SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '
CONSUN - CONSELHO UNIVERSITARIO -

RESOLUCAO CONSUN/FURG N° 16, DE 22 DE SETEMBRO DE 2023

Dispbe sobre a Politica Arquivistica
da FURG.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, na qualidade
de Presidente do CONSELHO UNIVERSITARIO, considerando a Ata n° 477 deste conselho, de
reunido realizada em 22 de setembro de 2023, e o processo 23116.016285/2023-01,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica Arquivistica visando assegurar a gestao, o acesso e a preservagao dos
documentos produzidos ou recebidos pela Instituicido em decorréncia de suas atividades-meio e
suas atividades-fim, no ambito da Universidade Federal do Rio Grande - FURG.

§ 1° Aplica-se aos documentos de arquivo, independente da natureza, suporte ou formatos,
inclusive aos documentos digitais.

§ 2° Devera manter consonancias que tratam sobre seguranca da informagéo, protecéo de
dados pessoais, confidencialidade e classificacdo da informacdo quanto a confidencialidade e
outras congéneres definidas pela Universidade.

§ 3° Integram, também, a presente Politica, normas gerais e especificas de gestdo de
documentos, bem como os conceitos do Anexo | com base nas referéncias legais e normativas
do Anexo Il.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Esta Politica se aplica aos servidores, estagiarios, bolsistas e colaboradores de todas as
unidades da FURG: Gabinete do Reitor, Pro-Reitorias, Orgaos de assessoramento, Orgaos
vinculados, Comissdes permanentes e Unidades académicas.

Art. 3° Para os efeitos desta Politica, os documentos de arquivo sao classificados em correntes,
intermediarios e permanentes:
| - sdo documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo que sem



movimentagéo, constituam objeto de consultas frequentes;

Il - sdo documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos setores que os
produziram e/ou receberam por razdées de interesse administrativo, aguardam recolhimento para
guarda permanente ou eliminagéo;

Il1l- sdo permanentes os documentos que apresentam valor histérico, probatério e/ou
informativo, devendo ser preservados definitivamente.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E DOS OBJETIVOS

Art. 4°. Sao diretrizes gerais desta Politica:

I. Normatizar as atividades de gestao, preservacao e acesso no ambito do Sistema de Arquivos
da FURG (SIARQ/FURG), devidamente, disposto em norma especifica;

I1. Promover a gestdo e a preservagao dos documentos, fomentando o acesso e a cultura de
transparéncia na Instituic&o;

[1l. Observar as recomendagdes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administragao Publica Federal (SIGA),
da Subcomissdo de Coordenagédo do SIGA do Ministério da Educacdo (SUB- SIGA-MEC)
e da legislagdo quanto ao desenvolvimento das atividades arquivisticas de gestao,
preservacao e acesso, inclusive no uso de sistemas informatizados;

V. Promover ag¢des de orientagdo e capacitagdo quanto a gestdo, preservagdo e acesso de
documentos para os servidores da FURG, devidamente, disposto em norma especifica;

V. Colaborar junto a outras instituicdes para o desenvolvimento de estudos e trabalhos sobre
arquivos;

VI. Apoiar o ensino, a pesquisa e a extensao, promovendo atividades de gest&o, preservagao e
acesso aos documentos;

VII. Integrar a preservacdo de documentos as atividades de producéo, classificagao, avaliagao,
descricao, aquisicao e difusdo no ambito do SIARQ/FURG, devidamente, disposto em
norma especifica;

VIIl. Fomentar a governanga arquivistica incentivando o desenvolvimento de um conjunto de
acdes em rede e de forma colaborativa na formulagao de estratégias arquivisticas.

Paragrafo Unico. Estas diretrizes sdo fundamentadas no campo cientifico da Arquivologia e
acompanham as boas praticas do cenario nacional e internacional arquivistico, devendo ser
aplicadas tanto para a gestdo dos documentos analdgicos quanto para os digitais, salvo
especificidades.

Art. 5° Sao objetivos desta Politica:

|. Atender ao disposto na legislagao vigente;

I'l. Aplicar principios da Administracdo Publica na gestdo, preservacdo e acesso aos
documentos;

[I1. Garantir o acesso a documentos, dados e informacdes, conforme a Lei de Acesso a
Informacao - LAI;

IV. Promover a protecao de dados pessoais em documentos, dados e informagdes, conforme a
Lei Geral de Protecado de Dados Pessoais - LGPD;

V. Implementar a gestdo documental em todos os ambitos da Universidade;

VI. Subsidiar a implementagao do Sistema de Arquivos da FURG (SIARQ/FURG);

VII. Garantir a recuperagao e o acesso aos documentos de arquivo e as suas informacoes;

VIII. Contribuir com a preservagdo da memoria institucional e salvaguarda do patrimonio
documental da Universidade.

CAPITULO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS



Art. 6° Sao diretrizes da Gestdo de Documentos:

| . Garantir a producdo, tramitacdo e utilizacdo dos documentos, para manter suas
caracteristicas de autenticidade, confiabilidade e acessibilidade;

[1. Garantir a classificagao arquivistica e a descricdo de documentos de arquivo nas unidades
administrativas e académicas para torna-los recuperaveis e acessiveis, devidamente,
disposto em norma especifica;

[ll. Assegurar o arquivamento, a transferéncia e o recolhimento de documentos, observando os
prazos de guarda e a destinagao final, conforme previsto nas tabelas de temporalidade de
documentos e nas normativas especificas desenvolvidas para este fim;

V. Garantir que a eliminagcdo de documentos ocorra somente apds o processo de avaliagao
conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da FURG
(CPAD/FURG), devidamente, disposto em norma especifica;

V. Adotar praticas sustentaveis quanto ao descarte de documentos resultantes do processo de
eliminacao;

§ 1° Os procedimentos de gestdo de documentos deverdo seguir normativas especificas
desenvolvidas para este fim, na auséncia desses, cabera a CAG dispor sobre a matéria.

§ 2° As excecgoes relacionadas as fungdes arquivisticas de classificagao e avaliagao (incluida a
eliminagao de documentos) deverao ser submetidas a apreciagdo da CPAD/FURG.

§ 3° A classificagao arquivistica nao se refere ao sigilo, sendo esta normatizada pela Politica de
Classificagao da Informagao quanto a confidencialidade no @mbito da FURG.

CAPITULO IV
DA PRESERVACAO

Art. 7° Sao diretrizes de Preservacdo de Documentos:

|. Desenvolver a preservagao de documentos como esforgo continuo e ordenado;

Il. Assegurar a guarda e a preservagao dos documentos de arquivo da FURG;

lll. Estabelecer e compartilhar as responsabilidades dos diversos agentes pela preservagéo dos
documentos arquivisticos, em diferentes niveis de atuacdo, na producgao, utilizagdo e
guarda de documentos;

IV. Definir as estratégias de preservagdo de documentos considerando as particularidades da
FURG e as recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ , devidamente,
disposto em norma especifica;

V. Desenvolver acdes de conservacdo preventiva e, quando necessario, a restauracdo de
documentos, no ambito do SIARQ/FURG,;

VI. Promover a preservacao dos documentos digitais na FURG, devidamente, disposto em norma
especifica;

VIl. Empregar medidas para minimizar a deterioragdo da documentacdo e a obsolescéncia
tecnolégica em nivel de hardware, software, midias de armazenamento e formatos de
arquivo;

VIII. Adotar softwares, sistemas, formatos e outras tecnologias associadas ao acesso e a
preservacdo de documentos digitais observando recomendagbes técnicas e adotar,
preferencialmente, os padrées abertos.

Art. 8° As estratégias de preservacdo devem ser incorporadas em todo o ciclo de vida do
documento, incluindo as etapas de planejamento, implementacéo e avaliagao das agdes, a fim
de que nao haja perda nem adulteragao dos registros;

Paragrafo Unico. A preservacdo de documentos arquivisticos devera ser regulamentada em



normativos especificos.

CAPITULO V
DA CUSTODIA

Art. 9° Todos os documentos produzidos e/ou recebidos no decorrer das atividades da
Universidade deverdo ser mantidos sob a custddia da CAG, conforme prazos estabelecidos
pela Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos - TTDD, salvo casos especificos.

Art. 10. Para os acervos definidos como de carater permanente, devera ser disponibilizado
tratamento técnico adequado, tanto do ponto de vista arquivistico como da conservagao e
restauracao, visando sua preservagao, reuso e acesso continuo em longo prazo.

Art. 11. Para os acervos produzidos por outras instituicdes e ou pessoas que possam vir a ser
do interesse da Universidade, estes deverao ser previamente avaliados para posterior parecer
técnico da CAG sobre as condigdes de tratamento, guarda e acesso dos mesmos.

CAPITULO VI
DO ACESSO E DA DIFUSAO

Art. 12. Sao diretrizes de Acesso e Difusao:

I. Fomentar a cultura de transparéncia;

Il. Promover a divulgacao de informagdes de interesse publico de forma ativa, priorizando o uso
de Tecnologias da Informagéao e Comunicagao (TICs);

[11. Manter os documentos de arquivo recuperaveis e acessiveis, independentemente da
unidade responsavel por sua guarda ou suporte de armazenamento;

IV. Atender as solicitagées de acesso aos documentos independente de justificativa;

V. Consolidar a cultura de transparéncia na FURG, por meio de ag¢des de conscientizacéo e
capacitagao quanto a disponibilidade e acesso as informacoes;

VI. Promover a difusdo, preservando e valorizando os documentos de arquivo e a memoria da
FURG, inclusive por meio de agbes educativas e culturais;

Paragrafo Unico. O acesso aos documentos classificados em grau de sigilo obedecera o
disposto na Politica de Classificagao da informacgédo quanto a confidencialidade no ambito da
FURG.

Art. 13. A Universidade devera garantir a digitalizagao de documentos de forma racionalizada e
padronizada, objetivando o acesso, a difusdo e a prote¢do aos originais, serao regulamentadas
em normativos especificos da CAG.

Art. 14. A elaboragao de instrumentos de pesquisa devera ser uma das formas de divulgacéo e
socializacdo do patrimdnio documental, devidamente, exposto em norma especifica.

Art. 15. Viabilizar a utilizacdo de softwares, protocolos, formatos abertos e autossustentaveis
que permitam o intercambio de informagdes e documentos entre instituicdes e usuarios em todo
0 pais e de varias partes do mundo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. A CAG devera ser consultada para tomada de decisdes relativas as matérias tratadas
nesta Politica Arquivistica.



Art. 17. Os casos omissos relativos a Politica Arquivistica deverao ser analisados pela CAG. Art.

18. Esta Politica devera ser revisada e atualizada sempre que necessario.

Art. 19. Esta Politica entra em vigor na data de sua publicagéo.

Danilo Giroldo Presidente do
CONSUN

ANEXO | - DOS CONCEITOS

(RESOLUCAO CONSUN/FURG N° 16, DE 22 DE SETEMBRO
DE 2023)

Acessibilidade: condicdo ou possibilidade de acesso aos documentos de arquivo da
Universidade.

Aquisicao: ingresso de documentos em arquivo, nas fases corrente, intermediaria e
permanente, seja por comodato, compra, custddia, dagdo, depodsito, doagado, empréstimo,
legado, permuta, recolhimento, reintegragao ou transferéncia.

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e de estar livre de alteragao, corrompimento ou adulteracao.

Avaliagao: processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de
guarda e sua destinagao, de acordo com uma tabela de temporalidade de documentos.

Ciclo de vida dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo, sua produg¢ao a guarda permanente ou eliminagao.

Classificagao: agrupamento de documentos de um arquivo de acordo com um plano ou codigo
de classificacdo de documentos.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmag¢ao de um fato.

Confidencialidade: ¢ a garantia do resguardo das informacdes dadas pessoalmente em
confianca e protegao contra a sua revelagéo nao autorizada.

Descrigao: conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo
dos documentos arquivisticos para representagao e recuperagao da informagao.

Destinagao final: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para a guarda permanente ou eliminacéo.

Difusao: disseminacao de informacdes e de servigcos dos arquivos da instituicao.

Disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por individuos,
equipamentos ou sistemas autorizados.

Documento analégico: componente analdgico, ou grupo de componentes, que é fixado em um
suporte analdgico, ndo sendo constituido por digitos binarios.



Documento de arquivo: documento produzido ou recebido pela Universidade Federal do Rio
Grande - FURG em decorréncia de suas atividades administrativas e académicas.

Documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional produzida ou recebida pela Universidade
Federal do Rio Grande - FURG em decorréncia de suas atividades administrativas e
académicas.

Gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operagcbes técnicas referentes a
producao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda

permanente.

Integridade: qualidade da informagao nao modificada, inclusive quanto a origem, transito e
destino.

Preservagao: prevencado de deterioragdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico. Para documentos digitais, corresponde
ao conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancgas tecnologicas e a
fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos digitais pelo
tempo que for necessario.

Recolhimento: conjunto de procedimentos relacionados a entrada dos documentos no arquivo
permanente.

Sistema de Arquivos da FURG (SIARQ/FURG): é o conjunto de interrelagdes de fungdes e
servigos, no ambito do qual é implementada a politica arquivistica da Universidade.

Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos (SIGAD): conjunto de
procedimentos e operacgdes técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambiente
hibridos, isto €, em que existem documentos digitais e n&o digitais ao mesmo tempo.

Suporte: estrutura fisica sobre a qual a informacgao é registrada.

Transferéncia: conjunto de procedimentos relacionados a passagem de documentos do
arquivo corrente para o arquivo intermediario.

ANEXO Il - DAS REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

(RESOLUCAO CONSUN/FURG N° 16, DE 22 DE SETEMBRO
DE 2023)

|. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

[I. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

[11. Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administragao publica federal,

IV. Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que dispde sobre o acesso as informagdes publicas e da outras providéncias;

V . Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012. Regulamenta procedimentos para



credenciamento de seguranga e tratamento de informagéao classificada em qualquer grau
de sigilo, e dispoe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento;

V1. Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos orgédos e das entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

VII. Decreto n°® 9.235, de 15 de dezembro de 2017. Dispde sobre o exercicio das funcdes de
regulacdo, supervisdo e avaliagcdo das instituicbes de educacdo superior e dos cursos
superiores de graduagao e de pos-graduacao no sistema federal de ensino;

VIII. Decreto n® 9.637, de 26 de dezembro de 2018. Institui a Politica Nacional de Seguranca da
Informacgao, dispde sobre a governanga da seguranga da informagédo, altera o Decreto n°
2.295, de 4 de agosto de 1997, e da outras providéncias;

IX. Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019. Institui a Comissdo de Coordenacgao do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde
sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissées de
Coordenacéao do Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos da Administracéo Publica
Federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e da outras providéncias;

X . Instru¢do Normativa Conjunta MP/CGU n. 01, de 10 de maio de 2016. Dispbe sobre
controles internos, gestao de riscos e governanga no ambito do Poder Executivo Federal;

XI. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regimento juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacgdes publicas federais;

XIl. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias;

XIll. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no
inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigao
Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias;

XIV. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, alterada pela Lei n° 13.853, de 8 de julho de 2019
- Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais que dispde sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de

liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;

XV. Lei n° 13.853, de 8 de julho de 2019. Altera a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, para
dispor sobre a protecdo de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecao
de Dados; e da outras providéncias;

XVI. Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018. Dispde sobre os procedimentos de supervisdo
e monitoramento de instituicbes de educagdo superior integrantes do sistema federal de
ensino e de cursos superiores de graduacao e de poés-graduacdo lato sensu, nas
modalidades presencial e a distancia;

XVII. Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022. Dispde sobre a conversdo do acervo
académico para o meio digital;

XVIII. Portaria MEC n° 613, de 18 de agosto de 2022. Regulamenta o art. 4° da Portaria MEC n°
360, de 18 de maio de 2022;

XIX. Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011. Aprova o Cédigo de Classificagao e a
Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-
Fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES), ficando a cargo das IFES dar
publicidade aos referidos instrumentos técnicos;

XX. Portaria MEC n°® 1.042, de 4 de Novembro de 2015. Dispbe sobre a implantacdo e o
funcionamento do processo eletrénico no ambito do Ministério da Educacéo;

XXI. Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013. Determina que o Cdédigo de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado
pela Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, é
de uso obrigatorio nas IFES;



XXII. Portaria MP n° 3, de 18 de novembro de 2011. Cria o Assentamento Funcional Digital -
AFD e estabelece orientacdo aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Publica Federal - SIPEC, quanto aos procedimentos relativos a
organizacao, digitalizacdo e armazenamento dos assentamentos funcionais;

XXIII. Portaria Normativa MP n° 4, de 10 de mar¢o de 2016. Regula a implantacédo do
Assentamento Funcional Digital - AFD.

_ EiI Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 28/09/2023, as 16:21, conforme

;s;:ina:u:: L‘lly horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de

eletrénica 2015.

1 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
¥ acao=documento conferir&acao origem=documento conferir&lang=pt BR&id orgao acesso externo=0
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