SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG

COEPEA - CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E
ADMINISTRACAO

RESOLUCAO COEPEA/FURG N° 106, DE 15 DE SETEMBRO DE 2023

Dispde
sobre a implementagao e funcionamento do Sistema
de Arquivos da FURG (SIARQ/FURG).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, na qualidade de
Presidente do CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ADMINISTRACAO,
considerando a Ata n° 133 deste conselho, de reunido realizada em 15 de setembro de 2023, e o
processo 23116.016368/2023-92,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema de Arquivos da FURG (SIARQ/FURG) como o conjunto de érgaos
arquivisticos inter-relacionados com vistas a promover a gestdo continuada dos documentos de
arquivo visando assegurar a gestao, o acesso e a preservacgao pela Instituigao.

§ 1° Devera manter consonancia com politicas que tratam sobre seguranca da informacéo,
protecao de dados pessoais, privacidade e classificacdo da informagao quanto a confidencialidade
e outras congéneres definidas pela Universidade.

§ 2° Integram, também, a presente Resolugdo, normas gerais e especificas de gestdo de
documentos, bem como os conceitos do Anexo | com base nas referéncias legais e normativas do
Anexo |l

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Esta Resolugao se aplica aos servidores, e;stagiérios e colaboradores de'todas as unidades
da FURG: Gabinete do Reitor, Pro-Reitorias, Orgdos de assessoramento, Orgéos vinculados,
Comissdes permanentes e Unidades académicas.

Art. 3° Sao integrantes do acervo arquivistico da FURG todos os documentos, de qualquer tipo,
natureza, suporte ou formato, inclusive os digitais, produzidos e recebidos e/ou acumulados, no
decurso das atividades de cada érgao da Universidade.

§ 1°. E dever da FURG e de todos os 6rgdos que compdem a sua estrutura a gestdo dos
documentos e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a
administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

§ 2°. A gestdo documental é responsabilidade de todos os servidores da Universidade, os quais
devem zelar pelas condi¢ées adequadas de manuseio, acondicionamento e guarda.



§ 3°. As atividades arquivisticas na Instituicdo serao normatizadas e divulgadas pela Coordenacgéao
de Arquivo Geral (CAG).

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 4° Sao diretrizes gerais do SIARQ/FURG:

I. Colaborar na implantacao da politica arquivistica da FURG;

II. Promover a gestdo e a preservagdao dos documentos, fomentando o acesso e a cultura de
transparéncia na Instituicao;

I11. Observar as recomendacbes técnicas e da legislagdo quanto ao desenvolvimento das
atividades arquivisticas em todo o ciclo de vida do documento na FURG;

IV. Promover assessoria arquivistica quanto a gestao, preservagao e acesso de documentos para
os servidores da FURG;

V. Apoiar a interface com os arquivos das unidades da FURG, integrantes do SIARQ/FURG
visando as atividades de producéo, classificacdo, avaliacdo, descricdo, aquisi¢ao, difusao e
preservacao dos documentos.

Art. 5° O SIARQ/FURG tem por objetivo assegurar a conservagao, a protegao, e 0 acesso aos
documentos para defesa de direitos ou como elementos de prova, informacgédo ou fonte para a
pesquisa cientifica, pautada pela Politica Arquivistica da Instituicao.

CAPITULO Il
DAS CONDICOES PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 6° E condicéo essencial a gestdo de documentos para o desenvolvimento do SIARQ/FURG:

I. a utilizagdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos — CCD e da Tabela de Temporalidade e
Destinagcdo de Documentos TTDD adotados pela FURG em conformidade com a legislagao
vigente;

II. a utilizagdo de um Sistema Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documentos (SIGAD) para
captura, classificacdo, tramitagdo, avaliacdo e destinacdo dos documentos arquivisticos
correntes e intermediarios, bem como suas informacdes relacionadas;

[ll. a avaliacdo de documentos, em conformidade com as decisbes da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos da FURG (CPAD/FURG);

V. a utilizagcdo do Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) ou outras solucbes
tecnologicas equivalentes, que cumpram os preceitos arquivisticos, a preservagao em longo
prazo de documentos digitais e a legislagdo arquivistica vigente;

V. a utilizagdo de plataformas intuitivas que cumpram os preceitos arquivisticos de difusdo e
acesso aos documentos arquivisticos institucionais, para contribuir como mecanismo de
promogao para a transparéncia ativa das informagdes existentes na FURG;

V1. a observancia as decisdes e orientagdes de instancias superiores em matéria arquivistica e da
legislagado quanto ao desenvolvimento das atividades de arquivo no ambito publico.

Art. 7° Os documentos transferidos e/ou recolhidos a CAG, deverao obedecer:
|. o calendario de transferéncia e/ou recolhimento;

Il. as normas para transferéncia e/ou recolhimento;

I1l. o documento descritivo de transferéncia e/ou recolhimento.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade de cada unidade organizacional da Universidade o
preenchimento dos instrumentos referidos no Art. 7° obedecendo as normativas estabelecidas
pela CAG.



CAPITULO IV
DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA FURG (SIARQ/FURG)

Art. 8° A Coordenagao de Arquivo Geral (CAG) é o 6rgao central do Sistema de Arquivos da
FURG (SIARQ/FURG), visando a integracao dos diversos arquivos dos 6rgaos e Unidades da
Instituicdo de forma a garantir a gestao unificada de seus documentos arquivisticos.

Art. 9° O SIARQ/FURG sera implementado tendo como diretrizes principais:

|. Protecado, organizacao e integragao do seu acervo arquivistico;

Il. Racionalizagao da producao dos seus documentos arquivisticos;

I1l. Redugdo dos custos operacionais da gestdo e do armazenamento da documentagao
arquivistica;

IV. Promover, de forma &agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo da FURG e as
informagdes neles contidas, resguardado o aspecto de sigilo e as restricdes administrativas
ou legais;

V. Melhoria da eficiéncia e transparéncia administrativa;

V1. Promover acbes de orientagdo e capacitagdo quanto a gestdo, preservagdo e acesso de
documentos para os servidores da FURG;

VII. Assegurar condi¢des de preservagao e acesso aos documentos;

VIIl. Possibilitar o desenvolvimento e/ou aquisi¢cao e a aplicagao do SIGAD em conformidade com
o e-ARQ-Brasil;

IX. Possibilitar o desenvolvimento e a aplicacdo do RDC-Arg em conformidade com a ISO 14721;

Art. 10. Integram o SIARQ/FURG:

I. Como 6rgéao central, a Coordenacgéao de Arquivo Geral da FURG;

II. Como 6rgéaos setoriais:

a) as unidades acumuladoras, isto €, produtoras e receptoras, de documentos arquivisticos da
FURG;

b) os setores com atribuigbes exclusivas de protocolo e de arquivo corrente;

Ill. Como dérgéos especiais:

a) a Comissao Permanente de Avaliagédo de Documentos de Arquivo da FURG (CPAD/FURG);

b) Centro de Gestdo de Tecnologia da Informacéo (CGTI).

Art. 11. Os 6rgaos setoriais e os especiais integrantes do SIARQ/FURG vinculam-se ao 6rgao
central do Sistema para os estritos efeitos do disposto nesta Resolugéo e para os efeitos técnicos
decorrentes, sem prejuizo da subordinagéo decorrente de sua posi¢ao na estrutura organizacional
da Universidade, ndo estando seus membros dispensados das fungdes regulares em seus setores
de origem.

CAPITULO V
DA COORDENAGAO DE ARQUIVO GERAL (CAG)

Art. 12. A Coordenacédo de Arquivo Geral (CAG) tem a finalidade de implementar, executar,
supervisionar e dar apoio as diversas unidades na execug¢ao da Politica Arquivistica na FURG por
meio do SIARQ/FURG em consonancia com a legislacao federal vigente.

Art.13. Integram a estrutura e/ou déao suporte para o funcionamento da CAG os seguintes Grupos
de Trabalho e Comissdes:

I. Grupo de Trabalho Arquivos Correntes e Intermediarios;

II. Grupo de Trabalho Arquivos Permanentes e Preservagao Documental;

Ill. Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD/FURG);

IV. Outros grupos de trabalho e/ou comissdes que sejam julgados como necessarios.



Paragrafo Unico. Os grupos de trabalho e as respectivas comissdes serdo integrados por
servidores lotados na CAG e outros capacitados em atividades de Arquivo, inclusive
colaboradores/consultores externos a Instituigéo.

Art. 14. A CAG é o o6rgao gestor do SIARQ/FURG e, para a consecucao de suas finalidades e

competéncias, contara com o apoio da PROPLAD para:

I. Guardar, armazenar e preservar os documentos de acordo com as normas e legislagao vigente;

Il. Garantir a informatizacdo do SIARQ/FURG tendo por base o e-ARQ Brasil, aprovado pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);

lll. Garantir a conformidade do Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) de acordo com
alSO 14.721;

V. Garantir recursos orcamentarios e financeiros para a implementacdo e manutengao das
politicas arquivisticas estabelecidas;

V. Garantir recursos humanos qualificados, em especial do quadro permanente, promovendo
programas de capacitagdo continuada, em parceria com a Pro-Reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (PROGEP), para dar cumprimento as especificidades de suas
atividades.

CAPITULO VI
DOS GRUPOS DE TRABALHO

Art. 15. Compete ao Grupo de Trabalho Arquivos Correntes e Intermediarios:

I. Planejar e gerenciar sistemas de informatizagéo, a fim de agilizar a execuc&o das atividades de
protocolo;

Il. Elaborar normas e manuais de servico;

[ll. Cumprir normas e politicas operacionais de acordo com a legislacao vigente;

IV. Avaliar e propor alteragdes e/ou simplificagéo de rotinas que agilizem os trabalhos da unidade;

V. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

VI. Autorizar a transferéncia de documentos em fase intermediaria para suas dependéncias;

VII. Supervisionar a transferéncia de documentos nos prazos regulares com a observancia das
normas e instrugdes aprovadas pela CAG;

VI1II. Custodiar os documentos em fase intermediaria transferidos para a Coordenagao,
controlando o acesso e os empréstimos;

IX. Executar as operacgdes de destinagdo dos documentos custodiados, em conformidade com a
TTDD relativos as atividades-meio e atividades-fim da Universidade;

X. Proceder a eliminagao dos documentos sob sua custddia, nos prazos previstos, de acordo com
a TTDD, conforme orientagao da CPAD/FURG;

XI. Garantir o acesso a documentos, dados e informacgdes, conforme a Lei de Acesso a
Informacao - LAI;

XII. Promover a protecdo de dados pessoais em documentos, dados e informacgdes, conforme a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD.

Art. 16. Compete ao Grupo de Trabalho Arquivos Permanentes e Preservacgéao:

| . Autorizar o recolhimento de documentos em fase permanente para suas dependéncias, em
conformidade com a TTDD,;

Il. Autorizar o recolhimento da massa documental acumulada;

I1l. Custodiar os documentos em fase permanente recolhidos para a CAG, procedendo ao arranjo
dos mesmos e supervisionando 0 acesso;

IV. Elaborar os instrumentos descritivos do acervo permanente da CAG visando sua divulgagéao e
atendimento aos consulentes;

V. Participar de programas e projetos especiais visando a preservagao da memoria institucional;

V1. Estimular, promover, gerenciar e orientar as agdes de conservagao preventiva e interventiva
dos documentos integrantes do patriménio arquivistico da FURG, em qualquer uma das



fases do seu ciclo de vida e de outros documentos ndo arquivisticos integrantes do
patriménio documental da Universidade;

VII. Fazer cumprir as normas e padrdes de qualidade a serem seguidos nas diversas operagdes
de reproducao de documentos;

VIII. Manter efetivo controle do arquivo de seguranga, no que se refere a manutencao dos padrées
de controle ambiental de temperatura e umidade;

IX. Elaborar medidas de reproducdo de documentos para fins de preservagao, seguranca e
disseminacao;

X. Promover, em conformidade com os recursos disponiveis, a conservagcao e a restauragao de
documentos arquivisticos e nao arquivisticos integrantes do acervo documental da
Universidade ou de interesse para a histéria da FURG;

X1. Garantir o acesso a documentos, dados e informagdes, conforme a Lei de Acesso a
Informacao - LAI;

XIl. Promover a protegdo de dados pessoais em documentos, dados e informagdes, conforme a
Lei Geral de Protecado de Dados Pessoais - LGPD.

CAPITULO VII
DOS ORGAOS SETORIAIS E ESPECIAIS

Art. 17. Compete as unidades (produtoras e receptoras) de documentos arquivisticos:

| . Responsabilizar-se pela gestdo dos documentos arquivisticos em seu poder, mantendo-os
classificados conforme o CCD adotado pela FURG;

Il. Responsabilizar-se pela conservagao preventiva dos documentos arquivisticos em seu poder,
em conformidade com as orientagdes técnicas da Coordenagao de Arquivo Geral,

Ill. Prestar informagdbes a CAG e a CPAD/FURG necessarias a gestdo documental e
funcionamento do SIARQ/FURG;

IV. Outras atividades necessarias ao bom funcionamento do SIARQ/FURG.

Art. 18. Compete as unidades com atribuicées de arquivo corrente:

| . Manter sob custddia, durante o prazo de guarda previsto na TTDD, os documentos que
encerraram sua tramitacao;

I'l. Conferir, por ocasido da entrada na unidade, os codigos de classificagdo atribuidos
anteriormente aos documentos conforme o CCD, revendo-os quando necessario;

lll. Arquivar os documentos conforme o cddigo de classificagdo, ordenando-os no interior de cada
classe pelo método apropriado;

IV. Acondicionar os documentos de modo apropriado e etiquetar cada unidade de arquivamento;

V. Controlar o acesso aos documentos sob sua custédia;

VI. Selecionar os documentos a serem transferidos para a fase intermediaria, em conformidade
com os prazos de guarda da TTDD e proceder a sua transferéncia;

VIl. Responsabilizar-se pela conservacao preventiva de seu acervo;

VIII. Outras atividades de gestao arquivistica de documentos, em seu ambito de atuagao.

Art. 19. Cada unidade com atribuicbes de arquivo corrente tera servidor responsavel pela
execucao e controle das atividades de gestdo arquivistica dos documentos em fase corrente,
escolhido pelo titular do érgéo a que se integra a unidade.

Art. 20. Os 6rgaos especiais (Comissdes e/ou Grupos de Trabalho) poderao ser nomeados e teréo

seus respectivos regimentos aprovados pela PROPLAD.

CAPITULO VIII
DAS RESPONSABILIDADES



Art. 21. A Coordenacgao de Arquivo Geral (CAG) é responsavel por:

| . Planejar, propor, implementar, operacionalizar, sistematizar, difundir e monitorar agdes
integrantes de politicas no ambito da FURG, visando o desenvolvimento organizacional a
gestdo documental e a preservagcdo da memoria institucional em conformidade com o
SIARQ/FURG;

Il. Prestar assessoria arquivistica a todas as unidades da Universidade;

I1l. Emitir pareceres sobre a producdo, gestdo, guarda e acesso aos documentos de arquivo no
ambito da FURG, considerando as particularidades de cada unidade;

IV. Custodiar os documentos transferidos e/ou recolhidos a CAG;

V. Atuar como laboratorio de apoio nas areas de pesquisa, ensino e extensio;

V1. Regulamentar as atividades e procedimentos de gestdo e preservacdo de documentos na
Universidade;

VII. Gerir a produgdo, utilizagdo, avaliagdo, preservagcao e acesso aos documentos de arquivo,
inclusive os digitais;

VIII. Manter ativa e legalmente constituida a CPAD/FURG, assim como participar de comissdes
e/ou grupos de trabalhos que tratam de documentos, acesso, difusédo, gestao, preservagao,
tratamento e seguranga de informacgdes;

IX. Garantir a participacado, por meio de seus representantes, nos debates relativos ao cenario
arquivistico em ambito nacional;

X. Harmonizar as suas agdes e normativas com outras congéneres que regulamentem sobre a
seguranga da informacéo, a protecdo de dados pessoais, a privacidade, a classificagao
guanto a confidencialidade, preservacao, dentre outras.

Art. 22. O Centro de Gestao de Tecnologia da Informagao (CGTI) é responsavel por:

| . Promover e manter a infraestrutura tecnoldgica para apoio a produgao, tramitagcdo, uso,
arquivamento e preservagao dos documentos digitais, de modo que a responsabilidade pela
custodia de documentos digitais sera compartilhada entre CGTIl e CAG;

Il. Apoiar a CAG nos procedimentos de gestdo e preservagdo de documentos arquivisticos
digitais.

Art. 23. O Comité Gestor de Segurancga da Informacgao (CGSI) é responsavel por:

| . Garantir a seguranga e demais procedimentos que assegurem a disponibilidade dos
documentos de arquivos digitais conforme legislagao vigente;

Il. Formular, revisar e monitorar diretrizes, normas e mecanismos institucionais que visem o
cumprimento e a implementagcdo da Politica de Seguranca da Informacédo (PSI/FURG) na
instituicao;

[ll. Analisar os pedidos de elaboragao ou revisao de normas relativas a seguranga da informacgao;

V. propor agdes permanentes de divulgagado, treinamento, educagao e conscientizagao sobre
politicas, normas e procedimentos que promovam a seguranga da informacéo.

Art. 24. O Comité de Governanga Digital (CGDig) é responsavel por:

|. Receber e analisar proposicoes referente a gestdo de processos, governanga e preservagao
digital da informagao encaminhadas pela CAG;

II. Indicar grupos de trabalhos relativos gestdo de processos, governanga e preservacgao digital da
informacéao propostas pela CAG;

I11. Promover consultas publicas referente a tematica gestdo de processos, governanga e
preservacgao digital da informagao sempre que necessario ou propostas pela CAG.

Art. 25. O Comité Gestor de Prote¢ao de Dados Pessoais (CGPD) é responsavel por:

I. Monitorar os mecanismos de tratamento e protecdo dos dados pessoais existentes e propor
adequacgdes as normativas elaboradas da Coordenagao de Arquivo Geral adequadas a
LGPD.

Art. 26. O Comité Gestor do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (CGSEI) é responsavel por:



I. Recomendar o equacionamento das vulnerabilidades identificadas no SEI/FURG, formulando
principios e diretrizes para a gestédo arquivistica dos processos;

Il. Desenvolver politicas internas, diretrizes ou procedimentos para a gestdo arquivistica dos
processos;

lll. Propor adequacgdes as normativas elaboradas da CAG adequadas ao SEI/FURG;

V. Promover iniciativas institucionais de capacitacdo e orientacdo aos usuarios quanto a
utilizagéo do SEI-FURG.

Art. 27. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da FURG (CPAD/FURG) é

responsavel por:

| . Conduzir, orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentagao
produzida e/ou recebida no ambito da FURG, tendo em vista a identificagdo dos documentos
destituidos de valor secundario visando a eliminagao conforme critérios técnico-cientificos;

Il. Aprovar as Listagens de Eliminagdo de Documentos (LED);

[11. Encaminhar os documentos resultantes do processo de avaliagdo documental na Instituicdo
conforme a legislagao vigente;

I'V. Propor alteragdes ou insergdes referentes a classificacdo e avaliagdo de documentos
constantes no CCD e/ou TTDD ao Arquivo Nacional.

Paragrafo Unico. A CPAD/FURG possui sua finalidade, atribuicdes, composicdo e nomeagao,
aprovadas em Instrugdo Normativa da PROPLAD.

Art. 28. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS) é responsavel

por:

I. Assessorar quanto a classificagao, reclassificagdo ou reavaliacdo de informagdes classificadas
em qualquer grau de sigilo;

Il. Analisar os pedidos de acesso a informacéo e demais dados e documentos, quando solicitado,
quanto a possibilidade de disponibilizagdo das informagdes, assegurando a prote¢cao das
informagdes legalmente resguardadas.

Art. 29. As unidades sao responsaveis por:

I. Manter os documentos de arquivo sob sua custodia, organizados, preservados e disponiveis ao
acesso;

I 1. Classificar, ordenar, identificar e acondicionar os documentos de arquivo sob sua
responsabilidade, conforme as orientagdes técnicas estabelecidas pela CAG;

[11. Transferir os documentos para a guarda intermediaria de acordo com os procedimentos e
prazos estabelecidos pela CAG, obedecendo aos prazos constantes na TTDD;

IV. Recolher os documentos para a guarda permanente de acordo com os procedimentos e
prazos estabelecidos pela CAG, obedecendo aos prazos constantes na TTDD.

§ 1° O processo de eliminacao é responsabilidade da CAG, conforme legislagdo vigente, sendo
vedada as unidades a eliminagdo de documentos publicos sob sua responsabilidade.

§ 2° A massa documental arquivistica acumulada devera ser classificada e avaliada pelas
unidades acumuladoras que ainda subsistem, em conformidade com o CCD, a TTDD e as
orientagdes da CPAD/FURG.

§ 3° A massa documental arquivistica acumulada cujas unidades acumuladoras tenham sido
extintas, devera ser classificada e avaliada pela CAG com a participagdo das unidades
sucessoras ou afins.

§ 4° Cabe aos servidores, colaboradores, estagiarios e bolsistas zelar pela documentagao em seu
poder e denunciar qualquer dano, extravio, violagdo de privacidade ou perda de documento
publico observando o disposto sobre seguranga da informacéo, protecdo de dados pessoais,



privacidade e classificacdo quanto a confidencialidade determinadas pela Universidade.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A eliminacdo de documentos produzidos e recebidos pelos setores da FURG no exercicio
de suas fungdes e atividades, sejam de natureza analdgica ou digital, sera realizada em
observancia ao que for estabelecido pelas TTDD adotadas pela instituicado e pela CPAD/FURG,
em conformidade com as normativas internas e a legislacao vigente.

Art. 31. As unidades da FURG que forem extintas apds a aprovagao desta Resolugao terdo seus
documentos arquivisticos recolhidos a CAG para que sejam tomadas as providéncias
necessarias.

Paragrafo Unico. No caso de os documentos ndo estarem classificados, a classificacéo ficara a
cargo das unidades sucessoras, considerando todas as orientagcbes da CAG.

Art. 32. Os casos omissos nesta Resolugdo serdo resolvidos pela CAG, o6rgao central do
SIARQ/FURG.

Art. 33. A presente Resolugao entra em vigor na data de sua aprovacgéo.

Danilo Giroldo
Presidente do COEPEA

ANEXO | - DOS CONCEITOS
(RESOLUCAO COEPEA/FURG N° 106, DE 15 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, custodia, dacdo, depdsito, doagao, empréstimo, legado, permuta,
recolhimento, reintegracao ou transferéncia.

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

Avaliagao: processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de
guarda e sua destinacéo, 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 produgéo a guarda permanente ou eliminagao.

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

Caodigo de Classificagao de Documentos: o instrumento de trabalho utilizado para classificar
arquivisticamente todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgéo no exercicio de
suas funcgdes e atividades.



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

Descrigao: conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo
dos documentos arquivisticos para representacao e recuperacao da informacéo.

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

Difusao: disseminacao de informacdes e de servigos dos arquivos da instituigao.

Documento analégico: componente analdgico, ou grupo de componentes, que é fixado em um
suporte analdgico, nao 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: informacédo 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 operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Integridade: qualidade da informagdo n&o modificada, inclusive quanto a origem, transito e
destino.

Massa documental acumulada: conjuntos documentais que foram armazenados ao longo do
tempo, sem aplicacao de cédigos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos e,
demais critérios da gestao documental arquivistica para avaliagao e classificagao.

Prazo de guarda: referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, visando atender as necessidades da administragao, observando-se
0S prazos prescricionais e precaucionais.

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 mudangas tecnoldgicas 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.

Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq): é um repositério digital capaz de manter
a autenticidade e confiabilidade dos documentos arquivisticos, promover a guarda, preservagao e
0 acesso a estes documentos pelo tempo necessario atendendo aos procedimentos arquivisticos
que permeiam todas as fases documentais.

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

Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD): conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, que permitem a gestao do ciclo de vida dos documentos desde a sua criagéo até a
sua destinacao final, sendo processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em



ambiente hibridos, isto €, em que existem documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo.
Pode compreender um software particular, um determinado numero de s oftwares integrados,
adquiridos ou desenvolvidos, ou uma combinacédo destes que possam garantir a confiabilidade e
autenticidade, assim como sua acessibilidade. Para se constituir como SIGAD, o sistema adotado
deve atender o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de
Documentos (e- ARQ Brasil).

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

Tabela de Temporalidade: instrumento arquivistico que estabelece prazos de retencédo para os
documentos nas unidades e/ou setores, determinando e orientando os prazos previstos para a
guarda provisoéria ou permanente.

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

ANEXO Il - DAS REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS
(RESOLUCAO COEPEA/FURG N° 106, DE 15 DE SETEMBRO DE 2023)

I. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

I1. 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;

[I1. Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Dispbe 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 0 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 informacéao classificada em qualquer grau de
sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento;

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

VII. Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de 2017. Dispbe sobre o exercicio das fungbes de
regulacéo, supervisdo e avaliagdo das instituicdes de educagao superior e dos cursos
superiores de graduagao e de pds-graduacao no sistema federal de ensino;

VIIl. Decreto n° 9.637, de 26 de dezembro de 2018. Institui a Politica Nacional de Seguranga da
Informacgao, dispde sobre a governanga da seguranga da informagéo, 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 Coordenagao do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal, dispde
sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissdes de
Coordenacao do Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da Administragao Publica
Federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e da outras providéncias;

X. Instrugdo Normativa Conjunta MP/CGU n. 01, de 10 de maio de 2016. Dispde sobre controles
internos, gestéo de riscos e governanca 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 civil da Unido, das autarquias e das fundagdes 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;

XIIl. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso
XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao 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. Dispbe sobre a Lei de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD), alterada pela Lei n° 13.853, de 8 de julho de 2019 - Lei Geral de Prote¢cdo 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

XVI.

XVII

XVIII

XIX.

dispor sobre a protecdo de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protegcao
de Dados; e da outras providéncias;

Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018. Dispde sobre os procedimentos de supervisao e
monitoramento de instituicdes de educacgao superior integrantes do sistema federal de ensino
e de cursos superiores de graduacédo e de poés-graduacgao lato sensu, nas modalidades
presencial e a distancia;

. Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022. Dispde sobre a conversao do acervo

académico para o meio digital;

. 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;

Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011. Aprova o Cddigo de Classificagéo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-
Fim das Instituicbes 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. Dispde sobre a implantacdo e o

XXI.

XXILI.

funcionamento do processo eletrénico no @mbito do Ministério da Educacéo;

Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013. Determina que o Cddigo de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado
pela Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, & de
uso obrigatdrio nas IFES;

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 organizacéo,
digitalizacao e armazenamento dos assentamentos funcionais;

XXIII. Portaria Normativa MP n° 4, de 10 de margco de 2016. Regula a implantacédo do

Assentamento Funcional Digital - AFD.

eil Documento assinado eletronicamente por Danilo Giroldo, Reitor, em 19/09/2023, as 15:24, conforme
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ﬂ horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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