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RESOLUCAO N° 74, DE 21 DE SETEMBRO DE 2022 — CONSUNI/UFT

Dispde sobre a Politica Arquivistica no ambito
da Universidade Federal do Tocantins (UFT).

O Egrégio Conselho Universitario (Consuni) da Universidade Federal do
Tocantins (UFT), reunido em sessdo ordinaria no dia 21 de setembro de 2022, no uso de suas
atribuigdes legais e estatutarias, e

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, inciso V,
§ 29, dispde que cabe a Administragdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacédo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a
Politica Nacional de Arquivos Pablicos e Privados e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, o inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de1991,
e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a
elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta
a Lei n®8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a
Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre 0 acesso a informacdes previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicao;

CONSIDERANDO o0 Decreto n° 9.637, de 26 de dezembro de 2018, institui a
Politica Nacional de Seguranca da Informacéo, e altera o Decreto n® 2.295, de 4 de agosto de
1997, que regulamenta o disposto no art. 24, caput , inciso 1X, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, e dispde sobre a dispensa de licitagdo nos casos que possam comprometer a seguranca
nacional ;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 10.278, de 18 de margco de 2020, que
regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de
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2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e 0s
requisitos para a digitalizacdode documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 6, de 15 de maio de 1997, do Conselho
Nacional de Arquivos, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de servicos
arquivisticos publicos;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014, que
dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos drgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional deArquivos - SINAR.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Politica Arquivistica no ambito da Universidade Federal do
Tocantins (UFT), conforme anexo desta Resolucao.

Art. 2° Revoga-se a Resolugdo Consuni n° 18/2018.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo, conforme dados
do processo n° 23101.005981/2022-62.
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ANEXO DA RESOLUGAO N° 74/2022 — CONSUNI

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir a Politica Arquivistica na Universidade Federal do Tocantins -
UFT, nos termos da presente Resolucgéo, visando a gestdo, 0 acesso e a preservacao dos arquivos,
documentos e de suas informacdes, independente do suporte, produzidos ou recebidos pela
Instituicdo, em decorréncia de suas atividades administrativas e académicas.

Art. 2° Fica instituido o Sistema de Arquivos da UFT (SIARQ/UFT) que consiste
no conjunto de normativos, diretrizes, métodos e orientacdes que ocorrem de modo integrado e
articulado na consecucgdo de objetivos técnicos arquivisticos comuns, com o intuito de promover
a gestdo documental, a preservacgdo e 0 acesso aos documentos arquivisticos.

Parégrafo Unico. As finalidades e estruturagdo do SIARQ serdo definidas em ato
normativo especifico, elaborado pela Diretoria de Gestdo Documental (DIGED).

Art. 3° Fica instituido na estrutura organizacional da UFT o Arquivo Central
(ACE), servico vinculado a Diretoria de Gestdo Documental, com a finalidade de gerir,
acondicionar, conservar, preservar, difundir e promover 0 acesso aos arquivos permanentes,
fisicos ou digitais, sob sua custodia.

Art. 4° Fica instituido no &mbito da UFT a Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPADoc), com 0 objetivo promover e orientar a classificagdo, assim como o
processo de eliminacdo de documentos.

Art. 5° Fica instituido no &mbito da UFT a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos de Documentos Sigilosos (CPADS), com o intuito de efetuar e auxiliar na
classificacdo quanto ao grau de sigilo da informacdo, a desclassificagédo, reclassificacdo ou
reavaliacdo de informacdo classificadaem qualquer grau de sigilo.

Art. 6° Os membros das comissdes elencadas nos artigos 4° e 5°, serdo listados
pela DIGED ao dirigente maximo da instituicdo para nomeacdo e as comissao serdo compostas
por:

| — Servidor responsavel pelos servicos arquivisticos, que a presidira;
Il — Até 2 servidores integrantes da area meio da instituicéo e

Il — Até 2 servidores integrantes da area fim da instituicéo.



CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 7° Para os fins previstos nesta resolugao, considera-se:

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

Il - Acondicionamento: embalagem ou guarda de documentos visando a sua
preservacao e acesso:

Il - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por um 6rgéo ou
entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente danatureza do suporte;

IV - Arquivo Corrente: conjunto de documentos em tramitagdo ou nao, que, pelo
seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracédo

V - Arquivo Intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinacao;

VI - Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor;

VII - Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é,
a qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou qualquer outro
tipo de corrupgdo. A autenticidade é composta de identidade e integridade;

VIl - Avaliacdo: processo de andlise e selecdo de documentos, visando
estabelecer, em Tabela de Temporalidade Documental, prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria e sua destinacao final;

IX - Cadeia de Custodia: linha ininterrupta e continua ao qual estende por todo o
ciclo de vida dos documentos arquivisticos (desde a producéo e sua destinacdo final) pela qual se
assegura que esses documentos sdo 0s mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processode
alteracdo e, portanto, séo auténticos;

X - Ciclo Vital dos Documentos: sucessivas fases por que passam 0S
documentos arquivisticos, da sua producdo & guarda permanente ou eliminag&o;

X1 - Classificagdo: ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de
documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se Ihes
atribuir cédigos;

X1l - Conservacgdo: intervengdo feita na unidade documental e, consiste no
conjunto de procedimentos que tem por objetivo melhorar o estado fisico do suporte, aumentar
sua permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta forma, o seu acesso por parte
das geracdes futuras;



X1l - Destinagdo: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento
dos documentos para a guarda permanente ou eliminacéo;

X1V - Documento Arquivistico: documento produzido ou recebido pela UFT em
decorréncia de suas atividades administrativas e académicas;

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

XVI - Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo earquivamento de documentos arquivisticos em
fase corrente e intermediéria,visando a eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente;

XVII - Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que néo
sofreram nenhum tipo de corrupc¢éo ou alteragdo ndo autorizada nem documentada;

XVIII - Organicidade: relacdo natural e organica entre documentos de um arquivo
em decorréncia das atividades da entidadeprodutora;

XIX - Preservacdo: conjunto de medidas e estratégias visando a prevencdo dos
documentos da deterioracdo e de danos. Para documentos digitais arquivisticos, a preservacao
corresponde ao conjunto de acBes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos
digitais arquivisticos pelo tempo que for necessario;

XX - Protocolo: servigo encarregado do recebimento, registro, classificacao,
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedi¢do de documentos. Atua também como Unidade
Protocolizadora na autuacdo de processos administrativos;

XXI - Proveniéncia: principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo
produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras
entidades produtoras. Também chamado principio do respeito aos fundos;

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

XXIII - Repositorio Arquivistico Digital Confiavel: é um repositério digital que
armazena e gerencia documentos, seja nas fases corrente e intermediaria seja na fase
permanente, além de ser capaz de manter auténticos os materiais digitais, de preserva-los e
prover acesso a eles pelo tempo necessario;

XXI1V - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD):
conjunto de procedimentos e operacOes técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes
hibridos;

XXV - Tabela de Temporalidade Documental - TTD: Instrumento de destinagéo,
destinacdo aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos;

XXV - Unicidade: principio arquivistico o qual traz que os documentos de
arquivo conservam seu carater inico em funcéo do contexto em que foram produzidos.



CAPITULO 11l
DOS OBJETIVOS

Art. 8° Sdo objetivos basilares dessa Politica.
| - velar pelo cumprimento do disposto na legislacdo vigente;

Il - zelar pelos principios da Administracdo Pudblica na gestdo, preservacdo e
acesso aos documentos;

[11 - fomentar o Sistema de Arquivos (SIARQ) na UFT,;

IV - fomentar a salvaguarda, recuperacdo e 0 acesso aosdocumentos arquivisticos
e as suas informacg0es; e

I11 - promover a preservacdo da memoria institucional.

CAPITULO IV
DOS DIRETRIZES DA POLITICA ARQUIVISTICA

SECAO |
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 9° Sdo Diretrizes Gerais da Politica Arquivistica da UFT:

| - orientar quanto a gestdo, preservacdo e acesso aosarquivos no ambito da
UFT;

Il - viabilizar a gestdo e a preservacdo dos conjuntos documentais
arquivisticos, independente do suporte;

1l - considerar as recomendacGes técnicas do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e do Arquivo Nacional referentes a gestéo,preservagao e acesso, inclusive
no uso de sistemas informatizados; e

IV - promover orientacdo e capacitacdo quanto a gestdo dos documentos para 0s
servidores da UFT, assim como a preservagao e acesso aos conjuntos documentais arquivisticos
para 0s usuarios.

SECAO I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 10. So diretrizes da Gestdo de Documentos:



| - considerar a classificacdo e descricdo de documentos para torna-los
recuperaveis e acessiveis;

Il - orientar a organizag¢do dos documentos nas fases corrente e intermediaria;

Il - viabilizar a transferéncia e recolhimento de documentos, observando os
prazos de guarda e a destinacdo final, assim como o seu arquivamento, conforme previsto nas
tabelas de temporalidade e destinacdode documentos; e

IV - assegurar que a eliminacdo de documentos ocorra conforme a legislacao
vigente

81°. Os procedimentos de gestdo de documentos deverdo ser pautados em atos
normativos especificos.

§2°. Os procedimentos internos e atividades proprias das unidades, assim como a
criagdo, fluxo, tramitacdo de documentos, elaboracdo/revisdo/atualizacdo de atos normativos e
processos internos, deverdo ser editadas e realizadas por suas respectivas unidades, podendo
haver a solicitacdo de assessoria a setor competente quanto aos quesitos voltados a gestdo
documental.

83°. As diretrizes, ora expostas, aplicam-se também aos documentos digitais
arquivisticos.

SECAO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 11. So diretrizes da Preservacgdo, Acesso e Difusdo de Documentos:

| — zelar pela preservagdo de documentos e de suas informacoes;

Il — viabilizar a guarda e a preservagdo dos documentos arquivisticos da UFT;
Il — promover a preservacdo dos documentos digitais arquivisticos na UFT;

IV — incentivar projetos para minimizar a deterioracdo da documentacdo e a
obsolescéncia tecnoldgica de softwares, hardwares e formatos;

V — incentivar a cultura de transparéncia, fomentando a divulgacdo de
informacdes de interesse publico;

VI — garantir que as informagfes dos documentos arquivisticos possam ser
recuperaveis e acessiveis, independentemente da unidade responsavel por sua guarda e
independente do suporte fisico que estejam; e

VII — fomentar a difuséo, preservando e valorizando os documentos arquivisticos
e a memoria da UFT, inclusive por meio de a¢Ges educativas e culturais.

81°. O acesso aos documentos e informagdes devera ser viabilizado como regra,
todavia, deverdo ser resguardadas as informacOes restritas e sigilosas conforme previsto na
legislacdo vigente.



82°. A preservacdo de documentos e suas informacgOes necessitardo ser
regulamentada em atos normativos especificos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 12. A Politica Arquivistica é responsabilidade de todo o corpo funcional da
UFT, e deve envolver:

| - Reitoria — como autoridade méxima administrativa, é responsavel pela
viabilidade e apoio integral & implantacdo da politica arquivistica, alocando recursos humanos,
materiais e financeiros, assim como viabilizar o desenvolvimento de ac¢des para a realizacdo da
politica arquivistica;

Il - Gestores de unidades, chefias imediatas e grupos de trabalho - sdo os
responsaveis por garantir que os servidores sob sua tutela e os membros das suas equipes
produzam, organizem, preservem e mantenham documentos como parte de suas tarefas e rotinas,
conforme estabelecido em normas internas; e

Il - Servidores, empregados publicos e colaboradores - sdo 0s responsaveis pela
producdo, uso, tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades
cotidianas, bem como pela observacdo e vigilancia quanto as orientacdes, recomendacbes e
procedimentos internos referente a documentagéo.

Paragrafo Gnico. E responsabilidade de todos os servidores e colaboradores da
UFT assegurar que a producdo, tramitacdo, disseminacdo, uso, armazenamento e guarda dos
documentos arquivisticos sejam realizados de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 13. Diretoria de Gestdo de Documental (DIGED) é responsavel por:
| - incentivar o desenvolvimento da Politica arquivistica na UFT;
Il - supervisionar a implementacdo da Politica Arquivistica da UFT;

Il — orientar as unidades administrativas e académicas da UFT acerca da Politica
Arquivistica;

IV — listar ao dirigente médximo da instituigdo os membros da Comissdo
Permanente de Avaliacdo Documentos - CPADoc, bem como os da Comissdo Permanente de
Avaliagcdo Documentos Sigilosos - CPADS para nomeacéo; e

V — coordenar o Sistema de Arquivos da UFT (SIARQ).

Art. 14. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPADoc) é
responsavel por:

| - promover a divulgacéo e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD)
relativos as atividades-meio e fim aprovados pelo Arquivo Nacional;



Il - promover a atualizacdo do Cédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e
da Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos (TTDD) relativos as atividades meio e
fim, quando a legislacdo vigente assim demandar;

1l — Elaborar, excepcionalmente, Plano de Destinacdo de Documentos (PDD),
quando os conjuntos documentais ndo constarem no CCD e na TTDD relativo as atividades meio
e/ou relativo as atividades fim, conforme orientacdo do Arquivo Nacional; e

IV — orientar, acompanhar e dar prosseguimento aos procedimentos arquivisticos
no dmbito da UFT, de acordo com a legislagdo e normas em vigor.

Art. 15. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos
(CPADS) é responséavel por:

| - opinar sobre a informacédo produzida no &mbito de suaatuagdo para fins de
classificacdo em qualquer grau de sigilo;

Il - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente
superior quanto a desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo de informacéo classificada em
qualquer grau de sigilo;

1l — propor o destino final das informacGes desclassificadas, indicando o0s
documentos para guarda permanente, observado o dispostona Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e

IV — subsidiar a elaboracgdo do rol de informacdes desclassificadas e documentos
classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado na Internet.

Paragrafo Unico. As acOes relativas a classificacdo quanto ao grau de sigilo da
informacdo, a desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo de informacdo classificada em
qualquer grau de sigilo, deverdo ser submetidas a apreciacdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS da UFT.

Art. 16. O Arquivo Central (ACE) é responsavel por:
| — custodiar os documentos transferidos e recolhidos ao ACE;

Il — organizar, arranjar, preservar, acondicionar e promover a conservagdo dos
documentos de valor permanente, oriundos de transferéncia e recolhimento, sob sua custodia;

1l — tornar disponiveis para consulta e pesquisa os documentos de valor
permanente sob sua custddia;

IV — promover o acesso a informacédo e difusdo dos documentos e informacdes
relativos @ memoria institucional, daqueles documentos sob sua custédia; e

V — gerir o acervo digital relacionado aos arquivos permanentes, zelando pela
salvaguarda do acervo, conforme legislacéo vigente.

Art. 17. A Pr6-Reitoria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagdo (PROTIC) é
responsavel por:

| — promover, normatizar e manter a infraestrutura tecnolédgica para apoio a gestao
e preservagdo do contetdo informacional digital, prezando pela seguranca e disponibilidade das
informagdes digitais, assim como dos documentos arquivisticos digital;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm

Il - avaliar produtos e servicos relativos a sistemas informatizados direcionados a
gestdo informacional, dados e documentos digitais;

Il — desenvolver solugdes de tecnologia e manutencgéo de sistemas de informacao
referentes a gestao informacional, dados e documentos digitais;

IV — zelar pela salvaguarda do acervo digital, por meio de infraestrutura
tecnoldgica necessaria, conforme legislacao vigente; e

V — elaborar e implementar acGes, programas e projetos sobre seguranca da
informagao, dados e documentos digitais.

Art. 18. As unidades administrativas e académicas sdo responsaveis por:

| — manter os documentos arquivisticos sob sua custodia, organizados,
preservados e disponiveis para acesso, respeitando o sigilo daqueles documentos com
informacBes sensiveis, assim como o que for estabelecido na legislacdo vigente e normas
internas;

Il - gerir, classificar, identificar, tramitar e acondicionar os documentos
arquivisticos sob sua responsabilidade; e

I11 — transferir ou recolher os documentos fisicos para a guarda no ACE, de acordo
com os procedimentos e prazos estipulados na tabela de temporalidade e atos normativos
especificos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os documentos arquivisticos digitais devem ser gerenciados, desde a
producdo até a destinacdo final, por um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos (SIGAD), de forma a garantir o controle do ciclo vital dos documentos, a cadeia de
custddia, a autenticidade, a preservacdo, a organicidade, a unicidade, a integridade e a
proveniéncia.

Art. 20. Os documentos arquivisticos digitais devem ser mantidos em repositorios
arquivisticos digitais confiaveis (RDC-Arg) na idade permanente, a fim de assegurar sua
preservacao e acesso pelo temponecessario.

Paragrafo Unico. O RDC-Arqg pode também ser empregado para armazenar 0S
documentos arquivisticos digitais na idade intermediaria,integrado a um SIGAD, para auxiliar na
preservacdo de longo prazo desses documentos.

Art. 21. E dever das unidades administrativas e académicas que queiram adquirir
algum sistema informatizado para gerenciamento de documentos e arquivos digitais, verificar se
0 sistema segue 0s parametros estabelecidos:



| — na Resolugéo n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a
implementacdo de repositdrios arquivisticos digitais confidveis para o0 arquivamento e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e
permanente, dos érgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Il - na legislacdo concernente a preservacdo de documentos arquivisticos digitais;

11 — nos normativos internos da UFT, relacionados ao tema.

Parégrafo Unico. Na hipdtese de o sistema ndo cumprir os requisitos estipulados
no caput, cabe a PROTIC autorizar a aquisi¢cdo, desde que emita documento técnico com a
possibilidade de interoperabilidadeentre o sistema informatizado e o Repositorio de Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq) da UFT.

Art. 22. Fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social

Art. 23. Os casos omissos nesta Resolucdo serdo analisados pela Diretoria de
Gestdo Documental.

Art. 24. Revoga-se a Resolugéo n° 18, de 17 de maio de 2018

Art. 25. Esta Politica entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palmas/TO, 21 de setembro de 2022.



		2022-12-20T13:55:08-0300
	LUIS EDUARDO BOVOLATO:51368498191
	Eu estou aprovando este documento com minha assinatura de vinculação legal




