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ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIÊNCIA E TECNOLOGIA

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
CAMPUS UNIVERSITÁRIO DE CÁCERES

NUDHEO – Núcleo de Documentação de História Escrita e Oral

CAPÍTULO I

DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1º. O Núcleo de Documentação em História Escrita e Oral da UNEMAT - NUDHEO, é um órgão complementar da Universidade do Estado de Mato grosso, criado pela Resolução 009/92 do Conselho Curador, de 15 de junho de 1992, estruturalmente subordinado ao Curso de História do Campus Universitário Jane Vanini – Cáceres/MT, da Universidade do Estado de Mato Groso (UNEMAT), tendo por finalidade incentivar a produção de conhecimento científico e cultural.

Art. 2º. O NUDHEO tem por finalidade a organização, conservação, catalogação e divulgação do seu acervo, devendo:

I – abrigar, tratar e catalogar acervos documentais privados e ou públicos;

II – proporcionar, quando procurado e nos limites de suas possibilidades, apoio metodológico/temático para projetos de pesquisa, de ensino e ou de extensão da Universidade e ou de outras Instituições, no limite deste regimento.

III – criar e abrigar na sua estrutura laboratórios de pesquisa, ensino e extensão.

IV – desenvolver atividades de pesquisa, ensino e extensão.

V – divulgar informações referentes aos fundos que abriga, utilizando dos meios legais (guias, repertórios, catálogos, índices, folder e internet).

VI – Divulgar o resultado dos trabalhos realizados através de publicação própria, de outras Instituições e em eventos locais, nacionais e internacionais, utilizando-se de meios impressos, digitais e de internet.

§ 1°. O NUDHEO deve submeter um cronograma de atividades anuais para aprovação do Colegiado do Curso de História.

§ 2º. Todo projeto de pesquisa, de ensino e ou extensão gerado pelo NUDHEO deve ter a aprovação do Colegiado de Curso de História.
CAPÍTULO II

DO FUNCIONAMENTO
Art. 3º. O NUDHEO será de livre acesso.

Art. 4º. O NUDHEO funcionará de Segunda-Feira à Sexta-Feira em três turnos, na seguinte escala de horário: das 08h00 (oito) horas às 12h00 (doze) horas e das 13h00 (treze) horas às 17h00 (dezessete) horas e das 19h00 (dezenove) horas às 22h00 horas.
Parágrafo único. A Coordenação Geral do NUDHEO, visando regular o funcionamento do setor, poderá solicitar ao Colegiado de Curso de História a alteração do horário de funcionamento.

At. 5º. O NUDHEO normatizará o manuseio do seu acervo bibliográfico e  documental, e regulará também o trânsito de pessoas em suas dependências.

CAPÍTULO III

DA ESTRUTURA

Art. 6º. O NUDHEO tem a seguinte estrutura:

I – Coordenação Geral;

II – Supervisão de gestão e de processamento de documentos e de preservação do acervo;

III – Supervisão de acesso e difusão documental.

Da Coordenação Geral

Art. 7º. O NUDHEO é dirigido por um Coordenador Geral que será provido da seguinte forma:

I – O Coordenador Geral será eleito entre os professores efetivos do Curso de História do campus de Cáceres, em reunião do seu Colegiado, sendo nomeado para o cargo pelo Diretor Político-Pedagógico e Financeiro do Campus Universitário Jane Vanini, de Cáceres, da UNEMAT, para um mandato de dois anos, não se admitindo a reeleição.

II – Os Supervisores serão indicados pelo Coordenador Geral para igual período, sendo igualmente necessária a sua homologação pelo Colegiado de Curso.

§ 1º Os ocupantes dos cargos de Coordenador Geral e Supervisores serão substituídos, em seus impedimentos legais ou regulamentares, respectivamente por professores e servidores previamente designados pelo Coordenador-Geral, em consonância com o Coordenador  do Curso de História, em ato formal da Faculdade de Ciências Humanas.

§ 2º Momentaneamente, em função de impedimentos legais e regulamentares, ou de ausência de pessoal, a Divisão de Gestão e de Processamento de Documentos e de Preservação de Acervo e Divisão de Acesso e Difusão Documental poderão ter um único supervisor.

DAS COMPETÊNCIAS DO COORDENADOR GERAL

ART. 8º Ao Coordenador Geral do NUDHEO compete:

I – elaborar o Plano Operativo Anual do Arquivo com orçamento e participar da elaboração do Plano Plurianual – PPA da UNEMAT, prevendo as atividades, o pessoal e as respectivas necessidades financeiras, em vista da execução das metas físicas e financeiras das ações planejadas;

II – planejar, orçar e organizar as publicações do Arquivo; 

III – supervisionar os acordos e convênios, firmados pelo Arquivo;

IV – elaborar e encaminhar os relatórios, semestral e anual, das atividades e da execução financeira do Arquivo às instâncias do Curso de História e da Faculdade de Ciências Humanas;

V - divulgar junto à mídia ou em meios próprios as atividades e eventos promovidos pelo Arquivo;

VI - assistir ao Coordenador do Curso de História, ao Coordenador do Programa de Pós-Graduação em História da UNEMAT e ao Diretor da Faculdade de Ciências Humanas na formulação de políticas e diretrizes de gestão relativas ao Arquivo;

VII - planejar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e controlar a execução dos projetos e atividades do Arquivo;

VIII - submeter ao Coordenador do Curso de História as proposta do orçamento anual, da programação financeira e do Plano Plurianual;

IX - supervisionar e coordenar a integração e articulação das Supervisões do Arquivo;

X - firmar contratos e celebrar convênios, acordos, ajustes e outros instrumentos congêneres, bem como seus termos aditivos junto com os representantes legais da Universidade; 

XI - dar posse aos ocupantes de cargos de Supervisores das Supervisões ou das Comissões;

XII - dispensar e abonar o ponto de servidores, em virtude de comparecimento a congressos, conferências ou reuniões realizadas no país, e daqueles que exerçam mandato eletivo em confederação ou federação de servidores públicos ou associações de classe, de âmbito nacional;

XIII - propor à Reitoria através da Coordenação do Curso de História e da Faculdade de Ciências Humanas a fixação e lotação de pessoal técnico do quadro permanente da Universidade, bolsistas e estagiários no Arquivo;

XIV - manter intercâmbio técnico e cultural com entidades nacionais, estrangeiras e internacionais;

XV - aprovar manual de normas, procedimentos e rotinas;

XVI – representar o Arquivo dentro e fora da UNEMAT e junto ao Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

XVII - exercer todas as atividades inerentes a Coordenação Geral do Arquivo.

Parágrafo único. As competências previstas neste artigo poderão ser delegadas pelo Coordenador Geral, total ou parcialmente, a titulares das Supervisões do Arquivo, vedada a subdelegação.

CAPÍTULO IV

DAS COMPETÊNCIAS DAS UNIDADES

ART. 9º À Supervisão de Gestão e Processamento de Documentos e de Preservação do Acervo compete:

I - planejar, de forma integrada, supervisionar e realizar as atividades de gestão de documentos de arquivo;

II – sempre que estiver ao seu alcance, prestar orientação técnica a órgãos e entidades da Administração Pública municipal e estadual, como também de instituições privadas nos seguintes assuntos:

a) implantação de programas de gestão de documentos, em qualquer suporte;

b) elaboração e aplicação de códigos de classificação; e 

V - planejar, coordenar, supervisionar ações de capacitação de servidores da Administração Pública e de instituições privadas em matéria de gestão de documentos;

VI - acompanhar o recolhimento e a doação de documentos ao Arquivo, procedendo ao registro de sua entrada e o encaminhamento às unidades competentes, alimentando o sistema de informações do Arquivo;

VII - planejar, de forma integrada, coordenar e supervisionar as atividades de tratamento técnico e preservação dos documentos sob a sua guarda e de orientação técnica a instituições custodiadoras de acervos arquivísticos;

VIII - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepção, conferência, arranjo, descrição e a guarda dos documentos iconográficos, cartográficos, de imagens em movimento e sonoros, públicos e privados, sob a sua responsabilidade alimentando a base de dados do Sistema de Informações do Arquivo;

IX - planejar, coordenar e executar as ações relacionadas com as atividades de:

a) conservação preventiva (higienização, vistorias biológicas, diagnóstico de acervos, monitoramento ambiental nas áreas de guarda e de trabalho, reparos de encadernações, desenvolvimento de modelos de embalagens para acondicionamento do acervo etc.), conservação curativa (restauração, aplicação de métodos de combate a insetos e microorganismos etc.);

b) reformatação do acervo com produção de negativos fotográficos, digitalização e microfilmagem de documentos, visando à preservação, divulgação do acervo e o atendimento ao usuário;

c) guarda e preservação dos microfilmes matrizes e de segurança;

f) organização e realização de atividades de capacitação em preservação, treinamentos internos e externos e outras atividades que colaborem com a educação em preservação de acervos.

X - acompanhar os recolhimentos e as doações de documentos ao Arquivo e a transferência interna de acervo;

ART. 10º À Supervisão de Acesso e Difusão Documental compete:

I - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepção, conferência, arranjo, descrição e a guarda dos documentos permanentes recebidos por doação de entidades públicas e de particulares, promovendo a alimentação do Sistema de Informações do Arquivo;

II - elaborar instrumentos de pesquisa a serem utilizados nas consultas ao Acervo e no Atendimento a Distância;

III - executar atividades relativas à emissão de certidões, à transcrição e à autenticação de documentos sob a sua guarda; 

IV - apoiar as atividades de consulta e de divulgação, viabilizando o acesso aos documentos sob a sua guarda;

VI – acompanhar os recolhimentos e as doações de documentos ao Arquivo e subsidiar a Divisão de Gestão de Documentos com informações quanto ao desmembramento de fundos arquivísticos;

VII - editar e manter o Portal do Arquivo e da Intranet e outros meios de divulgação eletrônica;

VIII - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de visitação de autoridades e do público em geral às instalações do Arquivo;

IX - produzir dados quantitativos e qualitativos relativos ao atendimento presencial, biblioteca e movimentação do acervo;

X - planejar, coordenar e executar as ações relacionadas com o atendimento presencial, compreendendo as atividades de: 

a) atendimento aos usuários de consultas in loco, mediante prestação de informações e orientação de referência;

b) administração do funcionamento dos ambientes de consulta e o cadastro de usuários de consultas presenciais;

c) gerenciamento dos instrumentos de pesquisa disponíveis aos usuários em conjunto com as áreas de tratamento e processamento do acervo;

d) controle dos documentos durante as consultas, zelando por sua preservação;

e) administração da coleção de obras de referência bibliográfica e das cópias de consulta de documentos textuais, cartográficos, iconográficos, de imagens em movimento, sonoros, microfilmes e bases de dados à disposição dos usuários nos ambientes apropriados; e

f) certificação, autenticação e reprodução de documentos. 

XI - planejar, coordenar e executar as ações relacionadas ao acervo bibliográfico e hemerográfico, compreendendo as atividades de:

a) tratamento técnico e a gestão da coleção bibliográfica especializada e de obras raras sob sua guarda, zelando por sua preservação;

b) atualização da coleção bibliográfica, por meio de aquisição por compra, doação e permuta de publicações;

c) elaboração de instrumentos destinados à difusão de informações do acervo; e

d) acompanhamento de visitas técnicas para análise criteriosa de acervo bibliográfico e/ou hemerográfico, em processo de recolhimentos, transferências e doações.

XII - planejar, coordenar e executar as ações relacionadas à movimentação do acervo, visando:

a) ao atendimento das demandas dos usuários, das áreas de tratamento técnico e da preservação de documentos;

b) o gerenciamento dos depósitos, em articulação com as unidades de guarda, tratamento técnico e preservação do acervo; e

c) à manutenção e a atualização de base de dados específica, visando manter controle sobre a localização e o gerenciamento do acervo nos depósitos.

XIII - atender aos usuários das consultas encaminhadas por correspondência, em qualquer modalidade, mediante prestação de informações e orientação de referência;

XIV - orientar os usuários, sempre que possível, sobre o local ou instituição congênere onde poderá ser encontrada ou obtida a informação pretendida;

XV - administrar o cadastro de usuários correspondentes;

XVI - coordenar, controlar e executar as atividades relativas à certificação, autenticação e à reprodução de documentos;

XVII - controlar os documentos utilizados para a execução de suas atividades, zelando por sua preservação;

XVIII - consolidar os dados estatísticos produzidos pelas unidades de atendimento, a fim de divulgar nos sistemas de informação, e subsidiar as unidades de guarda e descrição do acervo quanto às necessidades apresentadas pelos usuários correspondentes;

XIX - planejar, coordenar e realizar a difusão do acervo por meio de publicações, exposições, bases de dados, filmes e vídeos, sítios eletrônicos e outras mídias que incidam sobre qualquer conjunto documental sob a guarda do Arquivo e o apoio às suas atividades técnicas;

XX - organizar seminários e mesas-redondas vinculadas às iniciativas da Coordenação;

XXI - planejar programa de caráter pedagógico complementar à montagem de exposições e ao desenvolvimento de sítios eletrônicos e outras ações de difusão do acervo; e

XXII - executar a programação editorial, com preparação de originais e supervisão dos trabalhos de revisão e editoração. 

CAPÍTULO VI

DO PATRIMÔNIO

ART. 12º Todo o acervo do NUDHEO estará à disposição do usuário, obedecida a imposição legal dos doadores, assim como aos critérios fixados pelo órgão. 

Art. 13º Todo o acervo documental do NUDHEO não pode, em hipótese alguma, ser objeto de empréstimo.

CAPÍTULO VII

DAS FALTAS E PENALIDADES

Art. 14º. O usuário que cometer faltas graves em prejuízo do patrimônio do NUDHEO, ou perturbar sua ordem e seu funcionamento, ficará sujeito às penalidades previstas na regulamentação da UNEMAT ou outras previstas na legislação vigente.

Art. 15º. Falta grave é:

I. furtar;

II. apropriar-se indevidamente do material arquivístico;

III. mutilar ou danificar intencionalmente o material arquivístico;

CAPÍTULO VIII

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 16º. As Supervisões do Arquivo deverão desenvolver seus projetos e atividades de forma articulada e integrada entre si, cabendo a definição conjunta das prioridades, mecanismos e instrumentos para a sua eficaz consecução.

Art. 17º. O Coordenador Geral baixará os atos necessários ao cumprimento do disposto neste Regimento, disciplinando o funcionamento das unidades do Arquivo.

Art. 18º. Os casos omissos e as dúvidas, porventura surgidas na aplicação do presente Regimento Interno, serão solucionados pelo Colegiado do Curso de História do Campus Universitário Jane Vanini, de Cáceres, da UNEMAT.

Art. 19º. Este regimento entra em vigor na data de seu referendum pelo CONEPE (Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão)

Art. 20º. Revogam-se as disposições em contrário, em especial a resolução 065/2002 – CONEPE.

Sala da Sessão do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão, em Cáceres,____, de ___________ de 2014.
________________________________________________________________________________
NUDHEO – Núcleo de Documentação de História Escrita e Oral

Av. São João, s/n -Cavalhada - Cáceres/MT-78200-000-(65) 3221-0514

