PROGRAMA DE MANUTENCAO
E GUARDA DO ACERVO
ACADEMICO DA FACSUR



PROGRAMA DE MANUTENGAO E GUARDA DO ACERVO ACADEMICO DA
FACSUR

APRESENTAGCAO

A Faculdade Supremo Redentor — FACSUR, no exercicio de sua
responsabilidade institucional e em consonancia com os principios da legalidade,
da transparéncia, da seguranca da informacao e da preservagcdo da memoria
académica, institui o Programa de Manuteng¢ao e Guarda do Acervo Académico
como instrumento estratégico de gestdo documental, destinado a organizacéo,
preservagao, protecdo e disponibilizacdo dos registros académicos
institucionais. O programa estrutura-se como eixo fundamental da governanga
académica, assegurando a integridade, autenticidade, confiabilidade e
acessibilidade dos documentos que compdem a trajetoria académica dos
discentes e a memodria institucional.

Nesse contexto, a gestdo do acervo académico é compreendida como
atividade essencial a regularidade institucional, ao cumprimento das exigéncias
legais e regulatérias e a garantia dos direitos dos estudantes, exigindo a adogao
de praticas sistematizadas, seguras e alinhadas as melhores normas técnicas e

juridicas aplicaveis ao ensino superior.

FUNDAMENTACAO E VINCULAGAO

O programa fundamenta-se nas diretrizes estabelecidas pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional da FACSUR e nas normativas legais que
regulamentam a gestao e a guarda do acervo académico no ambito da educagao
superior, com destaque para a Portaria n°® 1.224/2013, a Portaria n°® 315/2018 e
o Decreto n°® 9.235/2017, além das disposicoes da Lei Geral de Protecao de
Dados — LGPD (Lei n°® 13.709/2018). Sua estruturacao observa, ainda, principios
arquivisticos, normas de temporalidade documental e boas praticas de gestéao
da informacéo.

O programa articula-se com as politicas institucionais de seguranca da
informagao, sustentabilidade e governanga, integrando-se aos sistemas
académicos e administrativos e assegurando a conformidade com os processos
de avaliacdo institucional e regulagao educacional. A vinculagdo com o setor de

tecnologia da informacédo e com a secretaria académica garante a integracao



entre os ambientes fisico e digital, promovendo eficiéncia e seguranga na gestéao

documental.

OBJETIVOS
O programa tem como objetivo geral assegurar a manutengao,
organizagao, protecdo e acesso ao acervo académico da FACSUR, em meio
fisico e digital, garantindo a integridade, autenticidade, rastreabilidade e
disponibilidade das informagdes institucionais.
Constituem objetivos especificos:
. assegurar a conservagao do acervo académico conforme
normas de arquivamento e temporalidade documental,
. implementar processos de digitalizagdo com validade
juridica e segurancga da informacao;
. garantir o controle de acesso e a protecao dos dados
académicos;
. promover a organizagdao e indexacao eficiente dos
documentos;
. assegurar o atendimento as demandas de O&rgaos
reguladores e de controle;
. otimizar a utilizacdo de espacos fisicos e recursos

institucionais;

. integrar praticas de sustentabilidade na gestdo documental;
. garantir a rastreabilidade e auditabilidade dos documentos
académicos.

PUBLICO-ALVO

O programa destina-se a gestao institucional, a secretaria académica, ao
setor de tecnologia da informacgao, aos 6rgaos reguladores e, de forma indireta,
a comunidade académica, garantindo acesso seguro e eficiente as informagdes

académicas conforme niveis de autorizagao estabelecidos.

ESCOPO E ABRANGENCIA
O programa possui abrangéncia institucional e contempla a gestdo do

acervo académico em meio fisico e digital, incluindo documentos académicos,



registros escolares, historicos, atas, diplomas, documentos administrativos e
demais registros institucionais. Abrange todas as etapas do ciclo documental,
desde a produgdo, organizacdo e armazenamento até a preservagao,

digitalizagao, acesso e descarte, conforme normas de temporalidade.

METODOLOGIA OU OPERACIONALIZAGAO

A operacionalizagdo do programa ocorre por meio da implementagao de
um sistema estruturado de gestao documental que integra praticas arquivisticas,
recursos tecnoldgicos e procedimentos administrativos padronizados. No ambito
do acervo fisico, sdo adotadas técnicas de arquivamento e preservagao que
garantem a organizagao, conservagao e acesso agil aos documentos,
observando critérios de classificacdo e temporalidade documental.

No ambiente digital, a instituicdo realiza a digitalizacdo dos documentos
académicos em conformidade com as normativas vigentes, utilizando sistemas
de indexacdo que permitem a recuperagao eficiente das informagdes. A
autenticacdo dos documentos digitais € realizada por meio de certificagcao digital
no padrao ICP-Brasil, assegurando validade juridica, integridade e seguranga.

O programa contempla a realizagao de copias de seguranga periédicas,
armazenamento em ambientes protegidos e controle rigoroso de acessos,
garantindo a protecdo contra perdas, danos ou acessos ndo autorizados. A
operacionalizagao ocorre de forma integrada entre a secretaria académica e o
setor de tecnologia da informacéo, assegurando eficiéncia e confiabilidade nos

processos.

COMPETENCIA E GESTAO

A gestao do programa é realizada pela Direcdo Académica, com apoio da
Secretaria Académica e do setor de Tecnologia da Informagéo, que atuam de
forma integrada na execugéao, controle e monitoramento das agdées. Compete a
Secretaria Académica a gestdo operacional do acervo, ao setor de Tl a
implementagdo dos sistemas e mecanismos de segurangca, € a gestao
institucional a supervisao e definicdo de diretrizes estratégicas.

A atuacdo conjunta dessas instancias assegura a conformidade dos
processos, a integridade das informacdes e a efetividade das praticas de gestao

documental.



RECURSOS

A execucdo do programa utiliza recursos institucionais fisicos,
tecnoldgicos e humanos, incluindo sistemas de gestdo académica, infraestrutura
de armazenamento fisico e digital, ferramentas de seguranga da informacéo,
certificacao digital, equipe técnica especializada e ambientes adequados para
guarda documental, garantindo condi¢des seguras e eficientes para a gestao do

acervo.

INDICADORES E RESULTADOS

O programa estabelece indicadores que permitem mensurar a eficiéncia,
a seguranca e a qualidade da gestao do acervo académico, incluindo o volume
de documentos digitalizados e indexados, o tempo médio de recuperagao de
informacdes, a taxa de conformidade em auditorias internas e externas, a
incidéncia de falhas de seguranca, o nivel de integridade dos registros e o grau
de satisfacdo dos usuarios quanto ao acesso as informagdes.

A anadlise desses indicadores ocorre de forma continua e estruturada,
permitindo a identificacdo de fragilidades, a avaliagdo da efetividade dos
processos implementados e a tomada de decisdes estratégicas voltadas a
melhoria da gestdo documental. Os resultados obtidos subsidiam a adequacgao
dos sistemas, o aprimoramento das praticas e a garantia da conformidade com

as exigéncias legais e regulatérias.

AVALIAGCAO

A avaliagdo do programa é realizada de forma sistematica, por meio da
analise dos indicadores estabelecidos, da verificagcdo da conformidade dos
processos com as nhormativas vigentes e da avaliagdo da segurangca e
integridade do acervo académico. S&o elaborados relatorios técnicos que
consolidam as informacdes coletadas, permitindo a analise critica dos processos
e a identificagao de oportunidades de melhoria.

A avaliagdo também considera os resultados de auditorias internas e
externas, bem como as demandas de 6rgados reguladores, assegurando a

aderéncia do programa as exigéncias legais e institucionais.



MONITORAMENTO

O monitoramento do programa ocorre de forma continua, com
acompanhamento sistematico das agdes de digitalizagdo, armazenamento,
acesso e seguranca do acervo académico. A instituicdo mantém registros
atualizados das atividades realizadas, garantindo rastreabilidade, controle
institucional e transparéncia.

Esse monitoramento permite a identificagao precoce de riscos, a adogao
de medidas preventivas e corretivas e a garantia da continuidade dos servigos

académicos com seguranga e confiabilidade.

CRONOGRAMA
O programa é executado em fluxo continuo, com atividades permanentes
de digitalizacdo, organizagdo, monitoramento e atualizagdo do acervo

académico, alinhadas as demandas institucionais e as exigéncias regulatorias.

REVISAO E MELHORIA CONTINUA

O programa é submetido a processos periodicos de revisdo, com base
nos resultados obtidos, nas mudancas normativas e nas demandas
institucionais, assegurando sua atualizagido, aprimoramento e alinhamento as

melhores praticas de gestdo documental.

DISPOSIGOES FINAIS

O Programa Institucional de Manutengao e Guarda do Acervo Académico
constitui instrumento essencial de governanga, segurancga juridica e qualidade
institucional da FACSUR, devendo ser observado por todas as instancias
responsaveis pela gestdo documental, contribuindo para a integridade dos
registros académicos e para a conformidade com as exigéncias legais e

regulatorias.



