UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
Secretaria Executiva dos Consellios Superiores — SECS/UFAL

RESOLUGAO N° 36/2017-CONSUNI/UFAL, de 07 de agosto de 2017.

REGULAMENTA A POLITICA DE
MANUTENCAO E GUARDA DO
ACERVO DOCUMENTAL ACADEMICO
NO AMBITO DA UFAL.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Alagoas -
CONSUNI/UFAL, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo ESTATUTO e
REGIMENTO GERAL da UFAL, tendo em vista o que consta do Processo n® 23065.020702/2017-15 e
de acordo com a deliberagdo aprovada, por ampla maioria, na sessdo ordindria mensal ocorrida em 07 de
agosto de 2017,

_ CONSIDERANDO a legislagio vigente que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados (Decreto n°4.073/2002, que regulamenta a Lei n° 8.159/1991);

CONSIDERANDO a Portaria n° 92/2011 do Arquivo Nacional/MJ que aprova o CODIGO DE
CLASSIFICACAO e a TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVQ referente as atividades fins das Instituigdes Federais de Ensino Superior (/FES);

CONSIDERANDO as Portarias Normativas do Ministério da Educagiio n%. 1.224/2013 e
1.261/2013, que instituem normas sobre a manutengdo e guarda do acervo académico das Universidades do
sistema federal de ensino, além de determinar que tais codigos e tabelas sdo de uso obrigatdrio nas IFES,
ficando a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos;

CONSIDERANDO a necessidade de se cstabelecer uma politica de manutengdo e guarda do acervo
documental académico nesta Universidade;

CONSIDERANDO a prévia andlise e aprovagiio da Camara Académica do CONSUNI/UFAL
ocorrida no dia 03/08/2017;

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar a politica de manutenciio e guarda do acervo documental académico no
ambito da Universidade Federal de Alagoas, conforme estabelecido nesta Resolucio.

CAPITULO 1
DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

Art. 2° - Aplicam-se a Universidade Federal de Alagoas (UFAL) todas as normas constantes no
Codigo de Classificacio e na Tabela de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos de Arquivo
referente as atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ
n® 92/2011.

§ 1° - O codigo e a tabela, referidos no caput, sio de uso obrigatério nas Universidades, ficando
a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

§ 2° - Para os efeitos desta Resolugdo, todas as atualizagdes dos respectivos cédigo ¢ tabela que
constarem no sitio do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (S/GA), da administragdio publica
federal, substituirio automaticamente a versio constante no Anexo | desta Resolugiio.
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Art. 3° - O acervo académico de que trata a Portaria MEC n°. 1.224/2013, é composto de
documentos académicos produzidos e recebidos em decorréncia das atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e assisténcia estudantil, conforme definido no Anexo I desta Resolugio.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES E APLICACAO DO CODIGO DE
CLASSIFICACAO E DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Art. 4° - O codigo de classificagiio e a respectiva tabela descritos no artigo 2° sfio instrumentos
que visam organizar, classificar e racionalizar os documentos produzidos pela UFAL, no exercicio de
suas funcdes e atividades.

]

§ 1° - O codigo de classificagio de documentos é o instrumento de trabalho destinado a
classificar todos e quaisquer documentos produzidos e/ou recebidos em ambito institucional.

§ 2° - A tabela de temporalidade estabelece prazos de guarda para documentos nos setores
acumuladores (custodiadores de acervos académicos), determinando os prazos de guarda e a destinagio
dos documentos.

§ 3° - Os prazos de guarda referem-se ao tempo previsto para o arquivamento de documentos em
fase corrente (arquivo setorial) e em fase intermedidria (arquivo central), visando atender as
necessidades da UFAL, observando os prazos precaucionais.

Art. 5° - A aplicagio do cddigo de classificagio deve obedecer a pardmetros descritivos
existentes no plano de classificacfio, observando o assunto contido no documento e correlacionando-o ao
codigo mais especifico existente na tabela de temporalidade.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Todos os gestores administrativos ¢ académicos sdo considerados depositarios do
acervo académico de sua respectiva unidade ou setor, além dos membros da Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental (CPADOC/Arquivo Central/SIBI/UFAL).

§ 1° - O representante legal da UFAL e os depositdrios, inclusive seus precedentes, sdo
solidariamente responsaveis pela manutencio e guarda dos acervos académicos.

§ 2° - Os servidores lotados nos setores acumuladores de documentos académicos terdo, no
imbito de sua atuaciio, responsabilidade conjunta com os depositarios, em manter permanentemente
organizado e em condigdes adequadas de conservagdio, fécil acesso ¢ pronta consulta todo o acervo
académico sob a sua guarda.

§ 3° - A indicagdo dos referidos gestores devera ser protocolada junto a Secretaria de Regulagio
e Supervisdo da Educagdo Superior do Ministério da Educagdo - SERES/MEC, devidamente firmada
pelo representante legal da UFAL e pelos depositarios indicados, informando-se o nome completo e
CPF.

§ 4° - Em caso de alteraciio de pelo menos 01 (um) dos depositérios indicados, a UFAL devera
protocolar uma nova indicagdo junto 8 SERES/MEC.

Art. 7° - A manutengdo e guarda de acervo académico ndo condizente com os prazos de guarda,
destinagdes finais ¢ observagdes conforme definidas no Art. 4° da Portaria MEC n°® 1.2242013, podera
ser caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislagio civil e
penal.

Art. 8° - A UFAL deve manter permanentemente organizado e em condigSes adequadas de
conservagio, facil acesso e pronta consulta todo o acervo académico sob a sua guarda,

§ 1° - O acervo académico poderd ser consultado a qualquer tempo pela Comissdo Propria de
Avaliagiio Institucional (CPA/UFAL).

Scanned by CamScanner



§ 2° - O acervo académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos orgéos e agentes
piblicos atuantes para fins de regulagdo, avaliagiio e supervisio.

§ 3° - Estara sujeita 4 avaliagfio institucional a adequada observincia as normas previstas no Art.
1° da Portaria MEC n° 1.224/2013.

Art. 9° - E de responsabilidade do Arquivo Central efou de profissionais de arquivo de todos os
Campi Fora de Sede e da Reitoria, supervisionar e orientar a aplicagdo do cédigo de classificagéio e da
tabela de temporalidade, bem como, propor melhores métodos de manutengdo e guarda do acervo
académico.

§ 1° - Fica estabelecido que os setores produtores de documentos académicos devam aplicar o
codigo de classificagiio, apondo o cddigo referente ao assunto no canto superior direito do documento a
lapis grafite e, caso o documento for integrado ao sistema informatizado, no campo correspondente.

§ 2° - Cabera ao setor de protocolo, bem como todos os servidores habilitados a cadastrar
processos, registrar os processos académicos apondo o cédigo de classificagdo correspondente ao
assunto tratado no documento constituido.

§ 3° - Caberd aos setores acumuladores 4 observdncia dos prazos previstos na tabela de
temporalidade.

§ 4 - E de responsabilidade da Comissdio Permanente de Avaliagdo Documental
(CPADOC/Arquive Central/SIBI/UFAL), supervisionar e orientar a aplicagdo do codigo de classificagdo
e da tabela de temporalidade nos Campi Fora de Sede que ndio detenham em sua estrutura setor de
arquivo e/ou profissionais de arquivo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Todo Canmipus Fora de Sede ou Unidade Académica em processo de descredenciamento
voluntario ou em qualquer outra forma de encerramento de suas atividades devera recolher o acervo
académico ao Arquivo Central da Universidade.

Art. 11 - Os casos omissos neste Regulamento serdio resolvidos pelo Conselho Universitério
(CONSUNI/UFAL), ouvida a Comissio Permanente de Avaliagio Documental (CPADOC/Arquivo

Central/SIBI/UFAL).

Art. 12 - Esta Resolugfio entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala dos Conselhos Superiores da Universidade Federal de Alagoas, em 07 de agosto de 2017.

o CONSUNI,
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