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INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 11, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispde sobre a digitalizagdo do acervo
académico no ambito da UNIRIO e dé outras
providéncias

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso das atribui¢gdes regimentais, que lhe confere a Portaria GR n° 407, de 30 de
junho de 2023, a Resolugao UNIRIO n° 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolugao n°® 815
de 20 de dezembro de 1990,

Considerando o Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020 que estabelece a técnica e
os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

Considerando os Planos de classificagdo de Documentos ¢ as Tabelas de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior - IFES adotadas no ambito da administragdo publica federal para os 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando a Instru¢do Normativa PROGRAD n° 007, de 01 de abril de 2021, que
dispde sobre a documentagdo necessdria para a matricula de ingressantes para os cursos de
graduagdo da UNIRIO.

Considerando a Resolugdo CONARQ n° 48, de 10 de novembro de 2021, que
estabelece diretrizes e orientacdes aos O0rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizagao
de documentos publicos ou privados.

Considerando a Resolugdao SCS n°® 5.468, de 14 de dezembro de 2021, que dispde
sobre a Politica de Seguranca da Informacdo relativa ao acervo académico da UNIRIO,
conforme disposto no Art. 45, Inciso II da Portaria MEC n°® 315, de 4 de abril de 2018;

Considerando a Resolugdao SCS N° 5.593, de 09 de setembro de 2022, que dispde
sobre a aprovacdo da Politica de Preservagdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
UNIRIO como instrumento institucional;

Considerando a Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022, que dispde sobre a
conversdao do acervo académico das instituicdes de educacdo superior - IES, pertencentes ao
Sistema Federal de Ensino, para o meio digital, a qual veda a produ¢do de novos documentos


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.278-2020?OpenDocument

integrantes do acervo académico em suporte fisico a partir de 1° de agosto de 2022 e
estabelece prazos para a conclusao da digitalizacao do acervo académico fisico;

Considerando a Portaria MEC n° 613, de 18 de agosto de 2022, que regulamenta o art.
4° da Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022 e estabelece que as IES pertencentes ao
sistema federal de ensino superior deverdo possuir Repositoério de Arquivistico Digital
Confiavel - RDC-Arq, de acordo com as normas vigentes do Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ.

Considerando a Instru¢do Normativa PROGRAD n° 001, de 28 de margo de 2023 que
institui o Diploma Digital no ambito dos Cursos de Graduacdao da UNIRIO e estabelece quais
documentos devem ser inseridos na manutencao de cadastro de alunos;

Considerando a Portaria GR n° 650, de 24 de agosto de 2023, que instituiu o Comité
Gestor para o Acervo Académico no ambito da UNIRIO com a finalidade de elaborar,
implementar ¢ acompanhar a politica de seguranca da informacao relativa ao acervo
académico, conforme definido na referida Portaria MEC, no Marco Legal da Educacao
Superior e, de maneira subsididaria, em suas normas institucionais, at¢ a conclusao dos
trabalhos.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir diretrizes para a digitalizacdo do acervo académico da UNIRIO como objeto
dos estudos desenvolvidos no ambito do Comité Gestor para o Acervo Académico (CGAA).

Art. 2° Os procedimentos especificos a serem adotados no processo de digitalizacdo serdo
determinados no Plano de digitalizagdo do acervo académico.

Art. 3° Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - acervo académico: o conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicdes
publicas ou privadas que ofertam educagdo superior, pertencentes ao sistema federal de
ensino, referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar seus estudos.
IT - documento digitalizado: representante digital do processo de digitalizagdo do documento
fisico e seus metadados;

Il - metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e gerenciar
documentos.

Art. 4° Considera-se para fins de digitalizag@o prioritariamente, conforme previsto na Portaria
MEC 360/2022, os documentos pertencentes a subclasse 125.4 documentacao académica dos
cursos de graduagdo, presente no Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo (PCDA)
relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado
pela Portaria AN/MJ no 92, de 23 de setembro de 2011, especificamente as subclasses:

I - 125.43 (Dossiés dos alunos de graduagdo): para alunos com matricula ativa;
IT - 125.422 (Processo de Registro e expedicdo de diploma de graduagdo): para alunos que
concluiram o curso entre os anos de 2001 até 2023.

Paragrafo unico - Apos finalizada a digitalizacdo do acervo académico dos cursos de
graduacdo para atendimento aos prazos estipulados pela Portaria MEC 360/2022, serao



realizados os procedimentos semelhantes para o acervo académico da pds-graduagdo lato
sensu € stricto sensu pertencentes as subclasses 134.43; 134.422; 144.43; 144.422 presentes
no Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo (PCDA) relativos as Atividades-Fim
das IFES.

Art. 5° Para se evitar a digitalizagdo desnecessaria de documentos serdo considerados como
escopo inicial do Plano de digitalizacdo do acervo académico da UNIRIO os seguintes tipos
documentais constantes das subclasses 125.43; 125.422:

L. Historico escolar de ensino médio ou equivalente

II. Certificado de conclusao do ensino médio ou equivalente

I1I. Documento de identificagdo com foto e CPF

IV. Historico escolar de graduagdo (apenas para alunos que ja concluiram o curso)
V. Capa do processo (quando tratar-se de processo de emissao de diploma)

Paragrafo tinico - Os tipos documentais a serem digitalizados para o acervo da pds-graduagao
lato sensu e stricto sensu serdao definidos no Plano de digitalizacdo do acervo académico da
UNIRIO.

Art. 6° E restrito o acesso aos representantes digitais do acervo académico, bem como ao
acervo fisico objetos do plano de digitalizagdo, por conter dados pessoais dos alunos,
conforme determina a Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Art. 7° E vedada a producio de novos documentos integrantes do acervo académico da
graduacao e pos-graduacao em suporte fisico conforme disposto na Portaria MEC n° 360, de
18 de maio de 2022.

Art. 8° Apos realizados os procedimentos de digitalizagdo, os documentos em suporte fisico
de valor permanente ndo poderao ser eliminados, devendo ser observados os prazos de guarda
estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES.

Art. 9° Os documentos digitalizados devem ser inseridos no Sistema de Informagdes para o
Ensino (SIE) na aba “Dados Complementares”, da aplicacdo 11.02.02.01 - Manuten¢do do
Cadastro de Alunos no formato PDF/A.

Art. 10° Para cada curso de graduacdo devera ser designado um responsavel encarregado pela
digitaliza¢do do acervo que estiver na fase corrente e que realizar a inser¢cdo dos documentos
digitalizados no sistema SIE.

Art. 11 Caberd a instituicdo, sob gestdo do Arquivo Central, implementar o Repositorio
Arquivistico Digital Confidvel - RDC-Arq de acordo com as normas vigentes do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, a fim de garantir a preservagao e acesso aos documentos
digitais a longo prazo.

Art. 12 O representante digital produzido a partir do processo de digitalizagdo dos
documentos originais deve ser submetido as normativas de gestdo de documentos da
instituicdo, a comecgar pelo uso do Plano de Classificagio de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das IFES e Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das IFES, aprovados pela Portaria



AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 2011, ¢ suas eventuais alteracdes ¢ Portaria AN/MJSP n°
47, de 14 de fevereiro de 2020.

Art. 13 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim da
UNIRIO.
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Diretora do Arquivo Central da UNIRIO
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