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RESOLUGAO N° 43/2018

Cria o Arquivo Central e o Sistema de Arquivos
da UFPB.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere os incisos Ill e XIlI do Artigo 25 do Estatuto da UFPB, e tendo em vista a deliberagéo
do plenario, adotada em reuniéo ordinaria realizada em 14 de dezembro de 2018; e

Considerando o disposto na Lei N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei N° 11.419/2006, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a
informatizagdo do processo judicial;

Considerando o disposto na Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula 0 acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso |1 do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢ao
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 de 1991; e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei N° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboragéo 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° 8.539, de 8 de outubro de 2015 que dispde sobre 0 uso do meio eletrdnico
para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragéo publica
federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o Decreto N° 8.638, de 15, de janeiro de 2016 que institui a Politica de Governanga Digital
no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o Decreto N° 8.777, de 11 de maio de 2016 que institui a Politica de Dados Abertos do
Poder Executivo Federal;

RESOLVE:

Art.1°. Criar, como 6rgao suplementar da Universidade Federal da Paraiba, o Arquivo Central (ACE) da
UFPB.

Paragrafo tinico: Passam a pertencer ao Arquivo Central os setores de Protocolo e Expedi¢do que ndo
mais integrardo a estrutura da Pro-Reitoria de Administracao.

Art.2°. Criar o Sistema de Arquivos da UFPB (SiArg/UFPB).
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Paragrafo unico: O Sistema de Arquivos da UFPB - SiArg/UFPB - consiste no conjunto de arquivos
integrados com objetivos, principios, diretrizes e programas constituidos de modo harménico buscando
padronizagdo cooperagao técnica e operacional das atividades arquivisticas e a integragdo funcional dos
arquivos dos 6rgaos e unidades da Universidade Federal da Paraiba de forma a garantir a gestao unificada dos
documentos e registros de carater arquivisticos da UFPB.

Art. 3°. Aprovar o Regimento Interno do Arquivo Central, normatizar o Sistema de Arquivos da UFPB e
a Comissdo Permanente de Avalicdo de Documentos, anexo | a esta resolugéo e dela fazendo parte.

Art. 4°. A presente resolugéo entra em vigor na data de sua publicacao.

Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, em Jodo Pessoa, 08 de janeiro de 2019.

ALUISIO MARIO LINS SOUTO
REITOR EM EXERCIiCIO
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ANEXO | DA RESOLUCAO N° 43/2018 DO CONSUNI

REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL (ACE),
NORMATIZAGCAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFPB
(SiArg/UFPB) E DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CAPAD) RSO SENTRL
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° E dever da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) e de todos os 6rgdos que compdem sua
estrutura, a gestdo documental, 0 acesso e a protecdo especial aos documentos e registros de arquivos, enquanto
instrumentos de auxilio a administracdo, elemento de informagdo probat6ria, apoio ao desenvolvimento
cientifico, a cultura e @ mem@ria institucional.

Art. 2° Consideram-se, para os fins deste Regimento, como arquivos:

I - Todos os documentos e registros arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados no decurso
das atividades de cada Orgdo/setor/unidade da UFPB, das fases corrente, intermediaria e
permanente, sejam eles de qualquer tipo, natureza ou suporte, inclusive os digitais.

§ 1° Também serdo considerados arquivos da UFPB, os conjuntos documentais privados
adquiridos de outras instituicdes, pessoas ou familias por terem sido considerados de interesse da
universidade.

Il - Todas as unidades ou servigos pertencentes & UFPB, que tenham por finalidade a custodia, o
processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso a documentos e registros arquivisticos,
doravante denominados arquivos setoriais.

Art. 3° Considera-se documento arquivistico da Universidade Federal da Paraiba, toda unidade de
registro de informacGes, independentemente do formato, suporte ou natureza, produzido, recebido ou
acumulado no decorrer das atividades da UFPB, que possua contetido, contexto e estrutura suficientes para
servir de evidéncia dessas atividades.

Art. 4° A UFPB franqueara consulta ao seu acervo arquivistico publico na forma da legislacdo em
vigor.

CAPITULOII
DO ARQUIVO CENTRAL DA UFPB

Secéo |
Da natureza, Subordinacéo e Finalidade

Art. 5° Fica criado com a natureza de 6rgdo suplementar da UFPB, o Arquivo Central (ACE),
diretamente vinculado ao gabinete do reitor com a finalidade de propor, implementar, executar, supervisionar
e dar apoio aos diversos 6rgdos e unidades desta autarquia no que tange & politica de documentos e registros
arquivisticos e como drgéo central ao Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB).

Secéo 11
Da Organizacgao e funcionamento

Art. 6° O Arquivo Central sera constituido com a seguinte estrutura:

| - Diregdo - DACE;
a) Secretaria e Apoio Administrativo
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I - Coordenacdo de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas — CGDS;
a) Divisdo de Protocolo e Expedicdo de Documentos - DPEX
b) Diviséo de Sistemas de Gestdo de Registros e Documentos - DSGRD
c) Divisdo de Plataformas de Acesso e Repositorio Arquivistico Digital - DPARAD

111 - Coordenacédo de Arquivos e Registros Intermediarios e Permanentes — CAIP;
a) Divisdo de Avaliagdo e Processamento Técnico - DAPT
b) Diviséo de Conservagdo, Preservagao e Restauracéo - DCPR
c) Divisdo de Difuséo, Pesquisa e A¢édo Cultural - DDPAC

Art. 7° O ACE sera dirigido por um Diretor, as Coordenagdes por Coordenadores e as Divisdes por
Chefes, cujos cargos seréo providos conforme legislagao vigente.

Art. 8° O ACE sera unidade concedente de estagio obrigatdrio do curso de Arquivologia.

Art. 9° O pessoal do Arquivo Central sera integrado por ocupantes do cargo de Arquivista do quadro
permanente da UFPB, técnicos em arquivo, especialistas em arquivos e profissionais que atuem na area ou
areas afins, vinculados ao quadro da UFPB.

§ 1°— O Diretor do Arquivo Central sera designado pelo Reitor, entre os servidores com competéncia
técnica na area de Arquivo.

§ 22— As Coordenagdes deverdo ser ocupadas por servidores técnico-administrativos do quadro
permanente da UFPB com formag&o superior em Arquivologia.

§ 32— As Chefias de Divisdo deverdo ser ocupadas por servidores técnico-administrativos do quadro
permanente da UFPB com formag&o superior em Arquivologia e/ou areas afins.

Art. 10° O Arquivo Central terd seu horario de funcionamento estabelecido de acordo com suas
atribuicBes administrativas, de atendimento ao pablico e como unidade concedente de estagios:

§ 1° - O atendimento ao publico se dara de segunda a sexta-feira das 07:00 as 19:00;
§ 29— Em atendimento aos estagios obrigatérios do Curso de Arquivologia, o0 ACE tera seu horario de
funcionamento estendido no periodo noturno até as 21:00.

Secao Il
Das competéncias e atribuigdes

Art. 11° A Diregdo compete:

| - dirigir, planejar, promover, supervisionar e orientar a execucdo dos projetos e atividades do
ACE;

Il - supervisionar, orientar e promover a¢des pertinentes ao desenvolvimento de pessoal no &mbito
do ACE, considerando o Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB);

I11 - supervisionar e coordenar a integracdo e articulagdo entre os setores do Arquivo Central e
SiArg/UFPB;

IV - convocar reunides do Arquivo Central;

V - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a politica de gestdo de
documentos digitais e ndo digitais;

VI - assegurar, acompanhar, promover e supervisionar o cumprimento de normas e legislacdo
vigentes concernentes & area arquivistica;

VII - promover e mediar intercambio técnico e cultural com entidades nacionais, e internacionais;
VIII - elaborar e acompanhar a execucdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do
ACE;

IX - manter parcerias necessarias com o Curso de Graduacdo em Arquivologia a fim de franquear
estagios obrigatdrios, ndo obrigatérios e demais projetos que se facam necessarios como apoio
mutuo;

X - validar politicas, manuais, normas, procedimentos e rotinas arquivisticas no &mbito da UFPB;
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XI - promover a integracdo das equipes de trabalho sob a sua dire¢do, bem como das unidades do
SiArg/UFPB e as demais unidades técnicas envolvidas na consecucdo de atividades e projetos
arquivisticos;

XII - produzir relatérios de atividades quantitativos e qualitativos relativos as atuagGes de
responsabilidade da direcéo;

X111 - receber, regularizar a institucionalizacdo e encaminhar para tratamento técnico acervos de
arquivos privados adquiridos pela UFPB;

XIV - presidir o Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB);

XV - presidir a Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFPB (CPAD) e

XVI - exercer outras atividades pertinentes ao ambito arquivistico institucional, conforme
designagdo do reitor.

Paréagrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos XV e XVII deste artigo poderdo ser delegadas,
total ou parcialmente, a titulares das Coordenagdes do ACE, vedada a subdelegacéo.

Art. 12 A Secretaria e Apoio Administrativo competem

A Secretaria Executiva compete:

a) assessorar o Diretor no &mbito de sua atuacao;

b) elaborar e organizar a agenda de trabalho do Diretor, auxiliando no preparo dos documentos a
serem levados a despacho, na instrucéo e autuagdo de processos administrativos;

c) secretariar e elaborar as atas das reunides do Arquivo Central e do Sistema de Arquivos;

d) receber, organizar e dar andamento a correspondéncia e aos documentos encaminhados ao
Diretor;

e) desenvolver atividades de comunicagdo social e de divulgacdo do ACE;

f) acompanhar a integracdo com os 6rgéos da UFPB e pablico externo;

g) editar e manter o website e midias sociais do Arquivo Central e Sistema de Arquivos juntamente
com as coordenagdes;

h) coordenar a realizacdo dos eventos promovidos pelo érgéo e supervisionar os eventos realizados
por outras instituicdes na sede do ACE e SiArg/UFPB.

Ao Apoio Administrativo compete:
a) requisitar materiais e equipamentos;
b) gerir bens materiais de consumo e permanentes do ACE;
c) conduzir e apoiar a direcdo e as coordenagdes na execucao das atividades administrativas do ACE;
d) organizar e orientar os servigos de copa e limpeza;
e) desenvolver atividades de conservacao e manutencao das instalacdes, mobilia e equipamentos do
ACE.

Art. 13 A Coordenacéo de Gestéo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas compete:

I - assessorar o Diretor do Arquivo Central no &mbito de sua atuag&o;

Il - orientar e assistir 0s integrantes do Sistema de Arquivos no que se refere a gestdo de
documentos e registros digitais, sistemas e repositorio digital;

I11 - coordenar e orientar acBes emanadas das normas e legislacdo arquivistica vigentes relativas
aos documentos e registros da fase corrente;

IV - orientar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades de gestdo dos documentos e
registros digitais produzidos e recebidos pelas unidades da UFPB, propondo rotinas e
procedimentos padronizados acompanhando sua implantacéo;

V - promover, supervisionar e orientar os integrantes do Sistema de Arquivos, em articulacdo com
a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), ao que se referir aos
procedimentos de transferéncia dos documentos digitais e ndo digitais;

VI - articular com as demais unidades da UFPB nos assuntos afeitos ao uso da tecnologia da
informacdo, documentos e registros arquivisticos digitais;

VII - apoiar e orientar o desenvolvimento das atividades das divisdes subordinadas a esta
Coordenacao;
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VIII - avaliar produtos e servicos relativos a sistemas informatizados direcionados a gestao de
documentos e registros arquivisticos digitais;

X - intermediar junto a Superintendéncia de Tecnologia da Informag&o (STI) o desenvolvimento
de solucdes de tecnologia e manutencdo de sistemas de informacéo referentes ao acervo digital e
instrumentos arquivisticos de gestao;

XI - propor a edi¢do de manuais que contemplem a padronizacdo dos procedimentos de gestdo de
documentos arquivisticos em todos os suportes no ambito da UFPB

XII - fomentar a criagdo de instrumentos de gestdo do conhecimento relacionado as atividades
estratégicas, taticas e operacionais da area de arquivo.

Art. 14 A Divisio de Protocolo e Expedicio de Documentos compete:

| - assessorar 0 Coordenador de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas no ambito
de sua atuacao;

Il - implementar, apoiar e executar as orientagdes emanadas das regras e normas superiores sobre
procedimentos de protocolo e expedicdo de documentos avulsos e processos;

I11 - planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a recepgao, conferéncia, classificacéo,
registro, autuacdo, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de processos, documentos e demais
expedientes das atividades meio e fim destinados a UFPB, ou dele oriundos, controlando e
acompanhando a sua tramitacdo interna e externa por meio do sistema informatizado de protocolo
e tramitagcdo de documentos e processos;

IV - avaliar e propor melhorias ao sistema informatizado de protocolo e tramitagdo de documentos
€ processos;

V - franquear, receber e expedir as correspondéncias recebidas;

VI - selecionar, distribuir e redistribuir as correspondéncias recebidas, preparando os respectivos
protocolos;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos;

VIII - receber, expedir e controlar os malotes de correspondéncias.

Art. 15 A Divisio de Sistemas de Gest#o de Registros e Documentos compete:

| - assessorar 0 Coordenador de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas no &mbito
de sua atuacao;

Il - planejar, orientar e supervisionar, de forma integrada, as atividades de gest&do de documentos
e registros arquivisticos no &mbito do Sistema de Arquivos da UFPB;

Il - implementar e cumprir as orientacfes emanadas das normas e legislacdo arquivistica
vigentes, relativas aos documentos e registros digitais;

IV - avaliar e implementar, de acordo com a demanda, produtos e servigos concernentes aos
sistemas informatizados direcionados a producdo, controle, organizagdo, acesso e armazenamento
de documentos e registros digitais arquivisticos;

V - acompanhar, mediar e orientar as questdes referentes ao gerenciamento, controle e
manutencao do acervo arquivistico digital e sua cadeia de custodia;

VI - orientar e promover juntamente com a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) a aplicacgao dos instrumentos de gestdo;

VII - gerir os documentos sob sua guarda fisica ou sob sua responsabilidade em ambito digital;
VIIlI - orientar e acompanhar a transferéncia de documentos aos Arquivos Setoriais
Intermediérios;

IX - orientar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades para fins de tratamento técnico
de documentos avulsos e processos, promovendo a padronizacdo dos procedimentos,
digitalizacdo, quando necessario, respeitando as normas de protocolo e aplicando a politica de
gestdo documental,

Art. 16 A Divisdo de Plataformas de Acesso e Repositorio Arquivistico Digital compete:
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| - assessorar 0 Coordenador de Gestdo de Documentos, Registros Digitais e Sistemas ho ambito
de sua atuacéo;

Il - assistir o Sistema de Arquivos ao que concerne a cadeia de preservacdo dos documentos e
registros arquivisticos;

111 - avaliar produtos, plataformas e servigos relativos a sistemas informatizados direcionados a
organizacdo, controle, acesso e armazenamento ao longo tempo de documentos e registros
arquivisticos em fase permanente;

IV - acompanhar, mediar e orientar junto a STI as questdes referentes ao controle e manutengao
do acervo arquivistico digital ao que se referir as cadeias de custodia e preservacao;

V - implementar em parceria com a Coordenagdo de Arquivos e Registros Intermediérios e
Permanentes, de acordo com a demanda, produtos e servicos referentes ao Repositorio
Arquivistico Digital Confidvel e demais sistemas informatizados direcionados a organizagao,
controle, acesso e armazenamento de documentos e registros arquivisticos permanentes;

Art. 17 A Coordenacéo de Arquivos e Registros Intermediérios e Permanentes compete:

| - assessorar o Diretor do Arquivo Central no &mbito de sua atuacéo;

Il - orientar e assistir os integrantes do Sistema de Arquivos no que concerne aos documentos e
registros de fase intermediaria e de guarda permanente;

I11 - coordenar e orientar agdes emanadas das normas e legislacdo arquivistica vigentes relativas
aos documentos e registros de fase intermediaria e guarda permanente;

IV - acompanhar e orientar as atividades de implementacéo de produtos e servicos relativos ao
Repositério Arquivistico Digital e demais sistemas informatizados direcionados a organizagéo,
controle, acesso e armazenamento de documentos e registros arquivisticos da fase intermediaria
e guarda permanente;

V - apoiar e orientar o desenvolvimento das atividades das divisdes subordinadas a esta
Coordenacao;

VI - promover, supervisionar e orientar os integrantes do Sistema de Arquivos, em articulacéo
com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), no que se referir aos
procedimentos de recolhimento dos documentos digitais e ndo digitais;

VI - gerir o acervo fisico permanente custodiado no ACE, assim como 0s documentos e registros
digitais sob sua responsabilidade;

VIII - coordenar e supervisionar a execucao das atividades para fins de tratamento técnico de
documentos permanentes, promovendo a padronizacao dos procedimentos técnicos, respeitando
as normas e a cadeia de preservacao.

Art. 18 A Divisdo de Avaliacio e Processamento Técnico compete:

| - assessorar o Coordenador de Arquivos e Registros Intermediarios e Permanentes no &mbito de
sua atuacéo;

Il - atender as solicitac@es internas de consulta e empréstimo dos documentos sob sua guarda;

Il - receber, por recolhimento, dos arquivos setoriais intermediarios do SiArg/UFPB os
documentos em fase permanente, para custddia no arquivo Central,

IV - implementar e cumprir as orientagdes emanadas das normas e legislacado arquivistica vigentes
relativas aos documentos e registros de guarda permanente;

V -avaliar e implementar, de acordo com a demanda, produtos e servicos relativos ao Repositorio
Digital Confiavel e demais sistemas informatizados direcionados a organizagdo, controle, acesso
e armazenamento de documentos e registros arquivisticos permanentes;

VI - orientar, promover e supervisionar, em articulagdo com a Comissao Permanente de Avaliacéo
de Documentos (CPAD) os procedimentos de recolhimento dos documentos digitais e nao
digitais;

VIl - orientar e executar as atividades para fins de padronizacdo e tratamento técnico de
documentos avulsos e processos de carater permanentes custodiados no Arquivo Central e nos
Arquivos Setoriais Permanentes;

VIII - Gerir os documentos permanentes sob sua responsabilidade o que corresponde a guarda
fisica e de ambito digital;
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Art. 19 A Divisio de Conservacéo, Preservacio e Restauracdo compete:

| - assessorar 0 Coordenador de Arquivos e Registros Intermediarios e Permanentes no &mbito de
sua atuagéo;

Il - prestar, no &mbito de sua competéncia, orientacdo técnica aos membros do Sistema de
Arquivos e demais unidades da UFPB,;

I11 - gerir o Laboratorio de Conservagdo e Restauracdo de Documentos do ACE;

IV - planejar, coordenar e executar as agdes relacionadas com as seguintes atividades:

a) conservagdo preventiva (higienizagdo, vistorias bioldgicas, diagnostico de acervos,
monitoramento ambiental nas &reas de guarda e de trabalho, reparos de encadernacdes,
desenvolvimento de modelos de embalagens para acondicionamento do acervo, etc.),

b) conservagdo curativa (restauracdo, aplicacdo de métodos de combate a insetos e
microrganismos, etc.);

c) organizacdo e realizacdo de atividades de capacitacdo em preservagéo, treinamentos internos e
externos e outras atividades que colaborem com a educagéo em preservagdo de acervos;

V - desenvolver, executar e difundir aces relacionadas com a politica de preservacdo e
conservagdo de acervos arquivisticos.

Art. 20 A Divisio de Difusio, Pesquisa e Agdo Cultural compete:

| - assessorar 0 Coordenador de Arquivos e Registros Intermediarios e Permanentes no ambito de
sua atuacéo;
Il - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de promocédo a difusdo, pesquisa,
visitacdo e acdo cultural no ACE;
111 - planejar, coordenar, controlar e executar agdes relacionadas com o atendimento presencial,
compreendendo as seguintes atividades:
a) atender aos usuérios de consultas in loco;
b) gerir e acompanhar o funcionamento dos ambientes de consulta e o registro de usuarios
presenciais;
C) gerir 0s instrumentos de pesquisa disponiveis aos usuarios em conjunto com as divisdes de
tratamento e processamento do acervo;
d) controlar o uso dos documentos durante as consultas, zelando por sua seguranca,
preservacdo especialmente as necessidades de reproducdo e digitalizacdo de material em
situacdo de consulta;
IV - planejar, coordenar, controlar e executar agdes relacionadas com o atendimento aos usuarios
das consultas encaminhadas a distancia (por uso das tecnologias da informagéo e comunicagédo
ou correspondéncia);
V - Registrar e produzir dados quantitativos e qualitativos relativos ao atendimento presencial,
consultas e movimentacédo do acervo;
VI - conceber e organizar eventos, exposicoes e acoes de carater, cientifico, cultural e pedagbgico
gue promovam a difusdo do ACE e demais acervos do SiArg/UFPB;
VIl - conceber e planejar programas de carater pedagogico complementar a montagem de
exposicoes e outras acoes de difusdo do acervo;
VIII - Supervisionar eventos realizados por outras instituicdes e demais unidades da UFPB nas
dependéncias do ACE;

Art. 21. Aos Coordenadores e Chefes de Divisdo incumbe planejar, dirigir, coordenar, acompanhar,
avaliar e controlar a execucao das atividades das respectivas unidades, e exercer outras atribui¢es que lhes
forem demandadas pelo Diretor do ACE, em suas respectivas areas de competéncia.

Art. 22. Aos demais titulares de cargos e func¢Bes incumbe assistir e auxiliar os chefes imediatos na
gestdo das respectivas unidades, e exercer outras atribui¢oes que lhes forem demandadas, em suas respectivas
areas de competéncia.
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Secéo IV
Das disposigdes Gerais

Art. 23. O Diretor do Arquivo Central sera substituido, por um dos coordenadores em decorréncia de
sua auséncia por motivos previstos em lei;

Paragrafo unico — a ordem de substituicdo ficara a critério da direcdo e deve constar no planejamento
anual do ACE;

Art. 24. Compete, ainda, as unidades do Arquivo Central:

I - supervisionar, acompanhar e orientar, no ambito de suas competéncias, o0s discentes em
estagios obrigatdrios e ndo obrigatérios no ambito do Arquivo Central;

Il - promover a integracdo das equipes de trabalho sob a sua coordenagdo e com as demais
unidades técnicas e projetos definidos pela Direcéo;

I11 - elaborar e implantar, apds aprovacao do diretor, manuais de normas, procedimentos e rotinas,
referentes a sua area de competéncia, estabelecendo suas atribuigdes e atividades, observadas as
disposicOes regulamentares vigentes;

IV - fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de servicos da sua area de competéncia;

I11 - elaborar os seus planos especificos de acédo, estabelecendo metas em consonancia com o PDI,
apresentando relatdrios anuais de suas atividades;

IV - manter sistematicas de coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo informacdes
sobre atividades desenvolvidas ou relativas a sua area de competéncia, sempre que solicitado pelo
Diretor;

V - gerenciar conteldos, de suas respectivas competéncias, para manter e atualizar o web site do
ACE, conforme disposicdes regulamentares especificas;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas que lhes forem demandadas pelas respectivas chefias.

Art. 25. Coordenac@es e Divisdes do Arquivo Central deverdo desenvolver seus projetos e atividades
de forma articulada e integrada entre si, cabendo ao Diretor definir prioridades, mecanismos e instrumentos
para a sua eficaz consecucao.

y CAPITULO Il _
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS - CPAD

Secéo |
Da Responsabilidade e estrutura

Art. 26. A comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, regulamentada pelo Decreto 4.073 de
03 de janeiro de 2002, designada por portaria pelo reitor, tem como responsabilidade orientar e realizar o
processo de analise, avaliacdo e selecdo dos documentos e registros arquivisticos produzidos, recebidos e
acumulados pela UFPB, tendo em vista a identificagdo dos documentos para a guarda permanente e a
eliminacdo dos destituidos de valor.

Art. 27 A CPAD serd integrada pelos seguintes membros, designados pelo Reitor:

| - o Diretor do Arquivo Central, que sera seu Presidente;

Il - o Secretério do Arquivo Central, que sera o seu Secretario Executivo;
I11 - um Arquivista representante do SiArg/UFPB;

IV - um servidor representando as pro-reitorias das atividades fim;

V - um servidor representando as pré-reitorias das atividades meio;

VI - um docente ou técnico-administrativo graduado em Historia;

VII - um docente ou técnico-administrativo graduado em Direito;

§ 1° A composicdo da CPAD terd mandato de 02 (dois) anos, permitida a recondugdo pelo mesmo
periodo, sem ferir os critérios de representatividade definidos pela UFPB.
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§ 2° Poderdo participar das reunides como membros ad-hoc, por solicitacdo de seu Presidente,
especialistas e consultores com direito a voz e ndo a voto, quando julgado necessario pela maioria absoluta de
seus membros.

Art. 28. A comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos reunir-se-4 semestralmente em carater
ordinario e quando convocado pelo Presidente e/ou por 2/3 de seus membros em carater extraordinario.

Secao Il
Das competéncias

Art. 29. Compete a Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos:

| - orientar e coordenar o processo de analise, avaliacdo e sele¢do da documentacdo produzida,
recebida e acumulada na UFPB, em razéo de suas func@es e atividades, de qualquer espécie,
natureza ou suporte, digital e ndo-digital, tendo em vista a identificacdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminacéo dos destituidos de valor;

Il - elaborar e enviar ao Arquivo Nacional, em tempo oportuno, proposta de insercdo de
descritores e/ou de prazos de guarda e destinacdo de documentos aos Codigos de Classificacdo
de Documentos e & Tabela de Temporalidade e Destinacdo de documentos de arquivo relativos
as atividades meio e fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES);

I11 - propor a constituicdo de comissdes especiais provisorias ou grupos de trabalho provisérios
para tratar de assuntos especificos relacionados a execugdo de suas competéncias;

IV - elaborar seu Regimento Interno e submeter a homologagdo do CONSUNI, ouvido o Conselho
Consultivo do SiArg/UFPB;

V - propor medidas visando o aprimoramento dos procedimentos de avaliagcdo de documentos e
registros no ambito da UFPB.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFPB

Secéo |
Da Organizacéo e Finalidade

Art. 30. O Sistema de Arquivos da UFPB (SiArg/UFPB) representa a estrutura e as atividades de
gestéo de documentos e registros arquivisticos e arquivos no ambito da Universidade Federal da Paraiba, que
se organiza como conjunto de arquivos integrados com objetivos, principios, diretrizes e programas
constituidos de modo harménico buscando padronizagdo técnica e operacional das atividades arquivisticas e
integracdo funcional, dos arquivos setoriais da UFPB.

Art. 31. O SiArg/UFPB tem por finalidade:

| - organizar, proteger, preservar e integrar o acervo arquivistico da UFPB;

Il - normatizar e disseminar politicas, manuais, normas, procedimentos técnicos e rotinas
arquivisticas no ambito da UFPB;

I11 - racionalizar a producdo dos documentos e registros arquivisticos;

IV - garantir, de forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos e registros e as informagdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restri¢des administrativas ou legais;

V - harmonizar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e registros arquivisticos no
ambito da UFPB, independente de qual seja o suporte e 0 género documental;

VI - assegurar a integracdo entre arquivos setoriais;

VII - reduzir custos operacionais da gestdo e armazenagem dos documentos e registros;

VIII - promover melhoria da eficiéncia e transparéncia administrativa.

Art. 32. O Sistema de Arquivos sera constituido com a seguinte estrutura:
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| - Conselho Consultivo;

a) Comissao Permanente de Avalia¢do de Documentos (CPAD)
Il - Presidéncia
111 - Arquivo Central

a) Arquivos setoriais Intermediarios

b) Arquivos setoriais Intermedidrios e Permanentes

c) Arquivos setoriais Permanentes

Paragrafo unico. O Arquivo Central é o 6rgao gestor do Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB).

Art. 33. Os Arquivos Setoriais do SiArg/UFPB vinculam-se ao 6rgao gestor do Sistema para os estritos
efeitos do disposto neste Regimento e para os efeitos técnicos decorrentes, sem prejuizo da subordinacdo de
sua posicdo de origem na estrutura organizacional da UFPB, ndo estando seus membros dispensados das
fungdes regulares em suas unidades de origem.

Art. 34. O Conselho Consultivo é o 6rgdo maximo de deliberacdo do Sistema de Arquivos
(SiArg/UFPB) e tera a seguinte composicao:

| - Presidente;

Il - Diretor do ACE;

Il - Coordenadores do ACE;

IV - Dois representantes do SiArg/UFPB indicados entre arquivistas e técnicos de arquivo;
V - um representante da STI;

VI - um representante das prd-reitorias das atividades meio;

VII - um representante das pro-reitorias das atividades fim;

VIII - um representante docente do Departamento de Ciéncia da Informacéo;

§ 1° O presidente sera eleito entre os membros do Conselho, com mandato de 02 (dois) anos, permitida
a reconducéo pelo mesmo periodo;

§ 2° O Conselho tera mandato de 02 (dois) anos, permitida a reconducdo pelo mesmo periodo, sem
ferir os critérios de representatividade definidos pela UFPB.

8 3° Poderdo participar das reunides como membros ad-hoc, por solicitagdo de seu Presidente,
especialistas e consultores com direito a voz e ndo a voto, quando julgado necessario pela maioria absoluta de
seus membros.

Art. 35. O Conselho Consultivo reunir-se-&4 semestralmente em carater ordinario e quando convocado
pelo Presidente e/ou por 2/3 de seus membros em carater extraordinario.

Secao Il
Das Competéncias

Art. 36. Ao Conselho Consultivo, compete:

| - discutir e referendar o plano anual de atividades técnicas Sistema de Arquivos;

Il - aprovar diretrizes, normas e manuais visando a regulamentacdo e ao funcionamento do
SiArg/UFPB;

111 - legitimar o plano anual de atividades técnicas do Sistema de Arquivos;

IV - opinar sobre as matérias que lhe forem encaminhadas pelo Diretor, e pelos érgdos do
SiArg/UFPB;

V - endossar, na ocasido da primeira reunido ordinaria anual, o relatério anual das atividades
executadas pelo Arquivo Central, SiArg/UFPB e CPAD;

VI - decidir sobre recursos interpostos contra decisdes do Diretor do Arquivo Central;

VII - exercer outras fungdes que Ihe forem atribuidas pelas instancias superiores.
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Art. 37. Como funcBes primordiais, compete ao presidente do SiArg/UFPB:

| - gerenciar e harmonizar o Sistema de Arquivos;

Il - elaborar o plano anual de atividades técnicas do Sistema de Arquivos;

Il - tracar as diretrizes, normas e manuais visando a regulamentacdo e ao funcionamento do
SiArg/UFPB;

IV - prospectar e propor convénios entre a UFPB e entidades publicas e privadas, nacionais ou
internacionais, que visem atingir os objetivos do SiArg/UFPB;

V - propor, consolidar e apresentar ao Conselho Consultivo matérias arquivisticas de interesse da
UFPB encaminhadas pelo Arquivo Central e demais 6rgdos do SiArg/UFPB;

VI - apresentar ao Conselho Consultivo o relatério anual das atividades executadas pelo
SiArg/UFPB na ocasido da primeira reunido ordinaria anual;

Art. 38. Compete ao Arquivo Central:

| - viabilizar infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para o recebimento, guarda,
armazenamento e preservacao de documentos recolhidos dos arquivos membros do SiArg/UFPB
de acordo com as normas e legislacdo em vigor;

I - Desenvolver a informatizacdo do SiArg/UFPB tendo por base o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), aprovado pelo
Conselho Nacional de Arquivos;

I11 - gerenciar a implantagdo e manutencéo de plataformas de acesso a informagdo e Repositorio
Arquivistico Digital Confiavel, juntamente com a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo,
a fim de garantir a preservacao digital sistémica dos documentos ao longo do tempo;

IV - mediar o desenvolvimento dos recursos humanos atuantes no SiArg/UFPB, em especial do
quadro permanente, promovendo programas de capacitacdo continuada, em parceria com a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, para dar cumprimento as especificidades de suas atividades;

V - fomentar a institucionalizag¢&o dos arquivos setoriais da UFPB.

Art. 39. Compete aos Arquivos Setoriais Intermediarios:

| - orientar os setores, de sua area de atuag&o, quanto a criaco, classificacéo e organizagdo dos
documentos e registros em fase corrente;

Il - orientar e apoiar os setores, de sua area de atuagdo, quanto aos procedimentos de transferéncia
de documentos e registros para 0s Arquivos setoriais;

Il - Selecionar em conformidade com os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, com a supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, os conjuntos documentais e registros a serem eliminados ou recolhidos para a fase
permanente;

Art. 40. Compete aos Arquivos Setoriais Intermediarios e Permanentes:

| - orientar os setores, de sua &rea de atuacdo, quanto a criacdo, classificacdo e organizagéo dos
documentos e registros em fase corrente;

Il - orientar e apoiar os setores, de sua area de atuacdo, quanto aos procedimentos de transferéncia
de documentos e registros para 0s Arquivos setoriais;

Il - Selecionar em conformidade com os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, com a supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos, 0s conjuntos documentais e registros a serem recolhidos para a fase permanente;
IV - promover agdBes de conservacdo preventiva e interventiva dos documentos permanentes
integrantes do patrimonio arquivistico da UFPB,

V - gerir, organizar e descrever para acesso 0s documentos e registros de carater permanente da
Universidade, bem como 0s acervos arquivisticos privados (institucionais, pessoais e de familia)
adquiridos pela UFPB mantidos sob sua custodia;

VI - promover acBes de conservacdo preventiva e interventiva dos documentos permanentes
integrantes do patrimonio arquivistico da UFPB, na sua esfera de atuacéo,

VII - Assessorar as unidades da Universidade produzindo levantamento de seu acervo histérico,
com a finalidade de promover o resgate da meméria institucional;
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Art. 41. Compete aos Arquivos Setoriais Permanentes:

I - recolher e custodiar os documentos e registros arquivisticos de carater permanente da
Universidade;

Il - executar atividades para fins de tratamento técnico de documentos permanentes, promovendo
a padronizacdo dos procedimentos técnicos, respeitando as normas e a cadeia de preservacao.

I11 - gerir, organizar e descrever para acesso 0s documentos e registros de carater permanente da
Universidade, bem como os acervos arquivisticos privados (institucionais, pessoais e de familia)
adquiridos pela UFPB mantidos sob sua custddia;

IV - promover agdes de conservagdo preventiva e interventiva dos documentos permanentes
integrantes do patrimonio arquivistico da UFPB,

V - Assessorar as unidades da Universidade produzindo levantamento de seu acervo histérico,
com a finalidade de promover o resgate da memadria institucional;

Secéo IV
Das disposic6es Gerais

Art. 42. Compete ainda a todos os arquivos membros do SiArg/UFPB:

| - atender usudrios internos e externos;

I - manter sob sua custddia, durante o prazo de guarda previsto nas tabelas de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades meio e fim, os documentos que se
encontrarem sob sua responsabilidade;

I11 - acondicionar os documentos de modo apropriado e identificar cada unidade de arquivamento
de acordo com instrucdes padronizadas pelo SiArg/UFPB;

IV - controlar o acesso aos documentos sob sua custddia;

V - responsabilizar-se pela conservagdo preventiva do acervo sob sua responsabilidade, em
conformidade com as orientacGes técnicas do Arquivo Central;

VI - promover, em conformidade com o0s recursos disponiveis, a digitalizacdo dos documentos
arquivisticos que necessitem de acesso via sistemas informatizados;

VII - desenvolver outras atividades de gestdo arquivistica de documentos, em seu ambito de
atuacdo, em conformidade com as normas e instrucdes emanadas do Arquivo Central;

VIl - participar de programas e projetos especiais visando a preservacdo da memoria
institucional.

Art. 43. Aos arquivistas, técnicos em arquivo e demais servidores do quadro da UFPB responsaveis
pelos arquivos setoriais incumbe a execucdo das atividades arquivisticas em suas respectivas areas de
competéncia, dando ciéncia ao presidente do SiArg/UFPB de suas agoes.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. As politicas e procedimentos relacionados a producédo, acesso, tramitacdo, uso, avaliacéo,
destinacdo e arquivamento de documentos e registros arquivisticos de qualquer natureza ou suporte, no ambito
da UFPB, serdo realizados em observancia as instru¢des do Arquivo Central, e da legislagdo em vigor.

Art. 45. A eliminacdo de documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos setores da UFPB no
exercicio de suas funces e atividades, sejam de natureza digital ou ndo-digital, sera realizada em observancia
ao que for estabelecido pela Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, as instru¢Ges do Arquivo
Central, a legislacdo vigente, sempre com o acompanhamento da CPAD.

Art. 46. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regimento serdo resolvidos
pelo presidente do SiArg/UFPB, ouvido o Conselho Consultivo.

Art. 47. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagéo.

boletim.servico.ufpb@reitoria.ufpb.br




