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UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO N° 28/2015

Dispde sobre a aprovagdo do Regulamento do
Acervo Académico da Universidade de Cruz
Alta,

O Conselho Universitario, em reuniao
realizada no dia 26 de agosto de 2015, no uso
das atribuicbes que lhe séo conferidas pelo
Estatuto da Universidade de Cruz Alta e pelo
seu Regimento Interno,

RESOLVE:

Artigo 1°. Aprovar o Regulamento Sobre Manutengdo, Guarda e Conservagdo do
Acervo Académico da Universidade de Cruz Alta.

Artigo 2°. A presente Resolucédo passa a vigorar a partir da data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢cbes em contrario.

Registre-se e Publique-se.
Cruz Alta, 26 de agosto de 2015.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral

Cruz Alta, aos vinte e seis dias do més de
agosto do ano de dois mil e quinze.

Prof2 Dr2 Patricia Dall’Agnol Bianchi

Presidente Conselho Universitario
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UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
CONSELHO UNIVERSITARIO

Regulamento Geral do Acervo Académico
Capitulo I — Do objetivo

Art. 1°. O presente documento tem por objetivo regulamentar a manutencéo,
guarda e conservagédo dos documentos académicos da Universidade de Cruz Alta —
UNICRUZ, conforme portaria n® 1.224 de 18 de dezembro de 2013, que institui
normas sobre a manutencdo e guarda de acervo académico das Instituicdes de
Educagdo Superior(IES), auxiliando a gestdo documental da Universidade de Cruz
Alta.

Art. 2°. Considera-se Gestdo de Documentos o conjunto de medidas e rotinas que
visam a racionalizagdo e a eficacia na criagdo, tramitagdo, classificacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando
o recolhimento para guarda permanente ou eliminagéo.

81°. Para efeitos deste Regulamento, consideram-se documentos de arquivo
aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim (ensino,
pesquisa e extensdo) e as atividades-meio da Universidade de Cruz Alta, que sirvam
como referéncia, prova, informacéo e/ou fonte de pesquisa.

8§2°. Os documentos de arquivo sdo classificados em correntes, intermediarios e
permanentes.

83°. Os documentos definitivamente preservados, constituem o Arquivo
Permanente da Universidade de Cruz Alta.

I — S8o documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo sem
movimentagéo, constituam objeto de consultas frequentes.

Il — Sdo documentos intermediarios 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 eliminagéo.

11l — Sdo permanentes os documentos que apresentam valor histérico, probatério
e/ou informativo, devendo ser preservados definitivamente.

Capitulo Il — Da Definicao e Finalidades

Art. 3°. A manutencdo do acervo documental da UNICRUZ é reflexo de suas
atividades institucionais de carater académico, culturais, sociais e econémicas, e
envolve a garantia de direitos de pessoas fisicas ou juridicas e a memoria historica
de uma coletividade.

Rod. Municipal Jacob Della Méa, km 5,6 - Parada Benito — Cruz Alta, RS - CEP: 98.020-290
Fone: (0XX) 55 3321 1500 - www.unicruz.edu.br



c.l Universidade de Cruz Alta

UNICRUUZ

Art. 4°. O sistema de arquivos, na Universidade de Cruz Alta, tem como finalidades:

| — Formar uma rede de arquivos setoriais.

Il — Atender a legislacdo do Ministério de Educacdo e Cultura(MEC) conforme
Portaria n°® 1.224 de 18/12/2013 publicada no D.O.U. em 19/12/2013.

111 — Receber e tramitar os documentos.

IV — Registrar os documentos.

V — Ordenar os documentos.

VI — Classificar os documentos de acordo com o plano de classificacéo.

VI — Arquivar os documentos de acordo com o método estrutural.

V111 — Manter o arquivo organizado e atualizado.

IX — Localizar os documentos com facilidade.

X — Controlar a saida de documentos do arquivo.

X1 — Garantir a conservacao e preservagdo dos documentos.

XI1 — Assegurar a continuidade das acfes arquivisticas.

X111 — Auxiliar na difusdo do acervo arquivistico.

X1V — Orientar a aplicagéo da Tabela de Temporalidade de Documentos que seréo
avaliados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, obedecendo os
prazos de destinagdo exigidos pelo MEC e CONARQ.

XV — Levantar a descrigdo preliminar da massa documental acumulada (MDA).

XVI1 — Colaborar na guarda e preservagdo da memdria institucional.

81°. A utilizacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacédo de Documentos da UNICRUZ obedecera:

a) O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade Estrutural e Destinagao
de Documentos da UNICRUZ: instrumentos que visam organizar, classificar e
racionalizar os documentos produzidos por esta Universidade no exercicio das suas
funcdes e atividades.

b) O Cddigo de Classificagdo de Documentos: é o instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgéo no
exercicio de suas func@es e atividades.

c) A Tabela de Temporalidade: estabelece os prazos de retencdo para o0s
documentos nas unidades e/ou setores, determinando e orientando 0s prazos
previstos para a guarda provisdria ou permanente.

8§2°. Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender as necessidades da
administracéo, observando-se 0s prazos precaucionais.

Capitulo 111 — Da Comissédo Permanente de Avaliacdo Documental

Art. 5°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental — CPAD, criada pelo Ato
Normativo N° 03/2013, de 12/06/2013, compete:
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I — Definir os prazos de guarda dos documentos gerados da Universidade de Cruz
Alta para reduzir a massa documental acumulada.

Il — Definir a destinagdo dos documentos para descarte ou para guarda
permanente.

111 — Orientar e supervisionar a aplicacdo do Plano de Classifica de Documentos e
da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

IV — Deliberar sobre a classificacdo de documentos historicos.

V — Emitir parecer sobre a microfilmagem de documentos ou a utilizagdo de outros
suportes alternativos.

V1 — Dar parecer sobre o cronograma de descarte de documentos.

VII — Outras atividades atinentes & sua competéncia.

Art. 6°. A Comissao Permanente de Avaliacdo Documental é composta por 02 (dois)
membros natos: arquivista — coordenador, e bibliotecario; e, por 12 (doze) membros
temporarios:

I — Um membro indicado pela Fundagéo Universidade de Cruz Alta.

Il — Um membro indicado pela Reitoria.

11l — Um membro indicado pela Pré-Reitoria de Graduacao.

IV — Um membro indicado pela Pro-Reitoria de PoOs-Graduagdo, Pesquisa e
Extenséo.

V — Um membro indicado pela Pro-Reitoria de Administragéo.

V1 — Um membro indicado pela Secretaria-Geral.

V11 — Um membro indicado pelo Centro de Ciéncias Humanas e Sociais.
VII1 — Um membro indicado pelo Centro de Ciéncias da Saude e Agrérias.
IX — Um membro indicado pela Assessoria Juridica de Cobranca.

X — Um membro indicado pela Contabilidade.

X1 — Um membro indicado pelo Departamento Pessoal.

X1l — Um membro indicado pela Secretaria Académica.

81°. A composicdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental poderd ser
alterada ou modificada, a qualquer tempo, mediante proposta da prépria CPAD ou
da Pro-Reitoria de Graduacéo, e posterior aprovagdo do Conselho Universitario.

8§2°. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental reunir-se-& ordinariamente,
no inicio de cada semestre letivo; ou extraordinariamente, no caso de necessidade
de alteracdo emergencial de prazos na Tabela de Temporalidade decorrente de
alteracOes de legislacdo ou publicacéo de resolugdes e portarias institucionais ou dw
orgaos reguladores.

83°. A convocacdo para as reunibes da Comissdo Permanente de Avaliacéo
Documental serd feita pelo arquivista com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas.
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84°. O mandato dos membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental é
de 03 (trés) anos, permitida a recondugéo, concomitante ao mandato da Reitoria da
Universidade de Cruz Alta.

Capitulo IV — Da Rede de Arquivos Setoriais

Art. 7°. A Universidade a partir dessa regulamentacdo formara a Rede de Arquivos
Setoriais, respeitando a peculiaridade de cada setor a partir do estabelecimento de
padronizagdo e procedimentos de técnicas arquivisticas na Universidade.

Paragrafo unico. A formacdo da rede se dara através de reunides setoriais, cursos
de formacgdo, materiais didaticos informativos e educacionais e regulamentacdes
especificas.

Art. 8°. A rede de arquivos setoriais se constitui dos diferentes setores responsaveis
pela produgdo documental:

I — Ensino de Graduagéo e seus respectivos setores.
Il — Ensino de Pés-Graduagdo Lato sensu.

111 — Ensino de Pés-Graduagéo Stricto sensu.

IV — Educacéo Basica e Profissional.

V — Assisténcia Estudantil.

VI — Extenséo.

V11— Pesquisa.

VIl — Administracéo e seus setores.

Paragrafo unico. A rede de arquivos setoriais serd administrada e supervisionada
pelo Departamento de Arquivo Institucional

Art. 9°. A classificacdo documental que integra a rede de setores se baseard no
Sistema de gestdo de Documentos de Arquivos da Administracdo Publica Federal —
SIGA.

Capitulo V — Dos responséaveis pela Rede de Arquivos Setoriais

Art. 10. Os responsaveis pela manutencdo, guarda e conservacdo do acervo
académico da Universidade de Cruz Alta serdo os gestores dos respectivos setores,
os quais deverdo orientar e fiscalizar os procedimentos adotados pelos técnicos
funcionais, assistentes e auxiliares administrativos, coordenadores de curso de
graduacdo, de pds-graduacdo, coordenador de pesquisa, de extensdo e demais
chefes de setores e gestores institucionais. Essas acbes serdo orientadas e
supervisionadas pelo arquivista institucional.

Capitulo VI — Das atribui¢cfes do Arquivista
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Art 11. S&o atribuicbes do Arquivista na Gestdo Documental da Universidade de
Cruz Alta (Lei n°® 6.546, de 04 de julho de 1978, que regulamenta a profissdo de
arquivista e técnico em arquivo).

I — Planejamento, organizacdo e direcdo de servi¢os de Arquivo.

Il — Planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo.

111 — Orientacd@o quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos.

IV — Orientacéo da avaliagéo e selecdo de documentos, para fins de preservagao.

V — Promocéo de medidas necesséarias a conservacédo de documentos.

V1 — Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos.
V11 — Classificacdo, arranjo, descricdo e execugdo de demais tarefas necessérias a

guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestacdo de informacgdes
relativas aos mesmos.

VIII — Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa.

IX — Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Capitulo VII — Das Disposi¢des Finais

Art. 12. Para fins de implementacdo do presente Regulamento, o mandato dos
membros temporarios da Comissdo Permanente de Avaliacio Documental, na forma
do artigo 6°, 829, se encerra no dia 06 de dezembro de 2016.

Art. 13. Os casos omissos, duvidas ou divergéncias que serdo resolvidos pela Pro-
Reitoria de Graduacéo, e em grau de recurso, pelo Conselho Universitario.

Art. 14. Este Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacdo pelo
Conselho Universitario da Universidade de Cruz Alta, revogando-se as disposicdes
contrarias.

Cruz Alta, 26 de agosto 2015.

Prof.2 Dr.2 Solange Beatriz Billig Garces Prof.2 Dr.2 Patricia Dall’Agnol Bianchi
Pré-Reitora de Graduacgéo Presidente do Conselho Universitario

Registre-se e publique-se.
Cruz Alta, 26 de agosto de 2015.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral
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