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RESOLUCAO CONSUNI n° 31/17

Aprova o Regulamento para Guarda e
Manutencao do Acervo do Centro
Universitario de Brusque - UNIFEBE.

O Vice-Reitor, no exercicio da Presidéncia do Conselho Universitirio - CONSUNI, no
uso de suas atribuicoes legais, considerando o disposto no artigo 14 do Estatuto da UNIFEBE e
tendo em vista o que deliberou este Conselho na reuniao realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento para Guarda e Manutencao do Acervo do Centro Universitario
de Brusque - UNIFEBE, que fica fazendo parte integrante desta Resolucao.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Brusque, 21 de jyhho de 2017.

Publig)ado na I.JNOFEB.E1 im:
SEGPYAY, :-’ i Alesgandro Fazzino
i J,{a P Vice-Reit 0 exercicio da
ﬁa Presidéncia do\CONSUNI

Rua Dorval Luz, n® 123 - Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC
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Conselho Universitario - CONSUNI

v/ Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE
Y& UNIFEBE

REGULAMENTO PARA GUARDA E MANUTENCAO DO ACERVO DO
CENTRO UNIVERSITARIO DE BRUSQUE - UNIFEBE

Aprovado pela Resolucao
CONSUNI n°® 31/17, de
21/06/17.

Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regulamento disciplina a guarda e a manutencao do Acervo Académico, bem
como dos documentos relativos as atividades preponderantes da Fundagido Educacional de
Brusque - FEBE, mantenedora do Centro Universitirio de Brusque - UNIFEBE, observada a
Resolugdo CEE/SC n° 32/2010, de 08 de junho de 2010, bem como subsidiariamente a Portaria
MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013 e a Portaria NA/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011
que estabelece a forma, os prazos legais e a destinagao final dos referidos documentos.

_ Capitulo IT
DO ACERVO ACADEMICO E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 2° Para efeito deste Regulamento, consideram-se Acervo Académico os documentos
académicos produzidos e recebidos em razdo do exercicio administrativo e académico da
UNIFEBE.

Paragrafo tnico. Consideram-se ainda documentos aqueles produzidos e/ou recebidos vinculados
as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, bem como aqueles que sirvam como informagao,
referéncia, prova ou fonte de pesquisa ligados a FEBE ¢ a UNIFEBE.

Capitulo I1I
DO PRAZO E GUARDA DO ACERVO ACADEMICO E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 3° A UNIFEBE manterd permanentemente organizado e em condi¢oes adequadas de
conservacio, facil acesso e pronta consulta todo o acervo académico sob sua guarda.

Paragrafo tinico. Compete 3 UNIFEBE adequar os registros e escrituragao escolar aos avangos da
Informatica, sistema quando adotado, com backup regular, assegurando os dados em discos
rigidos (HDs) externos, e/ou outros para evitar perda de arquivos e comprometimento dos
registros escolares.

Art. 4° Todo o acervo sera organizado em meio fisico e/ou digital, sendo que vencido o prazo de
guarda, nos termos previstos na Tabela de Temporalidade dos Documentos Escolares, conforme
Anexo I da Resolugdio CEE/SC n° 32/2010, de 08 de junho de 2010, o Acervo de guarda

permanente estard disponivel somente na forma digital, salvo excegOps™
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Paragrafo tinico. Os Didrios de Classe, objeto do Parecer do Conselho Estadual de Educacio de
Santa Catarina n® 217, de 06/12/2016, poderao ser armazenados por sistema computadorizado,
desde que seja assegurada, em qualquer tempo, a verificagio da identidade dos alunos, a
regularidade, a legalidade de seus estudos e a autenticidade da documentagio.

Art. 5° O Acervo Académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgaos e agentes
publicos atuantes para fins de regulacio, avaliacao e supervisio.

Art. 6° A manutengao e a guarda do acervo académico fica sob a responsabilidade da Pr6-Reitoria
de Administracao (PROAD) do Centro Universitirio de Brusque - UNIFEBE, observadas as
normas desta Resolucgao.

Art. 7° Todo o Acervo Académico e demais documentos, independentemente da classificagao,
serd digitalizado e os responsaveis deverao zelar pela autenticidade e assegurar a legalidade ¢ a
integralidade de todas as informac6es do processo.

Paragrafo umico. A digitalizacdo e o arquivamento digital dos documentos deverdo ser
organizados de forma a permitir a rapida localizagdo e recuperagdo do acervo académico.

Art. 8° Semestralmente, a PROAD determinard a sele¢io dos documentos existentes nos arquivos,
a fim de serem excluidos aqueles considerados sem relevancia probatéria, observado o disposto no
ANEXO I deste Regulamento.

§ 1° Os documentos passiveis de destruigdo mecénica serao especificados em Ata e Livro Proprio,
observado o contido neste Regulamento, devendo ser fragmentados e enviados para reciclagem.

§ 2° Constardo explicitamente, das atas de eliminagdo de documentos a natureza e o nimero dos
atos e/ou dos documentos, nomes dos antigos alunos, o ano letivo, curso, a série ou periodo,
modalidade de ensino a que se referem, bem como outros dados que possam auxiliar na
identificacao dos documentos eliminados.

§ 3° Os documentos que contém informacoes sobre a vida escolar dos alunos somente poderao ser
eliminados apds devidamente digitalizados.

Capitulo IV
DOS DOCUMENTOS FISCAIS, CONTABEIS, FINANCEIROS, PREVIDENCIARIOS E
TRABALHISTAS

Art. 9° Os documentos fiscais, contabeis, financeiros, previdencidrios e trabalhistas deverao ser
mantidos em boa guarda, ordem e conservagdo em arquivos fisicos pelo prazo previsto no Anexo
IT deste Regulamento.

Paragrafo tnico. Apds transcorrido o prazo previsto no Anexo II os documentos descritos no
caput poderao ser mantidos somente da forma digitalizada, observando o Capitulo III deste
Regulamento.
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Capitulo V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Pro-Reitoria de Administragao
(PROAD).

Art. 11. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Brusque, 21 de jufiho de 2017.

Presidéncia dg CONSUNI
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88352-400 - Brusque - SC
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www.unifebe.edu.br



Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE

N\
>A< UNIFEBE Conselho Universitario - CONSUNI

ANEXO I - TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
(Conforme Resolucdo CEE/SC n° 32/2010, de 08 de junho de 2010)

Justificativa de faltas/atestados saude etc

Cépia de Documentos como: Certidio de Nascimento, Casamento, Titulo de Eleitor, Certificado de
Reservista, Carteira de Identidade — RG, Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, Comprovante de
Residéncia e Comprovante de Vacina da Rubéola, quando necessério

Planos de Ensino

N° TIPO DE DOCUMENTO - TEMPORALIDADE
1 DOCUMENTOS DE GUARDA OBRIGATORIA E PERMANENTE
1.1 Documentos relativos a Mantenedora/Estabelecimento de Ensino:
- Documentos de constituicdo da Mantenedora: Contrato Social, Estatuto, CNPJ e suas Alteragdes registro do
patrimdnio e equipamento (inventério dos bens atualizado) contratos, registros contabeis, etc.)
1.2 Documentos relativos ao Estabelecimento de Ensino:
- Documentos do Estabelecimento de Ensino: atos de criacio, credenciamento, recredenciamento, autoriza¢ao
de funcionamento de cursos, habilitacoes, alteragdes curriculares, mudanga de mantenedora e denominagio,
sede/enderegos.
- Projeto Politico Pedagégico/Regimento Escolar e demais atos oficiais dos cursos/habilitagoes e/ou modalidades
de ensino, etc; livros de atas das assembléias, reunides, histérico da Instituigio com os registros considerados
importantes, etc, livros de registro de visitas de inspeg@o e supervisao de ensino, etc.
- Os documentos e registros referentes aos contratos de trabalho dos professores/funciondrios do estabelecimento,
tais como fichas individuais, livro ponto e/ou registro mecanico, folha de pagamento, livro de registro de contrato,
atos, portaria, livro de posse de exercicio, deverdo, adequar-se ao que dispoe as prescricdes
trabalhista/previdencidrias e/ou estatutdrias, conforme o caso.
13 Documentos Relativos ao Corpo Discente:
- Livros: de registro de matriculas (pastas) expedi¢ao de Diplomas e Certificados e histéricos escolares; atas de
reunides da Unidade Escolar, do Conselho de Classe, etc., atas de exclusao de documentos, atas de exames e de
processos especiais de avaliagdo (adaptagoes, classificacao, recuperagao) dependéncias, provas de avaliacoes
especiais, etc.
- Relatério anuais e finais de avaliacdo/curso/turma; histérico escolar, documentos de ingresso do aluno naquele
estabelecimento (transferéncia, pareceres e documentos relativo a estudos feitos no estrangeiro, etc).
- Copia do Histdrico Escolar do Ensino Médio e Educacao Profissional.
- Cépia do Certificado/Diploma do Ensino Médio e Educagao Profissional. Obs.: Concluido seus estudos, ou
sendo o aluno transferido estes documentos passarao ao Arquivo Permanente.
DA TEMPORALIDADE
2.1 Documentos que poderao ser eliminados apés decorrido certo prazo: ANOS
Didrios de Classe 5
Planejamento diddtico-pedagdgicos 5
Calenddrio Escolares 5
Cargas hordrias anuais por drea/disciplinas efetivamente cumpridas/dias letivos 5
Guia de transferéncia recebida 5
Requerimento de transferéncia de unidade escolar 5
Convénio de Estdgio Supervisionado 3
Termo de compromisso de Estagio Supervisionado 5
Relatdrios das Atividades de Estagio Supervisionado 5
Contrato de Prestacdo de Servico Supervisionado 5
Processo de Aproveitamento de Estudos 5
22 Requerimento de Matricula 2
2
2
2
2

Documentos dos Processos Seletivos

Rua Dorval Luz, n° 123 - Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br




v Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE
>A< UNIFEBE Conselho Universitario - CONSUNI

ANEXO II - TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS FISCAIS,
PREVIDENCIARIOS E TRABALHISTAS

DOCUMENTOS FISCAIS
DESCRICAQ PRAZO/ANOS FUNDAMENTO
N.otas Fl.scal.s e Recibos 5 Art. 195 ¢ 174, CTN
Livros Fiscais 5
Imposto de Renda 5 Art. 173 e 174, CTN
Contribuigdo Social S~obre L.ucro Liquido - CSLL 5 Art. 33 e 45 da Lei 8.212/91
Programa de Integragio Social — PIS 5 e Simula Vinculante 8. STF
Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS 5 ’
Imposto sobre Servigo e Circulagdo Mercadoria - ICMS 5
Declaragoes: DIPJ. DCTF ¢ DACON 5 eHE TGSy
- . Art. 173 e 174, CTN e art.
Declaragido do Imposto Retido na Fonte - DIRF 5 28, IN/SRF 784/07
Guia de Informacio e Apuracao do ICMS S e 175 B 174, CIN e, O

Portaria CAT 46/00

DOCUMENTOS PREVIDENCIARIOS E TRABALHISTAS

Contrato de Trabalho

Livros ou fichas de Registro de Empregado Indeterminado |Art. 603 c/c 19, Dec. 3048/99

Livro de Inspeg¢do do Trabalho

Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes(CIPA) - livros de atas Indeterminado 1em; 5l (3t MCTD

n°3.214/78
Recibo de Pagamento, saldrio, férias, 13° salario 5
Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho 3 UL e L oL
Art. 225, 1 e §5°, Dec.

Folha de Pagamento 10 3048/99
Fundo de Garantia Tempo de Servico - FGTS 30
GFIP — Guia recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia 30 Art. 23, §5°da
GRFC — Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e Contribuigio 30 Lei 8036/90
Social

e G e ; Art. 45, Lei 8212/91 c/c
GPS — Guia da Previdéncia Social 5 Siimuls Vineulante 8, STF

e e Art. 578/579, CLT e art. 173
Contribuigao Sindical 5 ¢ 217, CTN
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED 3 Gl §220§ ;’/c())r;arla T
Relagio Anual de Informagoes Sociais - RAIS 5 IArt. 9°. Portaria TEM 651/07
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