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Resolugdao CE RIGAA n° 003/2018

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO
INTERNO DA GESTAC DO ACERVO
ACADEMICO DA FACULDADE
HORIZONTINA - FAHOR

QO Presidente do Conselho de Ensino da Faculdade
Horizontina — FAHOR, no uso de suas prerrogativas
institucionais e legais ap6s apreciacdo e aprovacdo do
Conselho de Ensino, em 07 de agosto de 2018, transcrito na
ata de n°® 06/2018, estabelece a seguinte resolugéo.

RESOLUGCAO

Artigo 1.° - Na reuniio do Conselho de Ensino da FAHOR do dia 07 de agosio de 2018, foi
colocado para apreciagdo 0 Regulamento interno da Gestdo do Acervo Académico da
Faculdade Horizontina — FAHOR.

Artigo 2° - O Regulamento Interno do Acervo Académico esta vinculado a direcio, tem como
finalidade atender aos 6rgios e setores da Instituicdio, devendo nortear todas as ages e

etapas de guarda , sistematizando e preservando a documentagéo Institucionat.

Artigo 3.° - Esta Resolugao entrara em vigor apos a sua publicac3o.

Artigo 4° - Revogam-se as disposigdes em conirario.

Horizontina, 07 de agosto de 2018.

ﬁ\.

Paulo Fernando Gollmann Sedelmo Desbessel

Presidente do Conselho de Ensino Diretor ga FAHOR
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_ REGULAMENTO INTERNO
DA GESTAO DO ACERVO ACADEMICO DA FACULDADE
HORIZONTINA - FAHOR

Horizontina, agosto de 2018. %\
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Horizontina, 07 de agosto de 2018.
Resolugdo CE N° 03/2018

Aprova o Regulamento da Gestdo do Acervo Académico da Faculdade
Horizontina - FAHOR.

O Diretor no uso de suas atribuicées regimentais:
RESOLVE:

CAPITULO |
DA NATUREZA E DOS FINS

Art. 1° A gestdao do acervo académico da Faculdade Horizontina - FAHOR
esta vinculada a Diregdo e tem como finalidade atender aos 6rgéos e setores da
Instituicdo nas suas solicitagcdes e necessidades especificas, visando a:

i - contribuir para o apoio necessario ao planejamento e a tomada de
decisdes;

lI- atender as normas vigentes e aos processos demandados pelos
orgaos regulatdrios; e

Il - sistematizar e preservar a documentacao institucional.

§ 1° Entende-se por acervo académico os documentos académicos,
académico-administrativos e administrativos, produzidos e recebidos na
Faculdade Horizontina - FAHOR.

§ 2° A custédia dos documentos do acervo académico, sera de
responsabilidade dos érgdos e setores académicos e administrativos, atendendo
as determinacdes da Direcéo.

CAPITULO It
DAS COMPETENCIAS

. Segao |
Do Comité Diretivo de Documentos da Faculdade Horizontina - FAHOR

Art. 2° O Comité Diretivo do Acervo Acadé&mico da Faculdade Horizontina-
FAHOR, nomeado pelo Conselho de Ensino tem a seguinte composicao:

Os membros Efetivos:

| - Vice- diretor,;
Il - Depositario ou Depositaria do Acervo Académico; responsavel ;(J_glo
acervo académico; N
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IIf - 0 arquivista, responsavel técnico, indicado pela Diregdo {ou Vice-
Diretor);
IV — um representante da Tecnologia da Informacgao-TI.

Os membros Eventuais:

| - Gestor administrativo-financeiro ou Gestora administrativo-financeira;
I - Coordenadores e Coordenadoras de cursos da Faculdade Horizontina -
FAHOR.

Do Comité Diretivo de Documentos da Faculdade Horizontina - FAHOR

Art. 3° O Comité Diretivo do Acervo Académico tem as seguintes
competéncias:

| - elaborar o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade dos
documentos que compde o acervo académico da Instituicdo, em conformidade
com a legislacéo vigente, elaborados pelo arquivista;

Il — propor politicas de avaliacdo de documentos e encaminhar as
tabelas de temporalidade de documentos para avaliagéo e aprovagédo da Direcio;

Il — avaliar periodicamente, quando necessario, os documentos
visando a atualizacao dos planos de classificacdo e das tabelas de temporalidade
da documentacao;

IV — estabelecer os direitos e formas de acesso aos documentos da
Instituicao;

V — supervisionar a conservagdo e a manutencao, o facil acesso e a
pronta consulta a todo o acervo académico;

VI — controlar a execug¢éo do plano de destinacdo de documentos e
impedir a sua eliminacéo aleatéria.

VIl — elaborar e assinar os termos de eliminacao de documentos;

VIIl — elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranca
da informacéo relativa ao acervo académico de acordo com a legislacéo vigente;

IX — capacitar os colaboradores sobre a utilizacdo da classificagéo,
da tabela de temporalidade e os métodos de arguivamento dos documentos do
acervo das atividades-fim e meio da Instituicdo, conforme legislacdo vigente;

X - acompénhar e monitorar o servico de digitalizacdo de
documentos e os documentos nato-digitais, controlados por sistema de
gerenciamento de documentos.

Segao ll

Dos Orgaos e Setores Detentores do Acervo Académico da Faculdade
Horizontina - FAHOR

Art. 4° Os orgdos e setores que detém o acervo académico da Faculdade |
Horizontina - FAHOR sao responsaveis pela guarda, manutencéo,
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e disponibilizacao do acesso aos documentos e aplicagdo do plano de
classificagéo e da tabela de temporalidade de documentos, cabendo-lhes atender
fielmente as disposi¢cdes emanadas do Comité Diretivo do Acervo Académico.

Art. 5° A preservacdo do acervo académico da Faculdade Horizontina -
FAHOR é obrigagédo de todos os integrantes do corpo docente e do corpo técnico-
administrativo, cabendo aos gestores e as gestoras a responsabilidade
administrativa de promover e supervisionar o cumprimento das normas emanadas
do Comité Diretivo do Acervo Académico.

Secao lll

Dos Usuarios do Acervo Académico da Faculdade Horizontina - FAHOR

Art. 6° S3do considerados usuarios do acervo académico da Faculdade
Horizontina - FAHOR a comunidade académica, a Comissao Prépria de Avaliacao
(CPA) e os orgéaos governamentais reguladores.

Art 7° Cabe aos usuarios do acervo académico observar o presente
regulamento e as disposicées provenientes do Comité Diretivo do Acervo
Académico da Faculdade Horizontina - FAHOR.

Secao lV
Do Servico Técnico de Arquivologia

Art. 8° Ao servigo técnico, a ser executado por arguivista, compete realizar,
de acordo com este regulamento e demais normas e principios arquivisticos, as
seguintes atividades do acervo académico da Instituigao:

| - classificar o acervo académico e identificar o fundo;

Il - elaborar os planos de classificagdo e as tabelas de temporalidade de
documentos, direcionando-as para o Comité Diretivo avaliar os prazos para
aqueles avaliados pelo acervo académico; Os ndo contemplados (atividades -
meio, por exemplo, temos que classificar conforme a recomendagéo de
classificagdo do CONARQ).

[l - capacitar o corpo técnico-administrativo para a utilizagdo de métodos de
arquivamento, ordenacao, higienizagao e acondicionamento dos documentos, bem
como a aplicagao de instrumentos técnicos, tais como: plano de classificagcéo e
tabelas de temporalidade de documentos.

Paragrafo Gnico: entende-se por fundo o conjunto de documentos de uma
mesma proveniéncia, podendo ser fundo aberto, quando podem ser ‘\\
acrescentados novos documentos em funcéo da entidade produtora, continuar em Y
atividade, ou fundo fechado, quando nao recebe acréscimo de doc ntos em !
fungéo da entidade produtora ndo se encontrar mais em atividade. tﬂ)‘x

N
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e SINODAL

CAPITULO Il

DA ADMINISTRAGAO DO ACERVO ACADEMICO DA FACULDADE
HORIZONTINA - FAHOR

Art. 9° A administragcéo do acervo académico serd de responsabilidade de
cada orgéo ou setor detentor da documentacéo recebida e produzida, competindo
ao responsavel:

| - zelar pela manutengdo e condicées de funcionamento dos
arquivos de sua area de abrangéncia;

Il - requisitar recursos necessarios a execucdo das atividades
referentes aos arquivos para o setor competente;

Il - gerenciar os recursos materiais e zelar pelo seu uso adequado e
pela conservagdo das informagdes nos diferentes suportes fisico ou digital,
alocados na sua area de abrangéncia;

IV - aplicar o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de
documentos;

V - assinar, em conjunto com o Comité Diretivo do Acervo
Académico, o termo de eliminacdo de documentos e encaminha-los para a
destinacao final; e

VI - atender as disposi¢des deste Regulamento.

CAPITULO IV

DO SERVICO DE ATENDIMENTO AQ USUARIO DO ACERVO ACADEMICO DA
FACULDADE HORIZONTINA - FAHOR

Art. 10° O servigo de atendimento ao usuario compreende:
| - orientar a consulta local ao acervo académico;

Il - emprestar documentos, apds protocolo de retirada.

Sec¢aol
Consulta Local ao Acervo Académico da Faculdade Horizontina - FAHOR

Art. 11° O usuario, para consuliar o acervo académico, devera solicitar o
acesso aos documentos nos arquivos, ocbedecendo as seguintes normas:

| - as consultas locais sdo permitidas mediante identificagdo do
usuario;

Il - as consultas locais sdo realizadas de acordo com o nivel dely
acesso definido na Tabela de Temporalidade de Documentos ou mmediante] i
autorizacdo dos responsaveis pelo acervo; e ;
RN
™, .
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Il - o usuario & responsavel pela integridade e conservagdo do
documento enquanto este permanecer sob sua guarda.

Secgao Il
Do Servico de Eliminagao de Documentos

Art. 12° A eliminagdo de documentos sera realizada por fragmentagéo,
apos assinatura do termo de eliminacéo de documentos pelo Comité Diretivo do
Acervo Académico da Facuidade Horizontina — FAHOR.

Art. 13° A destinagdo do acervo académico da Faculdade Horizontina -
FAHOR, no caso de encerramentc de suas atividades, ficard sob a
responsabilidade da mantenedora Instituicdo Sinodal de Assisténcia, Educacéo e
Cultura - ISAEC.

Art. 14° Responderda, de acordo com a lei, aquele que provocar danos a
integridade ou & conservacgdo pertencente ao arquivo institucional.

Art. 15° Situagbes n&o previstas neste regulamento serdo resolvidas pelo
Conselho de Ensino e, em caso de urgéncia, determinada pela necessidade de
desenvolvimento das atividades do Arquivo Académico, pela Diregdo, que deve
levar na reunido subsequente ao Conselho de ensino para a devida
homologagéo, ouvido o Comité Diretivo do Acervo Académico.
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