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POLITICA DE GUARDA E MANUTENCAO DO ACERVO ACADEMICO DA
UNOESC

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.° Esta politica estabelece procedimentos para integrar, padronizar e coordenar as
atividades de guarda, acesso e gestdo do Acervo Académico da Unoesc, tanto na esfera
administrativa quanto académica.

Paragrafo Unico. Entende-se por acervo académico o conjunto de documentos
produzidos e recebidos, referentes & vida académica dos estudantes e necessarios para
comprovar seus estudos.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS E ABRANGENCIA

Art. 2.° A Politica de Guarda e Manutencdo do Acervo Académico da Unoesc tem por
objetivos:

l. garantir o atendimento ao disposto nas normativas atinentes a matéria;

Il. reafirmar o compromisso da IES em produzir, manter e preservar 0sS
documentos académicos em arquivos confiaveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis;

I definir as diretrizes de manipulacdo, arquivo e guarda de documentos,
preferencialmente, no formato digital,

IV.  respeitar 0s prazos normativos referente a conversdo dos documentos fisicos
para o meio digital, bem como, a guarda e conservacao de documentos fisicos,
observada a temporalidade.

CAPITULO 111
DAS DIRETRIZES

Art. 3.° A presente politica tem as seguintes diretrizes:

l. manter documentos e informacfes definidos no Cddigo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes de ensino conforme normativa vigente,
obedecendo os prazos de guarda, destinaces finais e observacgdes previstas;

Il. manter permanentemente organizado e em condi¢cGes adequadas de
conservacao, facil acesso e pronta consulta todo o Acervo Académico sob sua
guarda fisica e digital;

I1l.  disponibilizar para consulta o Acervo Académico a qualquer tempo pela
Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA);

IV.  disponibilizar para averiguacdo o Acervo Académico Digital a qualquer
tempo pelos 6rgdos e agentes publicos atuantes para fins de regulacéo,
avaliacdo e supervisao;



V. converter, em meio digital os documentos e informacdes que compdem o
acervo académico, independente da fase em que se encontrem ou de sua
destinacao final, de modo que a conversdo e preservacdo dos documentos
obedecam aos seguintes critérios:

a. utilizacdo dos padrdes técnicos de digitalizacdo, garantindo a
confiabilidade, autenticidade, integridade, validade e durabilidade de
todas as informacdes dos processos e documentos originais;

b. o respeito a politica de seguranca da Informac&o ja estabelecida pela IES;

c. atendimento as normativas vigentes relativas a matéria.

VI.  utilizar o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, que constarem
na normativa vigente e/ou no sitio do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo;

VII.  assegurar, que o0 acervo académico, oriundo da digitalizacdo de documentos
ou dos documentos nato-digitais, deve ser controlado por um repositorio
Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq, de acordo com as normas vigentes
do Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, que possua, minimamente, as
seguintes caracteristicas:

a. capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a
preservacdo do acervo académico digital;

b. forma de indexacdo que permita a pronta recuperacdo do acervo
académico digital;

c. método de reproducdo do acervo académico digital que garanta a sua
seguranca e preservagao;

d. utilizacdo de certificacdo digital padrdo ICP-Brasil, pelos responsaveis
pela mantenedora e sua mantida, para garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica do acervo;

e. 0s documentos digitalizados que fazem parte do processo de emissdo em
registro de Diplomas devem conter metadados especificos;

f. os RDC-Args das IES deverdo possuir cOpia de seguranca externa a
instituicdo para fins de recuperacdo de desastres;

g. a contratacdo de servico externo de RDC-Arq devera observar clausula
gue garante ao MEC acesso ao acervo, em caso de descredenciamento, e
prever a manutencdo do acervo durante pelo menos doze meses, em caso
de desaparecimento da IES.

] CAPITULO IV N 3
DOS ASPECTOS TECNICOS DE DIGITALIZACAO, MANUTENCAO E
GUARDA

Art.4.° Determinar que arquivos permanentes sdo aqueles que apresentam valor histérico,
probatério e/ou informativo, devendo ser preservados definitivamente e que sdo
digitalizados para sua conservagao e acessibilidade.

Art.5.° A guarda dos arquivos permanentes, com temporalidade expirada devem ser
armazenados em caixa de arquivo morto acondicionadas em sacos plasticos para evitar
perdas de partes desses documentos.



Art.6.° Os documentos digitalizados destinados a equiparacdo ao documento fisico para
todos os efeitos legais, devem ser assinados digitalmente com certificacdo no padrao ICP-
Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade dos documentos e de
seus metadados.

Art.7.° Os procedimentos a serem utilizados na digitalizacdo de documentos fisicos
devem assegurar:
I. aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;
Il.  arastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;
1. o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo, garantindo a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;
IV. aconfidencialidade, quando aplicavel; e
V. ainteroperabilidade entre sistemas informatizados.

Art.8.° A digitalizacdo de documentos deve seguir os padrdes técnicos minimos previstos
nas normativas em vigor e, ser indexada no formato PDF/A no software de gestdo
documental.

Art.9.° A permissao de acesso aos documentos e informacdes séo realizados pela gestdo
do perfil de usuarios que estdo autorizados a visualizar e/ou compartilhar as informacoes.

8 1.° A consulta dos documentos devera ser realizada por meio do software de gestdo de
contetdo, considerando os niveis de acesso.

§ 2.° Os documentos s6 serdo disponibilizados em caso de auditorias, fiscalizacGes ou
demandas juridicas.

Art.10. Os documentos no formato digital devem ter sua integridade e acessibilidade
assegurados por meio de backups.

Art.11. Apbs o processo de transicdo do acervo fisico para o digital, os documentos
fisicos serdo mantidos de forma permanente, preservando o contexto historico.

Art.12. Para a correta conservacdo dos documentos de guarda permanente, ndo devem
ser utilizados barbantes ou elasticos, pastas com prendedores e hastes de metal, devendo
ser atentado para acondicionamento em quantidade condizente com a capacidade da
caixa, com protecdo da luz solar intensa e longe de contato com liquidos de qualquer
natureza.

Art.13. A conservagdo preventiva deve abranger os aspectos de umidade, temperatura,
poeira, radiacdo ultravioleta, campos magnéticos, armazenamento e manuseio, que
influenciam diretamente na expectativa de vida dos documentos.

Art.14. Deve ser assegurada a aplicacdo adequada de software a ser utilizado para
gerenciar a documentacdo de acordo com a metodologia adotada, que prevé a gestdo
documental de forma integrada contemplando os documentos técnicos, administrativos e
de conteudo especializado, em todos os seus formatos com intuito de facilitar a gestéo,
centralizagéo, recuperagéo e acesso aos mesmos.



Art. 15. A presente Politica foi aprovada pela Resolucdo n.° 144/Consun/2023,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se e publique-se.
Joacaba-SC, em 14 de dezembro de 2023.

Prof. Ricardo Antonio De Marco
Presidente do Conselho Universitario da Unoesc



