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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

RESOLUÇÃO CONSUNI-UFMT Nº 333, DE 25 DE AGOSTO DE 2026.
Dispõe sobre a criação do Arquivo Central da UFMT (ACE/UFMT).
O CONSELHO UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuições legais,
CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados e dá outras providências;
CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 11.419/2006, de 19 de dezembro de 2006, que dispõe sobre a informatização do processo judicial;
CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informações previsto no inciso XXXIII do art. 5o, no inciso II do § 3o do art. 37 e no § 2o do art. 216 da Constituição Federal;
CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispõe sobre a elaboração e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;
CONSIDERANDO o Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados;
CONSIDERANDO o Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015 que dispõe sobre o uso do meio eletrônico para a realização do processo administrativo no âmbito dos órgãos e das entidades da administração pública federal direta, autárquica e fundacional;
CONSIDERANDO o Decreto n. 8.777, de 11 de maio de 2016 que institui a Política de Dados Abertos do Poder Executivo Federal.
CONSIDERANDO o Decreto n. 12.198, de 24 de setembro de 2024 que institui a Estratégia Federal de Governo Digital para o período de 2024 a 2027 e a Infraestrutura Nacional de Dados, no âmbito dos órgãos e das entidades da administração pública federal direta, autárquica e fundacional.
CONSIDERANDO a Portaria n. 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do MEC, que determina a obrigatoriedade do uso do Código de Classificação e a Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo relativos às Atividades-Fim das Instituições Federais de Ensino Superior (IFES).
CONSIDERANDO a Portaria n. 252, de 30 de dezembro de 2015, do Arquivo Nacional, que estabelece os procedimentos para transferência ou recolhimento de acervos arquivísticos públicos, em qualquer suporte.
CONSIDERANDO a Resolução n. 40 do CONARQ que dispõe sobre os procedimentos para a eliminação de documentos no âmbito dos órgãos e entidades integrantes do poder público.
RESOLVE:
Art. 1° Criar, como órgão suplementar, o Arquivo Central (ACE) da Universidade Federal de Mato Grosso.
Parágrafo único: Passa a pertencer ao Arquivo Central a unidade de Protocolo que não mais integrará a estrutura da Pró-Reitoria de Administração.
Art. 2º Definir o Arquivo Central (ACE) como órgão responsável pela coordenação do Sistema de Arquivos e pela elaboração e implementação da política arquivística da Universidade Federal do Mato Grosso.
Art. 3º Aprovar o Regimento Interno do Arquivo Central, anexo I a esta resolução e dela fazendo parte.
Art. 4º A presente resolução entra em vigor na data de sua publicação.
SALA DAS SESSÕES DO CONSELHO UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO, Cuiabá, 25 de agosto de 2026.
Marluce Aparecida Souza e Silva
Presidente do Consuni
ANEXO I
 REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL DA UFMT (ACE/UFMT)
CAPÍTULO I
DISPOSIÇÕES INICIAIS
Art. 1º O Arquivo Central (ACE) é órgão de natureza complementar da Universidade Federal de Mato Grosso (UFMT), responsável pela proposição e pela implementação da política arquivística da UFMT, pela coordenação de seu Sistema de Arquivos (SIARQ/UFMT), pelo desenvolvimento da gestão de documentos arquivísticos e sua preservação, visando facilitar o acesso e a divulgação das informações.
Art. 2º O Arquivo Central é composto por Direção, Apoio Administrativo e Gerências, organizados pelo presente Regimento.
Art. 3º O Arquivo Central constitui-se em órgão de apoio à administração, à memória institucional e ao desenvolvimento científico e tecnológico, de acordo com os interesses da Universidade Federal de Mato Grosso e possui os seguintes objetivos:
I - propor política arquivística compatível com as necessidades de gestão de documentos, a agilidade da informação e a eficiência administrativa;
II - promover a interação e a interdependência das Unidades responsáveis pela produção e pela acumulação de documentos arquivísticos;
III - assegurar as condições de preservação e o acesso ao patrimônio documental arquivístico, na defesa dos interesses da UFMT;
IV - assegurar o cumprimento de normas e a legislação vigentes relacionadas à área arquivística.
CAPÍTULO II
DAS COMPETÊNCIAS DO ARQUIVO CENTRAL
Art. 4º Ao Arquivo Central (ACE) compete:
I - propor e implementar a política arquivística para a UFMT;
II - coordenar o Sistema de Arquivos da UFMT (SIARQ/UFMT);
III - planejar e implementar as diretrizes relativas aos procedimentos de gestão de documentos na UFMT;
IV - prestar orientações técnicas à UFMT referentes à política arquivística;
V - armazenar e preservar os documentos transferidos e recolhidos ao ACE, garantindo sua integridade e segurança;
VI - fornecer acesso às informações e promover a divulgação do acervo sob a sua guarda, nos termos da legislação vigente;
VII - proceder, em conjunto a Comissão Permanente de Avaliação de Documentos, à eliminação de documentos de arquivo, conforme legislação vigente;
VIII - promover intercâmbio e ações de cooperação técnica e científica com instituições congéneres em âmbito nacional e internacional;
IX - elaborar seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
X - apoiar e desenvolver projetos de pesquisas e extensão. 
Art. 5° O Arquivo Central é constituído pela seguinte estrutura:
I - Direção;
II - Apoio Administrativo;
III - Gerência de Protocolo;
IV - Gerência de Gestão de Documentos;
V - Gerência de Arquivos Permanentes.
Seção I
Da Direção
Art. 6º À Direção do Arquivo Central compete:
I - dirigir, planejar, promover, supervisionar e orientar a execução dos projetos e atividades do ACE;
II - supervisionar, orientar e promover ações pertinentes ao desenvolvimento de pessoal no âmbito do ACE, considerando o Sistema de Arquivos (SIARQ/UFMT);
III - supervisionar e coordenar a integração e articulação entre os setores do Arquivo Central e SIARQ/UFMT;
IV - convocar reuniões do Arquivo Central;
V - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas à política de gestão de documentos digitais e não digitais;
VI - assegurar, acompanhar, promover e supervisionar o cumprimento de normas e legislação vigentes concernentes à área arquivística;
VII - promover e mediar intercâmbio técnico e cultural com entidades nacionais, e internacionais;
VIII - elaborar e acompanhar a execução do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do ACE;
IX - validar políticas, manuais, normas, procedimentos e rotinas arquivísticas no âmbito da UFMT.
X - presidir o Conselho Consultivo do Sistema de Arquivos da UFMT.
XI - presidir a Comissão Permanente de Avaliação de Documentos da UFMT.
Seção II
Do Apoio Administrativo
Art. 7º Ao apoio administrativo compete:
I - assessorar o Diretor no âmbito de sua atuação;
II - elaborar e organizar a agenda de trabalho do Diretor, auxiliando no preparo dos documentos a serem levados a despacho, na instrução e autuação de processos administrativos;
III - secretariar e elaborar as atas das reuniões do Arquivo Central e do Sistema de Arquivos;
IV - receber, organizar e dar andamento à correspondência e aos documentos encaminhados ao Diretor;
V - desenvolver atividades de comunicação social e de divulgação do ACE;
VI - acompanhar a integração com os órgãos da UFMT e público externo;
VII - editar e manter o website e mídias sociais do Arquivo Central e Sistema de Arquivos juntamente com as gerências;
VIII - coordenar a realização dos eventos promovidos pelo órgão e supervisionar os eventos realizados por outras instituições na sede do Arquivo Central;
IX - requisitar materiais e equipamentos;
X - gerir bens materiais de consumo e permanentes do ACE
XI - conduzir e apoiar a direção e as coordenações na execução das atividades administrativas do ACE;
XII - organizar e orientar os serviços de copa e limpeza;
XIII - desenvolver atividades de conservação e manutenção das instalações, mobília e equipamentos do ACE.
Seção III
Da Gerência de Protocolo
Art. 7º À Gerência de Protocolo compete:
I - assessorar o Diretor do Arquivo Central no âmbito de sua atuação;
II - atuar como Protocolo Central e Unidade Autuadora Central da UFMT;
III - planejar, coordenar e executar atividades relacionadas à recepção, conferência, classificação, registro, autuação, distribuição, expedição e arquivamento de processos, documentos e demais expedientes das atividades meio e fim destinados à UFMT, ou dele oriundos, controlando e acompanhando a sua tramitação interna e externa por meio do sistema informatizado de protocolo e tramitação de documentos e processos;
IV - definir e orientar a execução do serviço de autuação das Unidades Descentralizadas da UFMT;
V - orientar e auxiliar a execução dos serviços de protocolo e expedição de correspondência das Unidades de Protocolo Setorial da UFMT;
VI - elaborar manuais de procedimentos de protocolo da UFMT;
VII - atuar no apoio às atividades de ensino, referentes a protocolo, desenvolvidas no ACE.
Seção IV
Da Gerência  de Gestão de Documentos
Art. 8º À Gerência de Gestão de Documentos compete:
I - orientar e auxiliar a execução das atividades de gestão de documentos da UFMT;
II - elaborar treinamentos e cursos para capacitação de servidores concernentes ao desenvolvimento das atividades de gestão de documentos arquivísticos na UFMT;
III - orientar sobre questões relativas aos procedimentos e instrumentos técnicos de gestão de documentos na UFMT;
IV - orientar e assistir os integrantes do Sistema de Arquivos no que se refere à gestão de documentos e registros digitais, sistemas e repositório digital;
V - coordenar e orientar ações emanadas das normas e legislação arquivística vigentes relativas aos documentos e registros da fase corrente;
VI - promover, supervisionar e orientar os integrantes do Sistema de Arquivos, em articulação com a Comissão Permanente de Avaliação de Documentos (CPAD), ao que se referir aos procedimentos de transferência dos documentos digitais e não digitais;
VII - intermediar junto à Superintendência de Tecnologia da Informação (STI) o desenvolvimento de soluções de tecnologia e manutenção de sistemas de informação referentes ao acervo digital e instrumentos arquivísticos de gestão;
VIII - atender às solicitações de empréstimos e consultas aos documentos arquivísticos e informações do acervo sob sua guarda;
IX - definir os critérios para a mudança de suporte de documentos no âmbito da UFMT;
X - gerenciar as atividades de microfilmagem de documentos arquivísticos da UFMT;
XI - gerenciar o arquivo intermediário do ACE;
IX atuar no apoio às atividades de ensino desenvolvidas no ACE referentes à gestão de documentos. 
Seção V
Da Gerência de Arquivos Permanentes
Art. 9º A Coordenação de Arquivo Permanente tem as seguintes competências:
I preservar a memória da UFMT, protegendo seu acervo arquivístico de caráter permanente como prova, informação, referência ou fonte de pesquisa científica;
II atender às solicitações de consulta aos documentos arquivísticos e às informações do acervo sob a sua guarda;
III elaborar e manter atualizados os instrumentos de pesquisa;
IV propor a promoção de eventos e publicações, visando à difusão do acervo e à divulgação da memória institucional da UFMT;
V elaborar manuais de procedimentos referentes ao arquivo permanente;
VI atuar no apoio às atividades de ensino referentes à descrição e à difusão da informação, desenvolvidas no UFMT.
Art. 10º O Diretor do Arquivo Central será substituído, por um dos gerentes em decorrência de sua ausência por motivos previstos em lei;
Parágrafo único – a ordem de substituição ficará a critério da direção e deve constar no planejamento anual do ACE;
Art. 11º Compete, ainda, às unidades do Arquivo Central:
I - supervisionar, acompanhar e orientar, no âmbito de suas competências, os discentes em estágios obrigatórios e não obrigatórios no âmbito do Arquivo Central;
II - promover a integração das equipes de trabalho sob a sua gerência e com as demais unidades técnicas e projetos definidos pela Direção;
III - elaborar e implantar, após aprovação do diretor, manuais de normas, procedimentos e rotinas, referentes à sua área de competência, estabelecendo suas atribuições e atividades, observadas as disposições regulamentares vigentes;
IV - fiscalizar a execução dos contratos de prestação de serviços da sua área de competência;
V - elaborar os seus planos específicos de ação, estabelecendo metas em consonância com o PDI, apresentando relatórios anuais de suas atividades;
VI - manter sistemáticas de coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo informações sobre atividades desenvolvidas ou relativas à sua área de competência, sempre que solicitado pelo Diretor;
VII - gerenciar conteúdos, de suas respectivas competências, para manter e atualizar o website do ACE, conforme disposições regulamentares específicas;
VIII - exercer outras atribuições correlatas que lhes forem demandadas pelas respectivas chefias.
Art. 12º As gerências do Arquivo Central deverão desenvolver seus projetos e atividades de forma articulada e integrada entre si, cabendo ao Diretor definir prioridades, mecanismos e instrumentos para a sua eficaz consecução.
