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Resolugo N. 0] /201 + /coNsupPE

Dispde sobre o Regulamento do Acervo

Académico
O Conselho Superior da FACASC, no uso
das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pelo
Regimento Interno, cap. 111, art. 25, inc. VII,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar de acordo com o Parecer 01/2016/CONSUPE o Regulamento do Acervo
Académico da Faculdade Catdlica de Santa Catarina nos termos do documento anexo a esta

Resolugio.

Art. 2° Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢des em

contrario.

Floriandpolis, 29 de junho de 2017.

~

Presidente do CONSUPE
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ANEXO DA RESOLUCAO N. 01/2017/CONSUPE

REGULAMENTO DO ACERVO ACADEMICO
DA FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O Acervo Académico da Faculdade Catélica de Santa Catarina (FACASC) é
constituido pela documentagdo das atividades pedagdgicas e académicas e o registro da vida

académica dos estudantes.

Art. 2° A manutengdo e a guarda do acervo académico da FACASC fica sob a
responsabilidade do Setor de Secretaria, liderado por funciondrio (a) especifico (a) para esse

fim, devidamente informado (a) ao MEC nos termos da Portaria N° 1.224/2013.

Art. 3° Conforme defini¢do da Portaria N° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, a
organizagdo, a guarda, a manutengdio e o acesso aos documentos académicos produzidos e
recebidos pela FACASC, estdo definidos em conformidade com as normas da Classificagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim de Ensino Superior e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim, das
Institui¢des Federais de Ensino Superior, que consta no sitio do Sistema de Gestdo de

Documentos de Arquivo (SIGA), da administragéo piblica federal.

Art. 4° Os documentos que tiverem seus prazos de arquivamento expirados, e for do
consenso da comisséo responsével deverdo ser eliminados seguindo os procedimentos adequados

e registrando cada evento no Termo de Eliminagio de Documentos (anexo 1).

Art. 5° A importancia da conservagio dos documentos torna o Acervo Académico um
dispositivo de alta relevancia, deste modo, todos os departamentos da FACASC deverio ter
conhecimento das normas que regem seu funcionamento e se submeterem ao definido pela

politica institucional, mantendo desta forma a funcionalidade normal do Acervo Académico.

Art. 6° Conforme Convénio firmado entre as partes, o Acervo Académico da Faculdade

Catolica de Santa Catarina € responsavel integralmente pelos documentos do Instituto Teoldgico
de Santa Catarina (ITESC).
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CAPITULO I
DO MARCO ORIENTADOR E ORGANIZACAO DO TRABALHO

Art. 7° O marco orientador do Acervo Académico ¢ pautado pela seguinte legislagio:

L

i &

II1.

IN.

V.

Portaria 1224, de 18 de dezembro de 2013 - orienta¢des sobre a manutengdo e guarda
do acervo académico das Institui¢des de Ensino Superior - IES.

Nota Técnica (NT) SERES — MEC/INEP MEC n. 02/ 03 de outubro de 2014 —
informa sobre a verificagdo do cumprimento legal e normativo da Portaria citada
quando da avaliagdo institucional externa.

Lei n° 5.433/68 de 08 de maio de 1968 - regula a microfilmagem de documentos
oficiais e da outras providéncias.

Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto Federal n° 1799 de 30 de janeiro de 1996 - regulamenta a Lei 5.433/68.

Art. 8° A organizagfo dos trabalhos do Acervo Académico se dara:

L
II.

Pelo acompanhamento da Comissdo de Avaliagdo de Documentos Académicos;

Pelo desempenho das fungdes do Depositario do Acervo Académico.

Art. 9° A Comissdo constitui-se com a finalidade de assessorar as a¢des e procedimentos

referentes a documentagio académica produzida e acumulada nas Atividades-fim da Instituicfio,

tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a elimina¢io dos

destituidos de valor, de acordo com a classificagio e os prazos estabelecidos na tabela do SIGA.

Art. 10. As Competéncias da Comissdo de Avaliagio de Documentos Académicos da
FACASC sio:

L

1L

II.

Orientar e coordenar o processo de andlise, avaliagdo e sele¢do da documentagio
académica, produzida e acumulada na FACASC, em suas Atividades-fim, nos
diferentes suportes, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda
permanente e a elimina¢do dos destituidos de valor;

Estabelecer critérios para a migragdio de suporte (microforma, digitalizagdo, etc.) e
para a eliminagéo ou recolhimento dos documentos ao arquivo permanente;

Postergar a eliminag&o nos casos de expira¢éo do tempo determinado de arquivamento

dos documentos ou pedir o seu arquivamento por tempo indeterminado, sempre se
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valendo do Termo de Eliminagdo de Documentos que € o documento proprio para este
procedimento;

IV. Propor a constituigdo de grupos de trabalho para tratar de assuntos especificos
relacionados a execugdo de suas competéncias;

V. Sugerir medidas para a melhoria do sistema de arquivos das Atividades-fim da
Instituigéo;

VI. Cumprir e fazer cumprir o que se expressa nos documentos.

Art. 11. Sobre nomeagéo do Depositario do Acervo Académico:

Pariagrafo Unico - Compete a IES indicar ao Ministério da Educagfo, o nome completo e

nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do Depositario do Acervo Académico (DAA),

responsavel pela guarda e conservagdo do Acervo Académico, atendendo & Portaria 1.224, de 18

de dezembro de 2013.

Art. 12. Cumpre ao DAA zelar fielmente pelos documentos encaminhados ao Acervo
Académico. Além disso, serd fungdo do DAA ajudar de modo pedagdgico os demais
funcionarios, para que conhegam as normas que regem o Acervo Académico facilitando assim, o

adequado arquivamento dos documentos.

Art. 13. O DAA néo podera se desviar da fungdo de classificar os documentos e arquiva-
los de modo apropriado, nem podera repassar esta responsabilidade a outro, dada a importéncia e
confianga atribuida & sua fung&o. Este Regulamento, assim como, os documentos que definem a
organiza¢do do Acervo Académico deverdo ser de inteiro conhecimento do Depositario do
Acervo Académico, servindo de apoio para o cumprimento total do seu dever, cumpre também

observar fielmente o Regimento Interno da FACASC.

CAPITULO III
DA CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS ACADEMICOS

Art. 14. A Classificagdo de Documentos Académicos compde as seguintes classes: ensino
superior, pés-graduagéo, pesquisa e extensdo. A base para a classificagdo e organizagdo geral é
encontrada na Portaria N° 1.224, de 18 de dezembro de 2013 do Ministério da Educagdo. Aqui
sdo tomados de modo geral os topicos que tratam da classificagdo, contudo, a organizagio do

acervo se norteara pela Portaria supracitada.
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§ 1° - Ensino Superior: sfo classificados os documentos referentes a uma das finalidades
da educagdo superior ministrada pelas Instituigdes Federais de Ensino Superior como a formagéo
e titulagdo de diplomados nas diferentes areas de conhecimento. Para o cumprimento dessa
finalidade sdo desenvolvidas as atividades que envolvem a criagéo, organizagdo e funcionamento
de cursos e programas de graduagdo e pos-graduacdo, assim como o registro da vida académica
dos alunos.

. O Ensino Superior abriga os seguintes itens ou subclasses:

a) Normatizag¢do. Regulamentagdo: incluem-se os documentos referentes as normas,
regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater geral que dispdem
sobre a concepgdo, organizagdo e funcionamento do ensino superior, emanados tanto
dos orgdos do governo federal responsaveis pela educagdo superior quanto da propria
IES.

b) Cursos de graduagdo: incluem-se os documentos referentes a concepgéo,
organiza¢do e funcionamento dos cursos de graduagdo, inclusive na modalidade a
disténcia, bem como o registro da vida académica dos alunos.

c) Cursos de pds-graduagdo lato sensu: incluem-se os documentos referentes a
concepgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de pds-graduagdo lato sensu,
inclusive na modalidade a distdncia, compreendendo cursos de especializagdo e
aperfeigoamento, bem como o registro da vida académica dos alunos de pés-graduagéo
lato sensu.

d) Outros assuntos referentes ao Ensino Superior: incluem-se os assuntos que nfo

possuam classificagfo especifica nos itens ou nas subclasses anteriores.

§ 2° - Da Pesquisa: sdo classificados os documentos referentes a uma das finalidades da
educacdo superior desenvolvida pela IES, como o incentivo ao trabalho de pesquisa e
investigagdo cientifica. Para o cumprimento dessa finalidade sdo desenvolvidas as atividades que
envolvem o estabelecimento de planos, programas e projetos de pesquisa cientifica, bem como as
atividades de transferéncia e de inovag8o tecnoldgica e de empreendedorismo.

I. A Pesquisa abriga os seguintes itens ou subclasses:
a) Normatizagdo. Regulamentagdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos
referentes as normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater

geral que dispdem sobre a concepgdo, organiza¢do e desenvolvimento das agdes de
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pesquisa, emanados tanto dos orgdos do governo federal responsaveis pela educagio
superior quanto da propria Instituicio Federal de Ensino Superior.

b) Programas de pesquisa: incluem-se neste item ou subclasse os documentos
referentes aos programas de pesquisa institucionais.

¢) Projetos de pesquisa: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes
aos projetos de pesquisa institucionais.

d) Iniciagdo cientifica: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes aos
programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) e de instituigdes de pesquisa
estaduais, bem como parcerias com outros 6rgdos de fomento ou da propria IES.

e) Transferéncia e inovagdo tecnoldgica: incluem-se neste item ou subclasse os
documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituigfo,
como apoio a solicitagdo de pedidos de patentes, a disseminagdo da cultura de
propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagdo tecnoldgica, bem
como as atividades de empreendedorismo.

f) Outros assuntos referentes a Pesquisa: utiliza-se esta subclasse como recurso para
incluséio de assuntos que ndo possuam classificagdo especifica, bem como para evitar a
proliferagéo de itens ou subclasses que possam ser reservadas para possiveis expansoes.
Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagdo da nfo

existéncia de outras subclasses nas quais possam ser inseridos. @

§ 3° - Da Extensdo: sdo classificados os documentos referentes a uma das finalidades da
educagdo superior desenvolvida pelas IES, como a difusdo das conquistas e beneficios
resultantes da criag@o cultural e da pesquisa cientifica e tecnologica geradas pelas IES. Para o
cumprimento dessa finalidade sdo promovidas as a¢gdes de extenséo, incluindo-se aquelas abertas
a participac@o da populagéo.

[. A Extensdo abriga os seguintes itens ou subclasses:

a) Normatizagdo. Regulamentagdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos
referentes as normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e decisdes de carater
geral, que dispdem sobre a concepgdo, organizagdo e desenvolvimento das ac¢des de
extensdo, emanados tanto dos orgdos do governo federal responséveis pela educagio

superior quanto da prépria IES.
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b) Programas de extensdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos
referentes aos programas de extenséo, preferencialmente, aqueles que articulam projetos
e outras acdes de extensdo as atividades de pesquisa e ensino, que apresentem carater
organico-institucional e que sdo executados a médio e longo prazo.

c) Projetos de extensdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes
aos projetos de extensdo que se caracterizam por uma agdo processual e continua de
carater educativo, social, cultural, cientifico ou tecnologico, que sdo executados a curto
¢ médio prazo, podendo o projeto estar, de forma preferencial, vinculado a um
programa ou ser registrado como projeto isolado ndo vinculado a programa.

d) Cursos de extensdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes as
agdes pedagdgicas, de carater tedrico ou pratico, presencial ou a distdncia, planejada e
organizada de modo sistematico, com carga horaria minima de 8 horas e critérios de
avalia¢do definidos, podendo caracterizar-se como cursos de inicia¢fo, atualizag@o,
treinamento e qualifica¢do profissional.

e) Eventos de extensdo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes as
agoes que implicam na apresentagdo ou exibi¢do publica, livre ou com clientela
especifica, do conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo, cientifico e
tecnologico desenvolvido, conservado ou reconhecido pela Institui¢io Federal de
Ensino Superior, tais como: congresso, jornada conferéncia, ciclo de debates, exposigdo,
espetdculo, evento esportivo, festival, campanha, entre outros eventos similares. @
f) Prestagdo de servigo: incluem-se neste item ou subclasse os documentos referentes a
realizagdo de trabalho oferecido pela IES ou contratado por terceiros (comunidade,
empresa, orgdo publico), tendo como caracteristica a intangibilidade, a inseparabilidade
do processo e do produto e ndo podendo resultar na posse de um bem.

1. Quando a prestagéo de servigo oferecida for um curso ou projeto de extensdo, deve
ser registrada como tal (curso ou projeto). As prestagdes de servigo podem se apresentar
na forma de: servigo eventual (consultoria, assessoria, curadoria), atendimento em satide
humana (consulta ambulatorial, consulta de emergéncia e urgéncia, internago, cirurgia,
exame laboratorial, exame complementar), atendimento em saide animal (consulta
ambulatorial, internagdo, cirurgia, exame laboratorial ¢ exame complementar), laudo
técnico, atendimento juridico e judicial, atendimento ao publico em espago de cultura,

ciéncia e tecnologia, cineclube.
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g) Difusdo e divulga¢do da produgdo académica: incluem-se nesta subclasse os
documentos referentes as publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das agdes
de extensdo, para difusdo e divulgagdo cultural, cientifica ou tecnoldgica, tais como:
livro, anais, capitulo de livro, artigo, resumos e trabalhos completos apresentados em
congresso, manual, jornal, revista, relatério técnico, produto audiovisual (filme, video,
CD, DVD), programa de radio, programa de TV, aplicativo para computador, jogo
educativo, entre outras produgdes académicas.

h) Programa institucional de bolsas de extensdo: incluem-se nesta subclasse os
documentos referentes a participacio de estudantes de graduagfio no desenvolvimento
de projetos de extensfio universitaria, propostos pelas unidades, 6rgios ou setores da
IES, por meio da concessdo de bolsas de extenséo.

1) Outros assuntos referentes a Extensdo: Utiliza-se este item ou subclasse como
recurso para inclusdo de assuntos que ndo possuam classificagdo especifica no Codigo
SIGA, bem como para evitar a proliferacdo de subclasses que possam ser reservadas
para possiveis expansdes. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui classificados

apos a verificagdo da ndo existéncia de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

CAPITULO IV
DAS CONCLUSOES

Art. 15. Este documento se baseou nas diretrizes acima citadas acima, tendo como
objetivo apenas expressar de modo mais enfatico as orientagdes que emanam dos documentos ja
estabelecidos e que regulam o adequado funcionamento dos Acervos Académicos das IES no
Brasil. O Diretor Geral juntamente com o Depositario do Acervo Académico sfo os responsaveis
e, portanto, respondem em primeira instdncia pelos documentos arquivados, devendo observar as

indicagdes da Comissdo de Avaliagdo de Documentos Académicos.

Art. 16. Este Regulamento entrara em vigor quando de sua aprovagio pelo CONSUPE e

publicagéo, revogando-se as disposi¢des em contrario.



