RESOLUCAO N° 002/CONSUP/2013

Aprova o Manual de Gestdo Arquivistica de
Documentos — Plano de Classificagido e Tabela de
Temporalidade de Documeantos

O Conselho Superior da Fundagao Universitaria do Desenvolvimento do Oeste - FUNDESTE, no uso de
suas atribuigoes estatutarias e considerando a aprovagao da matéria objelo desta Resolugdo no
Consetho Universitario da Unochapect por meio da Resolugdo N.105/CONSUN/2012; '

RESOLVE:

Art. 17 ~ Aprovar o Manual de Gestao Arquivistica de Documentos — Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade de Documentos, nos termo do parecer n® 002/CONSUP/2013, conforme documento
anexo, o qual & parte integrante da presente Resolugio.

Art. 2° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposicbes em
contrario.

Registre-se.

Chapecd — SC, em 18 de margo dé’éoj'.g_

Vineenzo Francesco Ma strogiacomo

~Presidente do Conselho Superior. e
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INTRODUCAQ

1.1. Gestdo Arquivistica de documentos: conceito ¢ objetivos

Considera-se Gestdo Arquivistica de Documentos o conjunto de procedimentos
técnicos ¢ operacionais referentes as atividades de produgao, avaliagio, classificagio,
arquivamento ¢ disponi.bilizagao de consulta a documentos independente do seu SUPORTE
nas fases CORRENTE e lNTERMEDIARI_A, visando sua eliminagio, transferéncia ou
recolhimento ao Arquivo PERMANENTE.

O cumprimento de tais normas e procedimentos permite:

o gerenciar de modo eficiente a organizagdo, produgio, manutencio e destinagio de
documentos;

e agilizar a eliminacio de documentos destituidos de valor administrativo, fiscal, legal,
histérico ou cient fico;

o controlar a qualidade ¢ a quantidade de documentos produzidos nos diferentes setores da
instituigiio, ndo permitindo que estes sejam mantidos por periodo superior ao exigido
pela legislacio ou que sejam eliminados indevidamente;

e garaniir 0 uso adequado da microfilmagem ¢ de tecnologias de informagao, inclusive
digitalizacio e gerenciamento eletrénico de documentos como parte de projetos de
preservagiio e conservagio de documentos de valor permanente ou de uarda loaga;

e assegurar o acesso a informacfio onde e quando se fizer necesséria & administragio ¢ a
comunidade académica;

e parantir a preservaciio ¢ o acesso aos documentos de cardter permanente, reconhecidos

por seu valor histérico, cultural, cientifico, legal, entre outros.

Normas e Procedimentos de Gestiio Arquivistica de Documentos

As Normas ¢ Procedimentos de Gestio de Arquivistica de Documentos da Fundeste
¢ um instrumento de planejamento utilizado para classificar, arquivar e destinar os
documentos produzidos e/ou recebidos por todos os setores da Administracdo Direta e
Indireta no exetcicio de suas fungies e atividades. Por esle instrumento, 08 documentos $do

organizados ¢ classificados por assunto com o objetivo de manter a unidade entre todos os

3



APROVAD G
ConsuP: )8 31y

documentos que tratam do mesmo tema ¢ facilitar as tarefas arquivisticas de producio,
tramite, arquivamento, localizagho, acesso, avaliacio, selegio, eliminagio, transferéncia,

recothimento dos mesmos.

PRODUCAO E TRAMITE DE DOCUMENTOS
1.2. Conccito ¢ Definices

Todos os documentos dirigidos a Fundeste/Unochapecs deverio atuar de modo
uniforme ¢ de acordo com as Normas e Procedimentos de Protocolo ¢ de Gestio
Arquivistica de Documentos definidos pela Divisio de Gestio Documental da Instituicio e

aprovadas pelas instincias competentes da instituicao.

1.3. Atribuicdes da gestio documental

Fsse Manual estabelece sistemadtica para execugdo das atividades relacionadas aos
processos de (ramitacio de documentos nas Unidades Administrativas da Fundeste.

Cabe 2 Divisio de Gestio Documental além da definicio de Normas e
Procedimentos, o monitoramento e aperfeicoamento dos Sistemas de Gestio Arquivistiea
de Documentos, para isso deverd: .

e avaliar a melhoria continua do Processo Organizacional Produgio ¢ Tramite de
Documentos;

e atuar em conjunto com a rede de responsabilidade interna na Gestido Arquivistica de
Documentos;

e prestar informagdes e orientagdes aos usudrios das unidades administrativas dos setores
da Administragio Direta e Indireta da Tnstituigio;

e elaborar ¢ atualizar material de apoio para operacionalizaciio de todo o processo que
envolve a Gestio Documental;

e manter um sistema de comunicagio com a rede de representantes dos setores da

Administracao Direta e Indireta da Instituigao;
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e avaliar as solicitag;c”)és encaminhadas pelos setores da Administragio Direta e Indireta da
Instituigio para aprimorar as funcionalidades dos Sistemas Informatizados apliciveis a
Gestdo Docuomental;

e orientar as unidades administrativas dos setores da Administracio Lireta ¢ Indireta da
Institui¢io em relacio a regulamentacio vigente;

o coordenar e elaborar proposta de capacitagio para operacionalizagio dos sistemas
utilizados na Gestdo Arquivistica de Documentos;

e monitorar o cumprimento da Regulamentagio vigente, em relagio a Gestao Arquivistica
de Documentos; | _

o garantir o atendimento eficiente e eficaz a0s usnarios internos e/ou externos;

e coletar dados e informacdes para formular relatérios, resultados e indicadores do
Processo Organizacional Producido e Tramite de Documentos;

e acompanhar os trabalhos de confecciio e distribuigio de capas para documentos;

s cumprir a regulamentaciio vigente da Gestdo Arquivistica de Documentos;

e prestar informacdes aos selores e seus representantes referente i produgho e trimite de
documentos.

Nessas atividades, recomenda-se a indicagio de funciondrios de cada setor para
atvarem como representantes, sendo um o primeiro Titular ¢ o segundo o Suplente. Com as
seguintes atribuicdes:

e monitorar 0 Processo Organizacional Produciio e Tramite de Documentos nos seus
respectivos sctores. |

e prestar informagoes e orientagdes aos USUArios em seus respectivos selores;

e cumprir a rcguiaincntagﬁo definida pela Divisdo de Gestao Documental em relacio a
Gestao Arquivistica de Documentos;

e orientar na correta utilizagéid dos Sistemas de Gestio Arquivistica de Documentos,
definidos pela Divisio de Gestdo Documental, propondo melhorias;

s prever a necessidade de capacitagio de usudrios de acordo com demandas da Gestao

Arquivistica de Documentos.

1.4, Sistemas informatizados
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Os sistemas informatizados devem ser criados tendo a observiscia ¢ aderéncia as
recomendagbes especificadas pelo ePing', Conarg® e ¢-ARQ’ Brasil, além de demandas e
requisitos especificados pela Diretoria da Tecnologia da Informagiio (DTI) e pela Divisio
de Gestdo Documental da lnstituicho como essenciais, a fim de garantir eficiéneia ¢

transparéncia administrativa, propiciando o acesso ¢ preservagiio dos documentos.

Cabe a Divisio de Gestido Documental da Instituicdo o planejamento, acompanhamento
da implantacio e monitoramento dos Sistemas Informatizados, bem como o
desenvolvimento de instrumentos para apoiar os procedimentos e operag¢des técnicas de

Gestio Arquivistica de Documentos com o apoio técnico e suporte da Diretoria de

Tecnologia da Informagio.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — CCD
1.5. Conceito e definic¢des

0 Codigo de Classificagio de Documentos — CCD é um instrumento de
planejamento utilizado para classificar todo e gqualquer documento arquivistico produzido ou
recebido por determinado setor da instituigio no exercicio de suas atividades e fungdes. Os
documentos sdo classificados de acordo com o assunto, do geral para o particular formando
classes e subclasses de assuntos, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atividades
e fungoes do setor.

A classificacio adotada baseia-sc no METODO DUPLEX, o qual divide a
documentacio em classes e subclasses de assuntos identificados por cédigos numéricos
correspondentes dispostos hierarquicamente ¢ indicados por fracos de unido. A vantagem

deste método estd no uso ilimitado de classes, as quais podem ser criadas a qualquer

! Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

Conselho Nacional de Arquivos.
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos.
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momento nao sendo necessiria uma previsdo antecipada de todas as atividades. Deve-se

tomar cuidado, porém, para ndo abrir pastas de assuntos j4 incluidos em outras subclasses.

A Classe 0 compoe-se das seguintes subclasses:

0 ADMINISTRACAO GERAL - MEIO

0-1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E FUNCIONAMENTO
0-2 COMUNICACAO SOCIAL

0-3 RECURSOS HUMANOS

0-4 ESTAGIOS E MONITORIAS

0-5 MATERIAL

0-6 PATRIMONIO

0-7 ORCAMENTO E FINANCAS

0-8 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-9 TECNOLOGIA E INFORMACAO

ADMINISTRACAO FIM
1 - ENSINO

2 - PESQUISA

3 - EXTENSAO

Dentre as subclasses da Classe 0 - Administracao Geral ainda pode haver as subdivisoes,

conforme o exemplo seguinte:



0-3 RECURSOS H UMANOS

0-3-8 Assentamentos funcionais

(0-3-8-1  Cadastro de Recursos Humanos
0-3-9 Treinamento e Descnvolvimemo
0-3-9-1  Planejamento de Treinamento
0-3-9-2  Cursos promovidos pela instituigio

0-3-9-2-1 Fichas de inscrigdo. Relagio de participantes

ADMINISTRACAO FIM
1 - ENSINO

2- PESQUISA

3 - EXTENSAO

Exemplos:
1 Ensino
1-1 Normatizagao. Regulamentacio
1-2 Cursos de graduagio (INCLUSIVE EaD)
1-2-1 Organizacdo e funcionamento dos cursos de graduacio
1-2-1-1 Projeto pedagdgico dos cursos
2 Pesquisa
2-1 - Normatizacido Regulamentacio
2-2 Programaé de pesquisa
2-2-1  Proposicio
2-2-2  Avaliaciio. Resultados
2-2-3  Desconstitui¢io do Programa
2-3  Projetos de pesquisa. Iniciagdo cientifica
2-3-1  Selecao
232 Proposicio

2-3-3  Relatdrio de Execucao

APROVA Do
CONSUP: 18 103,13
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3 Extensio
3-1  Normatizagdo. Regulamentagao
3-2  Programas de extensio
3-2-1 Proposicio _
3.22  Avaliagiio. Resultados
3-3  Projetos de extensio
3-3-1  Proposicio
3-3-2 A.valiagiio..Resultados

Para a aplicagiio correta do Cddigo de Classificacio de Documentos (CCD) deve-se
identificar 0 assunto do documento e 0 seu respectivo codigo. Para facilitar a busca do
assunto no Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD) acompanha este codigo um
indice no qual os assuntos sio ordenados alfabeticamente e remetem aos codigos numéricos
correspondentes. O documento  sendo  classificado, automaticamente receberd uma
temporalidade prevista na Tabela de Teﬂlporaiidade de Documentos (TTD), que indica os

prazos de guarda em cada fase de arquivamento, sua eliminagio ou guarda permanente.

1.6. Aplicaciio do Cédigo de Classificaciio de Documentos — CCD

A classificagio de documentos é uma das atividades fundamentais da gestao
arquivistica de documentos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia na disponibilizacio,
gerenciamento e controle das informagdes contidas nos mesmos. Para a correta ¢ adequada
aplicacio do codigo de classificacao 530 necessarios alguns procedimentos ¢ rotinas,

apresentados a scguir.

Classificaciio ¢ arquivamento de decumentos

A classificaciio ¢ 0 arquivamento devem ser realizados por funcionarios treinados,
encarregados das atividades de arquivamento dos documentos. O primeiro passo € proceder
4 leitura atenta do documento a fim de verificar sob qual assunto este deve ser classificado.

A seguir, deve-se atribuir o c6digo correspondente ao assunto de que trata o documento.
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Para as operaghes de classificacio os procedimentos devem obedecer estritamente os

seguintes passos:

10
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Nesta etapa toda a atenglo ¢ necessaria, pois um documento arquivado e classificado
erroneamente podera dificultar a recupera¢ao da informacio e causar transtornos como, por

exemplo, atraso ou impossibilidade de atender a uma solicitagéo.

Classificar e arquivar somente vias originais dos documentos. Verificar a existéncia
de copias, eliminando-as. Incluem-se neste caso: copias de fax, copias reprogrificas de
qualquer natureza, documentos digitalizados a partir de original em suporte de papel. Caso

nao exista a via original do documento, manter uma finica copia.

Documentos digitalizados sio considerados copias se estes forem obtidos a partir de
um documento fisico. SO sio considerados documentos originais os documentos que foram
criados, tramitados e arquivados em formato digital/cletrdnico, sem nunca terem passado por
quaisquer processos fisicos. Para estes casos, o Cédigo de Classificacio de Assuntos e a
Tabela de Temporalidade de Documentos respeitam os mesmos prazos ¢ organizagio dos

documentos fisicos.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -TTD

1.7. Conceito e definigées

A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD € o registro esquematico do ciclo
de vida dos documentos produzidos ¢ recebidos por um setor no desempenho de suas
fungdes e que contempla os prazos de guarda para as fases corrente e intermedidria, com
orientagdes sobre a éicstinagﬁo final de tais documentos — eliminacio ou guarda permanente.
Além disso, pode conter eventuais orientacdes que auxiliam & saa compreensio ¢ aplicagio
em conjunto com o Codigo de Classificagio de Documentos (CCD).

Os prazos de guarda previstos em TTD tomam em consideragio o valor probatério,
histérico ou cultural do documenio e devem ser obedecidos independentemente de seus
suportes, sejam eles fisicos ou em meios eletrbnicos ¢ digitais.

Os prazos prescritos na. TTD sé@o | passiveis de alteractes na medida em que 4
configuracio e o valor dos documentos variam no tempo, ocasionados por mudangas sociais,

administrativas e juridicas. No entanto, alteragbes de qualquer natureza relacionadas a



APROVADN
CONSUP: B A 1

prazos ou assuntos s6 poderio ser efetivadas mediante a andlise ¢ aprovagio da Comisséo de

Avaliaciio de Documentos (CAD) da Instituicio e da Divisio de Gestdo Documental.

Os prazos de guarda de documentos relativos as ATIVIDADES-MEIO ora

apresentados determinam os prazos de guarda, transferéncia, eliminacio ou recolhimento da

documentacio de acordo com os seguintes critérios:

4

frequéncia do uso das informagdes contidas nos documentos:
existéncia de leis ou decretos que regulam a prescrigio legal dos documentos;
existéncia de outras fontes com as mesmas informacgoes;

importincia histérico-cientifica das informacdes contidas no documento.

Os prazos de guarda de informagdes registradas em meio eletrénico devem ser os mesmos

previstos para os documentos em suporte papel ¢ microfilme

1.8. Configuraciio da tabela de temporalidade de documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD contém 08 seguintes campos:

ASSUNTO: sao - designadas  as  classes ¢ subclasses de  assuntos  distribuidas

hierarquicamente, precedidas do codigo numérico correspondente de acordo com o Codigo

de Classificagio de Documentos de Arquivo.
PRAZO DE ARQUIVAMENTO (em anos): bascado na legislacio especifica ou nas

demandas administrativas, neste campo serd indicado o tempo de permanéncia do

documento em cada lugar, a saber:

SETOR: ndmero de anos em que o documento permanece no arquivo corrente do setor

produtor/acumulador, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido/acumulado.

GERAL: nimero de anos em que o documento permanece no arquivo geral da Instituigio,

apOs o prazo de guarda no arquivo corrente, para eventuais consultas, em decorréncia dos

Prazos prescricionais ol precaucionais.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: nimero de anos em que o documento petmanece

guardado, apds o prazo de guarda no Arquivo Geral da instituicio de origem, para eventuais

consultas, em decorréncia dos prazos prescricionais ou precaucionais.

14
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ARQUIVO PERMANENTE: a letra S — Sim — indica que o documento permancce
guardado por seu valor histérico, cientifico e/ou cultural. A letra N — Nio — indica que o
documento néo serd recolhido a0 Arquivo Permanente.

ELIMINACAO: a letra S - Sim — indica que os documentos podem ser eliminados apds o
cumprimento dos prazos definidos na Tabela de.Tempomlidadc, A letra N — Nio - indica
que os documentos foram considerados de valor permanente depois de esgotados os prazos
previstos na Tabela de Tempom.lidade e ndo podem ser eliminados,

OBSERVACAO: este campo permite incluir informagoes complementares necessdrias para

melhor compreensio e aplicagio da TTD.

Na fase intermedidria os documentos ainda pertencem ao setor produtor/acumulador ¢
somente com a sua autorizagdio é permitido o acesso as informagdes contidas nos

documentos pelas partes inferessadas.

Na fase permanente o documento passa a ter permissio de acesso ¢ consulta publica

pertencendo d sociedade para fins de pesquisa e produgdo de conhecimento.

1.9. Aplicaciio da tabela de temiporalidade de documentos
A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTI} deve ser utilizada desde a
producio do documento e no processo de Avaliagio dos documentos para a selecio ¢
destinacao dos documentos quer para a guarda intermedidria ou permanente, quer para a

eliminagio. Em todos os casos, proceder da seguinte forma:

15
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DESTINACAO DE DOCUMENTOS

1.10. Avalia¢io documental: valor primirio ¢ secunddrio

A Avaliagio Documental ¢ realizada em cada setor e autorizada pela Comissao de
Avaliagdo de Documentos — CAD. Considera-se na Avaliagio os valores primérios e
secunddrios dos documentos. O valor primdrio refere-se ao valor do documento para atender
aos fins para os quais foi produzido, sejam esses fins de cardter administrativo, legal ou
fiscal. Os documentos apenas com valor primério devem ser eliminados apds o cumprimento
dos prazos de guarda estabelecido na TTD. O valor secundirio refere-se ao valor do
documento para atender outros fins que nio sio, 1lec;t::ssariz~111ml.1te, aqueles pelos quais foi
criado. Os documentos com valor secundirio aprescntam interesses cultural, cientifico,
tecnologico ou histdrico. Devem ser preservados em cardter permanente mesmo ja tendo

cumprido suas finalidades primeiras.

111, Comissio de avaliagiio de documentos - CAD

A Comissao de Avaliagio de Documentos (CAD) ¢ de cardter interdisciplinar cor a
supervisio do Programa de Gestdo  Arquivistica Documentos da Divisao de Gestio
Documental a fim de promover ¢ acompanhar o processo de Avaliacio de Documentos bem
como normalizar a produgiio, triimite ¢ arquivamento nos arquivos setorial ¢ geral. A CAD

compor-se-d de funcionirios com os seguintes perfis:

e funciondrios das unidades organizacionais com conhecimento técnico ¢ administrativo
sobre os documentos a serem avaliados;

e profissional da drea juridica, responsavel pela andlise do valor legal dos documentos; -

» profissional da area de Tecnologia da Informacgio para auxiliar em questoes relativas aos
documentos eletronico-digitais;

e arquivista ou responsdvel pela guarda da documentagao,

o historiador responsdvel pela andlise do valor histérico dos conjuntos documentais;

e outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissio.
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Atribui¢Ges da Comissio de Avaliagio de Documentos

A Comissdo de Avaliagio de Documentos (CAD) tem por competéncia a execucio dos

seguintes procedimentos:

e Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na drea da
Administracio Geral (ATI_VIDADES«M.EI()), bem como naquelas especificas do
Area/Setor (ATIVIDADES-FIM);

o Entrevistas com fﬁ.ncionérios responsdveis pelo planejamento e execucio das atividades
as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informagdes reforentes
a: vigéncia, legislagio que regula as atividades e os prazos de prescrigfio, existéncia de
ouiras fontes .recapitulativas, frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de
precaugio, cuja necessidade € ditada pelas praticas administralivas;

e Processamento das informacdes e preenchimento dos campos da tabela,

¢ Concluido os trabalhos de elaboragio de proposta de Cédigo de Classificacio e da

Tabela de Temporalidade de Documentos, a CAD deveri:

20
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1.12. Elimina¢io de documentos -

A e}iminagéb de documentos é definida apés andlise da Comissio de Avaliacio de
Documentos (CAD), que julga os valores primarios e secundarios dos documentos seguindo
os critérios indicados neste Manual.

Segundo a Resolucio n. 7, de 20/05/97, definida pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, o registfq'dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio de:

e Listagem de Eliminagao de Documentos;

e  Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos;

¢ Termo de Eliminacfio de Documentos.

a) A Listagem de Eliminag;ﬁo. de Documentos ('lfdrmulz'-irio 2) tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e deve conter os seguintes

itens:



APHOVADO
CONSUP[B_ 03, 1

“apppypioduia ] 9p SPJAGD] SPRS §B WDADL0GDI2 o Ui anb 240138 3P ADIDA] 25 opupnb

opdputuiifs pand papvatfiisnl N6 sodwpd SuWap SOU SUPHUOI S2O5DULOJU] SOP OJUAUNIAIDIISS OF SI2JiL SoADIMMaIduIos Sa05PA435g(0)

OINFWVLIVIId T D VA HLNACISTE A OvIa1as 7 /
OTHdE TAAVSNOJSHY VTdd THAVSNOJSTY
VIVI/IVOOT VIVAIVOOT VIVAIVIO]
03E BYia
‘sogsosoid
fpesul] oaeul
hmaommw;m SORBUIRSCR
mwanmm SOUMMGE ||
‘mewies ‘seysed {aineal ag asanbe
fouaweanbie anb g opopad} EBuD opfenusseys [
a5 SOWBUNIOE 3 ByISNS BULD, 8D . g ofitpon
Fepepiun sep quay = 30D B8 UNSSY Op 0uhENse] S
- ogdenymadssy | m.e.. B GUBON : m.rl
VALLYOIALLST O@Uﬁumamﬁwmm AAVUALINYND : ; O@W/m DIAISSVID
; i : FLINTT/SVIV OINAOSSY O%UHMQMWQ .
/ OYDIVAYASHO OINTAVAINDYY 90 FAVAINA - | 94 091490

SULUBLNDOD S0 tpoymuenh
ziwd epplopE opdRInSUsil B0 SPEPIUN

T\ oN VHTOH|
| N WADVISIY

&mmﬁmj gp oufied op clpunm | \\\

SepERENGY

OEI50 SOUGWINDDE S0 SRUC JOIEE

w | \. HMOHm.w

SOINFWRD0A 3d OYIVNIINITY 0 WIDVLSET

]

SOJUSENICY 3P ORSLnTWI[Y 2P WABe}SI] — 7 OLIPJNULIOf




APROVADO
CONSUP: L% 0%

b) Comunicagio Interna de Ciéncia de Elhninagﬁo‘ de Documentos (formulirio 3) tem por objetivo
dar ciéncia o ato de eliminagﬁ(j dos documentos arquivisticos de acordo com TTD, devendo
conter as seguintes informagoes:

e nome do setor ou unidade que efetvard a eliminagiio;

o identificagio da autoridade signatiria da. comunicacio;

nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminacio) que legitima a

eliminacio, |

¢ nome do setor ou entidade pmdutora dos documentos a serem eliminados;

e local e data da comunicagio; |

® nome, cargo e assinatura da autoridade signatria da comunicacio.

Formulirio 3 — Comunicaciio de Ciéncia de Eliminacio de Documentos

Comunicac¢io de Ciéneia de Eliminaciio de Documentos

N. /
O Presidente da Comissio de Avaliacio de Documentos, designado pela n.
;o de ' / / ,  publicada  em  Portaria  de
/ : / , de acordo com « Listagem de Eliminacdo de Documentos n.

~, aprovada pelo responsavel pelo (Setor) informa a quem possa interessar que a partir do
quinto dia subsequente a data de publica¢ao desta Comunicacio Interna, se nao houver oposicio, o
(a) (indicar o Setor responsavel pela eliminagdo) eliminard os documentos constantes da listagem
em anexo.

Os interessados, no prazo citado, pdder-&o requerer is suas expensas os documentos ou suas copias,
medianie peligé‘n, desde que tenham respectiva qualificacio ¢ demonstracio de legitimidade do
pedido, dirigido & Comissio de Avaliagio de Documentos.

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documenios)

A referida Comunicagiio foi tomada do modelo do Edital de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos buseia-se na Resolugio n. 3, de 30/09/96, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que dispife svbre'o assm’zt.a ¢ di outras providéncias.

¢) Termo de Eliminagio de Documentos (formuldrio 4) tem por objetivo registrar as informagoes

relativas ao ato de eliminagio de documentos de acordo com TTD. Deve conter:

26
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e data de eliminagio; ' ' CONSUP:MMI«A;&
e indicagao dos atos oficiais/legéis (que autdriiéun a aliminagﬁo;
e nome do Setor produtor/acumulador dos documentos eliminados;
e nome do Setor responsével pela eliini.nagﬁo;
o referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminacio dos
Documentos, anexa ao Termo; '
o datas-limite dos documentos eliminados;
e quantificagdo dos documentos eliminados;
e nome da unidade orginica responsivel pela e]iminac;ﬁcﬁ

e nome e assinatura do titular do Setor responsdvel pela eliminagao.

Formulirio 4 — Termo de Elimina¢fio de Documentos

Termo de eliminagio de documentos

Aos ~ dias do més de doano de |, (indicar o nome do

Setor  responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de

Documenios n. - da Comunicagdo Interna de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n. |
aprovados pelo (responsdvel pelo Sctor), e publicados em de de (indicar a

data de publicagdo da comunicacdo interna), procedeu i eliminagio através de trituragio mecinica

de (indicar a quantidade), de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos
conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) ____ Aindicar o
nome do Setor produtor/acumulador), do periodo ___ a (indicar as datas-limite

dos documentos eliminados).
(nome da unidade orgdnica responsavel pela eliminagdo)

(nome, cargo e assinatura do funciondrio)

TTD e Codigo de Classificagdo de Documentos.

Transferéncia de documentos de arquivoe corrente para arquive geral e intermedidrio
A Transferéncia de Documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Geral e do Arquivo

Geral para o Arquivo Intermedidrio é uma atividade fundamental tanto para racionalizar a rotina do

27
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Arquivo Corrente de um setor quanto para garantir o acesso deste as cventuais consultas. As normas

de {ransferéncia sao as seguinfes: _ N _

e obedecer aos prazos prescritos na TTD parﬁ transferir os documentos do Arquivo do Setor para
0 Arquivo Geral da Instituigio e do Arquivo Geral para o Arquivo Intermedidrio (fisicamente os
MesMmos espagos, a separacio e distingdo sdo intelectuais e por for¢a de cumprimento de prazos
prescricionais); _

e a cada transferéncia deve-se fazer Relagiio de Transferéncia (formuldrio 5), em duas vias (uma

para 0 Arquivo Corrente/ﬁuqui\zb Geral e outra para o Arquivo Geral/Arquivo Intermediario),

constituindo-se em termo de responsabilidade. Esse termo serd também instrumento inicial para
pesquisa e recuperagio da informagio;

O responsavel pelo arquivo corrente do setor deve:

preparar uma Relagio de Transferéncia em duas vias apés conferir a documentacio do Arquivo

Corrente/Arquivo Geral a ser transferida, especificando:

e {itulo ¢ n. da relacio;

®  selor;

¢ nimero da folha (paginas que compdem a relagio):

e quantidade de documentacio transferida (metros lineares);

e c6digo do assunto ou ndmero dos itens documentais listados;

e descricio dos assuntos conforme o CCD;

o datas-limite de cada cc)njtlnftn documental;

o quantidade e especificagio das unidades de arquivamento (pastas, caixas, metros lineares, eic.) a
serem transferidas; |

e obsetvagdes complementares dteis ao .e.sc_larccimcnto das informagdes contidas nos demais
campos ou justificativa quando se tratar de Setores que ainda ndo elaboraram as suas tabelas de
temporalidade;

e data de transferéncia para o Arquivo Intermediario;

o data de eliminacio no Arquivo Geral ou no Arquivo Intermedidrio;

e rodapé contendo local e dat&, nome, ¢argo e assinatura do titular do setor responsdvel pela
selecao e transferéncia. '

e juntamente com a Listagem ‘de Transferéncia deve ser providenciada uma “relagdo de
contetrdo™, ou seja, a relagio completa dos documentos existentes em cada caixa para
conferénei. |

e gacondicionar 0s documentos seguindo orientacoes relalivas 2 Preservagiio ¢ Conservagiio de

Documentos fornecidos pela Divisao de Gestdo Documental.
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Solicitacio de transferéncia para o arquivo inter:ile.diél‘ie

O responsivel pelo setor envia solicitagiio a Divisio de Gestio Documenial para
transferéncia dos documentos com copia da Relagio de Transferéncia de Documentos
(formuldrio 5).

A Listagem de Transferéncia deve seguir o modelo padrio e trazer a lista completa dos
documentos existentes em cada caixa.
A Diviséio de Gestao Documental analisa o pedido e agenda visita de pré-triagem para avaliacio da

documentagio em conjunto com representantes da CAD do setor solicitante.

Pré-Triagem

A Divisio de Gestdo Documental analisam “in loco” as condigdes da documentacio quanto
a preservagio, higienizacio e adequagio as normas da Gestio Arquivistica de Documentos.

Apos o parecer ¢ elaboragio de relatério de pré-triagem serfio agendados data e hordrio de

transferéncia dos documenios.

IMPORTANTE: O nio cumprimento de normas ¢ procedimentos inviabiliza a
transferéncia 4 Divisio de Gestio Documental até que as mesmas sejam efetuadas em

sua integra.

Recebimento dos Documentos nos arquivos intermedidrio ¢ geral

Os documentos serdo recebidos na data e hordrio agendado pela Divisio de Gestio
Documental.

O transporte da documentagio é de responsabilidade do setor de origem da documentacao e
deve atender as normas de tramsporte de documenios estabelecidas pela Divisio de Gestao
Documental no que concerne a Pl_'eservzigéio ¢ Conservacao Documental.

A ordem e quantidade de caixas serdo conferidas, na presenga de representante da CAD do

Setor ou membro por ele indicado, de acordo com a Listagem de Transferéncia.

Caso 0s pré-requisitos nio sejam atendidos os documentos serdo devolvidos imediatamente
ao Setor, cabendo a este adequd-los as condicoes indicadas.

A listagem de transferéncia somente serd assinada sc¢ os documentos a serem transferidos
atenderem aos pré'-re(.;nisilos determinados ¢ o conteido de cada caixa conferir com o informado na

relaciio, somente entdo a Divisio de Gestdo Documental passard a responsabilizar-se pela guarda.
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LEMBRE-SE:

O Arquivo Geral/Arquivo Intermedidrio manterd o mesmo Codigo de Classificagio de
Documentos adotado pelo Arquivo Corrente dos Setores e sua forma de organizacdo

topogrifica.

O setor que transfere os documentos para o Arquivo Geral/Arquivo Intermedidrio detém
direitos sobre os mesmos, podendo consulti-los ou empresta-los durante o todo o periodo

estabelecido em TTD

Os documentos referentes & Transferéncia deverio ser classificados pelo Codigo de

Classificagio de

Documentos para cumprimento de prazos estabelecidos em TTD

Formulario 5 — Relaciio de Transferéncia de Documentos

RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

No
SETOR: ' FOLHA N°;
) UNIDADE DE
CODIGO | i | ]
DESCRICAO | DATA- -~ ARQUIVAMENTO OBS. /
CLASSIFICAC | - _A ) o
" ASSUNTO | LIMITE IQUANT ESPECIFICACAQ | JUSTIFICATIVA
AC
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LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
Presidente CAD
A A
_Responsavel
Selegao _ _
[/ [ ' - RESPONSAVEL
o B Responsavel
ey PELO
- Departamento _ _ _
RECEBIMENTO

Retirada e controle de empréstimo de documentos do arquivo intermedidrio € geral

Os processos, dossiés ou outros documentos encerrados e arquivados somente serio
retirados das unidades de Arq‘ui\}us Correntes e Intermedidrio por meio de’ ANEXACAO a outros
documentos ou para empréstimo pela unidade administrativa da qual o documento arquivado sc
refere.

Deve-se fazer o controle por meio de um RECIBO DE EMPRESTIMO / REQUISICAO.
Este recibo ou requisigio deve conter: a indicaghio dos documentos, data de retirada e de devolugio
{a ser preenchida posteriormente), .nomc, setor e assinatura do servidor responsavel pela retirada dos
Mesmos.

Para documentos sem cadastro em Sistema Informatizado, o recibo deve ser preenchido em
duas vias (formuldrio 1): '

e 1* via: substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da
devolugao do documento;
e 2% via: arquivada em fichdrio & parte, em ordem cronoldgica para controle ¢ cobranga, quando

vencido o prazo de devolugao.

Formulirio 1 - Recibo de empréstimo de documentos arquivados

RECIBO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS No
ARQUIVADOS NAO CADASTRADOS EM SISTEMA
INFORMATIZADO
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Identificaciio do documento : Localizacio
Codigo: L Estante:
Assunto: Prateleira:
Nimero: ' Caixa:
Unidade solicitante: -~ Nome do responsavel: Assinatura:
Data de retirada: Data prevista de devolugio: Data de devolugio:
Responsavel pelo empréstimo: _ Assinatura:
Observacoes:

‘Recolhimento dos documentos no arquivo permanente
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica Recolhimento é:
o entrada de documentos pablicos em arquivos permanenies, com competéncia formalmente
estabelecida.
 operagao pela qual um conjunto dc_ documentos passa do Arguivo Intermedidrio para o arquivo
permanente.

Deste modo, no dmbito da Fundeste, RECOLHIMENTO ¢ o procedimento pelo ¢ual o8

Setores da Administragio Direta ¢ Indireta enviam seus documentos apos cumprirent 0s prazos
estabelecidos pelas Tabelas de Temiporalidade de Documentos, para a guarda permanente no
arquivo da instituigio. ' |

Os documentos de guarda permanente sdo aqueles que tém valor legal, cientifico,
comprobatorio ou histGrico e, por for¢a de lei, nio devem ser eliminados. Apés cumprirem 08
prazos de guarda no Arquivo Setoﬁal, Arquivo Geral efou Arquivo Intermedidrio serio recolhidos

a0 Arquivo Permanente. Para descobrir quais documentos tém ou nio tém valor permanente deve-se

consultar o Codigo de Classificacio de Documentos ¢ a Tabela de Temporalidade.
E importante destacar que:
e apds serem recolhidos ao Arquivo Permanente os documentos torna-se de dominio publico, isto

é, podem ser pesquisados por qualquer pessoa interessada.
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o nenhum documento poderd sair das dependéncias do Arquivo podendo ser consultado no local
ou através de copias digitais, deste modo nido se aplicam os procedimentos de ANEXACAQ e
REQUISICAO destes documentos.

Procedimentos para o recolhimento (_ie' documentos no arquivo permaneite

o O representante do Setor envia pedido via e-mail ao responsdvel pela Divisdo de Gesido
Documental solicitando o recolhimento dos documentos, com ¢épia da Listagem de
Recolhimento (formuldrio 6).

e A listagem de recolhimento deve seguir o modelo padrio ¢ trazer a lista completa dos
documentos existentes em cada caixa.

e A Divisiio de Gestao Documental analisa o pedido e agenda visita de pré-triagem ao local em

que estd a documentagio, em conjunto com representantes da CAD do Setor.

Os documentos recolhidos constituem-se em acervo do Arquivo Permanente ¢ a sua consulta é
publica e irrestrita, a ndo ser quando houver impedimento previsto em lei ok cldusula de sigilo

predeterminado.

Pré-Triagem

e A Divisiao de Gestao Documental analisam “in loco™ as condigdes da documentagao quanto a
preservacio e adequacio s normas da Gestio Arquivistica de Documentos.

s Apds o parccer e elaboragiio de relatdrio de pré-triagem serd agendado o recebimento da

documentagio.

Recebimento dos documentos no argquivo permanente

o Os documentos serio recebidos na data e horério agendado pela Divisiio de Gestio Documental.
e fransporte da documentagio € responsabilidade do Set'or. de origem da documentagio e deve
alender as normas de transporte de documentos estabelecidas pela Divisdo de Gestdo Documental
no que concerne i normas ¢ p.roccdimelltos de Preservacio e Conservagio de Documentos.

o A ordem ¢ quantidade de caixas serdo conferidas, na presenga do representante da CAD do Setor

ou membro por ele indicado, de acordo com a Listagem de Recolhimento.

» Caso 0s pré-requisitos niio sejam atendidos o material sera devolvido imediatamente ao Sctor e
novas datas serio agendadas para recebimento e/ou conferéncia do material.

e A listagem de recebimento somente serd assinada se todos os pré-requisitos forem atendidos.
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1.13. Consulta de documentos pertencentes ao arquivo permanente

o Toda solicitagdo deverd ser feita eletronicamente através de e-mail ou outro sistema oferecido

para tais fins. _ |

e acesso a0s modulos do Arquivo Permanente s6 é permitido a equipe da Divisdo de Gestio

Documental.

e horirio de atendimento sera definido por regulamento interno.

e Tendo em visia a pres&rifagﬁo dos documentos o acesso aos originais serd restrito.

o acesso aos documentos originais depende de autorizacio da Divisio de Gestao Documental do

Arquivo Permanente.

Formalario 6 — Relagiio de recolhimento

RELACAO DE RECOLHIMENTO
Ne_

SETOR: T FOLHA N°:

UNIDADE DE |
CODIGO  |DESCRICAQ| DATA- ARQUIVAMENTO OBS. /
CLASSIFICAGAO| ASSUNTO | LIMITE QUANT| ESPECIFICACAO | JUSTIFICATIVA
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LOCAL/DATA . LOCAL/DA'TA ' LOCAL/DATA
~ Presidente CAD
o
__Responsave

I Selecéo -

[/ o RESPONSAVEL
Responsavel
PELO

Departamento - .
RECEBIMENTO

Os documentos referentes ao Recolhimento deveriio ser classificados pelo Cadigo de
Classificagiio de Documentos

para camprimento de prazos estabelecidos em TTD

PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As normas e procedimentos definidos pela Divisio de Gestio Documental referente a
Preservacio e Conservacio de Documentos sao indispensiveis ao desempenho das atividades
Arquivisticas de todos os Setores da Institvigio. Visando promover a protecio das informagdes
contidas nos documentos desde a producio, ainda na fase corrente e contribuir para a agilidade e
qualidade na recuperagio da informacio bem como integridade dos documentos.

Bascada em principios de conservagio preventiva, apresentam-se aqui indicagdes simples e
vidveis relacionadas as rolinas de organizacdo, identificacao e Manuseio dos documentos, bem

como Especificacdes de Mobiliarios ¢ Acondicionamento.

L.14. Condicoes 'ambi_entais
Os processos de deterioragao fisico-quimica dos documentos estio diretamente relacionados
a04 indices de temperatura e umidade relativa do ar (URA) do local, incidéncia de luz e presenga de
poluentes. Recomenda-se entio instalar o arquivo em local seco, ventilado, livie de poluentes e
onde nio tenha incidéncia direta de luz solar.
Existem medidas simples que podem melhorar as condigdes ambientais das dreas de guarda

de documentos. Sugerem-se o0s scgiintes procedimentos:



APROVADO
consup; 1D 63 L3

para reduzir a umidade do ambiente recomenda-se evitar a utilizacio de locais potencialmente
problematicos, tais como subsolos e_banheims. Nos subsolos sdo freqiientes as infiltragdes nas
paredes externas e nos banheiros existe, normalmente, um alto indice de umidade, assim como a
possibilidade de ocorrer alagamentos ¢ inundagbes decorrentes de tubulagOes danificadas,
torneiras esquecidas abertas, 'enlupimen.t() de ralos, etc.
para melhorar a ventilagio recomenda-se abrir portas e janelas somente nos dias secos e
ensolarados, entre 10 e 15 horas. Podem também ser instalados ventiladores, posicionando-os de
forma a promover uma ventilagio indireta. _ |
mobilidrio deve ser posicionado distante das janelas ¢ de modo que os documentos nao fiquem
expostos & incidéncia direta de luz solar em nenhum horério do dia.
as janelas devem ser protegidas por coftinas, painéis, persianas ou venezianas capazes de vedar
completamente a luz do sol. Esta medida, além de bloquear a incidéncia da luz, auxilia também
na reducio da temperatura do ambiente.
instalar o arquivo em locais distantes de fontes poluentes, como ruas de alto trdfego, garagens,
“fumodromos”, etc.
nfo manter vasos de flores préximos s dreas de guarda. As plantas aumentam a umidade do

ambiente ¢ atraem insetos.

1.15. Limpeza ¢ organizaciio dos acervos documentais

Para manter o local organizado todos os documentos devem estar devidamente acondicionados
em caixas ou pastas e colocados em estantes, armaros ou mapotecas.

local € 0 mobilidrio destinados para a guarda de documentos devem servir exclusivamente para
essa finalidade. Outros equipamentos ¢ materiais nao devem ser deixados junto aos documientos
porque comprometem a organizacio do local.-

A limpeza do ambiente ¢ do mobilidrio deve ser feita periodicamente, utilizando-se aspiradores
de pé e panos levemente umedecidos.

A disposi¢io do mobilidrio deve ser planejada para facilitar a limpeza. A primeira prateleira das
estanies deve ser posicionada a0 menos 15 cm distante do chio, possibilitando limpar o local e
evitar o acimuto de poeira ¢ sujeira, além de acidentes com pequenos vazamentos ou enchentes
com pequenas laminas de dgua.

Nio consumir alimentos ¢ bebidas nos locais de trabatho porque o8 residuos dos alimentos
atraem insetos e roedores.

Manter as maos sempre limpas e protegidas por luvas para manuseio dos documentos.
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1.16. Mobiliario
e O mobilidgrio do Arquivo deve ser adequado para os diferentes tipos ¢ tamanhos de documentos.
o Deve-se ter cnidado aspeciai_ quanto a qualidade do mobilidrio, pois uma estante que apresenta
cantos cortantes, por exemplo, pode ocasionar rasgos aos documentos na hora do manuseio. Qu

ainda, uma estante com prateleiras frageis podem ndo suportar 0 peso do material e desabar.

» mobilidrio de madeira niio deve ser utilizado em arquivos porque as madeiras emitem
emanagoes quimicas gue provocam danos aos documentos e apresentam riscos de infestagdo de
cupins e favorecem combustao em caso de incéndio.

. _

mobilidrio da drea de guarda deve ser de metal, confeccionado com chapas de ago e tratamento
anticorrosivo tipo fosfatizaciio. As estantes devem resistir a um peso de 100 kg por prateleira.
O revestimento do mobilidrio deve ter estabilidade quimica, ser resistente e ter bom

acabamento. O revestimento mais adequado ¢ a tinta tipo eletrostitica com resina epoxi éster.

O mobilidrio utilizado nas dreas de Armazenamento de documeritos devem

- seguir as especificacdes definidas pela Divisio de Gestio Documental
Observacdo! - :

1.17. Recomendacies sobre a produgiio de documentos

e No momenio da producio dos documentos deve-se prestar atengéio na qualidade de impressio,
especialmente dos documentos que serio guardados por periodos longos. Para esse tipo de
documento recomenda-se utilizar as impressoras laser qué apresentam uma Impressio mais
estivel ¢ resistente. As impressoras matriciais, ainda em uvso em alguns locais, apresentam
problemas relacionados & durabilidade porque imprimem documentos com um tipo de tinta
fragil que em pouco tempo perde a legibilidade. |

o A tinta da canetla utilizada em assinaturas, anotagdes e encaminhamentos deve ser preta ou azul,
Recomenda-se prestar atengdo a qualidade da tinta. As canetas de ponta porosa nio devem ser
utilizadas porque ficam rapidamente esmaecidas e borram ao menor contato com a agua.

e Ao utilizar carimbo, observar para nio colocd-lo em cima de outras ini’o’rmagﬁés‘ O uso
excessivo de tinta na almofada e no carimbo pode ocasionar borrdes.

e Nio utilizar papéis coloridos para a produg.;ﬁo de documentos, pois se houver a necessidade de
reproduzi-los - quer por copia reprogréfica (Xerox) quer microfilmagem - isto dificulta ou até
mesmo impede a legibilidade. Usar sempre- papel branco para garantir 0 contrasie ¢ a
legibilidade do documento.
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e Nio dobrar o documentos, pois o local da dobra resulta em uma area fragilidade do suporte que
se rompe e rasga facilmente.

o Evitar 0 uso de grampeador porque os grampos de metal enferrujam rapidamente. Dar
preferéncia pelos grampos galvanizados

e Evitar 0 uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar, preferencialmente,
clipes plisticos ou proteger os documentos com um pequeno pedago de papel na drea de
contato. '

@

Evitar o uso de fitas adesivas sobre os documentos. Essc tipo de cola perde a aderéncia
rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogio.

e uso de fotocopias (Xerox) de documentos é contraindicado porque o manuseio inadequado na
operacao das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras ¢ rasgos nos documentos. No caso de
encadernados pode danificar a costura ¢ a lombada. A luz de méquinas fotocopiadoras,
especialmente se repetida inimeras vezes, causa danos tanlo ao papel quanio & tinta do
documento c.)rigi.nal. E importante lembrar qu.e.a fotocGpia nio substitui o original ou a 2 via de

um documento. A regra também € valida para documentos digitalizados.

1.18. Acondicionamento ¢ identificacio dc_d{)culﬂentos

A qualidade dos materiais das caixas, pastas, folders ¢ envelopes utilizados no
acondicionamento sdo fundamentais para a preservagio adequada dos documentos. As embalagens
protegem os documentos ¢ reduzem os danos ocasionados por poeira, poluentes e luz. No entanto,
se a embalagem nido for de boa QIlalidade, também pode afetar a conservagio dos documentos. A
maioria das caixas ¢ pastas disponiveis no mercado sdo feitas de papéis e papeldes acidos ¢
apresenta elementos prejudiciais como lignina e enxofre. As caixas ¢ embalagens de papelédo podem
ser utilizadas para acondicionar documentos que tenham um pequeno prazo de guarda. Mas para os
documentos com prazo de guarda longo, reconienda-se utilizar embalagens confeccionadas com
papéis com PH alcalino ou maletiais " incrtes como o plastico corrugado (pastas e caixas

polipropileno).

o Para definir a melhor farma de _acbndiciénamento é necessirio considerar 08 custos envolvidos,
o tamanho ¢ o tipo de documento, o espaco disponivel, o tempo de guarda.

o FEm arquivos $ao uii.lizados, usualmente, caixas-arquivo e pastas suspensas. Mas, dependendo do
tipo ¢ formato dos documentos, podem-se adotar difcrentes modelos de caixas, envelopes,
Jolders, pastas, etc.

e s documentos nito devem ser encadernados.
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Os documentos nao podem ficar éxpostb_s e mesmo que ndo haja condicoes de adquirir as
embalagens recomendadas, deve-se 'réa'i_izar um acondicionamento minimo. Uma boa solucio
sao as pacotilhas, tomeindd-se d Cuidado_' de utilizar um papel de boa qualidade e amarrar o
volume do documento com cadarco de algodao.

Jamais utilizar barbantes ou eldslicos que cortam e danificam a embalagem e os documentos ali

acondicionados,

Utilizar pastas com prendedores e hasles pldsticas. Os fixadores de metal enferrujam facilmente
¢ daniticam o documento.

Os documentos encadernados e livios devem ser colocados na estante na posigio vertical,
Somente os livros e encadernados de grande porte devem ser colocados na posi¢io horizontal,
tormando-se o cuidado de ndo empilhar livros pesados uns sobre 0s outros.

Os encadernados devem ser colocados de forma a preencher todo o espago da prateleira para
evitar que se inclinem e dobrem. Entretanto, nio se pode deixar o material apertado de forma a
dificultar a sua retirada da estante. . _

Documentos avulsos podem ser acondicionados em caixas-arquivo, pastas de eldstico ou em
pastas suspﬁmszi& ' |

Os documentos devem ser colocados de forma a completar a caixa ou pasta, mas sem exceder o
Himite das mesmas.

Deve-se também observar a quantidade de pastas suspensas em uma gaveta; evitando abarrota-
las.

Recomenda-se estabelecer um padrio na colocagio de caixas nas estantes e de pastas 1o arquivo
de gavetas. Isto permite manter a organizacio das estantes e reduz o tempo para localizar ¢
acessar o documentos dentro das caixas e pastas,

Para guardar documentos avulsos ém caixas-arquivo, recomenda-se colocd-los em envelopes.
Em cada envelope deve ser escrito o codigo de classificagao dos documentos, na parte superior

direita, conforme mostra a Figura 01,

X S \
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Os materiais de acondicionamento de documentos devem seguir as especificagoes definidas

pela Divisiio de Gestdo Documental

Abaixo, modelo de etiqueta para identificaciio de caixas em todos os setores da instituigiio

Campo 1: Nome do drgio/sigla

RH

Campo 2: Cadigo do assunto

0-3-7-3

Campo 3: Assunto
Processo de

selecdo

Campo 4: Ano de arquivamento

2012

Campo 5: Ano de eliminagio

Campo 6: N da caixa

Cx. 117

Campo 7: Topograflia (campo a ser preenchido pelo
Arquivo Geral)
N° Estante:

N° Prateleira:
Campo 7: Ordenagao

O preenchimento dos campos da etiqueta deve seguir as seguintes orientagoes:
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Campo 2 e 3: Escrever o c6digo e 0 assunto estabelecidos no Cédigo de Classiticacio de

Campo 1: Escrever a sigla do Setor produtor /acumulador dos documentos.

Documentos de Arquivo.

Campo 4: Escrever o ano em que 0s documentos estao sendo arquivados (tomar em conta seu
ano de encerramento, conclusdo).

Campo 5: Escrever o nimero da caixa. Nio esquecer que a seqiiéncia reinicia quando muda o
codigo ou 0 ano.

Campo 6: Este camipo refere-se i localizagao fisica da caixa no Arquivo, pode-se adotar de
acordo com as nccessidades do Setor critérios como ordem alfabética, sequencial numérica ou
cronologica. A decisio recai sobre a preferéncia para busca e localizagdo do setor.

Todas as pastas devem ser identificadas com uma etiqueta contendo o nimero do cddigo e o
assunto. |

Recomenda-se ainda que a ordenagio dos documentos dentro das pastas siga a ordem
cronoldgica, colocando o mais recente na frente e 0 mais antigo no fundo da pasta.

Para facilitar a visualizagao ¢ identificacio das pastas suspensas, recomenda-se imiciar a
colocagio das etiquetas pelo lado esquerdo. Na primeira posigio colocar a etiquela com o

codigo do assunto mais geral; em seguida, na segunda posicio a(s) subclasse(s) do assunlo

geral: na lerceira posicio a(s) sub-subclasse(s) do assunto, conforme exemplo ficticio da Figura
03.
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Conforme exposto no item 7.5, recomenda-se ndo encadernar os documentos, pois este

procedimento dificulta a posterior avaliagio e eliminagio dos documentos. Nos exemplos previstos,

porém, devem constar as seguinteé informagoes nas lombadas dos volumes encadernados:

e nome do setor que produziv 0 documento;

® tipo do documento;

e periodo dos docunienlos encadernados. Indicar ano e més. Ex.: 2004 - abril; ou, 2004 - abr —
mai;

e numeracgdo inicial ¢ final dos documentos que formam o volume encadernado. Utilizar

algarismos arabicos. Ex.: 01 a 600,

1.19, Preparo de documentos para o arquivamento
Antes de guardar os documentos nas pastas ou caixas devem ser realizados 0s seguintes
procedimentos:

e retirar materiais que podem danificar os documentos tais como barbantes, elasticos, clipes,
colas, durex/fitas adesivas, etc. Verificar e tirar grampos que nao sejam necessirios. Substituir
os fixadores de metal por fixadores plasticos;

e s nécessério, limpar os documentos com uma trincha macia, retirando qualquer material que
possa danificar o documento, tais como poeira, residuos de borracha ¢ de alimentos, ete.;

e anotar a lapis o codigo de claSsi ficacio do documento na parte superior direita;

e agrupar os documentos em um envelope, antes de colocd-los na caixa. Recomenda-se nao
utilizar plasticos. Esse material tende a reter a umidade do ambiente;

o identificar os envelopes ¢ a caixa seguindo as determinacdes estabelecidas pela Divisio de

Gestiao Documental.
GLOSSARIO
ARQUIVO - conjunto de documentos acumulados 40 longo do tempo em decorréncia do exercicio
das atividades de Orgiios pablicos ou privados, pessoa fisica ou juridica.

ARQUIVO CORRENTE - conjunio de documentos em Curso ou que, mesmo sem movimentagao,

conslituem objeto de consultas freqiientes.
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ARQUIVO GERAL - setor que centraliza os documentos provenientes dos arquivos setoriais do

drgio.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - conjunto de documentos provenientes dos arquivos correntes,
consultados eventualmente pelos érgaos produtores, que por razdes de interesse administrativo

aguardam destinagio tinal.

ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos guardados em cariter definitivo pelo seu

valor historico-cientifico.

ARQUIVO PUBLICO (a) - conjunto de documentos produzidos/recebidos por 0rgaos pablicos
(das esferas de poder federal, estadual, municipal ¢ do Distrito Federal), acumulados durante o

exercicio de suas fungdes especificas: administrativas, judiciarias ou legislativas.

ARQUIVO PUBLICO (b) — unidades administrativas governamentais encarregadas da
transferéncia e do recolhimento dos documentos produzidos pelo poder piblico, bem como da sua

preservagio, CoOnservacio e acesso.

ARQUIVO SETORIAL = € o estabelecido junto aos setores operacionais, cumprindo fungdes de

Arquivo Corrente.
ATIVIDADES-FIM - atribﬁigées especificas de um orgao.

ATIVIDADES-MEIQ - atribuictes comuns a0s ¢rgaos que permitem o seu funcionamento para

cumprimento das atividades-fim.

AVALIACAO - anilise de documentos de arquivo que estabelece sua destinagio final de acordo

com os valores que lhes foram atribuidos.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS - sucessivas fases por que passam os documentos de wm
arquivo, da sua produgﬁb até sua climinagfio ou guarda permanente. Ver também TEORIA DAS
TRES IDADES.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e qualquer

documento produzido e/ou recebido pelo drgio no exercicio de suas atividades.

DATAS-LIMITE - identificacio cronolégica de um conjunto de documentos, mencionando a data

mais antiga e a mais recente do periodo abrangido.
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DESTINACAO - consiste na operaciio, posterior 4 avaliagio, que climina, transfere a0 Arquivo

Geral/Arquivo Intermedidrio, ou recolhe os documentos ao Arquivo Permanente.

DOCUMENTO - Toda informagio registrada em um determinado suporte utilizada para fins de

consulta, estudo, prova e pesquisa.

DOCUMENTOS DE ARQUIVO - sio os produzidos e/ou recebidos por pessou fisica ou juridica
no exercicio de suas atividades e que constituem elementos de prova ou de informagio, Formam um

conjunto orginico devido & natureza de sua acumulagao.
DOSSIE — unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

ELIMINACAOQO - destruicio de documentos considerados destituidos de valor para guarda

permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - designacio do documento segundo o seu aspecto formal. Ex.:

certidao, declaragio, relatério, oficio, memorando, etc.

GESTAO DE DOCUMENTOS — conjunte de procedimentos ¢ operagdes téenicas referenies a
produgiio, tramitagio, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e

intermedidria, visando a sua eliminacéio ou recolhimento para guarda permanente.

JUNTADA - ato ou efeito de apensagio ou anexagio de um processo ao outro. Termo tambénm

aplicado a juncao de documentos a um processo.

METODO DE ARQUIVAMENTO - seqiiéncia de operagdes que determina a disposigio dos
documentos de um arquivo ou colegio, uns em relagdo aos outros, ¢ a identificagio de cada

unidade.

METODO DUPLEX — método numérico de arquivamento que dispde os documentos, uns em

relacio aos outros, em classes, conforme os assuntos, parlindo-se do geral para o particular.

PLANO DE CLASSIFICACAO - esquema elaborado a partir de estudos da esirutura,
funcionamento e finalidades dos érgios ¢ instituigbes onde sdo distribuidos os documentos de

acordo com método especifico de arquivamento.

PRAZO DE GUARDA - prazo definido na Tabela de Temporalidade que determina o periodo de
arguivamento dos documentos nas fases corrente ¢ intermedidria, ao fim do qual sao eliminados ou

recolhidos ao Arquivo Permanente. .
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PRESCRICAO — extingio de prazos para. a aquisicio ou perda de direitos contidos nos

documentos.
RECOLHIMENTO - entrada de documentos no Arquivo Permanente.

SUPORTE — material sobre o qual sdo registradas as informacdes. Qs suportes podem ser fisicos
como o papel, couro, metal; flexiveis como negativos, microfilmes ou microformas;

eletrdnicos/digitais como CDs, DVDs ou magnéticos como fitas K-7, VHS entre outros.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - registro esquemético do ciclo de vida
dos documentos produzidos e recebidos por um 6rgao, determinando os prazos de guarda desses

nos arquivos corrente e intermedirio, eliminacio ou recolhimento para o Arquivo Permanente.

TEORIA DAS TRES IDADES - teoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados como
correntes, intermedidrios e permanentes de acordo com a identificacio dos valores ptimario ¢

secundario dos documentos. Ver também CICLO VITAL DE DOCUMENT(’)S,

TRANSFERENCIA passagcm' de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Geral e deste

para 0 Arquivo Intermedidrio.

VALOR ADMINISTRATIVO - valor que um documento possui para a administracio produtora
do arquivo na medida em que informa, fundamenta e/ou prova seus atos presentes e legitima os

futuros.

VALOR INFORMATIVO - valor qie um documento possui pelas informacoes nele contidas,

independente de seu valor probatério.

VALOR LEGAL - valor que um documento possu:i perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito. Ver também VALOR PROBATORIO.

VALOR PERMANENTE - valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor histérico. Ver também
VALOR SECUNDARIO.

VALOR PROBATORIO — valor intrinseco de um documento de arquivo que The permite servir de

prova legal.

VALOR SECUNDARIO — valor atribuido aos documentos em fungio do interesse que possam ter
para o gerador do arquivo e para ouiros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
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VIGENCIA — periodo no qual permanecem cfetivos e validos os encargos e disposicies contidos

nos documentos.
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APENDICE ¥

PLANO DE CLASSIFICACAQ
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1-2-4-4-2  Emissdc de diploma
1-2-4-4-2-1  Expedicdo
1-2-4-4-2-2  Registro
1-2-4-4-2-3  Apostila
1-2-4-4-2-4  Reconhecimento e revalidacio
1-2-4-4-2-5  Verificaclo de autenticidade
1-2-4-5  Regime de exercicio domiciliar
1-2-4-6  Mpobilidade académica. Mobilidade estudantil. IntercAmbio
1-2-4-6-1  Nacional
1-2-4-6-2  Internacional
1-2-4-7  Regime disciplinar dos alunos: penalidades

Incluem-se adverténcia, suspensio e expulsdo

1-2-5 Ensino em Salde e atendimentos 4 comunidade.

Incluem-se documentos gerados nas clinicas da Instituigio, referentes ao atendimento & comunidade ¢ 4 formag#io e qualificacio de

profissionais da drea de saide.

1-2-5-1  Prontudrio Fisioterapico
1-2-5-2  Prontudrio odontoldgico

1-2-5-3  Prontuario Psicolégico
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1-2-6  Apoto ao estudante

Incluem-se documentos referentes aos atendimentos e auxilios prestados aos académicos

i-2-6-1  Atendimentos
Incliem-se Entrevista de acolhida e relatdrios de atendimentos.

1-2-6-2  Acompanhamento de bolsas de estudos

Incluem-se averiguacio de dentincias, pareceres sociais e outros documentos referentes ao acompanhamento e controle de bolsas

de estudos.

Cursos de pés-graduagio stricto sensu
1-3-1  Organizacdo e funcionamento dos cursos de pos-graduacio stricto sensu
1-3-1-1  Projeto pedagdgico dos cursos

[-3-1-1-1  Criagfo de cursos / Implantagio

3= .
1-3-1-1-2-1  Planos de Ensino
1-3-1-1-2-2  Oferta de Componente Curricular.

1-3-1-2  Alteragho de Projeto Pedagdgico

Tm-__,m-_>z5m:8%<mmmmuowmammmoammmmmam.
1-3-1-2-2  Alteragiio de Regulamentos

1-3-1-3 Reconhecimento. Renovacgdo de reconhecimento

1-3-1-4  Desativacio de cursos. Extingdo de cursos

1-3-1-1-2  Estrutura do curriculo. Matriz. Curricular e Matriz de Execugio.
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1-3-1-5 Credenciamento e descredenciamento de Docentes
1-3-2  Planejamento da atividade académica

1-3-3  Trajetoria académica dos alunos nos cursos de pds-graduagde stricto sensu

[-3-3-1-1  Processo de seleclo
1-3-3-1-1-2  Inscrigbes
1-3-3-1-1-3  Avaliagdes
[-3-3-1-1-4  Recursos
[-3-3-1-1-5  Resultados
1-3-3-1-2  Outras formas de ingresse {(aluno especial)
[-3-3-2  Registros académicos (stricto sensu)
1-3-3-2-1  Matricula.

Incluem-se requerimentos de matriculas, matriculas, solicitacio de vaga, e contrato de prestacfio de
servigos educacionais dos Cursos de pés-graduagiio siricto sensu

1-3-3-2-2  Inscrigde em disciplinas. Matricula semestral em disciplina
1-3-3-2-3  Aproveitamente de estudos. Convalidagio de créditos.
1-3-3-2-4 Trancamento

1-3-3-2-4-] Componente Curricular. Matricula parcial
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1-3-3-2-5  Deshigamento
}-3-3-2-5-1  Abandono de curse
1-3-3-2-5-2  Jubilagéo

1-3-3-3  Avaliagio académica

[-3-3-3-1  Trabathos

1-3-3-3-2  Exame de qualificagfio
1-3-3-3-2-1  Indicagfio, aceite e substituigic de orientador e co-orientador
1-3-3-3-2-2 wmsoﬁ examinadoras: indicacfio e atuagao
1-3-3-3-2-3  Prorrogagiio de prazo para o exame de qualificagio
1-3-3-3-2-4  Projeto de qualificagio

1-3-3-3-3  Defesa de dissertacio ¢ tese
1-3-3-3-3-1  Indicacdo, aceite e substitui¢do de orientador ¢ coorientador.
1-3-3-3.3-2  Bancas examinadoras: indicaciic e atuacio
1-3-3-3-3-3  Prorrogacdo de prazo para a defesa
1-3-3-3-3-4 Dissertagio ¢ ﬂmwm

[-3-3-3-4  Didric de Classe

Incluem-se os registros de contetde programatico ministrado, rendimento e frequéncia
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i-3-3-4  Documentagfio académica
f-3-3-4-1 Dossié dos alunos. Cadastro.
1-3-3-4-2  Emissido de diploma
1-3-3-4-2-1 Expedigio
1-3-3-4-2-2  Registro
1-3-3-4.2-3  Reconhecimento e revalidaghio

1-3-3-4-2-4  Verificaglo de autenticidade

[-3-3-5  Regime de exercicio domiciliar

[-3-3-6  Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambic
1-3-3-6-1 Nacional
1-3-3-6-2  Internacicnal

1-3-3-7  Regime disciplinar dos alunoes: penalidades

Incluem-se adverténcia , suspensio e expulsdo

Cursos de pos-graduagio lato sensu

Concepgiio. Organizagho e funcionamento dos cursos de pds-graduagio lato sensu

1-4-1-1  Pré-projeto de curso de pos-graduagio lato sensu
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1-4-2

1-4-3

1-4-1-2  Projeto pedagégico de curso de pés-graduacio lato sensu
1-4-1-2-1  Criacéo de cursos. Homologacho. Implantacio
[-4-1-2-2  Estrutura do curricufo. Matriz Curricular e Matriz de Execugio.
1-4-1-2-2-1  Plancs de Ensino
1-4-1-2-2-2  Oferta de Componente Curricular.
1-4-1-3 - Reconhecimento. Renovacdo de reconhecimento
1-4-1-4  Relatorio Académico e Relatdrio Final do Curso
1-4-1-5  Desativacdo de cursos. Extingdo de cursos
Plangjamento da atividade académica
Trajetéria académica des alunos nos cursos de pés-graduacio Jato sensu
1-4-3-1  Ingresso
1-4-3-1-1  Processo de seleclio
1-4-3-1-1-1 InscrigBes
[-4-3-1-1-2 Avaliagio
1-4-3-1-1-3 Recursos
1-4-3-1-1-4 Resultades

1-4-3-1-2  Outras formas de ingresso { Aluno especial, Disciplinas Iscladas)
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1-4-3-2  Registres académicos

1-4-3-2-1  Matricula.

Incluem-se requerimentos de matriculas, matriculas, solicitagdo de vaga, e contrato de prestacdo de servigos educacionais
dos cursos de pés-graduagio lato sensu

1-4-3-2-2  Aproveitamento de estudos

1-4-3:2-3  Desligamento

1-4-3-2-3-1 Abkandono de curse
1-4-3-3  Avaliacfo académica
1-4.3.3.1  Provas. Exames. Trabalhos

1-4-3-3.2  Trabatheo de conclusio de curso.

1-4-3-3-2-1  Indicagfio, aceite e substituigio de orientador e co-orientador
1-4-3-3-2-2  Bancas examinadoras: indicacfo e atuacfo
1-4-3-3-2-3  Prorrogagfic de praze para entrega ¢ apresentagio
1-4-3-3-3  Didrio de Classe
Incluem-se os registros de contefido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
1-4-3-4  Documentacio académica

1-4-3-4-1 Dossié dos alunos. cadastro

1-4-3-4-2  Emissio de certificado
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1-4-3-4-2-1 Expedicio
1-4-3-4-2-2  Registro

1-4-3-4-2-3  Verificagdo de autenticidade

1-4-3-5  Regime de exercicio domiciliar

1-4-3-6
Pesquisa

2-1  Normatizagfo. Regulamentacio

2-2  Programas de pesquisa
2-2-1  Proposicio

2-2-2  Avaliacdo. Resultados
2-2-3  Desconstituicdc do Programa
2-3  Projetos de pesquisa. Iniciacdo nmm:mmom
2-3-1  Selegho
2-3-2  Propoesicio

2-3-3  Relatdrio de Execugho

2-4  Transferéncia e inovacgio tecnolégica. Programas de incubadoras de empresas

Incluem-se documentos relacionados 4 inovagdo e transferéneia tecnoldgica ¢ programas de incubadoras de empresas  fais como, projetos,

Regime disciplinar dos alunos: penalidades (adverténcia ou repreenso, suspensio e expulsiio)
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relatdrios, registros e dades téenicos.
2-3  Etica em pesquisa

2-5-1  Pesquisa envolvendo seres humanes

2-5-1-1  Comité de ética

2-5-1-2  Registro da pesquisa. Protocolo

Incluem-se: folha de rosto, projeto de pesquisa, termo de consentimento livre esclarecido.
2-5-1-3 Parecer consubstanciado

2-3-1-4  Relatdries finais de pesquisas envelvendo seres humanos

2-5-2 |, Pesquisa envolvendo animais
2-5-2-1 Comissio de ética

2-5-2-2  Registro da pesquisa

~

3  Extensio
3-1  Normatizacic. Regulamentagio
3-2  Programas de extens&o

3-2-1 Proposigio

3-2-2  Avaliacic. Resultados

Lid
E
L.

3 Projetos de extensio

3-3-1  Proposigio

&
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3-3.2  Awvaliacdo. Resultados
Programas de Assisténcia Social
3-4-1 Normatizagdo e regulamentacfio
3-4-2  Proposigdo
3-4-3  Plano de acdes
3-4-4 Atendimente aos usuarios/comunidade
3-4-4-1  Cadastros
3-4-4-2  Frequéncia
3-4-4-3  Lista de atendimentos
3-4-4.4  Parecer Social/laudo Social
3-4-5 Relatérios de Assisténcia Social
Curses ¢ Eventos de extensio
3-5-1 Divulgacio
3-5-2  Inscrigfo
3-5-3  Frequéncia
3-3-4 Relatérios

3-3-5 FEmissfo de certificado
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3-3-6  Avaliagfio, Resultados
Prestacdo de servico
3-6-1 Proposicio

3-6-2 Avaliagio. Resultades
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ASSENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

Ad

AP

ELIMINACAG

QRBRSERVACOES

0  Administraciio Geral

|0-1  Organizacioc Administracdo e Funcionamento

0-1-1  Ordenamentos Institucionais

| G6-1-1-1  Resoclugdes

10

3-1-1-2  Editais

{-1-1-3  Portarias

10

zZ\z |z

0-1-2  Habilitagio juridica e regularizagfio fiscal da
instituiglo ¢ suas mantidas

[ZS00 IR SRR IRV IV ¢

Z

0-1-3  Planegjamento Institucional

0-1-3-1  Planejamento Operacional

A

(7]

0-1-3-2  Planejamento Estratégico

LN

{0-1-3-3  Dados e Fstatisticas

0-1-3-3-1  Pesquisa de opiniio

Lad

Zlwmiw

0-1-3-3-1-1  Questionaric de pesquisa de opinifio

[ I S I

(]

>

w |z |2z 2

0-1-3-3-1-2  Relatéric de pesquisa de opinido

[Bw]

Lad

e

0-1-3-4  Mapeamento de Processos Institucionais

Uy n

0-1-4  Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios. Termos de
Cooperagio. Termo de Parceria

<L

w2

Z 2

0-1-5  Audiéncias. Reunides

L

N

z

0-1-3-1 Convocagio. Agenda

z

0-1-3-2  Atas

e
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ABSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAC OBSERVACOES
SETCR | GERAL| AL AP

0-1-6  Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalhe. Juntas. 10 - - S N
Comités,
0-i-7  Relatorios de atividades 3 - - S N
0-1-8  Informacdes sobre a instituigdo 5 - - N S
0-1-9  Avaliagdo da prestagio do servigo 5 - - N S
0-1-9-1  Reclamages e sugestdes de usudrios 5 - - N S
0-1-10  Apuorago de responsabilidade ¢ acio disciplinar. 5 5 S N
Processo administrativo disciplinar. Sindicancia
0-1-11  Acdfes judiciais V 3 N S
0-1-11-1 Notificagdes extrajudiciais 1 5 S N
0-1-12 Assuntos transitorios
0-1-12-1 Comunicados. Pedidos. SolicitagSes. InformagQes. 1 - - N S
Encaminhamentos diversos
-1-12-2  Agradecimentos. Convites. Despedidas. Felicita¢Ges. 1 - - N S
Pésames,
0-1-12-3 Cartas de apresentacfo ¢ recomendagic 1 - - N S
(-2  Comunicagho social
0-2-1 Legisla¢iio da comunicagio social vV - - S N
0-2-2  Relatérios de propaganda e publicidade 5 - - S N
(-2-3  Divulgacio das acBes da instituigio 5 - - S N
0-2-3-1  Redagio
0-2-3-1-1  Noticias 2 - - S N
0-2-3-1-2 Textos 5 - - S N

Suh
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ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

SETOR | GERAL

AL

AP

ELIMENACAD

OBSERVACOES

0-2-3-2  Divulgacio

(-2-3-2-1  Divulgaciio interna

()
!

2

LN
i

-2-3-2-2  Divulgagdo externa
2

-2-3-3  Radio

Lh
1

-2-3-4  Fotografias

Z|Z|Z

-2-3.5 Video

W | L

Wiy v

0-2-3-6  Produgdo gréfica

0-2-3-7  Indexagio de noticias sobre a instituigéo

(0-2-4  Identidade visual

th j Lho LA
]

(-2-5  Campanhas institucionais. Publicidade

th
|

0-2-5-1  Agéncias de publicidade

Z|z|Z|Z2 | ZI|Z

0-2-6  Site institucional

10-2-7  Autorizagiic para uso de imagem de terceires

L8]
EH

0-2-8  Autorizacfio para campanha publicitaria

niwniwm|lwywiwiuvm|lwm

ZiZZ

0-2-9  PublicagSes editorias cientificas e de pesquisa

0-2-9-1  Producdo editorial

0-2-9-1-1  Proposta de Publicagio

<
Lh

0-2-9-1-2  Pareceres

0.2-9-1-3  Conseltho editorial

(-2-9-1-3-1  Obras aprovadas

0-2-9-1-3-2  Obras nio aprovadas

th

v
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de servidores

ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR | GERAL! AL AP
{0-2-9-1-4  Direitos autorais s 5 - S N
[0-2-9-1-5  Editoragdo
{0-2-9-1-5-1  Periddicos v 5 - S N
| 0-2-9-2 Divulgagio. Promocio. Distribui¢io ¢ Venda v 5 - S N
10-2-9-2-1  Loja virtual Vv 5 - S N
0-2-10 Eventos Institucionais 5 - - N S
1 0-2-10-1 Organizagio do Evento 3 - - N S
0-2-11  Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpdsios.
Encontros. Convénios. Palestras. Workshops. Mesas-redondas.
0-2-11-1  Organizagiio do evento 3 - - N S
10-2-12 Feiras. Exposicdes. Mostras,
0-2-12-1  Organiza¢iio do evento 5 - - N S
m-m..ww. Participacdo em eventos promovidos por outras 5 - - N S
instituigdes
0-3  Recursos Humanos
0-3-1  Legislagio de recursos humanos v 30 - S N
0-3-2  Manuais de recursos humanos v 30 - S N
(-3-3  Planos, programas, estudos e projetos v 05 - N S
(-3-4  ldentidade funcional v 3 - N S
10-3-3  Relagdes com drgios normatizadores das relagles de I 40 - N S
trabatho
0-3-6  Sindicatos. Acordos. Dissidios coletivos. Associagbes V 20 - N S

i
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ELIMINACAG

OBSERVACOES

ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO
SETOR | GERAL| AL AP

§-3-6-1 Movimentos reivindicatérios. Greves. Paralisacées Vv 20 - N S

0-3-7  Recrutamento ¢ selegio

0-3-7-1  Estudo e criacBo de nova vaga 5 30 - S N

0-3-7-2  Candidato a vaga \Y 3 - N S

0-3-7-3  Processo de selecio \Y% 4 - S N
|0-3-7-4  Provas e testes de selegio \Y 40 - N S

0-3-7-5  Periodo de Experiéncia v 30 - N S

(-3-8  Assentamentos funcionais

0-3-8-1  Cadastro de recursos humanos v 5 S N

0-3-9  Treinamento e desenvolvimento

0-3-9-1 Planejamento de treinamento 1 5 - N S

0-3-9-2  Cursos promovidos pela instituigdo 1 5 - N S

0-3-9-2-1 Fichas de inscricdo. Relagie de participantes 1 5 - N 5
| 0-3-9-3  Cursos promovidos por outras instituigdes no A 5 - N S

Brasil e no exterior

0-3-9-4  Cursos promovidos por outras instituigdes no vV 5 - N S

Brasil e no exterior conveniadas com a Institui¢de

¢-3-9-5  Estdgios promovidos pela instituigio v 5 - N S

-3-9-6  Estagios promovidos por outras instituigbes no A 5 - N S
| Brasil e no exterior

0-3-10  Peolitica de recursos humanos

0-3-10-1 Estudos e previsie de pessoal 2 5 - N S

J
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR | GERAL ! AL AP

0-3-10-2  Planos de cargos, carreiras ¢ salarios vV 30 - S N
0-3-10-3  Reestruturagdes ¢ alteracdes salariais \% 30 - S N
0-3-10-4  Ascensfo. Progressio. A% 40 - N S
0-3-10-4-1 Procedimento seletivo interno V 46 - N S
0-3-10-4-2 Avaliagio de desempenho v 30 - N S
0-3-11 Movimentagio de recursos humanos
0-3-11-1  Admissdo. Contratacio. Nomeagio. Readmissio. Vv 40 - S N
Readaptag@o. Reenguadramento. Reintegragdo. Reversao.
Substituicio
0-3-11-2  Jornada de trabalho. Acumule de cargos v 7 - S S
0-3-11-3  Rescisfio, Demissio. Dispensa.. Falecimento \Y% 40 - S N
0-3-11-3-1  Reclamatéria Trabalhista \Y 40 S N
0-3-11-4  Lotacso. Remanejamento. Transferéncia. A% 40 - S S
Requisi¢io. Cessdo. Disposigio funcional. Designagao.
Disponibilidade.
(0-3-12  Direitos. Vantagens. Obrigacdes
0-3-12-1  Folha de pagamento. \Y 7 - N S
0-3-12-2  Salario. Remuneragio Y 7 - N S
0-3-12-3  Gratificacdes vV 7 - N S
0-3-12-4  Adicionais \Y 7 - N S
0-3-12-5 RemuneragQes varidveis V 7 - N S
0-3-12-6 Descontos v 7 - N S
0-3-12-7  Consignagdes bancarias V 7 - N S




ASSUNTOC PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR | GERAL | AL AP
0-3-12-7-1 PensBes alimenticias vV 7 - N S
(-3-12-8  Seguros de vida V 7 - N S
§-3-12-8-1 Indenizagiie do seguro vV 7 - N S
0-3-12-8-2 Cancelamento do seguro AY 7 - N S
0-3-12-5 . Encargos patronals A 40 - S N
$-3-12-5-1 Previdéncia Social Privada v 40 - 8 N
$-3-12-9-2 Instituto Nacional de Seguridade Social — \Y 40 - S N
INSS
0-3-12-9-3 Fundo de Garantia por Tempo de Servige — V 40 - S N
FGTS e Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo e Informagtes & Previdéncia Social — GFIP
i 10 - N S
0-3-12-9-4 Programa de Tntegragfio Social ~ PIS
I 10 - N S
0-3-12-9-5 Contribuicio Sindical do Empregador
0-3-12-10  Férias 1 7 - N S
1 5 - N S
|0-3-12-10-1  Programacfio de fénas
0-2-12-11  Licencgas Remuneradas v 10 - N S
0-3-12-12  Afastamentos v 10 - S N
0-3-12-13  Concessdes I 7 - N S
0-3-12-14 Auxilios I 7 - N S

TTIROT 7 anshos
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR |GERAL] AL AP
(-2-12-15 Ajuda de custo 1 7 - N S
{1-3-13  Previdéncia. Assisténcia e seguridade social
0-3-13-1 Cadastro de seguridade social vV 40 - S N
0-3-13-2  Aposentadoria AY 40 - $ N
0-3-13-3  Augxilios da previdéncia v 50 - S N
0-3-13-3-1 Salario-familia. Vv 10 - N S
0-3-13-4  Planos de Assisténcia Médico-hospitalar e afins 1 7 - N S
{0-3-14  Saide ocupacional. Seguranga do trabalho
0-3-14-1 Medicina ocupacional v 40 - S S
0-3-14-2  Prontuarios da medicina ocupacional v 40 - S N
0-3-14-2-1 Atestado de saide ocupacional vV 40 - S N
0-3-14-2-2 Convocagio para exames ¢ controle de ! 7 - N S
presenga
0-3-14.3  Seguranga do trabalho
0-3-14-3-1 Relatorios de seguranga do trabalho v 40 - S N
(-3-14-3-2 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais A% 40 - S N
- PPRA
0-3-14-3-3 Prevencio de acidentes de trabalho ¢ doengas V 40 - N S
pcupacionais
0-3-14-3-4 Equipamentos de Proteciio Individual — EPE's i 40 - N S
$-3-14-3-5 Equipamentos de proteclio € combate confra 1 40 - N S
incéndio
0-3-14-3-6 Produtos quimicos AY 40 - N S
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ASSUNTO PRAZC DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR |GERAL . AL AP

0-3-14-3-6-1 Termos. Formulario de eliminacfo de v 40 N S
residuos.
(-3-14-3-7 Comissio Interna de Prevencdo de Acidentes—| 'V 5 - S N
CIPA e/ou Agentes de Seguranca Local - AGESEL
0-3-14-4  Psicologia e Servigo Social Vv 40 - N S
0-3-14-4-1 Programas sociais \% 7 - N S
(-3-14-4-2 -~ Reabilitaglo Ocupacional AY 40 - N S

v 40 - S N
(-3-14-5  Pericia Médica
0-3-14-5-1 Processos da pericia médica v 40 - S N
0-3-14-5-2 Beneficios previstos aos funciondrios 1 40 - S N
0-3-14-3-3 Custeio/Pagamento de beneficios 1 40 - S N
(-3-15  OQutros assuntos referentes a recursos humanos

\Y 7 - N S
(-3-15-1 Horario de expediente

AY 7 - N S
0-3-15-2  Controle de frequéncia
(-3-15-3  Viagens a servi¢o no Brasil A% 7 - N S
0-3-15-4  Viagens a servigo no exterior v 7 - N S
0-3-13-5 Delegacéo de competénecia V 7 - N S
0-3-15-6  Bolsas de estudo \Y 7 - N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR |GERAL| AL AP

(-3-15-6-1 Ficha de inscrigiio para bolsas de estudo dos \% 7 - N S
dependentes dos funcionarios
0-3-13-7 Convénios com empresas privadas V 7 - N S
0-3-15-8  FEleicdo para fungio de direglio A% 7 - N S
(-3-16  Prestaglic de servigos profissionais autbnomeos A 7 - N S
0-4 Estagios e monitorias
0-4-1 Regulamentagio A% 10 - N
0-4-2 Cadastros Unidades Concedente de Estagio -
(-4.2-1 Estagios ndo-obrigatérios v 5 - N S
0-4-2-2  Estdgios Obrigatorios v 5 - N S
oL-M w&ﬁﬁmngﬂo de candidatos a estdgio ndo-obrigatdrio € v ] - N S
mentoras
0-4-4  Seguro Académico v 3 - N )
0-4-5  Dossié do estagiario e monitor (estigic ndo- 2 5 - N S
chrigatério)
0-4-6  Dossié do estagidrio (estagio obrigatorio} 2 5 - N S
0-4-7  Frequéncia do estagiario 2 5 - N S
0-4-8  Pagamento do estagidrio 2 5 - N S
0-4-%  Estagiarios de outras [ES 2 5 - N S
(-5 Material
0-5-1  Legislagio de bens méveis V 5 - S N
0-5-2  Cadastro de fornecedores. Prestadores de servigos v 5 - S N
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ASSUNTO

PRAZC DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

A,

AP

ELIMINACAO

OBSERVACOES

(1-3-2-1  Registro ¢ habilitacdo

v

ﬂ

S

N

(-3-3  Especificacio. Padronizagdo. Catalogo. Identificagdo.

Classificac@o. Codificacio

| 0-5-3-1  Registro de precos

N

0-5-4  Agquisicio

0-3-4-1 = Solicitacfio para compra de material permanente e
de consumo e prestagdo de servigos

0-5-4-2  Material permanente

0-3-4-2-1 Compra de material permanente

w2

0-3-4-2-2  Aluguel. Comodato. Leasing

LA

0-5-4-2-3  Empréstimo. Doacdo. Cessio. Permuta.
Localizacdo

LM

7]

il

(3-53-4-3  Matenial de consumo

0-5-4-3-1 Compra de material de consumo

0-5-4-3-2  Cessfo. Doaglo. Permuta

Zo| v

4

0-5-4-3 Servicos de gréafica

LN

0-5-4-4  Documentaciio de importagio

W [ | s

w iz

z

?Mof.,wmﬁmﬂmmmc de material

LA

5-1-1  Comprovantes de aquisicio de bens moveis

Lh

Wz

33
0-5 Cadastro de bens méveis
(-5
0-3

-5-2  Transferéncia de bens moveis

wmiwv | 2

(-5-5-3  Almoxarifado

EER I =

w2z

Z

W;’E@ff@:dﬂﬁi\d&;}

OUaVAQUdAY



ASSUNTOC PRAZC DE ARQUEVAMENTO ELIMINACAD OBSERVACOES
SETOR | GERAL| AL AP

0-3-3-4  Extravio. Furto. Desaparecimento i 4 - S N
0-3-3-5  Transporte de material ! 4 N S
0-5-5-6  Saida de material. Recolhimento de material ao 1 5 - N S
deposito
0-3-3-7 Termos de responsabilidade H 4 - N S
0-5-6  Alienagfo. Baixa
0-5-6-1 Venda. Leilao 1 5 - S N
0-5-6-2  (Cessfo. Doaclio. Permuta i 5 - S N
(-5-6-3  Inservibilidade. Inutilizagdo 1 5 - S N
0-5-7 Inventirio de material permanente e de consumo 1 5 - S N
0-5-8 Certificado de garantia 1 S - N S
0-5-9  Seguros de bens mévels i 5 - N S
0-5-10  Servicos reprograficos ] 5 - N S
0-3-11  Processos licitatorios A% 5 - S N
(-6 Patriménio
0-6-1 Legislacfo de bens patrimoniais AY S - S N
0-6-2  Iméveis
0-6-2-1  Cadastro de imoveis I 3 - S N
0-6-2-1-1  Informacdes técnicas dos imdveis v 5 - S N
0-6-2-2  Instalaco. Fornecimento. Manutenciic de servigos v 3 0 N S
bésicos
0-6-2-2-1  Agua e esgoto v - - N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR | GERAL | AL AP
0-6-2-2-2  Gés v - - N S
(-6-2-2-3  Energia elétrica vV - - N S
0-6-2-3  Aguisicdo
0-6-2-3-1  Compra A% 5 - S N
0-6-2-3-2  Doaglo i S - S N
0-6-2-3-3  Permuta v 5 - S N
0-6-2-4  Alienagio 1 5 - S N
0-6-2-4-1  Venda i 5 - S N
10-6-2-4-2 Doagdo 1 3 - S N
0-6-2-4-3  Permuta 1 5 - S N
0-6-2-5  Administracio do uso de imdveis da Instituicdo
0-6-2-5-1 Cadastro das outorgas de concessdio, permissiio de Vv - - S N
uso € ocupacgio de imoveis
0-6-2-53-2  Concessdo de imbveis Vv - - S N
0-6-2-5-3  Permissdo de uso de iméveis \Y - - S N
0-6-2-5-4  Locagdo de imoveis v - - S N
0-6-2-6  Administragio do uso de iméveis nfio pertencentesa |V - - S N
Instituicio
0-6-2-6-1  Locago de imdveis v - - S N
0-6-2-6-2  Concesso de imoveis vV - - S N
0-6-2-7 Reintegracio de posse v - - S N
0-6-2-8§ Obras

7

NSNODT

's
L

(TR

OaAVAOHELY

|



ASSUNTO

PRAZC DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

AL

AP

ELIMINACAC

OBSERVACOES

0-6-2-8-1  Construgio

0-6-2-8-1.] Flanc de Obras

LA

2

1 0-6-2-8-1-1-1 Informaces de Obras

h

0-6-2-8-1-1-2  Analise Técnica de Obras

<

0-6-2-8-1-2  Execucdo de Obras

0-6-2-8-1-2-1 Conirole de resultados das Obras

vV

| W | L

vl LW

Zlz|\zlz =2

0-6-2-8-2 Reforma. Recuperacio. Restauragio

0-6-2-8-2-1  Informacges de Reformas

<

Z,

w2

0-6-2-8-2-2  Execucio de Reforma, Recuperagio e
Restauragidoe

<

Lh

w2

p

0-6-2-9  Demolicio

0-6-2-10  Servicos de manutengfo de imoveis

0-6-2-10-1 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestagfio

Lh

0-6-2-10-2  Jardinagem

zZ\|\z |2z

0-6-2-11  Seguros de iméveis

LI

-

-6-2-12  Sinistro

- Ll

V2]

0-6-2-13  Uso de dependéncias

ek

Z

wiZiwiwm v lwn

0-6-2-14  Controle de portaria

0-6-2-15  Quarda e seguranga

0-6-3  Moveis e utensilios/Maquinas ¢ Equipamentos

£1-6-3-1 Cadastro

0-6-3-2 Instala¢io. Manutencfio. Conservaciio. Recuperagao

4
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINAC AG OBSERVACOES
SETCR | GER4L| AL AP

0-6-3-2-1 Manutenc¢éio de equipamentos 2 7 - N S
0-6-3-2-2 Prestacdo de servigos V - - N S
(-6-3-2-3  Servigos executados em oficinas da instituicdo v - - N S
0-6-3-2-4 Servicos executados em oficinas fora da instituigdo |V - - N S
0-6-4  Inventdrio patrimonial AY S N
0-6-5  Veiculos

0-6-5-1  Frota A% - - S N
0-6-5-2 - Aquisicdo V 3 - N S
(-6-5-3 Locagio A% 3 - N S
0-6-5-4  Cadastro v 5 N S
0-6-5-5  Registro. Licenciamento. Emplacamento. Seguro \Y 5 - N S
0-6-5-6  Alienagido ¢ baixa v 5 - N S
0-6-3-7  Combustivel ¢ lubrificantes I 5 - N S
0-6-3-8  Limpeza 1 5 - N S
0-6-3-9  Manutengfo e reparo de veiculos ] 5 - N S
0-6-3-10  Servigos de pronto-atendimento e auto socorro 1 5 - N S
0-6-5-11  Acidentes. Infragdes. Multas 1 9 - N S
0-6-3-12  Condugio de veicules A% 5 - N S
0-6-5-13  Uso de veiculos v 5 - N S
10-6-5-14  Guarda de veiculos 1 5 - N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAD ORSERVACOES
SETOR | GERAL| AL AP
18-7 Or¢amento ¢ Finangas
{-7-1  Legislacio de orgamento ¢ financas v 3 - S N
(-7-2  Estatisticas e mapas de financas A 4 - S N
0-7-3  Politicas de concessio de bolsas e incentivos
0-7-3-1  Bolsas de estudos
(-7-3-1-1  Artigo 170. Lei Federal (11096) v 7 - N S
0-7-3-1-2  Artige 171 v 7 - N S
0-7-3-1-3  Fundo Social Vv 7 - N S
0-7-3-1-4  Universitaria \% 7 - N S
0-7-3-1-5  Sindicais (Saacoeste e Simproeste) % 7 - N S
0-7-3-1-6  CAPS/FAPESC v 7 - N S
0-7-3-1-7  Extensfio v 7 - N S
0-7-3-1-8  Cultural Vv 7 - N S
0-7-3-1-6  Esporte A% 7 N S
0-7-3-2  Bolsas de pesquisas
0-7-3-2-1  Artigoe 170 Vv 7 - N S
0-7-3-2-2  Artige 171 \Y 7 - N S
|0-7-3-2-3  Fape/Pibic \% 7 - N S
(0-7-3-3  Incentivos
(-7-3-3-1 Entidade V 7 N S
0-7-3-3-2  Familiar \Y 7 N S
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ASSLUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR  GERAL AL AP
0-7-3-3-3  Maturidade % 7 N S
0-7-3-3-4  Fidelidade v 7 N S
0-7-3-3-5  Subsidio \Y 7 N S
(-7-3-3-6  Licenciatura Vv 7 N S
0-7-3-3-7  Convénios vV 7 N S
0-7-32-4 Financiamentos
0-7-3-4-1  Fies Vv 7 N S
0-7-3-4-2  Fundo de Apoio A% 7 N S
0-7-3-4-3  Pra valer AY 7 N S
0-7-3-4-4  Retornar v 7 N S
0-7-3-4-3  Mestrado/Doutorado v 7 N S
0-7-4 Auditorias financeiras v 5 - S N
10-7-4-1  Auditorias internas vV 5 - S N
10-7-4-2  Auditorias externas \Y 5 - S N
-7-5  Orcamento
0-7-53-1  Previsdio orcamentaria K% 5 S N
0-7-5-2  Proposta orgamentaria 1 5 S N
0-7-5-3  Lei Orcamentéria A 5 S N
0-7-5-3-1  Classificacio e interpretagio das rubricas \Y 5 S N
orcamentarias e/ou Plano de Contas
(-7-5-3-2  Quadro de Detalhamento da Despesa 1 > S N

0-7-6  Execu¢io Orcamentaria
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Ministério do Trabalho. Ministério da Pesca. Ministério da

ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR | GERAL! AL AP

0-7-6-1  Alteragbes orcamentarias ] 5 S N
0-7-6-2  Plano de Desemboliso Orgamentario 1 b S N
0-7-7 Finangas
0-7-7-1  Jungdio de Receitas ¢ Despesas
0-7-7-1-1  Conciliagdes Contabeis 01 03 - N S
0-7-7-1-2  Movimento Diario 01 05 - N S
0-7-7-2  Cobranca

| 0-7-7-2-1  Termos de Negociagio 3 12 N S
0-7-7-2-2  Solicitacdio de negociaciio diferenciada 1 5 - N S
0-7-7-2-3  Avisos de cobranca 1 3 N S
0-7-7-2-4  Instrumentos de Protesto 5 10 N S
0-7-7-2-5  Titulos Baixados ou Sustados 1 5 - N S
0-7-7-2-6  Controle € acompanhamento de Processos v 5 N S
Judiciais de cobranga

10-7-7-2-7 Carta de Anuéncia 5 10 - S N
0-7-7-2-7-1 Protocolo de Entrega da Carta ao académico 1 10 - N S
(-7-7-2-8  Reabilitagdo de crédito | 10 - N S
0-7-8 Contas bancérias Vv 10 N S
0-7-9 Prestagiio de contas de convénios e contratos

| externos.
0-7-9-1 Prestacio de contas, Ministério da Sadde, v 10 - N S
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ASSUNTD PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR | GERAL| AL AP

Cultura, Fundagdo Boticario.

0-7-9-2  Prestacdo de contas, SICAP. INSS, Ministério da V 10 - S N

Justica

0-7-10  Demonstrativos Contabeis ¢ Sociais

0-7-10-1 Ralancetes e demonstratives contabeis v 10 - S N

0-7-10-2 - Balanco Social A% 10 - S N
1 0-7-10-3 Livros Contéabeis ¢ Fiscais \% 10 - S N

0-7-11 Gestac Tributdria Municipal vV 10 - S N

0-7-12 Gestdo Tributaria Estadual v 10 - S N

0-7-13 Gestio Tributdria Federal v 10 - S N

0-8 Documentagiio ¢ Informagio

0-8-1  Legislacdo de documentagdio e informagao v 5 - S N

0-8-2  Publicaciio em Diario Oficial I 15 - N S

0-8-3  Documentagio Bibliografica

0-8-3-1  Aquisicdo i 5 - S N

0-8-3-2  Registro ] 5 - N S

0-8-3-3  Inventario ] 5 - S N

0-8-3-4  Classificagiio. Catalogaciio. Indexagio v - - S N

()-8-3-3  Referéncia e circulagio ] 5 - 8 N

0-8-4  (estiio Arquivistica de Documentos

0-8-4-1 Comissio de Avaliagie de Documentos v 5 - S N
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ASSUNTO PRAFO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAC OBSERVACOES
SETOR | GERAL| AL AP
0-8-4-2  Levantamento. Diagndstico. Controle de Fluxo V 5 - S N
0-8-4-3  Protocclo. Recepglio. Tramitagdo ¢ expedicio de 2 N S
Documentos
0-8-4-4  Classificagio e arguivamento de documentos v - - S N
(-8-4-5  Instrumentos de pesquisa v 5 - S N
(0-8-4-6  Destinaciio de Documentos
0-8-4-6-1  Analise, Avaliacfo. Seleglo 1 5 - S N
(-8-4-6.2  Transferéncia. Recolhimento ] 5 - S N
0-8-4-6-3  Eliminagio ! 5 - S N
0-8-4-7  Politica de acesso aos documentos A - - S N
0-8-4-7-1  Consultas. Empréstimos 2 - - N S
0-8-5  Documentaciio Museolégica
0-8-5-1 Aquisicio 1 5 S N
0-8-5-2  Registro 1 5 - S N
0-8-5-3  Inventério A% 5 - S N
0-8-3-4 Catalogacéo. Classificacdo A% - - ) N
0-8-3-5 Consulta. Visita. Circulagdo 2 - - N S
0-8-6  Preservaco/Conservacio e Restauracdo
0-8-6-1  Preservacio/Conservagio I 3 - S N
0-8-6-2  Restauragio | 5 - S N
(-8-6-3 Encadernagiio ) 5 - S N
] 5 - S N

0-8-6-4 Reprodugio.
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ASSUNTO

PRAZO BE ARQUIVAMENTO

SETOR | GERAL | AL

AP

FLIMINACACQ

OBSERVACOES

[0-9 Tecnologia da Informacgio

(-9-1 Legislacio de informatica

v 5 -

wn

z

0-9-2  Planos e projetos

(-9-2-1 Projetos

-
~1
1

Z

(3-9-3 Sistemnas de informatica

¥l

o

0-9-3-1  Manutenciio de Sistemas de Informatica

LA LA
1

s

0-9-4  Programas de computador

]

0-9-5  Equipamentos de Hardware

0-9-5-1  Termos de compromisso de uso de equipamentos

(0-9-5-2  Manutengiio de Equipamentos de Hardware

o B A B
1

0-9-6 Infraestrutura de Telefonia

0-9-6-1 Voz

(3-9-6-2  Dados

<l || <ig|< <
Lh | Lh | Lh

wmimiwm | Z 12

ZlZ |\ Ziwn|ln|Z|Z

|1 Ensino

1-1  Normatizagdo. Regulamentagic

2

1-2  Cursos de graduagfio (INCLUSIVE EaD)

1-2-1  Organizagio e funcionamento dos cursos de
graduacic

[-2-1-1  Projeto pedagoégico dos cursos

|$-2-1-1-1  Criagfio de cursos. Implantago

Z

1-2-1-1-2  Estrutura do curriculo. Matriz Curricular e Matriz
de Execucio.
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ASSUNTO

PRAZO BE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

AL

AP

ELIMINACAD

OBSERVACOES

1-2-1-1-2-1  Planos de Ensino

\Y

N

1-2-1-1-2-2  Oferta de Componente Curricular.

\

N

1-2-1-1-2-3  Atividades Curriculares Complementares —
ACC. Fxame nacional de Desempenho dos Estudantes —
ENADE.

fm

Wi L

N

11-2-1-2  Alteragdo de Projeto Pedagogico

1-2-1-2-1  Aumento de vagas, ofertas fora da sede.

1-2-1-2-2  Alteragéio de Regulamentos

1-2-1-3  Reconhecimento. Renovagio de reconhecimento

Z\Z |z

1-2-1-4  Desativa¢fio de cursos. Extingdo de cursos

< ||

My

Z

1-2-2  Planejamento da atividade académica

1-2-2-1  Calendaric académico

»

1-2-3  Qutorga de grau. Formatura

1-2-3-1  Termo ou ata de Outorga de grau

1-2-4  Trajetéria académica dos alunos nos cursos de
graduacio

1-2-4-1  Ingresso

1-2-4-1-1  Processo seletivo (De acordo com edital)

1-2-4-1-1-1  Planejamento. Orientag@es

[-2-4-1-1-2  Inscricfes

| 1-2-4-1-1-3  Homologagfio

1-2-4-1-1-4  Reingresso

wilw & lwm
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR | GERAL | AL AP
| 1-2-4-1-1-5  Admissdo de graduado
|1-2-4-1-1-6  Transferéncia vV - - S N
1-2-4-1-1-7  Reop¢fio de curse. Mudanga de curso. v - - S N
1-2-4-1-2  QOutras formas de ingresso \Y% - - S N
1-2-4-2  Registros acad€micos
11-2-4-2-] Matricula. \ 25 - N S
11-2-4-2-2  Inscrigfio em Compenente Curricular. Vv 5 - N S | Eliminar em 2 anos apos
indeferimento
1-2-4-2-3  Conhecimento Prévio (Aproveitamento de
experiéneia extra escelar adquirida)
]-2-4-2-3-1 Pedido. Prova \% - - N S
1-2-4.2-3-2  Resultados. Ata \% 5 - S N
1-2-4-2-4 Trancamento
1-2-4-2-4.1  Parcial {em alguns componentes curriculares) V 5 - N S Vigéncia = Enquanto o aluno
mantiver vinculo com a Instituigo
1.2-4-2-4-2  Total de curso (trancamento de todos 0s 1 3 - N S
componentes curriculares matriculados)
1-2-4-2-5  Desligamento (perda de vinculo académico)
[-2-4-2-5-1  Desisténcia v 30 - N S
| 1-2-4-2-5-2  Cancelamento de matricula (por opgiio do alune |V 3 - N S
ou pela instituigdo)
1-2-4-2-5-3  Falecimento v 30 - N S
1-2-4-3  Avaliaco académica
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR |GERAL! AL AP
1 1-2-4-3-1  Instrumentos de avaliagio {Provas. Exames. V - - N S Entregar ac aluno apds registro de
i Trabathos notas
1-2-4-3-2  Trabalho de conclusio de curse. Trabatho final de 1 1 - S N
CUrso
1.2-4-3-2-1  Indicacio, aceite e substituigdo de orientador ¢ V 1 - S N
coorientador
1-2-4-3-2-2  Bancas examinadoras: indicagdo e atuagio v 1 - S N
1-2-4-3-2-3 Prorrogacdo de prazo para entrega e \Y% 1 - S N
apresentagao
[-2-4-3-3 Relatdrio de Estagio Obrigatorio. A% 1 - N S
[-2-4-3-4 - Didrio de Classe \Y - - S N
| 1-2-4-4  Documentagiio académica
1-2-4-4-1 Dossié dos alunos. Cadastro v - - S N
1-2-4-4-2  Emissdo de diploma A% - - S N
1-2-4-4-2-1  Expedigio v - - S N
1-2-4-4-2-2  Registro A% - - S N
1-2-4-4-2-3  Apostila vV - S N
1-2-4-4-2-4  Reconhecimento ¢ revalidagio Vv - - S N
1-2-4-4-2-5  Verificagio de autenticidade I 5 - N S
1-2-4-5  Regime de exercicio domiciiiar 1 1 - N S
1-2-4-6  Mobhilidade académica. Intercidmbio
1-2-4-6-1  Nacional A% - - S N
1-2-4-6-2  Internacional Vv - - S N

R
wé

[T 77 -dNSNO
QAVAQIAY

-
.

<X
¢



ASSUNTO PRAZC DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERYACOES
SETOR | GERAL; AL AP

1-2-4-7  Regime disciplinar dos alunos. Penalidades 1 5 - S N
1-2-5  Ensino em Saude e atendimento 4 comunidade
1-2-5-1  Prontuario Fisioterdpico v 20 - S N
1-2-5-2  Prontudrio odontoldgico V 20 1 - S N
1-2-5-3  Prontudrio Psicologico \ 20 - S N
[-2-6  Apoio ao estudante
[-2-6-1  Atendimentos v 10 - N S
1-2-6-2  Acompanhamento de bolsas de estudos v 10 - N S
1-3  Cursos de pos-graduacio stricto sensu
1-3-1  Organizacio e funcionamento dos cursos de pos-

| graduacio stricto sensu
1-3-1-1  Projeto pedagdgico dos cursos
1-3-1-1-1  Criacdo de cursos. Implantagiio Vv - - S N
1-3-1-1-2 Estrutura do curriculo. Matriz \Y . . Q N
Curricular ¢ Matriz de Execugfo.
1-3-1-1-2-1  Planes de Ensino vV - - S N
1-3-1-1-2-2  Oferta de Componente Curricular. \ - - S N
1-3-1-2  Alteragio de Projeto Pedagogico
1-3-1-2-1  Aumento de vagas, ofertas fora da sede. \' - - S N

| 1-3-1-2-2  Alteraco de Regulamentos A% - - S N
1-3-1-3  Reconhecimento. Renovagiio de reconhecimento v - - S v
1-3-1-4  Desativaciio de cursos. Extingio de cursos 1 5 - S N
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ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

AL

AP

ELIMINACAC

OBSERVACOES

1-3-1-5  Credenciamente e descredenciamento de Docentes

v

10

N

1
1-3-2  Planejamento da atividade académica

v

S

z

1-3-3  Trajetéria académica dos alunos nos cursos de pos-
graduacio stricto sensu

1-3-3-1  Ingresso

1-3-3-1-1  Processo de selegiio

1-3-3-1-1-2  InscricBes

1-3-3-1-1-3  AvaliagOes

3

3
§-3-3-1-1-4  Recursos
1-3-3-1-1-5  Resultados

Lh Lh | L~ Lh

1-3-3-1-2  Qutras formas de ingresso (aluno especial)

<>m‘r-«--nh--

wmiwm|lm|Z |2

-3-3-2-1  Matricula.

<

25

Z

i
1
1-3-3-2  Registros académicos (stricto sensu)
2
2

-2 Inserigdo em Componente Curricular

<

Wh

| 1-3-3-2-3 Aproveitamento de estudes. Convalidagfo de
créditos.

1-3-3-2-4  Trancamento

7

1-3-3-2-4-1 Componente Curricular. Matricula parcial

(N

LA

-3-3-2-5  Desligamento

Lh

i
1-3-3-2-5-1  Abandono de curso
3

-2 Jubilacio

~J
LN

1-3-3-3  Avaliagdo académica

-~
o
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1-3-3-5  Regime de exercicio domiciliar

ASSUNTC PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ ORSERVACQOES
SETOR | GERAL| AL AP

1-3-3-3-1  Trabalhos ] 1 - N S
1-3-3-3-2  Exame de qualificagio

11-3-3-3-2-1  Indicacdic, aceite e substituicio de orientador e A% 1 - N S
coortentador
1-3-3-3-2-2 Bancas examinadoras: indicagfo ¢ atuagio vV 1 - N S
1-3-3-3-2-3 Prorrogagfio de prazo para o exame de qualificacio| V 1 - N S

| 1-3-3-3-2-4  Projeto de qualificagao v 1 - S N
1-3-3-3.3  Defesa de dissertacfio ¢ tese
1-3-3-3-3-1 Indicacfio, aceite e substituigio de orientador ¢ v 1 - N S
coorientador.

11-3-3-3-3-2  Bancas examinadoras: indica¢ado e atuagéo v 1 - S N
1-3-3-3-3-3  Prorrogaglo de prazo para a defesa v 1 - S N
1-3-3-3-3-4  Dissertacio e tese 1 1 - S N
1-3-3-3-4  Diario de Classe A% - - S N
1-3-3-4  Documentacdo académica
1-3-3-4-1  Dossié dos alunes. Cadastro Vv - - S N
1-3-3-4-2  Emissfo de diploma V - - S N
1-3-3-4-2-1  Expedicio \% - - S N
1-3-3-4.2-2  Registro v - - S N
1-3-3-4-2-3  Reconhecimento e revalidagio v - - S N
[-3-3-4-2-4  Verificagho de autenticidade 1 5 - N S

! 1 - N S
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ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

AL

AP

| ELIMINACAG

ORSERVACOES

1-3-3-6  Mobilidade académica. Mobilidade estudantil.
Intercdmbio

}-3-3-6-1 Nacional

2

1-3-3-6-2  Internacional

<

N

'

1-3-3-7  Regime disciplinar dos alunos: penalidades
(adverténcia ou repreensio, suspensio e expulsio)

02

2

I-4  Cursos de pds-graduacgdo lato sensu

1-4-1  Concepeéio, organizagio e funcionamento dos cursos
de pds-graduacio lato sensu

1-4-1-1  Pré-projeto de curso de pés-graduacgio lato sensu

<

4]

1-4-1-2  Projeto pedagdgico de cursos de pds-graduagio lato
sensu

1-4-1-2-1  Criagdo de cursos. Homologagio. Implantagao

Z

1-4-1-2-2  Estrutura do curriculo. Matriz Curricular e Matriz
de Execugio.

<

[

Z

1-4-1-2-2-1 Plancs de Ensino

<

1-4-1-2-2-2  Oferta de Componente Curricular.

Z | Z

1-4-1-3  Reconhecimento. Renovagio de reconhecimento

< | <

-

1-4-1-4  Relatdrio Académico e Relatdric Final do Curso

L

z‘

1-4-1-5  Desativagio de cursos. Extingdo de cursos

N

o

1-4-2  Planejamento da atividade académica

Wil iwmiv o n

z

1-4-3  Trajetéria académica dos alunos nos cursos de pos-
graduacio lato sensu

J
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ASSUNTO PRAZO BE ARQUIVAMENTO ELIMINACAD OBSERVACOES
SETOR |GERAL| AL AP
1-4-3-1  Ingressc
1-4-3-1-1  Processo de selecio
1-4-3-1-1-1  Inscrigles i 5 - N S
1-4-3-1-1-2  Avaliagiio 1 5 - S N
1-4-3-1-1-3  Recursos i 5 - S N
1-4-3-1-1-4  Resultados
1-4-3-1-2  Outras formas de ingresso{ Aluno especial,
| Disciplinas Isoladas)
1-4-3-2  Registros académicos
1-4-3-2-1  Matricula. v 25 - N S
1-4-3-2-2  Aproveitamento de estudos \Y - S N
1-4-3-2-3  Desligamento 1 5 - S N
1-4-3-2-3-1  Abandono de curso I 5 - S N
1-4-3-3  AvaliacBo académica -
1-4-3-3-1  Provas, Exames. Trabalhos Vv 1 - N S
1-4-3-3-2  Trabalho de concluséio de curse. 1 I - S N
1-4-3-3-2-1  Indicagfo, aceite e substituicio de orientador ¢ V i - N S
coorientador
1-4-3-3-2-2  Bancas examinadoras: indicagfo e atuagho v 1 - N S
1-4-3-3-2-3  Prorrogagio de prazo para entrega © vV I - N S
apresentagio
1-4-3-3-3 Diarto de Classe v - - 5 N
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ASSUNTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

AL

AP

ELIMINACAO

OBSERVACOES

1-4-3-4  Documentacfio académica

1-4-3-4-1  Dossié dos alunos. Cadastro

Z

1-4-3-4-2  Emissio de certificado

| 1-4-3-4.2-1  Expedicio

| 1-4-3-4-2-2  Registro

U U

11-4-3-4-2-3  Verificaglo de autenticidade

I R ol

LA

1-4-3-5  Regime de exercicio domiciliar

Lh

1-4-3-6  Regime disciplinar dos alunos: penalidades
{adverténcia ou repreensdo, suspenséo e expulsdo)

wmizZlZ

Zin|wn |22 |2

2 Pesguisa

2-1  Normatiza¢io. Regulamentacio

2-2  Programas de pesquisa

Z iz

Proposicio

tn

Wy |wr v |

Z 12

2-1
|2-2-2  Avaliagfo. Resultados
2

2-2-3  Desconstitui¢do do Programa
2

-3 Projetos de pesquisa. [niciagfo cientifica

Z

2-3-1  Selecdo

S

Z

Proposigio

A

r.VI
2-3-2
2-3-3  Relatéric de Execuciio

h

72 B N R S RV

2-4  Transferéncia e inovaglo tecnoldgica. Programas de
incubadoras de empresas

w2

2-5  Etica em pesquisa

ST DT AnSNoD
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ASSEUNTO - PRAZQ BE ARQUIVAMENTO ELIMINACAQ OBSERVACOES
SETOR | GERAL | AL AP
2-5-1  Pesquisa envolvendo seres humanos
2-5-1-1  Comité de ética V - - S N
2-3-1-2  Registro da pesquisa. vV 3 - N g
2-5-1-3  Parecer consubstanciade v 5 - S N
2-5-1-4  Relatorios finais de pesquisas v 3 N g
|2-5-2  Pesquisa em animais
2-5-2-1 Comissiio de ética vV - - g N
2-5-2-2  Registro da pesquisa v 3 - N g
3 Extensdo
3-1 Normatizacdio. Regulamentaciio v - - 5 N
3-2 Programas de extensfio
3-2-1  Proposicio Vv - - S N
3-2-2  Avaliacfo. Resultades i 5 - S N
33 Projetos de extensio
3-3-1  Proposicio ! 5 - S N
3-3-2  Avaliagdo. Resultados ! 5 - S N
3-4  Programas de Assisténcia Social
3-4-1  Normatizaciio e regulamentagio v - - S N
3-4-2  Proposigio I 5 - S N
3-4-3  Plano de agdes v - - S N

|3-4-4  Atendimento aos usuarios/comunidade

i
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR | GERAL | AL AP
3-4-4-1  Cadastros v - - S N
3-4-4-2  Frequéncia 1 5 - N S
3-4-4-3  Lista de atendimentos \ - - S N
3-4-4-4  Parecer Social. Laude Social v 20 S N Documento sigiloso
3-4-5  Relatorios de Assisténcia Social 10 - - S N
3-5  Cursos e Eventos de Extensio
3-5-1  Divulgacdo 3 2 - N S
3-5-2  Inscrigdo 3 2 - N S
13.5.3  Frequéncia 3 2 ; N S
3-5-4  Relatorios 3 2 - N S Guardar amostragem
3-5-5  Emissdo de certificado 3 2 - S N
3-5-6  Avaliacio. Resultados 3 2 - N S
3-6  Prestaciio de servico
3-6-1  Proposigiio 2 5 - S N
3-6-2  Avaliaclo. Resultadoes 2 5 - S N
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OBSERVACOES

PRAZO BE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO

ASSUNTO
SETOR | GERAL| AL AP
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