FUNDACAD DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO F CULTURAL

Portaria n® 014, de 10 de setembro de 2.018.

Estabelece diretrizes basicas quanto ao controle
¢ arquivo de documentos no ambito da
Fundagdo de Desenvolvimento Cientifico e

Cultural -=FUNDECC e outras providéncias.

O Diretor da Fundacéo de Desenvolvimento Cientifico e Cultural,
no uso de suas atribuices legais e estatutarias (art. 24, 11), considerando a necessidade de
estabelecer normas de gestio documental no dmbito da Fundagdo de Desenvolvimento

Cientifico e Cultural ~-FUNDECC,
RESOLVE

Art. 1°. Implantar o setor de arquivo objetivando a organizagio ¢ a
gestdo ordenada, fisica e virtualmente, de todos os documentos produzidos e/ou recebidos
em razdo das atividades estatutarias da FUNDECC.

Art. 2°, A gestiio do arquivo sera realizada por funciondrio designado
pela Diretoria Executiva da Fundece com o intuito de conferir maior agilidade na
recuperacdo das informagdes, bem como de zelar pela conservagio de todo o acervo
documental.

Art. 3°. O arquivo estd dotado de uma estrutura fisica funcional capaz
de conservar adequadamente os documentos e, virtual, capaz de arquivar os documentos
digitalizados objetivando facilitar sua localizacdo.

Art. 4°, Cada geréncia tem como responsabilidade orientar ¢ proceder
a avaliagio da documentagdo produzida e acumulada e, no seu ambito de atuacdo,
identificar os documentos que deverdo ter guarda permanente e/ou poderdo ser

eliminados quando destituidos de valor probatério.
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Art. 5° Os documentos relacionados a execuedo de convénios, termos
de outorgas e contratos gerenciados pela FUNDECC deverio ser arquivados pelo prazo
definido em cada instrumento, contados a partir da data em que foi aprovada a prestagcdo
de contas.

Art. 6°. Todos os setores terdo seus documentos arquivados no mesmo
local, podendo ter acesso aos mesmos sempre que necessario.

Art. 7°. Os documentos serfio de acesso restrito, podendo ser
utilizados por qualquer funcionario devidamente autorizado por escrito pelo responsavel
de cada setor e/ou diretoria.

Art. 8% O gerente de cada setor terd acesso a documentos relativos ao
setor de origem e, quando necessério acessar documentagdo de outros setores, devers ter
a autorizagdo do gerente responsavel pelo documento.

Parigrafo unico. Entende-se como responsavel pelos setores,
somente os gerentes ou o colaborador que for designado pela diretoria.

Art. 9°. A diretoria tem livre acesso a qualquer documento e/ou o
colaborador que for por ela designado.

Art.10°. Deverdo ficar arquivados no local determinado para o
arquivo todos os documentos com data anterior ao ano vigente, ou seja, 2017, ressalvados
0s instrumentos juridicos ainda vigentes.

Paragrafo tinico. Até o dia 31 de Janeiro do ano subsequente, os
documentos do ano anterior deverdo ser entregues ao arquivo para condicionamento e
organizagio.

Art. 11. Sdo atribuicdes do responsavel pelo Setor de Arquivo:

[ - recebimento, registro e organiza¢do dos documentos, bem como
controle de entrada e saida dos documentos arquivados, identificando a data e quem o
retirou;

IT - digitalizagdo de todos os documentos fisicos arquivados;

III — identificagdo e classificacdo dos documentos arquivados a fim
de facilitar o acesso aos mesmos, tanto fisica como digitalmente;

IV - organizagio fisica e digital dos arquivos;
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V - zelar pela limpeza e conservagio dos documentos arquivados
[isicamente, comunicando a seus superiores qualquer irregularidade:

VI - manter o sigilo das informagSes contidas nos documentos
arquivados;

VII - cuidar para que, somente os gerentes ou colaborador autorizado,

tenha acesso aos documentos do setor.

Art. 12. Designar a colaboradora, Nayara Rezende Silva para exercer
junto ao arquivo geral as atribui¢des descritas e responsabilizar-se pela sua guarda e

manutencao.

Art. 13. Lsta portaria entrara em vigor na data de sua publicag¢do.

Lavras, 10 de setembro de 2018.

Rilke Tadc¢u Fonseca de Freitas

Diretor Executivo



