ARCE AGENCIA REGUFADORA
DE SERVICOS PUBLICOS
DELEGADOS
DO ESTADO DO CEARA
Numero do Documento: 1424991

RESOLUGAO N° 175, de 22 de OUTUBRO de 2013.

Dispde sobre o Centro de Documentagéo
Regulatéria da ARCE — CDRA e disciplina
sobre a gestdo documental e bibliografica
da ARCE.

O CONSELHO DIRETOR DA AGENCIA REGULADORA DOS SERVICOS PUBLICOS
DELEGADOS DO ESTADO DO CEARA - ARCE, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os art. 8°, inc. XV e art. 11 da Lei Estadual n® 12.786, de 30 de dezembro de
1997, o art. 3° inc. XVI, do Decreto Estadual no 25.059, de 15 de julho de 1998, de
acordo com a deliberagao do Conselho Diretor da Arce; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos que favorecam a
preservagao da memoria da Arce e de facilitar o fluxo de informag¢des na Agéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e classificar os documentos produzidos,
recebidos e acumulados pela Arce de forma a recuperar e acompanhar sua producao,
tramitacdo, arquivamento e de definir padrdes sobre a destinacao final dos documentos;
CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes para os processos de
transferéncia de documentos para o arquivamento intermediario ou permanente e de
empréstimo de livros do acervo da Arce;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as responsabilidades e as atividades
basicas de gestdo documental e bibliografica na Agéncia;

CONSIDERANDO o disposto nos art. 1°, inc. VII, alinea e, e paragrafo unico; art. 3°, inc.
XIV; art. 12, inc. XXV; arts. 23 e 25, todos do Decreto n°® 25.059, de 15 de julho de 1998;

RESOLVE:

CAPITULO | ,
DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO REGULATORIA DA ARCE

Art. 1° Fica instituido o Centro de Documentagdo Regulatéria da ARCE — CDRA,
ferramenta administrativa para a gestdo documental e bibliografica, nos termos previstos
nesta Resolucéo.

Paragrafo unico. Sao atividades a serem desenvolvidas no ambito do CDRA:

I - aquisicao, tombamento, organizagao, indexagao, catalogacgéao, classificagdo, guarda,
conservaciao e recuperagdao do acervo, compreendendo sua avaliacdo, selecdo e
descarte;

Il - prestacdo de servicos aos usuarios, definindo principios, normas, procedimentos e
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rotinas para empréstimo, circulagao e disseminagado da informacdo, bem como o seu
atendimento e recuperacao;

lll - organizagao e atualizagao do sistema de informagao do acervo;

IV - divulgagao da relagdo de material bibliografico disponivel e promogao de doagdes ou
permutas;

V - manutengéao de intercambio com instituigdes congéneres e editoras;

VI - orientacdo, atendimento e cadastramento dos usuarios, controle do empréstimo das
obras que compdem o acervo, reservas, devolugdes e providenciar a reposi¢cao de obras
extraviadas;

VII - realizacdo de inventario do acervo, providenciando sua restauragao e desinfeccéo;
VIII - identificacdo e sugestao de aquisicdo de novas obras;

IX - supervisdo e coordenacgao das edigdes das publicacdes que Ihe forem confiadas;

X - elaboracédo de politica para a preservagao documental da ARCE; e

Xl - outras atividades relativas a gestao documental e bibliografica.

Art. 2° Compete a Coordenadoria de Planejamento e Informacdo Regulatéria — CPR
planejar e executar atividades relativas a gestdo documental e bibliografica da ARCE,

exercer a coordenacdo do CDRA e disciplinar sobre os procedimentos internos,
expedindo as Instrugdes Normativas necessarias.

CAPITULOII
DA GESTAO DOCUMENTAL

Secao |
Das Condicoes Gerais

Art. 3° A gestdo documental é representada pelo conjunto de procedimentos, técnicas e
normas com vistas a possibilitar o controle e a recuperagcdo de informacgdes, a
racionalizacdo da producdo e do fluxo documental, estabelecendo as diretrizes para a
avaliacao e destinagao dos documentos e favorecendo a preservacdao da memoria técnica
da ARCE.

Paragrafo unico. Consideram-se documentos, para os fins desta Resolugédo, quaisquer
papéis ou midias eletronicas, produzidos ou recebidos pela ARCE no exercicio de suas
atribuicoes.

Art. 4° Ficam instituidos o Glossario de Espécies e Tipos Documentais e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, na forma dos Anexos | e |l desta Resolucéo,
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visando estabelecer, respectivamente, a padronizagdo dos documentos produzidos e
recebidos pela Agéncia Reguladora de Servigos Publicos Delegados do Estado do Ceara
— ARCE, no exercicio de suas atribuicbdes legais, e os prazos de guarda.

Art. 5° Fica instituida a Comissao Especial de Avaliagcdo de Documentos — CEAD,
composta por 03 (trés) servidores da ARCE, designados pelo Conselho Diretor para um
periodo de 2 (dois) anos.

Paragrafo unico. Compete a CEAD:
| - assegurar a aplicagao dos procedimentos estabelecidos por esta Resolucéo;

Il - acompanhar, sempre que necessario, as atividades relacionadas a gestao documental
e bibliografica da ARCE;

lll - realizar a avaliacdo de documentos, no que se refere a sua classificacao,
temporalidade e digitalizagao;

IV - opinar sobre os casos omissos em gestdo documental e bibliografica, e oferecer
subsidios para a tomada de decisdo do Conselho Diretor;

V - deliberar sobre os casos de documentos ilegiveis ou que estejam impossibilitados de
uso, estabelecendo, conforme o caso, o prazo de guarda, a destinagdo e a eliminagao
desses documentos;

VI - deliberar sobre os procedimentos de eliminagdo de documentos;

VIl - submeter os Editais de Ciéncia da Eliminagao de Documentos ao Conselho Diretor e
providenciar a sua publicacdo no Diario Oficial do Estado do Ceara; e

VIII - emitir Termos de Eliminacdo dos Documentos.

Art. 6° Compete ao Comité Setorial de Acesso a Informacdo — CSAIl da ARCE propor ao
Comité Gestor de Acesso a Informacdo — CGAIl a classificacdo das informacdes
consideradas sigilosas existentes na ARCE, observando o disposto nos arts. 22 e 23 da
Lei n® 15.175, de 28 de junho de 2012.

Paragrafo unico. O CSAI podera solicitar a CEAD as informagdes necessarias para a
identificacao da classificagdo dos documentos quanto ao sigilo, previamente a propositura
ao CGAL.

Secaol ll
Da Politica de Arquivo

Art. 7° Fica instituido o Arquivo Central, vinculado ao CDRA, que custodiara apenas

documentos originais, qualquer que seja o suporte de informagcdo ou a natureza,
classificados como de arquivo intermediario ou permanente, de acordo com o0s prazos
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estabelecidos pela TTD vigente.

Paragrafo unico. Sera permitido o arquivamento de copia nos casos cujos documentos
originais tiverem sido classificados como desaparecidos ou extraviados.

Art. 8° Os documentos em uso ou classificados como de arquivo corrente serdo de inteira
responsabilidade das unidades setoriais, devendo toda a sua tramitagéo ser registrada em
sistema informatizado especifico, e serdo arquivados nos respectivos armarios
deslizantes ou equivalentes pelo tempo determinado pela TTD vigente.

Paragrafo unico. Os documentos sob responsabilidade das unidades setoriais que
tiverem o prazo de guarda corrente vencido deverdo ser transferidos para o Arquivo
Central, passando a responsabilidade pela guarda e providéncias quanto a destinagao
final de acordo com a classificagdo na TTD vigente.

Secao lll
Da Eliminacao de Documentos

Art. 9° A eliminacdo de documentos somente podera ocorrer apés a aplicacdoda TTD e a
aprovagao da Lista de Eliminacdo pela CEAD e devera observar as seguintes etapas,
sem prejuizo de regulamentacgao pela CPR:

| - a elaboracdo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos pela CEAD,
devidamente aprovado pelo Conselho Diretor, e sua publicacdo no Diario Oficial do
Estado sdo condi¢cbes necessarias para eliminacdo de documentos;

Il - sera concedido no Edital o prazo de, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias para que
os interessados solicitem, as suas expensas, copias dos processos de seu interesse; e

lll - cumprido o prazo estabelecido no Edital, caso ndo haja nenhum pronunciamento
contrario a eliminacdo dos documentos, ou sejam atendidas as manifestagdes de
interesse, a eliminagcédo podera ser efetivada, cabendo a CEAD providenciar o Termo de
Eliminacdo de Documentos e encerrar o processo administrativo com cientificagcdo da
CPR.

§ 1° a efetivagdo da eliminagéo sera feita por meio de trituragdo, picotagem, incineragéo,
doacdo ou outro método definido pela CEAD, que acompanhara os procedimentos em
conjunto com a CPR.

§ 2° A eliminagdo de documentos que ndo constem da TTD sera realizada apds a
manifestacao especifica da CEAD e deliberacao pelo Conselho Diretor.

Art. 10. Nos Termos de Eliminagdo de Documentos deverao constar informagdes dos
documentos eliminados relativas, no minimo, a:

| - numero ou codigo identificador;
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Il - nome ou assunto;
lll - periodo, data limite ou prazo de guarda; e
IV - destinacéo final.

CAPiITULOII
DA GESTAO BIBLIOGRAFICA

Art. 11. A gestao bibliografica envolve a guarda e o fornecimento de material bibliografico,
além da prestagdo de servicos de biblioteca necessarios aos servidores da ARCE no
desempenho de suas atividades.

Paragrafo unico. Podera a CPR requerer, para a realizagcdo de suas atividades, a
contratacdo de apoio técnico de profissionais com formagao em Biblioteconomia.

Art. 12. Ficam instituidas a Biblioteca Central e a Biblioteca Juridica, ambas integrantes
do CDRA, cujos acervos bibliograficos serdo constituidos por titulos especializados nas
areas de regulagdo, saneamento basico, energia elétrica, gas canalizado, transporte,
economia, contabilidade, gestdo publica e direito.

§ 1° Cabe ao CDRA, no ambito da Biblioteca Central, a prestagdo dos servigos de
consulta ao acervo, empréstimo de livros e multimidia, e acesso a internet para pesquisas
on line.

§ 2° As quantidades e os prazos de empréstimos, bem como os critérios de devolugéo e
renovacao, serao regulamentados pela CPR.

Art. 13. Compete a Procuradoria Juridica a guarda e o manuseio da Biblioteca Juridica,
bem como a prestagdo dos servigos de biblioteca compativeis com suas instalacbes
fisicas e tecnoldgicas, respeitando os padroes definidos pela CPR.

Paragrafo unico. A classificagdo pela CPR das obras cativas da Biblioteca Juridica sera
procedida mediante solicitagdo da Procuradoria Juridica.

Art. 14. As obras emprestadas ficardo sob total responsabilidade do usuario, que
respondera por eventuais perdas e danos que venham a ocorrer, mediante processo
administrativo de apuragcdo de responsabilidade em conformidade com a legislagéo
aplicavel, devendo proceder a reposicao do titulo ou outro equivalente, devidamente
indicado pela CPR.

§ 1° O usuario podera ser penalizado nos casos de atraso, mediante aplicagdo de
suspensdo de empréstimo, em periodo proporcional ao atraso definido pela CPR, sem
prejuizo da notificagdo ao usuario para a devolugdo da obra, inclusive para fins de
instrucao do processo de apuracao de responsabilidade.

§ 2° Em caso de roubo ou furto de material sob a responsabilidade do usuario, devera ser
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apresentado a CPR o Boletim de Ocorréncia para fins de instrucdo do processo de
apuracao de responsabilidade.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15. As duvidas suscitadas na aplicacdo desta Resolugdo serdao resolvidas pelo
Conselho Diretor.

Art. 16. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
SEDE DA AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO
ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, aos 22 de Outubro de 2013.

GUARACY DINIZ DE AGUIAR
Presidente do Conselho Diretor da ARCE

FABIO ROBSON TIMBO SILVEIRA
Conselheiro Diretor da ARCE
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