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REGULAMENTO DA POLÍTICA DE MANUTENÇÃO E GUARDA DO ACERVO ACADÊMICO DA FACULDADE CNEC CAMPO LARGO

Estabelece a Política para Manutenção e Guarda do Acervo Acadêmico da Faculdade CNEC Campo Largo.

O Conselho Superior da Faculdade CNEC Campo Largo, no uso e suas atribuições legais e tendo em vista a Portaria MEC nº 1.224, de 18 de dezembro de 2013, publicada no DOU de 19 de dezembro de 2013, que institui normas sobre a manutenção e guarda do Acervo Acadêmico das Instituições de Educação Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino,

Resolve:
Art. 1º. O Acervo Acadêmico da Faculdade CNEC Campo Largo é constituído pela documentação recebida e produzida em decorrência das atividades administrativas, pedagógicas e acadêmicas da Instituição, conforme normas definidas pela Portaria MEC nº 1.224/2013.

Art. 2º. A Política de Manutenção e Guarda do Acervo Acadêmico da Faculdade CNEC Campo Largo visa definir as normas para a gestão documental, assegurando maior eficiência no que concerne à produção, utilização, manutenção, avaliação, destinação e acesso aos documentos em conformidade com a legislação vigente.

§ 1º. A Faculdade CNEC Campo Largo manterá permanentemente organizada e em condições adequadas de conservação, fácil acesso e pronta consulta todo o Acervo Acadêmico sob sua guarda.

§ 2º. O Acervo Acadêmico poderá ser consultado a qualquer tempo pela Comissão Própria de Avaliação (CPA). 

§ 3º. O Acervo Acadêmico poderá ser averiguado a qualquer tempo pelos órgãos e agentes públicos atuantes para fins de regulação, avaliação e supervisão.

§ 4º. O representante legal da Faculdade CNEC Campo Largo e o Depositário do Acervo Acadêmico- DAA são solidariamente responsáveis pela manutenção e guarda do Acervo Acadêmico.

§ 5º. Em caso de alteração do DAA, a Faculdade CNEC Campo Largo deverá protocolar novo documento de indicação na Secretaria de Regulação e Supervisão da Educação Superior do Ministério da Educação (SERES/MEC), devidamente firmado pelo Representante Legal da Instituição, pelo Depositário precedente e pelo novo Depositário indicado, todos solidariamente responsáveis pela manutenção e guarda do Acervo Acadêmico.

Art. 3º. A Comissão de Avaliação da Documentação Acadêmica, criada por meio da Portaria 02/2015, tem a finalidade de assessorar as ações e procedimentos referentes à documentação acadêmica produzida e acumulada nas atividades-fim da Instituição. 

§ 1º. Compete à Comissão de Avaliação de Documentos Acadêmicos da Faculdade CNEC Campo Largo: 

a) Orientar e coordenar o processo de análise, avaliação e seleção da documentação acadêmica, produzida e acumulada na Faculdade CNEC Campo Largo, em suas atividades-fim, nos diferentes suportes, tendo em vista a identificação dos documentos para guarda permanente e a eliminação dos destituídos de valor, de acordo com a classificação e os prazos estabelecidos na Tabela do Sistema de Gestão de Documentos de Arquivo da Administração Pública Federal-SIGA;
b) Estabelecer critérios para a migração de suporte (microfilmagem, digitalização etc) e para a eliminação ou recolhimento dos documentos ao arquivo permanente;

c) Propor a constituição de grupos de trabalho para tratar de assuntos específicos relacionados à execução de suas competências;

d) Propor medidas para a melhoria do sistema de arquivos das atividades-fim da Instituição.  

Art. 4º. A gestão de documentos de arquivo da Faculdade CNEC Campo Largo engloba o conjunto de medidas e rotinas que visam a racionalização e a eficácia na criação, tramitação, classificação, uso, avaliação e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediária, visando o recolhimento para guarda permanente ou eliminação/ destinação final. 

Art. 5º São considerados instrumentos de gestão de documento o Código de Classificação de Documentos de Arquivo e Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo.

§ 1º. O Código de Classificação de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por uma instituição no exercício de suas funções e atividades. A classificação é o ato de ordenar os documentos conforme um plano destinado a facilitar o seu uso corrente; ela envolve tanto a organização física dos documentos (ordenação) quanto a atribuição de símbolos para identificar as unidades documentais e mostrar a relação entre uma e outra unidade.

§ 2º. A Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos é um instrumento fundamental da avaliação, pois registra o ciclo de vida dos documentos. Nela constam o código, os assuntos e os prazos de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferência ao arquivo central ou intermediário, e de sua destinação final, quando se determina sua eliminação ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento também estão especificados os documentos que deverão ser reproduzidos em outros suportes (microfilmagem, digitalização etc.).

Art. 6º. Os documentos de arquivo serão classificados em correntes, intermediários e permanentes:

I. São documentos correntes aqueles que estão em curso ou que, mesmo sem movimentação, constituam objeto de consultas frequentes.
II. São documentos intermediários aqueles que, não sendo de uso corrente nas unidades que os produziram e/ou receberam por razões de interesse administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminação.

III. São permanentes os documentos que apresentam valor histórico, probatório e/ou informativo, devendo ser preservados definitivamente.
IV. Os documentos definitivamente preservados, constituirão o arquivo permanente da Faculdade CNEC Campo Largo

Art. 7º.  As atividades relacionadas necessárias para determinação da política de gestão arquivística de documentos da Faculdade CNEC Campo Largo seguirão os seguintes passos ou itens:

a) Análise detalhada da Portaria MEC N°1.224/2013, com destaque para os itens que compõem o Acervo Acadêmico da Faculdade CNEC Campo Largo.
b) Levantamento da localização atual dos documentos dos diferentes setores e da forma de seu arquivo (papel, CD, Pendrive etc.)
c) Levantamento das espécies documentais da IES e dos itens arquivados nos sistemas utilizados pela Faculdade CNEC Campo Largo.
d) Definição do plano de ação, observando o disposto na Portaria MEC nº 1.224/2013.

Art. 8º. A Secretaria é responsável pela guarda dos documentos que, no processo de avaliação, forem considerados permanentes.

§ 1º. Os documentos ainda em tramitação serão armazenados nos setores que os produziram ou receberam, até que seja determinado o seu arquivamento definitivo.

§ 2º. A Comissão de Avaliação de Documentos do Acervo Acadêmico definirá os instrumentos de organização e destinação de documentos da Faculdade CNEC Campo Largo, sendo que a classificação dos documentos será realizada nos arquivos correntes pelos seus produtores, de acordo com o Código de Classificação de Documentos.

§3º. Os documentos físicos transferidos ou recolhidos serão organizados de acordo com o Código de Classificação de Documentos exigido, e devidamente acondicionados.

§ 4º. A Faculdade CNEC Campo Largo utilizará os instrumentos de destinação de documentos definidos pela Comissão de Avaliação de Documentos do Acervo Acadêmico para transferência ou recolhimento ao arquivo permanente, sendo que:

a) Os instrumentos de destinação serão o cronograma de transferência e de recolhimento, o calendário de transferência e recolhimento e a relação de transferência e recolhimento;

b) A transferência é a passagem dos documentos produzidos ou recebidos no arquivo corrente para o arquivo intermediário;

c) O recolhimento é a passagem dos documentos dos arquivos correntes ou intermediários para o arquivo permanente.

§ 5º. Será de responsabilidade de cada setor da Faculdade CNEC Campo Largo, o preenchimento dos referidos instrumentos.

§ 6º. É vedada a eliminação de documentos que integram o patrimônio arquivístico desta Instituição, sem prévia consulta e aprovação do Depositário do Acervo Acadêmico da Faculdade CNEC Campo Largo. 

§ 7º. A eliminação dos documentos físicos será realizada por fragmentação ou maceração.

§ 8º. Para a eliminação dos documentos digitais a Faculdade CNEC Campo Largo estabelecerá medidas de precaução para evitar a recuperação dos dados.

Art. 9º. A Secretaria acadêmica com o apoio do Setor de Tecnologia da Informação - TI serão responsáveis por administrar, no Sistema de Gestão, as atividades de gestão de documentos (classificação, avaliação, destinação), bem como alterações e novos cadastros que se fizerem necessários.

§ 1º. As alterações e os novos cadastros que cabem à Secretaria acadêmica com o apoio do TI administrar, são: resumo de assuntos de processos e documentos, novos tipos de documentos, cadastro/alteração de classes, cadastro de grupos de correspondências e grupos de interessados.

§ 2º. Todos os setores da Faculdade CNEC Campo Largo devem utilizar o Sistema de Gestão para cadastro e tramitação dos documentos, de modo que a numeração dos documentos físicos deve seguir a numeração gerada pelo Sistema.

§ 3º. Para o cadastro de Classe no Sistema de Gestão deverá ser observado o Código de Classificação de Documentos e na ocorrência de dúvidas sobre qual classe utilizar na classificação do documento, a Secretaria deverá se manifestar.

Art. 10.  Para que seja procedida a ordenação e o arquivamento dos documentos devem ser observadas as seguintes orientações:

I- Verificar a existência de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto).
II- Reunir os documentos, colocando-os em ordem cronológica decrescente, sendo o documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente.

III- Ordenar os documentos que não possuem antecedentes de acordo em ordem cronológica.
IV- Verificar a existência de cópias, eliminando-as. Caso o original não exista, manter uma única cópia.
V- Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visível as pastas suspensas, gavetas, caixas, prateleiras. 
Art.11.  Os documentos devidamente classificados e ordenados, serão acondicionados, sendo a documentação corrente armazenada em pastas suspensas, e a documentação intermediária em caixas-arquivo.
§ 1º. Nas pastas suspensas, serão criadas divisões referentes a cada subclasse da classe superior que a pasta acondiciona.
§ 2º. Todas as pastas suspensas serão identificadas com o código e o nome das classes superiores e  numeradas  sequencialmente.
§ 3º. A documentação de anos anteriores será acondicionada em caixa-arquivo identificada com etiqueta que traz as informações da Classe e do período da documentação armazenada.
§ 4º. Após as pastas com a documentação acondicionada estarem devidamente identificadas, serão armazenadas nos armários ou estantes, respeitando-se a ordem das classes do Código de Classificação de Documentos.
§ 5º. Ao final de cada período, previamente estabelecido, a documentação corrente armazenada nas pastas suspensas será transferida para caixas-arquivo, como forma de racionalizar o espaço e manter o controle e acondicionamento dos documentos.
§ 6º. Serão elaborados índices com a listagem de assuntos de documentos a serem classificados em cada classe para futuras consultas aos documentos, após a organização física da documentação, sendo que estes serão atualizados na medida em que novos documentos forem criados.

Art.12. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovação pelo Conselho Superior.

ANEXO I – CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO

CRONOGRAMA DA POLÍTICA PARA MANUTENÇÃO E GUARDA DO ACERVO ACADÊMICO DA
FACULDADE CNEC CAMPO LARGO
CRONOGRAMA IMPLANTAÇÃO DA LEGISLAÇÃO  
	ATIVIDADE
	MAIO 2015
	JUNHO 2015
	JULHO 2015
	AGOSTO 2015
	SETEMBRO 2015
	2015
(OUT,NOV.E DEZ)
	ANO DE 2016

	Análise detalhada da Portaria MEC N°1.224/2013
	x
	x
	x
	
	
	
	

	Levantamento da localização atual dos documentos dos
diferentes setores e da forma de seu arquivo
	
	
	
	x
	x
	x
	x

	Análise das espécies documentais da IES e dos itens arquivados nos sistemas utilizados
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Definição do plano de ação, observando o disposto na Portaria MEC nº 1.224/2013
	x
	x
	x
	
	
	
	

	Elaboração definição do Sistema de Gestão
	
	x
	x
	x
	
	
	

	Implementação do Sistema, com Adequação, Classificação e Destinação do Acervo dos anos anteriores de funcionamento da IES conforme o disposto na Portaria MEC nº 1.224/2013
	
	
	
	
	
	
	X

	Avaliação e ajustes / redirecionamentos, de acordo com o resultado da Autoavaliação
	
	Permanente


ANEXO II

TABELA DE DOCUMENTOS E PRAZOS
Documento padrão CNEC
