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540 LEOPOLDO

MANDIC ; .
POLITICA DE MANUTENCAO E GUARDA DO ACERVO ACADEMICO
DA FACULDADE SAO LEOPOLDO MANDIC DE LIMEIRA

Estabelece a Politica para Manutengio e
Guarda do Acervo da Faculdade Séao
Leopoldo Mandic de Limeira.

O Conselho Superior da Faculdade S3o Leopoldo Mandic de Limeira no uso de suas
atribuigdes legais e tendo em vista a Portaria MEC n© 1.095, de 25 de outubro de 2018,
publicada no DOU de 26 de outubro de 2018, que dispde sobre a expedicdo e o registro de

cursos superiores de graduagdo, pertencentes ao Sistema Federal de Ensino,

Resolve:

Art. 1°. Considera-se como Acervo Académico os documentos académicos produzidos e
recebidos em decorréncia do exercicio administrativo e académico da SLMANDIC-LIMEIRA,
cuja estrutura foi definida na Portaria MEC n© 1.224/2013.

Art. 2°, A Politica de Manuteng&o e Guarda do Acervo Académico da SLMANDIC-LIMEIRA
visa a guarda e @ manuteng&o do Acervo Académico, documentos de arquivo relativos as
atividades-fim da Instituicdo, cuja gestdo de documentos garantird o cumprimento do
previsto nos prazos de guarda, destinagSes finais e observagdes previstas na legislacao

vigente.

§1°. A Faculdade mantera permanentemente organizado e em condicBes adequadas de

conservagédo, facil acesso e pronta consulta todo o Acervo Académico sob sua guarda.
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§29. O Acervo Académico poderd ser consultado a qualquer tempo pela Comissdo Prépria
de Avaliagdo (CPA).

§309. O Acervo Académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgéos e agentes

publicos atuantes para fins de regulagdo, avaliagdo e supervisdo.

84°. O representante legal da SLMANDIC-LIMEIRA, a Mantenedora e o Depositario do
Acervo Académico-DAA (responsavel pela guarda e conservacdo do Acervo Académico,
indicado nos termos da legislacdo vigente) sdo solidariamente responsdveis pela

manutengdo e guarda do Acervo Académico.

§ 59. Em caso de alteragdo do DAA, a SLMANDIC-LIMEIRA devers protocolar novo
documento de indicacdo na Secretaria de Regulagéo e Superviséo da Educacdo Superior
do Ministério da Educagdo (SERES/MEC), devidamente firmado pelo Representante Legal
da Instituicdo, pelo Depositario precedente e pelo novo Depositério indicado, todos

solidariamente responsaveis pela manuteng&o e guarda do Acervo Académico.

Art. 3°. A gestdo de documentos de arquivo engloba o conjunto de medidas e rotinas que
visam a racionalizacdo e a eficicia na criagdo, tramitagdo, classificagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria, visando o recolhimento

para guarda permanente ou eliminagdo/ destinacdo final.

§1°. Para efeitos da gestdo de documentos, consideram-se documentos de arquivo
aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim (ensino,
investigagdo cientifica e extensdo) e as atividades-meio da SLMANDIC-LIMEIRA, que

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

§2°. Os documentos de arquivo serdo classificados em correntes, intermedidrios e
permanentes: I - s§o documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo

sem movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

IT - Sdo documentos intermedidrios 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 eliminacdo;
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IIT - Sdo permanentes os documentos que apresentam valor histérico, probatério e/ou

informativo, devendo ser preservados definitivamente.

§39. Os documentos definitivamente preservados, constituirdo o arquivo permanente da

Faculdade S&o Leopoldo Mandic.

Art. 4°. S&o condigBes essenciais para o desenvolvimento da gestdo de documentos na
SLMANDIC-LIMEIRA:

I - A padronizagdo das espécies documentais utilizadas na Instituicdo;

a) espécie documental é a configuragdo que assume um documento de acordo com a

disposigéo e a natureza das informacdes nele contidas.

IT - A utilizagdo do Cédigo de Classificacgdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades fim das InstituicSes Federais de Ensino Superior e da Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicoes
Federais de Ensino Superior, que constarem na legislacio vigente e/ou no sitio do Sistema

de Gest&o de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, sendo que:

a) O Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
sdo instrumentos que visam organizar, classificar e racionalizar os documentos
produzidos por esta Faculdade no exercicio das suas fungSes e atividades;

b) O Cédigo de Classificagdo de Documentos é o instrumento de trabalho gue sera
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
érgdo da instituicdo, no exercicio de suas funcdes e atividades;

c) A Tabela de Temporalidade estabelece prazos de retencdo para os documentos nas
unidades e/ou érgéos da SLMANDIC-LIMEIRA, determinando e orientando os prazos
previstos para a guarda proviséria ou permanente;

d) Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermedidria, visando atender as necessidades da

administracdo, observando-se os prazos precaucionais.

IIT - A definigdo de um Sistema Informatizado de Gestdo de Processos e Documentos da
SLMANDIC-LIMEIRA para cadastramento, tramitacdo e arquivamento dos documentos
produzidos e recebidos pela SLMANDIC-LIMEIRA, que deverd ser utilizado por todas as

unidades e érgdos da Instituicdo, sendo que:

a) o Sistema Informatizado compreenderd o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado

eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou hibridos, isto &, composto de

SLM.LIMEIRA.INS.P1-00



documentos digitais e ndo digitais. Poderd compreender um software particular, um
determinado nimero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos, ou uma
combinagdo destes que possam garantir a confiabilidade e autenticidade, assim como
sua acessibilidade;

b) o Sistema Informatizado adota uma politica de gestdo arquivistica de documentos

conforme descrito no item II deste artigo.

IV - A avaliagdo de documentos, em conformidade com as decisdes da Comiss3o de
Avaliacdo de Documentos do Acervo Académico da SLMANDIC-LIMEIRA, sendo que:

a) A avaliacdo é o processo de andlise dos documentos arquivisticos, que estabelece os
prazos de guarda e a destinagdo, em conformidade com os valores que lhe sdo
atribuidos;

b) A Comiss&o de Avaliagdo de Documentos do Acervo Académico da SLMANDIC-LIMEIRA
é o grupo multidisciplinar encarregado da avaliagio de documentos na Instituigdo;

c) As atividades relacionadas necessdrias para determinagdo da politica de gestdo
arquivistica de documentos da SLMANDIC-LIMEIRA seguirdo os seguintes passos ou

itens:

- Anadlise detalhada da Portaria MEC N°1.095/2018, com destaque para os itens que
compdem o Acervo Académico da SLMANDIC-LIMEIRA;

- Levantamento da localizagdo atual dos documentos dos diferentes setores e da forma de

seu arquivo (papel, CD, Pendrive etc.);

- Levantamento das espécies documentais da IES e dos itens arquivados nos sistemas
utilizados pela SLMANDIC-LIMEIRA;

- Definigdo do plano de agdo, observando o disposto na Portaria MEC n® 1.095/2018.

Art. 5°. A Secretaria é responsdvel pela guarda dos documentos que, no processo de

avaliagao, forem considerados permanentes.

§1°. Os documentos ainda em tramitagdo deverdo ser armazenados nas unidades ou
érgdos que os produziram ou receberam, até que seja determinado o seu arquivamento

definitivo.

8§29°. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos do Acervo Académico deverd definir os

instrumentos de organizagdo e destinagdo de documentos da SLMANDIC-LIMEIRA, sendo
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que a classificagdo dos documentos serd realizada nos arquivos correntes pelos seus

produtores, de acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos.

§39. Os documentos fisicos transferidos ou recolhidos deverdo estar organizados de acordo

com o Cddigo de Classificagdo de Documentos exigido, e devidamente acondicionados.

§4°. Cada unidade académica da SLMANDIC-LIMEIRA devera utilizar os instrumentos de
destinagdo de documentos definidos pela Comiss3o de Avaliacdo de Documentos do Acervo
Académico e aprovados pelo CONSU para transferéncia ou recolhimento ao arquivo

permanente, sendo que:

a) Os instrumentos de destinacdo serdo: o cronograma de transferéncia e de recolhimento,

o calendario de transferéncia e recolhimento e a relacdo de transferéncia e recolhimento;

b) A transferéncia é a passagem dos documentos produzidos ou recebidos no arquivo

corrente para o arquivo intermediario;

c) O recolhimento é a passagem dos documentos dos arquivos correntes ou intermediarios

para o arquivo permanente.

§5°. Sera de responsabilidade de cada unidade académica da SLMANDIC-LIMEIRA, o

preenchimento dos referidos instrumentos.

§60°. E vedada a eliminag@o de documentos que integram o patrimdnio arquivistico desta
Instituigéo, sem prévia consulta e aprovagdo do Depositario do Acervo Académico da
SLMANDIC-LIMEIRA.

87°. A eliminagdo dos documentos fisicos sera realizada por fragmentagdo ou maceracdo.

889. Para a eliminagdo dos documentos digitais a SLMANDIC-LIMEIRA estabelecerd

medidas de precaugdo para evitar a recuperacdo dos dados.

Art. 6° A Secretaria e o Setor de Tecnologia da Informag&o - TI serdo responsaveis por
administrar, no Sistema de Gest&o, as atividades de gest3o de documentos (classificacdo,
avaliagdo, destinagdo), bem como alteragdes e novos cadastros que se fizerem

necessarios.
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§10°. As alteragdes e os novos cadastros que cabem a Secretaria e ao TI administrar s3o:
resumo de assuntos de processos e documentos, novos tipos de documentos,
cadastro/alteragdo de classes, cadastro de grupos de correspondéncias e grupos de

interessados.

§2°. Todos os setores da SLMANDIC-LIMEIRA devem utilizar o Sistema de Gestdo para
cadastro e tramitagdo dos documentos, de modo que a numeragdo dos documentos fisicos

deve seguir a humeragao gerada pelo Sistema.

§39. Para o cadastro de Classe no Sistema de Gestdo devera ser observado o Cédigo de
Classificagdo de Documentos e na ocorréncia de dividas sobre qual classe utilizar na

classificagdo do documento, a Secretaria devera ser consultada.

8§4°. Todos os documentos originais fisicos devem ser assinados, sendo as demais vias

consideradas copias.

§59. O documento digitalizado anexado no Sistema poderd ser salvo ou impresso a

qualquer momento, evitando realizar cépias fisicas do documento original.

a) Documento digital é a informag&o registrada, codificada em digitos binérios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional.

b) Documento digitalizado é aquele que passa por um processo de conversdo do formato

tradicional para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

§6°. Os documentos elaborados fisicamente, devem ser assinados, digitalizados e

inseridos no Sistema para tramitacao.

§7°. E obrigatéria a insercdo do documento digitalizado no Sistema e o original deverd
tramitar em meio fisico, sendo que somente quando receber o original impresso e assinado
deve-se realizar o recebimento dos documentos no Sistema, com exce¢do do documento

circular.
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§89°. Por medida de economicidade, o documento cadastrado como “circular” deverd ser
criado em uma via original Gnica (assinada), que sera arquivada no setor de origem, sendo

a copia digitalizada distribuida para os setores de destino.

§9°. Os documentos criados eletronicamente no Sistema e assinados digitalmente

tramitar&o de forma eletronica sem a necessidade de serem impressos em meio fisico.

a) Assinatura digital é a modalidade de assinatura eletrdnica, resultado de uma operagéo
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a

origem e a integridade do documento.

b) Assinatura digitalizada é a digitalizagdo da assinatura manuscrita (imagem capturada),
e consiste na sequéncia de bits que pode ser copiada e colada, ndo garantindo a integridade

nem a autenticidade do contelido do documento.

810. Ao cadastrar documentos no Sistema, ¢é obrigatério a marcagdo de
documentos/processos como em meio fisico e/ ou hibrido, no caso de os documentos

serem totalmente fisicos ou parte em meio fisico e parte em meio digital.

811. Os documentos criados eletronicamente no Sistema, e assinados digitalmente devem

ser marcados na opcdao em meio digital.

§12. Serd necessario fornecer o maior nimero possivel de informagdes no Resumo do
assunto ao cadastrar os documentos no Sistema, de modo a facilitar a compreens&o e a

identificacdo do assunto tratado no documento.

813. Ao cadastrar documentos que requeiram restricdo de acesso (informagdes de cunho
pessoal, referentes a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas), deve-se
proceder a marcagdo da opgdo - Controle de Acesso - como sigiloso, observando-se a

legislagdo vigente.

§14. O cadastro de Remetentes e destinatarios é permitido a qualquer usudrio do Sistema,

e deve seguir a padronizagdo, evitando-se abreviagoes.
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Art. 7°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo CONSU.

Limeira, 31 de outubro de 2023.

/"}‘/-} ,

‘ J
Prof. Dr. vJosé Luiz Cintra Junqueira

Presidente do Conselho Superior - CONSU
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