestdo de
documentos de diferentes tipologias; é a identificacdo, compilagdo, classificacao,
indexacéo e analise de registros que reclamam guarda por periodos de curto, médio e
longo prazo; séo fisicos, digitais ou digitalizados de carater administrativo e de feitio
académico assentados em diferentes suportes. Indica a guarda de registros
documentais que marcam 0s exercicios administrativos e académicos diarios da
FUNECE, reafirmando a sua relevancia social e finalidade publica.

Il. Gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e de operacfes técnicas
referentes a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a eliminagédo ou ao
recolhimento para guarda permanente.

[l Arquivo: consiste no montante documental gerado pela FUNECE com o propésito de
ordenar e gerir documentos administrativos e académicos.

V. Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos  : instrumento de destinacéo,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condic6es de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo de

documentos.

Art. 42, S80 objetivos da Politica de Gestdo de Arquivos e Documentos da FUNECE:

I Prezar pelo cumprimento do disposto na legislacdo vigente;
I. Zelar pelos principios da Administracdo Publica na gestéo, na preservacéo e no acesso
aos documentos e as informacdes;
[l Consolidar normas e procedimentos da FUNECE;
V. Salvaguardar a recuperacdo e 0 acesso aos documentos arquivisticos e as suas
informacdes;
V. Contribuir com a preservacao da memdaria institucional.
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Art. 52, A Politica de Gestéo Arquivos e Documentos da FUNECE tem como fundamentos:

I O direito a informacédo como direito fundamental de todos os cidadaos;
Il. A gestdo documental e a preservacdo da memaéria como deveres institucionais;
[l O respeito aos principios que regem a administracao publica;
V. A percepgdo da memodria institucional como elemento para compreenséo da sociedade

e de suas transformacoes.

Art. 6 2. S80 Diretrizes Gerais da Gestédo de Arquivos e Documentos da FUNECE:

I Normatizar as atividades de gestdo, preservacdo e acesso dos documentos
arquivisticos no ambito da FUNECE, de acordo com a legislacéo arquivistica vigente.

Il. Promover a gestao e a preservagdo dos documentos analégicos e digitais, apoiando o
processo de tomada de decisdo, fomentando o acesso e a cultura de transparéncia na
FUNECE;

Il Observar as recomendacdes técnicas da Resolucdo n? 246, de 30 de novembro de
2021, do Conselho Federal de Biblioteconomia e do Arquivo Publico do Ceara
referentes as atividades de gestéo, preservacao e acesso, inclusive no uso de sistemas
informatizados;

V. Promover acdes de orientacdo e de capacitacdo quanto a gestao, a preservacao e ao
acesso de documentos para os servidores da FUNECE;

V. Colaborar com outras instituicdes para o desenvolvimento dos estudos e dos trabalhos
sobre arquivos;

VI. Apoiar 0 ensino, a pesquisa e a extensdo, promovendo atividades de gestéo,

preserva(;ﬁo e acesso aos documentos.

Art. 72, Para implementacéo da Politica de Gestdo de Arquivos e Documentos, a FUNECE

observara os seguintes critérios:

I.  Observancia dos parédmetros técnicos e normativos garantidores da seguranca dos
documentos e de suas informacBes em todas as fases da gestdo documental, bem
como na sua fase permanente;

[I.  Padronizagéo arquivistica dos procedimentos de administracdo documental;

Ill.  Cooperacao interinstitucional, com necessario intercambio de reflexdes e de boas
praticas, no intuito de atualizar e aperfeicoar permanentemente a Politica de Gestao
de Arquivos e Documentos;

IV.  Articulagdo entre os diversos atores institucionais da Politica de Gestao de Arquivos
e Documentos;

V. Divulgacdo de suas diretrizes e de seus resultados, observada a legislacdo em
questao;
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VI. Permanente atualizacdo quanto ao uso de novas tecnologias, digitais ou analdgicas,
para ampliar a dimenséo informativa dos acervos;
VII. Promocéo da interdisciplinaridade e aplicacdo de suas técnicas para consecucao dos

melhores resultados na gestdo documental e preservagédo da memoria.

Art. 82, Fica instituida a Comissao Permanente de Avaliacdo e Gestdo de Arquivos e

Documentos — CPAGAD com as seguintes atribuicdes:

I.  Propor instrumentos arquivisticos de classificacdo, temporalidade e destinacdo de
documentos e submeté-los a aprovacao da autoridade competente;

II.  Estudar, elaborar e implantar a politica curatorial dos arquivos e a memdria
institucional da FUNECE, visando a incorporacdo de conjuntos/fundos/colecdes
documentais ao acervo da Universidade de acordo com a tabela de temporalidade;

Ill.  Identificar os setores e/ou divisbes da FUNECE produtores e gestores imediatos de
documentos correntes e permanentes;

V. Realizar um levantamento do montante documental produzido pelos setores e/ou
divisbes da FUNECE;

V.  Realizar prospecc¢fes e a avaliagdo de conjuntos documentais com vistas a sua
incorporagéo ao acervo;

VI.  Avaliar, elaborar e implementar a politica de desincorporacdo/descarte de
conjuntos/fundos/colec6es documentais do acervo descentralizado sob a guarda dos
setores e/ou instancias da FUNECE;

VIl.  Analisar, compilar e revisar os protocolos e as rotinas dos setores técnicos,
intentando o planejamento, 0 gerenciamento e o desenvolvimento de conjuntos
documentais/fundos/colecdes;

VIIL. Inferir sobre a documentagédo que apresente dados sensiveis, conforme legislacdo
brasileira vigente, e propor 0s mecanismos de sigilo e de acesso do
publico/usuério/pesquisador;

IX.  Aferir as condic8es fisicas, a tipologia, os suportes e a referéncia de classificacao
dos documentos acondicionados e

X.  Realizar estudos e encaminhar propostas sobre questfes relativas a Gestao

Documental e a Gestdo da Memoria Institucional.

Paragrafo anico. Os membros da CPAGAD serdo nomeados através de portaria especifica,
sendo a presidéncia ocupada por um profissional com formacao e experiéncia comprovada na

area.
Art. 92, A CPAGAD deve ser integrada por, no minimo:

I.  um servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;
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II.  um servidor responséavel pelas atividades de preservacdo documental e de difusédo
do patriménio cultural e da meméria da instituicao;
Ill.  um servidor da unidade de tecnologia da informacéo;
IV.  um servidor graduado em curso superior, ou formacéo equivalente, em Arquivologia;
V.  um servidor graduado em curso superior de Historia e

VI.  um servidor graduado em curso superior de Biblioteconomia.

Art. 10. A critério da Comisséo, poderao ser convidados a integra-las servidores das unidades
organizacionais referidas nos documentos a serem avaliados, bem como profissionais ligados
ao campo de conhecimento de que trata 0 acervo objeto da avaliacdo, podendo ser
substituidos apés a conclusao dos trabalhos relativos as respectivas unidades ou areas de

conhecimento.

Art. 11. As deliberacdes das CPAGAD serao tomadas pelo voto da maioria simples de seus

membros e serdo lavradas em ata. Em caso de empate, prevalecera o voto do(a) presidente.

Art. 12. S&o etapas do processo de digitalizagdo de documentos em suporte de papel, sob

competéncia do Laboratério de Conservacéo, Restauracao e Digitalizacao de Documentos:

I.  Curadoria: levantamento, avaliacao e identificacdo dos documentos;

II.  Diagnostico das condi¢cdes de conservagao/preservacao dos documentos;
Ill.  Elaborac¢&o do Plano Documental,
V. Delimitagdo dos documentos a serem digitalizados;

V.  Higienizagéao;

VI. Conservacao;
VII. Restauracao;
VIILI. Digitalizacao;
IX.  Tratamento das imagens;
X.  ldentificacdo, classificacdo, indexacdo e descricdo das imagens dos documentos
digitalizados.

Art. 13. Compete a Administracao Superior:

I. Garantir recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais e tecnolégicos para a
implementacdo e a manutencdo da politica arquivistica e para a preservacdo do
conjunto documental da Instituicao;

II. Dotar e manter estrutura predial para guarda e preservacdo de documentos sob

custddia das unidades administrativas e académicas.
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Art. 14. E responsabilidade de todos os servidores e colaboradores da FUNECE assegurar que
a producdo, a aquisicdo, a tramitacdo, a disseminacdo, 0 uso, 0 armazenamento e a guarda

dos documentos arquivisticos sejam realizados de acordo com a legislacado vigente.

Art. 15. Fica vedada a eliminacdo de documentos, no ambito da FUNECE, sem o prévio

estabelecimento da tabela de temporalidade.

Art. 16. A CPAGAD definira os critérios técnico-metodolégicos a elaboracao e a implantacdo da

tabela de temporalidade.
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