EE U ni"h\"e rSidadE d a Brasnia Boletim de Atos Oficiais da UnB em

14/02/2020

RESOLUCAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO N2 0004/2020

Institui a Politica Arquivistica da
Universidade de Brasilia.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DE BRASI'LIA, no uso de suas
atribui¢des, em sua 3962 Reunido, realizada em 6/2/2020, e considerando:

* 0 Regimento e o Estatuto da Universidade de Brasilia;

* a Resolugdo do Conselho Universitario n2 0039/2014 que cria o Sistema de Arquivos da
Universidade de Brasilia;

e a Resolugdo do Conselho Universitario n2 0019/2015, que aprova o Regimento Interno do
Arquivo Central da UnB;

¢ a relevancia e a necessidade de aperfeicoamento das atividades de gestdo, preservacao e
acesso aos documentos arquivisticos da UnB; e

e 0 constante no processo SEI 23106.046905/2018-81,

RESOLVE:

Art. 12 |Instituir a Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia, que estabelece
objetivos, diretrizes e responsabilidades, visando assegurar a gestdo, o acesso e a preservacao dos
documentos produzidos ou recebidos pela UnB em decorréncia de suas atividades administrativas e
académicas.

Art. 22 Esta Politica se aplica a todas as unidades administrativas e académicas da UnB.

Art. 3¢ O disposto nesta politica aplica-se aos documentos arquivisticos,
independentemente da natureza do suporte, inclusive aos documentos digitais arquivisticos.

CAPITULO |
DOS CONCEITOS E OBJETIVOS

Art. 42 Para os efeitos desta Politica, considera-se:

[ Acessibilidade: condicdo ou possibilidade de acesso aos documentos arquivisticos da
Universidade;

Il Aquisicdo: ingresso de documentos em arquivo, nas fases corrente, intermedidria e
permanente, seja por comodato, compra, custddia, dacdo, depdsito, doacdo, empréstimo, legado,
permuta, recolhimento, reintegracao ou transferéncia;

Il Autenticidade: credibilidade de um documento, isto é, a qualidade de um documento
ser o que diz ser e de estar livre de alteracdo, corrompimento ou adulteracdo;

IV Avaliacdo: processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos
de guarda e sua destinacdo, de acordo com as tabelas de temporalidade de documentos adotadas pela
UnB;



Vv Classificacdo: agrupamento de documentos de um arquivo de acordo com um plano
de classificagao de documentos;

\ Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmacdo de
um fato;

VIl Descrigdo: conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteldo dos documentos arquivisticos para representacdo e recuperac¢do da informacao;

VIl Destinacdo Final: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para a guarda permanente ou eliminacdo;

IX Difusdo: disseminac¢do de informagdes e de servigos dos arquivos da instituicao;

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

Xl Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido pela Universidade de
Brasilia em decorréncia de suas atividades administrativas e académicas;

Xl Documento Digital Arquivistico: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, produzida ou recebida pela Universidade de
Brasilia em decorréncia de suas atividades administrativas e académicas;

Xl Gestdao de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e
intermediaria, visando a eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente;

XIV  Integridade: qualidade da informa¢do ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XV Preservacdo: prevencao de deterioracdao e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico. Para documentos digitais
arquivisticos, corresponde ao conjunto de acbes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancgas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos digitais
arquivisticos pelo tempo que for necessario;

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

XVIl  Sistema de Arquivos: é o conjunto de inter-relagdes de fungdes e servicos, no ambito
do qual é implementada a politica arquivistica da Universidade;

XVIIl Suporte: estrutura fisica sobre a qual a informacao é registrada;

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

Art. 52 S3o Objetivos da Politica Arquivistica da UnB:
I prezar pelo cumprimento do disposto na legislacdo vigente;

Il zelar pelos principios da Administracao Publica na gestdo, preservagdo e acesso aos
documentos;

Il consolidar o Sistema de Arquivos da UnB;

v salvaguardar a recuperagdo e o acesso aos documentos arquivisticos e as suas
informacdes;

V. contribuir com a preserva¢dao da memoria institucional.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES



SECAO |
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 62 S3o Diretrizes Gerais da Politica Arquivistica da UnB:

[ normatizar as atividades de gestdo, preservacao e acesso dos documentos
arquivisticos no ambito da Universidade de Brasilia;

Il promover a gestdo e a preservag¢ao dos documentos, apoiando o processo de tomada
de decisdo, fomentando o acesso e a cultura de transparéncia na UnB;

Il observar as recomendacdes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do
Arquivo Nacional referentes a atividades de gestao, preservagao e acesso, inclusive no uso de sistemas
informatizados;

v promover acdes de orientacdo e capacitacdo quanto a gestdo, preservacao e acesso
de documentos para os servidores da UnB;

Y colaborar com outras instituicdes para o desenvolvimento de estudos e trabalhos
sobre arquivos;

VI apoiar o ensino, pesquisa e extensao, promovendo atividades de gestao, preservagao
e acesso aos documentos;

Vi integrar a preservacdao de documentos as atividades de producgado, classificacao,
avaliacdo, descricdo, aquisicdo e difusdo no dmbito do Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia.

SECAO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 72 S3o diretrizes da Gestdao de Documentos:

[ garantir a producdo, tramitacdo e utilizacdo de forma a manter a
autenticidade, confiabilidade e acessibilidade dos documentos;

Il garantir a classificacdo e descricdo de documentos nas unidades administrativas e
académicas para tornda-los recuperaveis e acessiveis;

Il assegurar o arquivamento, transferéncia e recolhimento de documentos, observando
os prazos de guarda e a destinagao final, conforme previsto nas tabelas de temporalidade de documentos
e normativos vigentes;

IV garantir que a eliminacdo de documentos ocorra somente apds o processo de avaliacdo
conduzido pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos da Universidade de Brasilia;

Y adotar praticas sustentdveis no descarte de documentos resultantes do processo de
eliminagao.

§12 Os procedimentos de gestao de documentos deverao seguir normativos especificos. Na
auséncia desses, caberd ao Arquivo Central dispor sobre a matéria.

§22 As exceg¢Oes relacionadas a classificacdao, avaliagdo e eliminagdo de documentos
deverdo ser submetidas a apreciacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
Universidade de Brasilia.

§32 Essas diretrizes aplicam-se também aos documentos digitais arquivisticos.

SECAO Il
DA PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 82 S3o diretrizes da Preservacdo de Documentos:



| desenvolver a preservagao de documentos como esfor¢o continuo e ordenado;
Il assegurar a guarda e a preservagdao dos documentos arquivisticos da UnB;

11 estabelecer e compartilhar as responsabilidades dos diversos agentes pela
preservacdo dos documentos arquivisticos, em diferentes niveis de atuagdo, na producdo, utilizacdo e
guarda de documentos;

v definir as estratégias de preservacdo de documentos considerando as
particularidades da UnB e as recomendac¢des do CONARQ;

V  desenvolver a¢Oes de conservagao preventiva e, quando necessario, a restauracdo de
documentos, no ambito do Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia;

VI promover a preservagao dos documentos digitais arquivisticos na UnB;

VIl empregar medidas para minimizar a deterioracdo da documentacao e a obsolescéncia
tecnolégica de softwares, hardwares e formatos;

VIl adotar softwares, sistemas, formatos e outras tecnologias associadas ao acesso e a
preservacdo de documentos digitais arquivisticos observando recomendac¢bes técnicas e adotar,
preferencialmente, os de padrdes abertos.

§12 As estratégias de preservacdo devem ser incorporadas em todo o ciclo de vida
do documento, incluindo as etapas de planejamento, implementagao e avaliagao das agdes, a fim de que
ndo haja perda nem adulteragdo dos registros.

§22 A preservacao de documentos deverd ser regulamentada em normativos especificos.

SECAO IV
DO ACESSO E DA DIFUSAO DA INFORMACAO

Art. 92 S3o diretrizes de Acesso e Difusao:
| fomentar a cultura de transparéncia;

Il promover a divulgacdo de informacdes de interesse publico de forma ativa, priorizando
o uso de Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (TICs);

Il manter os documentos arquivisticos recuperaveis e acessiveis, independentemente da
unidade responsavel por sua guarda;

v atender as solicitacbes de acesso aos documentos, independentemente de
justificativa;

V consolidar a cultura de transparéncia na UnB, por meio de acdes de conscientizacdo e
capacitacao a respeito da disponibilidade e acesso as informacées;

VI promover a difusdo, preservando e valorizando os documentos arquivisticos e a
memoria da UnB, inclusive por meio de acdes educativas e culturais.

Paragrafo Unico. O acesso aos documentos devera ser promovido como regra, porém
deverdo ser resguardadas as informacdes restritas e sigilosas conforme previsto na legislagdo vigente.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 10. O Arquivo Central é responsavel por:

I monitorar a implementagao da Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia;



Il prestar orientagGes técnicas as unidades administrativas e académicas da UnB acerca
da Politica Arquivistica;

11 emitir pareceres sobre a producdo, gestdo, guarda e acesso aos documentos
arquivisticos na UnB, considerando as particularidades de cada unidade administrativa e académica;

IV conduzir o processo de eliminacao de documentos arquivisticos da UnB;
V  custodiar os documentos transferidos e recolhidos ao ACE;
VI atuar como laboratdrio nas areas de pesquisa, ensino e extensao;

VIl regulamentar as atividades e procedimentos de gestdo e preservacao de documentos
na UnB;

VIIl  gerir a produgdo, utilizagao, avaliagdo, preservagdo e acesso aos documentos
arquivisticos, inclusive os digitais.

Art. 11. As unidades administrativas e académicas sao responsaveis por:

[ manter os documentos arquivisticos sob sua custddia organizados, preservados e
disponiveis ao acesso;

Il classificar, ordenar, identificar e acondicionar os documentos arquivisticos sob sua
responsabilidade, conforme as orientacdes técnicas estabelecidas pelo ACE;

11 transferir os documentos para a guarda intermedidria de acordo com os
procedimentos e prazos estabelecidos pelo ACE.

Paragrafo Unico. E vedada as unidades administrativas e académicas a eliminacdo
de documentos publicos sob sua responsabilidade. O processo de eliminagdo é responsabilidade do
Arquivo Central, conforme legislagao vigente.

Art. 12. O Centro de Informatica (CPD) é responsavel por:

[ promover e manter a infraestrutura tecnolégica para apoio a producdo, tramitacao,
uso, arquivamento e preservacdo, prezando pela seguranca e disponibilidade dos documentos digitais
arquivisticos;

Il apoiar o Arquivo Central nos procedimentos de gestao e preservagao de documentos
digitais arquivisticos.

Art. 13. A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos é responsavel por:

[ definir e realizar a avaliacdo e selecdo de documentos para a guarda permanente ou
eliminacdo conforme critérios técnico-cientificos;

Il aprovar as listagens de elimina¢do de documentos;

IIl propor, ao Arquivo Nacional, altera¢des ou insercdes nos codigos de classificacdo e/ou
nas tabelas de temporalidade de documentos, referentes a classificagdo e avaliagdo de documentos;

IV assessorar a autoridade classificadora na classificagdo, desclassificagao, reclassificagao
ou reavaliacdo de informacdo classificada em qualquer grau de sigilo.

Art. 14. O Conselho Consultivo do Arquivo Central é responsdvel por:

[ analisar incorporacdes de acervos arquivisticos de interesse da UnB;
Il emitir pareceres acerca das questdes que lhes forem apresentadas.
Art. 15. A Reitoria é responsavel por:

I buscar garantir recursos humanos, financeiros, patrimoniais, materiais e tecnoldgicos
para a implementagdo e manutencdao da politica arquivistica e para a preservacdo do conjunto
documental da UnB;

Il buscar dotar e manter estrutura predial para guarda e preservacdo de documentos
sob custédia da Universidade de Brasilia.



Art. 16. E responsabilidade de todos os servidores e colaboradores da UnB assegurar que a
produgdo, aquisi¢do, tramitagdo, disseminagdo, uso, armazenamento e guarda dos documentos
arquivisticos sejam realizados de acordo com a legislacdo vigente.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17. O Arquivo Central devera ser consultado para tomada de decisbes relativas as
matérias tratadas nesta Politica Arquivistica.

Art. 18. Os casos omissos relativos a Politica Arquivistica deverdo ser analisados pelo
Conselho de Administracdo (CAD).

Art. 19. Esta Politica deverd ser revisada a cada 5 (cinco) anos e atualizada sempre que
necessario.

Art. 20. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo e revoga as disposicoes
em contrario.

Enrique Huelva Unternbaumen
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria

eil Documento assinado eletronicamente por Enrique Huelva Unternbaumen, Vice-Reitor(a) da
- . l'ﬁ] Universidade de Brasilia, em 14/02/2020, as 18:06, conforme horério oficial de Brasilia, com

asninalura
eletrénica fundamento na Instru¢do da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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