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RESUMO

O Projeto objetiva a organizacdo dos documentos do Departamento de Produtos
Farmacéuticos da Faculdade de Farmécia da Universidade Federal de Minas Gerais, de modo
que o arquivo deste Departamento possa se adequar aos padrdes requeridos pelo Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, e atender a legislagédo vigente. O Departamento, contando
com uma gestdo documental adequada, poderd: garantir a preservacdo e O acessO aos
documentos, assegurar a recuperacdo das informacgdes de forma &gil e eficaz; garantir
agilidade no processo decisorio; controlar o crescimento da producdo documental,
racionalizar rotinas e procedimentos, padronizar metodologias de trabalho e reduzir ao
essencial a massa documental, diminuindo os custos com a armazenagem. O Projeto foi
elaborado com consulta ao site do CONARQ e aos materiais fornecidos durante a disciplina
optativa, do Curso de Especializacdo - Gestdo das Instituicbes Federais de Ensino Superior,
”Gestdo Tecnoldgica e da Ciéncia da Informacdo”, que abordava arquivo e informacdo, dos
quais obtive conhecimento dos principais conceitos da arquivologia, servindo de base para a
proposta de adaptagdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade. Esses
instrumentos sdo fundamentais para a gestdo documental e organizacdo do arquivo. Os
documentos que estdo sendo organizados dentro dos padrdes propostos ja apresentam grande
melhoria para o setor como a agilidade na recuperagdo da informacao.
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1. INTRODUCAO
1.1  APRESENTACAO

A administracdo publica produz e recebe documentos diariamente e para seu bom
funcionamento é fundamental que os documentos produzidos e recebidos em conexdo com
suas atividades, estejam organizados de modo que atendam a padrdes técnicos e a legislacdo
vigente facilitando o acesso a informacdo e tornando eficiente o processo de tomada de

decisao.

Esse conjunto de documentos, com a devida gestdo, da origem aos arquivos, que Sao
divididos em: corrente, intermedidrio e permanente. Consideram-se arquivos correntes
aqueles que contém os documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao, constituem
objeto de consultas frequentes. Os arquivos intermediarios sdo aqueles cujos documentos
que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. JA 0s permanentes
contém conjuntos de documentos de valor historico, probatorio e informativo que devem ser

definitivamente preservados.

Cabe esclarecer que documentos de arquivo séo considerados pelo Arquivo Nacional,
Todos os que, produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos de prova ou de
informacdo. Formam um conjunto orgéanico, refletindo as atividades a que se
vinculam, expressando 0s atos de seus produtores no exercicio de suas funcdes.
(ARQUIVO NACIONAL, 1995, p.11).
No intuito de garantir uma politica de gestdo de documentos é importante dispor de
instrumentos como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos. O plano de classificacdo, construido a partir das atividades do 6rgdo e da
producédo documental, consiste na ordenacéo intelectual e fisica dos documentos, permitindo
agrupé-los, com a finalidade de uniformizar o tratamento, agilizar a recuperacéo e facilitar a
avaliacdo, selecdo, eliminacgdo, transferéncia ou recolhimento. Ja a tabela de temporalidade,
para Bernardes é um

Instrumento aprovado por autoridade competente que regula a destinacéo final dos
documentos (eliminacdo ou guarda permanente), define prazos para a guarda
temporaria (vigéncia, prescricdo e precaugdo), em funcdo de seus valores
administrativos, legais, fiscais e determina prazos para sua transferéncia,
recolhimento e elimina¢do. (BERNARDES, 1998, p.22).



O Departamento de Produtos Farmacéuticos da Faculdade de Farmécia da Universidade Federal
de Minas Gerais (PFA/FAFAR/UFMG), setor proposto para a intervencdo, nao foi incluido no
projeto, iniciado em 2004, para organizacéo dos arquivos da Farmacia. Diante disso, ndo possui
uma gestdo de documentos, ndo utiliza plano de classificagdo e tabela de temporalidade,
consequentemente ndo faz a divisdo dos documentos em corrente, intermediario e permanente,
gerando um acUmulo desnecessario de papéis e dificultando a agilidade para se encontrar

documentos.

Por exemplo, em diagndstico realizado no PFA observamos o acimulo dos documentos
relativos a concursos armazendos em caixas de papeldo, dificultando bastante, quando
necessario a localizacdo de um documento. Além disso, os documentos recebidos, que ja
passaram por todos os tramites, cumprindo suas funcdes, eram empilhados aleatoriamente,

tornando quase impossivel sua recuperacéo futura.

O que se pretende com o projeto é organizar os documentos de acordo com a legislagéo vigente,
adequar um plano de classificacdo e uma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
ao PFA. Assim garantir a preservagdo, 0 acesso aos documentos, assegurar a recuperacdo das
informacbes de forma &gil e eficaz, alem de criar condi¢des favoraveis a constituicdo de
arquivos publicos de qualidade para futura guarda permanente e reduzir ao essencial a massa
documental. Os beneficios que poderdo advir com a gestdo documental constituem a motivacao

para realizacao do projeto.

1.2 CONTEXTUALIZACAO

Consta nos dados do Arquivo Nacional a preocupacdo com os documentos publicos desde
1838, com a criacdo do Arquivo Publico do Império, conforme previsto na Constituicdo de
1824. Estabelecido, provisoriamente, na Secretaria de Estado dos Negocios, tinha por
finalidade guardar os documentos pulblicos e estava organizado em  trés
secOes: Administrativa, responsavel pelos documentos dos poderes Executivo e Moderador;
Legislativa, incumbida da guarda dos documentos produzidos pelo Poder Legislativo e
Historica. Sua primeira sede situava-se no edificio do Ministério do Império, na rua da
Guarda Velha, atual Treze de Maio (ARQUIVO NACIONAL, 2016).



Em 1876, o Arquivo Publico do Império foi reorganizado, contando com as seguintes
secOes: Legislativa, Administrativa, Judiciéria e Historica. S&o estabelecidos os prazos para o
recolhimento de documentos e instituido o cargo de agente auxiliar do diretor, com a funcéo
de identificar e obter documentos importantes nas provincias. Nessa época, o Parlamento
comprometeu-se a enviar 0s originais dos atos legislativos e administrativos para a
Instituicdo, que passa a ter, também, competéncia de adquirir e conservar os documentos
concernentes ao direito publico, a legislacdo, a historia e a geografia do Brasil. Como
consequéncia, em 1877, o relatério do diretor, Joaquim Pires Machado Portela, informa que o
Arquivo Publico tem, sob sua guarda, um total de 420 caixas de documentos, distribuidas
pelos periodos denominados Brasil-Colonia, Brasil-Reino Unido e Brasil-Império.
(ARQUIVO NACIONAL, 2016).

Entretanto, somente em 1978, a partir do Decreto n° 82.308, de 25 de setembro, é instituido o
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, com a finalidade de assegurar a preservacdo de
documentos do Poder Publico, tendo como érgdo central o Arquivo Nacional. Fica também
instituida, junto ao Arquivo Nacional, a Comissdo Nacional de Arquivos — CONAR.
(ARQUIVO NACIONAL, 2016).

Na Constituicdo Federal de 1988 a relevancia da informacdo produzida nos érgaos publicos é
destaque, conforme o artigo quinto, inciso XXXIII, cofigurando o acesso a informacdo como

uma garantia do cidaddo.

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado. (BRASIL, 1988).

Nas universidades, como consta no livro Universidades & Arquivos: gestdo, ensino e pesquisa,
criadas no Brasil a partir da década de 1920, “atribuia-se aos porteiros e amanuenses as funcgdes
de receber, expedir e classificar documentos administrativos, assim como aqueles referentes as
atividades finalisticas das institui¢des de ensino superior”. (VENANCIO, 2012, p.44). Ja na
década de 1930, comega uma maior preocupagdo arquivistica, registradas nos regulamentos das

universidades, constando a contratacao de “arquivistas” na legislacao.
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Contudo, como constatado por Venancio (2012, p.51), & medida que eram instituidas novas
universidades, menos referéncias eram feitas, na legislagdo federal brasileira, aos cargos de

“arquivista” ou “arquivologistas” nessas instituigdes.

Ao longo prazo, foi se extinguindo as politicas pablicas arquivisticas em relacdo as IFES. Essa
responsabilidade foi entregue a propria adminstracdo de cada instituicdo, que acabou tomando
medidas sem continuidade. (VENANCIO, 2012, p.51).

Com a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, em vigor, que previa o dever do Poder Publico
com a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, voltou a
preocupacdo com o0s arquivos. E, em novembro de 1991, aconteceu o primeiro evento
direcionado a area de arquivos universitarios, o | Seminario Nacional de Arquivos
Universitarios, na Universidade Estadual de Campinas - UNICAMP, em Campinas, S&o
Paulo. O Seminario teve como objetivo maior implantar uma mentalidade arquivoldgica nas
universidades, como forma de preservar suas descobertas cientificas, tecnoldgicas, artisticas e
administrativas, pondo ao alcance da comunidade nacional e do administrador publico as

propostas de solugéo geradas pelos pesquisadores.

Para Bellotto (1989), que contribuiu para o | Seminario Nacional de Arquivos Universitarios,
o0 papel principal dos arquivos universitarios é:

1- reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracéo, histdrica e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

2- avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as
politicias e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

3- supervisionar a eliminacdo, ter o controle da aplicagdo das tabelas de
temporalidade, afim de que nenhum documento de valor permanente seja destruido.
4- fornecer aos administradores as informagdes requeridas ao menor prazo possivel.
(BELLOTO, 1989, p. 23-24).

Outro passo que merece ser ressaltado é a promoc¢do do | Encontro de Arquivistas das
InstituicOes Federais de Ensino Superior - ENARQUIFES. O evento ocorreu em Goiania, na
Universidade Federal de Goiés, entre trinta de setembro e trés de outubro de 2009. O encontro
apresentou, por meio de uma Carta de Resolugdes, que ficou conhecida como “Carta de
Goiania”, esclarecimentos e recomenda¢des aos envolvidos com a gestdo dos arquivos
universitarios. O encontro também teve como foco a fungdo do profissional arquivista nas
IFES. O Il ENARQUIFES foi realizado em Jodo Pessoa, Paraiba, nos dias 27 a trinta de
setembro de 2011, com o tema “As Politicas Arquivisticas nas IFES: das préaticas a construcao

de novos rumos”.
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Em 1996, o Comité de Arquivos Universitarios, vinculado a Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros — AAB foi criado, com o objetivo de promover e intensificar estudos, pesquisas e
a troca de experiéncias e conhecimentos, como também, de elaborar o censo dos arquivos

universitarios brasileiros, no sentido de conhecer a realidade dos acervos universitarios.

Assim sendo, observa-se que 0s arquivos universitarios voltaram a ser uma preocupacgao e
estdo, cada vez mais, reconhecidos como meio de acesso a informagcdo em dominios
administrativos, historicos e cientificos nas instituicbes de ensino superior publicas. Servindo
de subisidio para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo das

universidades.

Segundo Belloto os arquivos permanentes das universidades:

[...] possibilitam eficiéncia administrativa-académica, informam sobre os
procedimentos passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e deveres de
professores, alunos e funcionarios durante seu tempo de permanéncia na
universidade e mesmo depois dele; finalmente, fornecem dados de toda ordem como
“grande capital de experiéncia”para continuidade institucional da universidade.
(BELLOTTO, 1989, p.25).

Criou-se pelo art. 26 da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ, 6rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, que tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgéao central de um Sistema Nacional
de Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecédo
especial aos documentos de arquivo.” O website do CONARQ traz a legislagio arquivistica
brasileira e outros documentos arquivisticos como: o Cadigo de Classificacdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo

Publica.

Posteriormente, através do Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, criou-se 0 Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal, pelo qual se
organizam, sob a forma de sistema, as atividades de gestdo de documentos de arquivo no
ambito dos oOrgdos e entidades da administracdo publica federal. O SIGA visa garantir a
todos os cidaddos e aos 6rgdos e entidades do Poder Executivo, de forma agil e segura, o
acesso aos documentos de arquivo e as informag6es neles contidas, resguardadas as restrigdes

administrativas ou legais; integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de

" http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/o-conselho.html


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art26
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=84&sid=50

12

arquivo desenvolvidas pelos érgdos setoriais e seccionais que o integram; disseminar normas
relativas a gestdo de documentos de arquivo; racionalizar a producdo e armazenagem da
documentacao arquivistica publica; preservar o patriménio documental arquivistico da
administracdo puablica federal e articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou

indiretamente na gestéo da publica federal?.

Em setembro de 2006, na sede do Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro, foi realizado o |
Workshop com as IFES. O tema central do evento foi a “Classificagdo, Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim”. Participaram do evento
quarenta e cinco técnicos das Instituicdes de Ensino Superior, representando trinta instituicdes
federais, entre elas a UFMG, e uma estadual, além de vinte e quatro técnicos do Arquivo
Nacional. Foi elaborada a versdo preliminar do codigo de classificacdo e da tabela de

temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim das IFES.

Entre maio de 2007 a junho de 2009, ocorreram seis Reunides Técnicas de cinco dias cada,
sendo cinco na sede do Arquivo Nacional, na cidade do Rio de Janeiro e uma promovida pela
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), em Jodo Pessoa. Estas reuniGes tinham como
finalidade, aprimorar, a partir de discussdes entre os representantes, e finalizar a elaboragéo
do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de

arquivo relativos as atividades-fim das IFES.

Apo6s submissdo a consulta publica, as sugestbes foram analisadas e, em 2011, foram
aprovados e publicados a partir da Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011, divulgando o
Caodigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade das Instituicbes Federais de Ensino
relativos as atividades-fim. A utilizacdo desses instrumentos passou a ser obrigatorio pelas
IFES, em 23 de dezembro de 2013, pela Portaria MEC n° 1.261.

Na Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG, tentou-se implementar, ao longo de sua
historia, acbes para organizacdo dos arquivos da Universidade. Essas agdes, ocorridas
principalmente entre as décadas de 1970 e 1990, resultaram na criagdo de comissdes, na
realizacdo de pesquisas e diagnosticos diversos e na apresentacdo de propostas e programas,
contudo néo foram efetivadas. (DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONALIS, 2015).

2 http://www.siga.arquivonacional.gov.br/
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A formagéo dos arquivos da UFMG tem como marco a fundagdo da Faculdade de Direito,
em 1892. No entanto, sO é possivel identificar agdes sistematicas nos arquivos da instituicdo a
partir de 1960. Em 1962, com a inauguracdo do Prédio da Reitoria foi também criado, o
Arquivo Central da Reitoria. Este arquivo concentrava o acervo da administracdo central.
Posteriormente, em 1979, esse Arquivo foi desmembrado entre o Departamento de Pessoal —
DP (atual Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP) e Departamento de
Administracdo, (atual Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servi¢cos Operacionais
— DLO). Nesse intervalo de tempo, e, conforme ocorre nos dias atuais, a maior parte do
acervo documental das unidades académicas e administrativas cresceu sem um 6rgédo
centralizador dos seus arquivos. (DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS, 2015).

Outra iniciativa foi a implantacdo de um servico de microfilmagem na UFMG em 1971,
quando a Coordenacgdo das Bibliotecas Universitarias iniciou um movimento objetivando a
aquisicdo de equipamentos para este fim. Apesar da aquisicdo dos equipamentos de
microfilmagem em 1972, tal servico comecgou a funcionar somente em 1976. Varias foram as
dificuldades na realizacdo das atividades desenvolvidas no Centro de Microfilmagem, tais
como a falta de equipamento, falta de pessoal, a diferenca entre a estimativa feita da
documentacdo existente e o nimero real de documentos presentes nas unidades, além da
comprovacao de que os documentos ndo poderiam ser eliminados ao final da microfilmagem.
(DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS, 2015).

Em 1979, realizaram-se estudos para ampliacdo das atividades do Centro de Microfilmagem.
O Manual de Organizagédo do Setor de Microfilmagem, de Sonia Maria Rocha Moreira, indica
gue o Centro de Microfilmagem tenha atuado até meados de 1990. A desativacdo se deu pela
proliferacdo de fungos no material micrografado, e devido a falta de organizacdo do acervo a
ser microfilmado. (DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS, 2015).

A partir dessa verificacdo foi instaurada a Comissdo de Organizacdo de Arquivos através da
Portaria n° 1329, de 10 de setembro de 1987, cujo objetivo era definir normas de tratamento
da informacdo a partir da analise dos documentos do arquivo, sua geracdo, tramitacao,
arquivamento, microfilmagem e descarte, alem de propor medidas de racionalizagdo e
modernizacdo destes procedimentos. (DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS,
2015).


https://www.ufmg.br/diarq/anexos/wfd_13993155525367dc602f4a3--portaria_1329_criacao_comis_organiz_arquivos.pdf
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Outras iniciativas ocorreram no que se refere a preservacdo da memdria institucional da
Universidade, sem, contudo, contemplar os arquivos como um todo indivisivel. Essas
iniciativas foram pontuais, como € o caso do Projeto Memoria UFMG de 1986, para

preservar e divulgar a producéo intelectual da comunidade universitaria.

Em 1998, foi instituida uma comissdo para estabelecer politicas de acervos da UFMG, que
contemplava ndo s6 documentos, como também, o acervo cultural de bens mdveis e imoveis.
Partiu dai o primeiro Inventario de Acervos da UFMG, levantamento realizado entre 1999 e
2000. No que se refere a documentacdo, o resultado de maior impacto foi a constatagdo da
existéncia de 15.000.000 metros lineares de documentos arquivisticos — o equivalente a
60.000.000 paginas distribuidos em diversas unidades académicas e administrativas.
(DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS, 2015).

Em 2004, foi realizado, na Faculdade de Farméacia, um projeto para organizacdo dos arquivos
que serviria de base para implementacdo de uma politica de arquivos para a UFMG. O projeto
contribuiu para as primeiras discussdes para elaboracdo da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais
de Ensino Superior, porém, devido a falta de recursos financeiros, alteracdes de ordem
politicas, o projeto foi interrompido e ndo conseguiu cumprir o objetivo de implentacdo de
uma politica arquivistica na UFMG. (DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS,
2015).

Em 2013, foi criada, através da Portaria N° 73 de 10 julho de 2013, a Diretoria de Arquivos
Institucionais (DIARQ), que tem por objetivo instituir politicas de arquivo na Universidade.
Entre as acBes ja iniciadas estdo o projeto de organizacdo do acervo documental do
Departamento de Contabilidade e Financas da Pro-Reitoria de Planejamento
(DCF/PROPLAN) e a implentacdo do website do 6rgao.

Espera-se que, com as politicas de arquivos advindas da Diretoria de Arquivos Institucionais —
DIARQ e consultando os sites do SIGA e do CONARQ), 6rgéos supracitados, todos os setores
da UFMG sejam capazes de organizar o seu arquivo de forma padronizada. A mudanga na
cultura organizacional em relacdo aos padrdes de tratamento dos documentos arquivisticos na
UFMG pode encontrar alguns obstaculos como a falta de colaboragdo de alguns membros da

Instituicdo e a falta de materiais de consumo, por ser um processo demorado de se concluir.
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Mas, esses empecilhos ndo podem ser um entrave para a implementacdo de uma politica

institucional de arquivos.

Nos setores da Faculdade de Farméacia da UFMG (FAFAR) em que se iniciou o processo de
gestdo documental, através do projeto para organizacdo dos arquivos, em 2004, nota-se uma
grande melhora, pois esses setores podem transferir os documentos para 0 arquivo

permanente, disponibilizando mais espaco, além da recuperacdo mais facil da informacéo.

Porém, o que se observa nas secretarias de departamento da FAFAR/UFMG ¢ a organizacéo
dos arquivos sem observar a padronizacdo e o cumprimento da legislagdo vigente. No
Departamento de Produtos Farmacéuticos existem documentos acumulados sem a devida gestao
desde 2004. Como ja citado o Departamento ndo faz uso de um plano de classificacdo e da
tabela de temporalidade, assim ndo se faz a divisdo dos documentos em corrente, intermediario
e permanente, prejudicando as atividades do setor, gerando um acimulo desnecessario de

papéis e dificultando a agilidade para se encontrar os documentos.

1.3 PROBLEMA

Configura-se como o problema deste projeto a falta de tratamento técnico dos documentos
arquivisticos, a auséncia de uma politica de gestdo de documentos e as suas repercussoes:
dificuldade de busca e perda da informacdo; acimulo indiscriminado de documentos sem
nenhum valor administrativo, técnico-cientifico, legal ou histérico; mau aproveitamento do
espaco fisico; dificuldade no controle da guarda de processos; ameaca da integridade da

informacéo.

As maiores dificuldades a serem enfrentadas sdo a busca por conhecimento na area de
arquivologia, para a realizacdo de um trabalho adequado; a elaboracdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade que se adequem tanto a realidade do
Departamento, quanto as regras do CONARQ e SIGA; tempo para organizar todos 0s
documentos. No entanto, ao final do trabalho o Departamento contard com um arquivo que
servird como aporte ao setor, auxiliando na tomada de decisdes, além da disponibilizacdo de

mais espagco.

1.4  JUSTIFICATIVA
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Justifica-se a realizacdo desse projeto de intervencdo com a finalidade de organizar os
documentos dentro da legislacdo vigente, na &rea arquivistica em geral, bem como em
consonancia com a proposta a ser estabelecida pela DIARQ — UFMG. Tem por finalidade
garantir a preservacéo, 0 acesso aos documentos, assegurando a recuperacao das informacdes de
forma 4&gil e eficaz, além de criar condi¢Ges favoraveis a constituicdo de arquivos publicos de

qualidade para a guarda permanente, reduzindo ao essencial a massa documental acumulada.

A implementacdo de uma politica de gestdo documental podera auxiliar no processo decisorio,
garantindo que a informacdo esteja disponivel quando e onde for necesséria; conservar,
disponibilizar e divulgar informacdes, promovendo a transparéncia das a¢cdes administrativas;
perpetuar e preservar as fontes historicas; resolver o problema do espago nos setores, realizando
a eliminacdo dos documentos que ja tenham esgotado o valor administrativo, fiscal, legal ou
para pesquisa cientifica; além de assegurar, de forma eficiente, a producdo administrativa, a

manutencéo e a destinacdo de documentos.

1.5 OBJETIVOS

Com essa perspectiva, 0 objetivo geral deste projeto é assegurar o controle e a organizagdo
dos documentos do Departamento de Produtos Farmacéuticos, zelando pela preservacédo do
patrimdnio e atendendo a legislacdo vigente. Os objetivos especificos sdo: organizar 0s
arquivos, de acordo com o0s procedimentos e normas propostas pelos érgdos de
regulamentacdo na area e pela DIARQ/UFMG; adequar um Plano de Classificacdo e uma
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos ao PFA; obter conhecimento para
auxiliar os outros servidores da Unidade na organizacdo de seus arquivos; facilitar a
organizacdo dos arquivos; agilizar o acesso aos documentos e as informacdes; propiciar

economia, eficiéncia e eficacia a administracdo e melhorar o ambiente de trabalho.

O projeto, portanto, pretende uniformizar os procedimentos arquivisticos no PFA, seguindo as
regras do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo - SIGA, as recomendacdes da DIARQ/UFMG, e ampliar essa experiéncia para 0s
outros setores da Faculdade de Farmacia e da UFMG.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Baseando-se na Lei N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, sabe-se que “é dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informacéo”. (BRASIL, 1991)

Consideram-se arquivos, para os fins dessa Lei, 0os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicoes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéao ou a natureza dos
documentos. (BRASIL, 1991).

“Os arquivos publicos sdo o0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio
de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.”
(BRASIL, 1991).

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”.
(BRASIL, 1991).

Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.
Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Consideram-se permanentes
os conjuntos de documentos de valor historico, probatério e informativo que devem
ser definitivamente preservados. Os documentos de valor permanente sdo
inalienaveis e imprescritiveis. (BRASIL, 1991).

Os documentos de arquivo possuem diferentes caracteristicas e, a partir delas podemos
classifica-los quanto ao: género, espécie, tipologia, natureza do assunto, forma e formato. De
acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) o género

documental é

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento
técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso como documentos
audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos cartograficos, documentos
eletronicos, documentos filmogréaficos, documentos iponogréficos, documentos
micrograficos, documentos textuais. (DICIONARIO Brasileiro de

Terminologia Arquivistica, 2005, p. 99).
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Assim, os documentos podem ser textuais (quando a informacdo estd escrita), cartograficos
(quando o documento representa uma area maior, como em plantas e mapas), iconogréfico
(quando o documento possui a informacdo em forma de imagem estatica, como em
fotografias, partituras, e cartazes), filmograficos (quando a informacéo esta representada em
forma de imagem em movimento, como em filmes), sonoros (quando a informacgdo esta
registrada em forma fonogréfica, como em discos, e CDs), micrograficos (quando o
documento possui a informacgdo registrada em microforma, como em microfilmes e
microfichas) e informaticos ou digitais (quando o documento esta gravado em meio digital e,
por isso, necessita de equipamentos eletronicos para serem lidos, como um documento em
doc ou .pdf)3.

Quanto a espécie documental caracteriza-se por “divisdo de género documental que retine
tipos documentais por seu formato.” (DICIONARIO Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p.85). Nos atos administrativos, as espécies documentais mais comuns
sdo: atos normativos (documentos relativos a normatizacdo das atividades: lei, decreto,
estatuto, portaria); atos enunciativos esclarecedores (atos opinativos que esclarecem o0s
assuntos visando fundamentar uma solucdo: parecer, relatério, voto, despacho
interlocut6rio); atos de assentamentos (os configurados por registro de fatos e ocorréncias:
ata, apostila, termo, auto de infracdo); atos comprobatérios (0s que comprovam
assentamentos: certiddo, atestado, traslado); atos de correspondéncia (que objetivam a
execucdo dos atos normativos em sentido amplo: carta, circular, oficio, aviso, memorando,
notificacdo, telegrama, telex, alvara, edital); atos de ajuste (representados por acordo de
vontade em que a administracdo federal, estadual ou municipal é parte: tratado, convénio,

contrato, termos de transagdes, termos de ajuste)®.

Tipologia ou tipo documental consta no Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005)

como

Divisdo de espécie documental que redne documentos por suas caracteristicas
comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteido ou técnica
do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatorias, cartas régias,
cartas-patentes, decretos sem namero, decretos-leis, decretos legislativos,
daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras. (DICIONARIO Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p.163).

3 https://arquivopublicors.wordpress.com
4SANTOS, 2015, p. 4-5
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Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos. Seguindo o
Dicionario de Terminologia Arquivistica temos que, documento ostensivo “¢ o documento
sem qualquer restricdo de acesso” (DICIONARIO Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
2005, p.77) e documento sigiloso é o “documento que pela natureza de seu conteudo sofre

restricio de acesso” (DICIONARIO Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.79).

Forma se refere ao estdgio de “preparacdo e de transmissdo de documentos, exemplos:
original, copia, minuta, rascunho” (GONCALVES et al, 1998, p.19). E o formato ¢ a
“configuracdo fisica de um suporte, de acordo com natureza e o modo como foi
confeccionado, exemplos: caderno, cartaz, dispositivo, folha, livro, mapa, planta rolo de
filme™®. (GONCALVES et al, 1998, p.19).

Atendendo a legislacdo vigente, existe uma potilica nacional de arquivos que adota um
conjunto de normas e procedimentos técnicos e adminstrativos para disciplinar as atividades
relativas aos servigos arquivisticos da administracdo publica, no intuito que os arquivos

possam servir como instrumento de apoio a organizagdo do Estado e da sociedade.

Um programa de gestdo de documentos, que tenha o controle sobre a producdo de
documentos e a racionalizacdo de seu fluxo, levard a preservacdo da informacdo; a
perpetuacdo do suporte; a racionalizacdo e garantia da eficiéncia administrativa; a economia
de tempo e recursos humanos, logisticos, financeiros e de material; garantindo o
cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o proprio Estado, suporte para as

decises politico-administrativas.

Sendo assim, o Arquivo Nacional elaborou e aprovou o Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Pablica: Atividades-Meio e a Tabela Bésica
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos relativos as Atividades-Meio da
administracdo publica, que constituem instrumentos de gestdo essesnciais & organizacdo dos
arquivos correntes e intermediarios, permintindo acesso aos documentos por meio da
racionalizacédo e controle eficazes das informacgdes neles contidas. Além disso, foi aprovado
através da Portaria N° 92, de 23 de setembro de 2011, o Cddigo de Classificacdo e a Tabela

de Temporalidade das Institui¢cbes Federais de Ensino relativos as Atividades-Fim.

> GONGALVES, 1998, p. 19
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Qualquer instituicdo pode ter atividades-meio caracterizado por Bernardes (1998, p.21) como
0 “conjunto de operacbes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulacdo de documentos de
carater instrumental e acessorio” e atividades-fim caracterizadas como o ‘“conjunto de
operacbes que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho de suas atribuigdes
especificas e que resulta na acumulacdo de documentos de carater substantivo para o seu

funcionamento”.

O cddigo de classificacdo de documentos de arquivo é um tipo de classificacdo para todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcdes e
atividades. Este instrumento é constituido, tendo por base a organizacdo das informacdes,

obtidas a partir do conhecimento do setor.

Consiste na atribuicdo do cddigo correspondente ao assunto de que trata 0 documento. No
codigo de classificacdo, as funces, atividades, espécies e tipos documentais genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as
funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Ou seja, os assuntos recebem codigos
numeéricos, que refletem a hierarquia funcional do 6rgdo, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. Em geral, na
construcdo do cddigo de classificacdo adota-se o sistema decimal que se constitui em um
codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim

sucessivamente, tomando como critério do tema mais geral para o mais particular.

A classificacdo é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selecéo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo do documento, o qual
reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacéo nele contida. A classificagéo
define, portanto, a organizacao intelectual e fisica dos documentos arquivados, constituindo-
se em referencial basico para sua recuperacdo. A classificacdo é uma das atividades

essenciais a gestdo documental.
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Para o ciclo de vida documental é essencial a avaliagdo, na medida em que determina os
documentos que serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que

momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente.

Com o auxilio da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, que define os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, podemos dividi-los em correntes,
intermediarios, para a eliminacdo ou guarda permanente. A TTDD é um instrumento de
gestdo de documentos resultante da avaliacdo. A aplicacdo da TTDD trara como resultados a
reducdo ao essencial da massa documental dos arquivos, maior indice de recuperacdo da

informacdo e condigdes de conservacdo dos documentos de valor permanente.

A TTDD é composta pelos campos: a) assunto, que representa 0os conjuntos documentais
produzidos e recebidos, hierarquicamente, e distribuidos de acordo com as funcgdes e as
atividades desempenhadas pela instituicdo; b) prazo de guarda, que trata do tempo,
normalmente mencionado em anos, necessario para arquivamento dos documentos seja na
fase corrente (documentos frequentemente consultados), intermediaria (periodo em que o
documento ainda € necessario para a administracao, porém com menor frequéncia, podendo
ser transferido para outro local); c) destinagdo final do documento que pode ser a eliminacao,
quando o documento ndo apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou guarda
permanente, quando as informacdes contidas nos documentos sdo consideradas importantes
para fins de prova, informacdo e pesquisa; d) observacdes, campo reservado as informacdes

complementares e justificativas a correta aplicacdo da tabela.

Para se estabelecer os prazos de guarda e destinacdo dos documentos faz-se necessaria a
avaliacdo documental. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica conceitua
avaliagdo como “processo de analise de documentos arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacio, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos”. (DICIONARIO

Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.41).

Para Bernardes,

A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exige a constituicdo de
equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou comissdes de avaliagdo, para
analisar os documentos nos seus mais diversos aspectos. Esse processo participativo
de profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento ser& decisivo para
se definir critérios de valor. A avaliagdo sup@e a identificacdo dos valores primario e
secundario dos documentos. O valor primario relaciona-se as razées de sua propria
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producdo, considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor
secundario diz respeito a potencialidade do documento como prova ou fonte de
informacdo para a pesquisa. (BERNARDES, 1998, p.9).

Segundo o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, em seu art. 18:

Em cada 6rgdo e entidade da Administragdo Publica Federal serd constituida
comissao permanente de avaliacdo de documentos, que tera a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacédo
produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacéo

dos documentos para guarda permanente € a eliminacgao dos destituidos de valor.
(BRASIL, 2002).

Através da Portaria N° 65, de 10 de julho de 2015, foi constituida a Comissdo Central
Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos (CPAD — Central) da UFMG.
Composta por uma equipe multidisciplinar, a comisséo deve considerar a legislacéo especifica
e as necessidades administrativas da instituicdo. E o 6rgdo maximo deliberativo sobre os
arquivos da instituicdo, responsavel pelos acréscimos as tabelas de temporalidade e aos planos
de classificacdo, bem como pela aprovacao das listagens de eliminacdo de documentos. Essas
decisbes devem ser deliberadas primeiramente por este 6rgdo, e a seguir, pelo Arquivo
Nacional, na esfera federal. A sua criacdo, na UFMG, representou um grande momento na
construcdo de uma politica arquivistica institucional. Cabe, portanto, as Unidades Académicas
e Administrativas da Universidade a criacdo de comissdes de avaliacdo setoriais de modo a

complementar e auxiliar as acdes da CPAD — Central.

O CONARQ dispde sobre a politica de eliminacdo documental de acordo com legislacdo
especifica, publicada por meio das Resolugdes n°. 05, de 30 de setembro de 1996 e Resolucédo
n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que revoga a Resolucdo n° 07, de 20 de maio de 1997, do
CONARQ. Essa legislacdo formaliza os procedimentos referentes a eliminacdo de
documentos®, orientando na elaboracdio do Termo de Eliminagdo de Documentos, na
Listagem de Eliminacdo de Documentos e no Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos. Em seu art. 1° paragrafo inico determina que “os 0rgéos e entidades s6 poderéo
eliminar documentos caso possuam Comissfes Permanentes de Avaliacdo de Documentos
constituidas e com autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”. (BRASIL, 2014).

6 A Lei federal n°. 8.159/91 determina em seu art. 9.° que "a eliminagdo de documentos produzidos por
instituicGes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica,
na sua especifica esfera de competéncia”. (BRASIL, 1991).


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?from%5Finfo%5Findex=21&infoid=46&sid=48
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Além disso, determina que o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio da elaboracdo de Listagem de Eliminacdo que, ap6s aprovada pela comissdo
permanente de avaliacdo de documentos da Organizacdo, devera ser submetida a instituicao

arquivistica publica, no caso, o Arquivo Nacional, para autorizacdo final da eliminacéo.

Ap0s obter essa autorizagdo, os 6rgédos e entidades, para proceder a eliminacédo efetiva, devera
elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, em periddico oficial. E
apos efetivar a eliminacdo, os 6rgéos e entidades deverdo elaborar o Termo de Eliminacédo de

Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagé&o.

Na UFMG, a Comissdo Central Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos
(CPAD - Central), criada recentemente, devera orientar e autorizar a eliminacdo de
documentos, considerando que nenhum documento publico pode ser eliminado sem antes

passar pelos procedimentos descritos acima.
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3. METODOLOGIA OU ESTRATEGIAS DE ACAO

Em 2004, foi realizado um projeto piloto para organizacdo dos arquivos da Faculdade de
Farmécia que teve por objetivo iniciar e implementar uma politica de arquivos que serviria de
base para a UFMG. Dentre as atividades desenvolvidas, foi proposto um Plano de
Classificacdo e uma Tabela de Temporalidade de Documentos para alguns setores da FAFAR
como: Diretoria, Segédo de Pessoal, Segdo de Ensino, Colegiado. Contudo, as Secretarias de
Departamento ndo puderam ser incluidas no projeto.

Diante disso, 0 DPFA/FAFAR conta com uma massa documental sem a devida gestdo desde
2004, sendo que alguns documentos, anteriores a essa data, encontram-se no arquivo central
da FAFAR, e outros como as atas de reunides e de concursos foram preservados no
Departamento.

O DPFA recebe e produz documentos de atividades-meio, caracterizada pelas atividades que
ndo sdo inerentes ao objetivo principal da instituicdo, mas dao suporte a sua realizacdo; e de
atividade-fim que € a atividade que identifica a area de uma instituicdo e constituem o
objetivo para o qual a instituicdo foi criada, como o0s projetos de extensdo desenvolvidos no

Departamento.

As principais atividades desenvolvidas no Departamento sdo relativas as reunides da
Assembleia Departamental e da Camara Departamental, aos Projetos de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, controle das disciplinas, eleicdes de Chefe e Subchefe do Departamento, membros
da Camara Departamental, realizacdo de concursos docentes, Relatério INA dos professores
do Departamento, bem como os controles de compras, controle de patrimonio, controle de

servidores docentes e menores da Cruz Vermelha.

Esta proposta de intervencdo pretende apresentar sugestdes para resolver esse problema de
gestdo documental. A énfase da proposta é a analise dos instrumentos tecnicos de
classificacdo e avaliagdo de documentos ja existentes, a saber: 0 Codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Pablica: Atividades-Meio e o Codigo de
Classificagdo para as Atividades-Fim das IFES e as respectivas Tabelas de Temporalidade e
adapta-las as necessidades do Departamento. Para isso, serdo desenvolvidas as seguintes

etapas:
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= Realiza¢do de um diagnostico sumario do setor em relacdo aos documentos
produzidos e recebidos (tipologia documental; fluxos; atividades relacionadas;
datas limite; metragem dos conjuntos documentais a tratar; legislacdo
especifica que rege a documentacdo produzida; acondicionamento/

armazenamento dos documentos; condigdes de conservacao).

= Estudo do Departamento de Produtos Farmacéuticos: histéria, estrutura

administrativa (atual e anteriores), legislacdo especifica.

= Analise dos instrumentos (codigo de classificacdo e tabela de temporalidade).

»  Proposicdo de um codigo de classificacdo de documentos do arquivo com base
nos documentos apresentados pelo CONARQ (Conselho Nacional de
Arquivos) e a partir do SIGA (Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos
da Administracdo Publica Federal), respectivamente, a Resolucdo N° 14, de 24
de outubro de 2001 e a Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011.
(APENDICE 1).

= Exame dos documentos existentes, separando-0s por atividades ou assuntos
levantados durante o diagnostico e proceder, a partir do codigo proposto
(APENDICE 1), a andlise e classificagio’ dos mesmos. Para realizar a
classificacdo, determinar a atividade sobre a qual o documento esta vinculado a
partir da leitura técnica do mesmo, verificar a existéncia ou ndo de
antecedentes, e em caso afirmativo, fazer a ‘juntada’ e, aplicar o cddigo
numeérico que o representa de acordo do o Plano de Classificacdo de

Documentos.

= Ap0s a classificacdo e separacdo dos documentos em correntes, intermediarios
e permanentes, proceder a avaliagdo dos mesmos com o objetivo de determinar

0 que vai permanecer no arquivo corrente do Departamento e 0 que vai ser

" A classificacdo dos assuntos ou atividades, que é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, sele¢do, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que O
trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informagao nele contida.
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considerado permanente ou o que poderd ser eliminado. O processo de
avaliacdo e selecdo de documentos é uma das principais etapas da gestdo de
documentos. E a partir da avaliacio e com base na Tabela de Temporalidade de
Documentos, que se define em que momento os documentos poderdo ser
eliminados ou destinados & preservacao para fins administrativos ou de

pesquisa.

= Aplicacio da Tabela da Temporalidade® proposta para o Departamento
(APENDICE 2) e organizar os documentos observando 0s seus critérios.

= Para o arquivo corrente reunir os antecedentes, colocando-os em ordem
cronoldgica decrescente. Quando o documento estiver acompanhado de anexo,
este devera receber o cddigo correspondente ao documento. Além disso,
observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele
devera ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de

guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente.

= Preparacdo (confeccdo de etiquetas/guias de localizagdo) e armazenamento dos

documentos correntes em pastas suspensas.

= Separacdo dos documentos considerados na fase intermediaria, higienizacao
(retirada de bailarinas de metal, grampos, clipes metélicos para evitar a
oxidagdo, ligas de borracha e desdobrar os documentos que estiverem
dobrados, tendo o cuidado para ndo rasga-los) e acondicionamento em caixas
arquivo (polionda), reunindo os documentos do mesmo c6digo em macos

devidamente identificados.

= Separacdo dos documentos da fase permanente e providéncias visando a
transferéncia, em caixas arquivo, para o Arquivo Geral da Faculdade de
Farmacia, tendo atencio de fazer a guia de transferéncia. (APENDICE 3).

= Separagdo dos documentos destinados a eliminacdo, verificando se cumpriram

0 prazo de guarda estabelecido para esta fase.

8 A Tabela de Temporalidade ¢ um instrumento arquivistico que tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinagdo de documentos, com vista a garantir 0 acesso a informag&o a quantos dela necessitem.
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=  [Esses documentos serdo listados e acondicionados em local a ser determinado

pelo Arquivo Geral da FAFAR.

TABELA 1 - Orcamento para realizagdo do projeto

Discriminagdo produto | Quantidade Valor Unitério Valor total
e/ou servico

Papel A4 1 pacote R$ 9,86 R$ 9,86
Pastas Suspensas 100 unidades R$ 1,39 R$ 139,00
Caixa Arquivo 50 unidades R$ 1,91 R$ 95,50
Total: R$ 244,36

Fonte: Mercado Livre




4.

Anos 2015 - 2016

CRONOGRAMA
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2015

Itens

Acles

Jan

Fev

Mar

Abr

Mai

Jun

Jul

Ago

Set

Out Nov | Dez

01

Pesquisa
bibliogréfica.

02

Encontro com o
orientador.

03

Realizagdo do
diagnostico do setor
em relacdo aos
documentos
produzidos e
recebidos.

04

Estudo do
Departamento de
Produtos
Farmacéuticos.

05

Anadlise dos
instrumentos de
gestdo documental.

2016

06

Proposi¢do de um
cddigo de
classificagéo.

07

Defesa.

08

Exame dos
documentos
existentes, analise e
classificacdo dos
mesmos.

09

Separacdo dos
documentos em
correntes,
intermediarios e
permanentes.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Os beneficios advindos com a gestdo documental como: 0 acesso aos documentos,
recuperacdo da informacéo de forma mais rapida e reducédo ao essencial da massa documental,
melhoram significativamente o funcionamento dos setores administrativos, considerando
principalmente, a época atual em que acesso a informacéo, economia de tempo e espago séo
essenciais. Contudo, o valor sobre a organizacdo de arquivos, em relacdo a sua melhoria,

apenas € notada no momento em que a informacao é necessaria, mas nao localizada.

E indispensavel que os sistemas de arquivo sejam embasados em normativas que conduzam o
seu funcionamento, no intuito de haver uma padronizacdo, para toda a instituicdo. Com a
criacdo da DIARQ espera-se que a UFMG consiga implementar politicas arquivisticas para
toda Universidade, seguindo a legislacdo vigente e os padrdes estabelecidos pelos 6rgéos
responsaveis pela politica nacional de arquivos. Espera-se que as atuais iniciativas ndo se
percam por falta de vontade politica ou de recursos, como ja aconteceram em outros

momentos.

Nesta proposta de intervencdo foram realizadas adaptac6es nos Cadigos de Classificacdo e na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, de acordo com as atividades
desenvolvidas no Departamento de Produtos Farmacéuticos. Estes instrumentos de gestao, por
terem um carater dindmico, poderdo, durante a organiza¢do dos documentos, ocorrer outras

modificagOes e ajustes de acordo com a necessidade encontrada.

Nos documentos relativos a concursos, que ja foram organizados de acordo com o proposto
pelo projeto, observa-se uma melhoria expressiva para o setor. Anteriormente, demorava-se
em média uma semana para a localizacdo de um documento, ap06s a intervencdo 0 mesmo
documento é recuperado em apenas dez minutos o que traz como resultados imediatos, para o

Departamento, agilidade e eficiéncia na tomada de decisdes e resolugéo de problemas.

Posteriormente, depois dos documentos fisicos organizados e do Cadigo de Classificagdo e da
TTDD ajustados, podera ser introduzido um Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Caso
implantado antes de realizar uma gestdo documental incorrerd em erros, como foi na

experiéncia da UFMG com a microfilmagem.
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Esse trabalho buscou demonstrar a necessidade de adocdo do Codigo de Classificacdo e da
TTDD pela UFMG, evidenciando a necessidade ndo s6 do Departamento, mas da Institui¢éo
em contar com instrumentos de trabalho que garantam maior seguran¢a no tratamento da
informacdo. Com a organizacdo dos acervos aquivisticos podera haver contribuicdo para a
garantia ao cidadao do direito a informac&o, racionalizacdo da producdo documental, além de
servirem como subsidio para desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao

da Universidade.



31

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AGUIRRE, MARICEL BITTENCOURT. Politicas publicas para os arquivos: a ado¢do dos
instrumentos de gestdo documental relativos as atividades-fim das IFES, 2012. 58p.
Faculdade de Biblioteconomia e Comunicacdo. Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
Porto Alegre, 2012,

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio
de Janeiro, 2005. Disponivel em: <http://www.portalan. arquivonacional.gov.br/
Media/Dicion%20Term%20Arquiv.pdf> Acesso em: 19 de janeiro de 2016.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Gestdo de documentos: conceitos e procedimentos
béasicos. Rio de Janeiro. Arquivo Nacional, 1995. 49p. (Série Publicacdes Técnicas, 47).

ARQUIVO NACIONAL. Histérico. Disponivel em: <http://www.arquivonacional.gov.br
/cgi/cgilua.exe/sys/start.hntm?sid=3> Acesso em: 20 de janeiro de 2016.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Arquivos & conceitos:
Classificacdo dos documentos. Diponivel em: <https://arquivopublicors.wordpress.com>
Acesso em: 20 de janeiro de 2016.

BELLOTO, Heloisa Liberalli. Universidade e arquivo: perfil, histéria e
convergéncia. Transinformacéo, Campinas, v.1, n.3, p.15-28, set/dez 1989.

BERNARDES, leda Pimenta. Como Avaliar Documentos de Arquivo. Divisdo de Arquivo
do Estado de Séo Paulo. Séo Paulo, 1998. Disponivel em:
<http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cfl.pdf> Acesso em: 05 de
novembro de 2015.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Poder
Executivo, Brasilia, DF: Senado Federal, 2004. Disponivel em: < http://www.planalto.gov.br
/ccivil_03 /constituicao/Constituicao Compilado. htm> acesso em 5 de novembro de 2015.

BRASIL. CASA CIVIL. Decreto N° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei
n?8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/d4073.htm
>, Acesso em: 20 de janeiro de 2016.

BRASIL. CASA CIVIL. Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia, DF, 1991.


https://arquivopublicors.wordpress.com/
https://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/viwTodos/509f2321d97cd2d203256b280052245a?OpenDocument&Highlight=1,constitui%C3%A7%C3%A3o&AutoFramed
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%204.073-2002?OpenDocument

32

BRASIL. CASA CIVIL. Resolugdo N° 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versdo
revisada e ampliada da Resolucdo n° 4, de 28 de margo de 1996. Dispde sobre o Cddigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Pdblica: Atividades-Meio, a
ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de documentos
estabelecidos na Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as  Atividades-Meio da  Administragdo  Publica.  Disponivel  em:
<http://sistema.utfpr.edu.br/audit/audit_arquivos/legis/Res14.htm>. Acesso em: 20 de janeiro
de 2016.

BRASIL. Conselho Nacional e Arquivos. Resolucéo n° 40, de 9 de setembro de 2014. Dispde
sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR. <
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/resolu/resoluao_40_conarq2.pdf

> acesso em 5 de novembro de 2015.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Portaria MEC n° 1.224 de 18 de dezembro de 2013.
Institui normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de
Educacdo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.. Disponivel em <
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view= download&alias= 14911-
inpdf&Itemid=30192> Acesso em 5 de novembro de 2015.

BRASIL. Ministério da Educacgdo. Portaria MEC N° 1.261, de 23 de dezembro de 2013. Fica
determinado que o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as AtividadesFim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior - IFES, aprovado pela Portaria n 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do
Arquivo Nacional, é de uso obrigatdrio nas IFES, ficando a cargo destas dar publicidade aos

referidos instrumentos técnicos. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/24-legislacao-e-normas/200-portaria-mec-
n-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013?highlight= WyJOYWIIb GEiLCJOY

WIJIbGFzliwiaWZlcyJd> Acesso em: 20 de janeiro de 2016

BRASIL. Ministério da Justica Arquivo Nacional. Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011.
Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES).
Disponivel em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua. exe/
sys/start.ntm?from_info_index =11&infoid=290&sid=170> acesso em 5 de novembro 2015.

BRASIL. Universidade Federal de Minas Gerais. Portaria n° 1329, de 10 de setembro de
1987. Cria uma comissdo “Organizagdo de  Arquivos”. Disponivel em:
<https://www.ufmg.br/diarg/anexos/wfd_13993155525367dc602f4a3--portaria_1329 criacao
_comis_ organiz_ arquivos. pdf>. Acesso em: 10 de janeiro de 2016.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/media/resolu/resoluao_40_conarq2.pdf
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=%20download&alias
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/24-legislacao-e-normas/200-portaria-mec-n-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013?highlight=%20WyJ0YWJlb%20GEiLCJ0Y%20WJlbGFzIiwiaWZlcyJd
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/24-legislacao-e-normas/200-portaria-mec-n-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013?highlight=%20WyJ0YWJlb%20GEiLCJ0Y%20WJlbGFzIiwiaWZlcyJd
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/24-legislacao-e-normas/200-portaria-mec-n-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013?highlight=%20WyJ0YWJlb%20GEiLCJ0Y%20WJlbGFzIiwiaWZlcyJd
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.%20exe/
https://www.ufmg.br/diarq/anexos/wfd_13993155525367dc602f4a3--portaria_1329_criacao_comis_organiz_arquivos.pdf

33

CALDERON, Wilmara Rodrigues. O processo de gestdo documental e da informacéo
arquivistica no ambiente universitario. Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 3, p.97-104, set./dez.
2004.

CARPES, Franciele Simon; FLORES, Daniel. O Arquivo Universitario e a Memoria da
Universidade. Inf. & Soc.:Est., Jodo Pessoa, v.23, n.3, p. 13-22, set./dez. 2013

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivos Relativos as Atividades- Meio da Administracdo Publica.
Conselho Nacional de Arquivos (Rio de Janeiro).  Disponivel em <http://www.conarg.
arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm > Acesso em 5 de novembro de 2015.

DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
MINAS GERAIS. Instrumentos de Gestdo. Disponivel em: https://www.ufmg.br
/diarg/modules/wfchannel/index.php?pagenum=11. Acesso em: 05 de novembro de 2015.

GONGCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. S&o Paulo:
AAB/SP, 1998, 38p.

MOREIRA, Sonia Maria Rocha. Manual de Organizagdo do Setor de Microfilmagem.
Departamento de Administracdo. Belo Horizonte, MG, 1990.

OHIRA, Maria Lourdes Blatt. GESTAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS
UNIVERSITARIOS: ESTUDO DE CASO NO ARQUIVO CENTRAL DA FAED-UDESC.
Disponivel em <http://www.udesc.br/arquivos/id_submenu/619/faed_congresso.pdf > Acesso
em 10 de janeiro de 2016.

REINKE, Alraune; CASTRO, Andresa de Moraes. Manual de assisténcia técnica
arquivistica. — Brasilia: Senado Federal, Secretaria de Arquivo, 2006.

SEMINARIO NACIONAL DE ARQUIVOS UNIVERSITARIOS, |, 1991, Campinas, Atas
do | Seminario Nacional de Arquivos Universitarios. Disponivel em:
<http://www.siarg.unicamp.br/siarg/images/siarg/pesquisa/produto_de_pesquisa/ atas. pdf>.
Acesso em: 20 de janeiro de 2016.

SANTOS, Silvana Aparecida Silva. Arquivo e Informacdo: Notas Introdutérias. Belo
Horizonte. p.4-5. 2015.

VENANCIO, Renato; NASCIMENTO, Adalson. Universidades & Arquivos: gestdo, ensino
e pesquisa. Belo Horizonte: Escola de Ciéncia da Informacdo da UFMG, 2012, 222p.


http://www.conarq/
http://www.udesc.br/arquivos/id_submenu/619/faed_congresso.pdf
http://www.siarq.unicamp.br/siarq/images/siarq/pesquisa/produto_de_pesquisa/%20atas.%20pdf

34

APENDICE 1 — Plano de Classificacdo adaptado dos Cddigos de Classificacdo Atividades
Meio e Codigo de Classificagdo — Atividades Fim das IFES

000 ADMINISTRACAO GERAL

OOlMODERNIZAQAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizacao e
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizacdo das
atividades dos 6rgdos da administracéo publica federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de
trabalho gerais.

002.1 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO PFA*

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

Relatorios INA, em ordem alfabética de docente*

004ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestacbes de contas e
aditamentos, que abranjam a execuc¢do de varias atividades ao mesmo tempo.

Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou conveénios, classificar no assunto
especifico.Convénios entre laboratérios do PFA e outras institui¢des privadas ou publicas.*
Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre que tal
procedimento se justificar.

010 ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.COMITES
Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho,
juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em orgaos colegiados e de deliberacao coletiva, bem
como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.
Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao, conselho, grupo de trabalho, junta e/oucomité,

sempre que tal procedimento se justificar
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011.1ATOS DE CRIAQAO, ATAS, RELATORIOS DAASSEMBLEIA
DEPARTAMENTAL*

011.2 ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DA CAMARA DEPARTAMENTAL*
011.3 ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DA COMISSAO DE ENSINO*
011.4ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS DA COMISSAO DE EXTENSAO*
011.5 ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS DACOMISSAO DE GESTAO*

011.6 ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS COMISSAO DE PESQUISA*

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS

020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

Incluem-se normas, regulamentacbes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos,
estudos e/ou decisOes de carater geral e boletins administrativo, de pessoal e de servigo.
020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGCOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou
anotacoes a ele referidos.

Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do servidor.Sugere-
se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal procedimento se
justificar.

021 RECRUTAMENTO E SELEC}AO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E
CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELECAO

Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicdo de
bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares Unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

022.2 ESTAGIOS
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022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO(inclusive propostas, estudos, editais,
programas, relatorios finais, exemplares Gnicos de exercicios, relacdo de participantes,
avaliacdo e controle de expedicdo de certificados)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo geral
promovidas pelo 6rgéo.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

024.2 FERIAS

024.3 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as
licencas concedidas aos servidores.

Ordenar por: acidente em servico; adotante; afastamento do conjuge/companheiro; atividade
politica capacitagdo profissional; desempenho de mandato classista doenga em pessoa da
familia gestante; paternidade; prémio por assiduidade servi¢o militar; tratamento de interesses
particulares tratamento de saude (inclusive pericia médica).

024.4 AFASTAMENTOS

Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagensa servi¢o no pais ou no exterior,
classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

Ordenar por: para depor; para exercer mandato eletivo; para servir ao Tribunal Regional
Eleitoral (TRE); para servir como jurado.

025 APURAQAO DE RESPONSABILIDADE E A(}AO DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a acumulacdo ilicita de cargos, empregos e funcbes
publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de constituicdo da comissao
de sindicancia), inquérito administrativo (instrucdo, defesa, relatério e julgamento) e reviséo
do processo disciplinar.

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de funcéo
comissionada.

O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual
do servidor 020.5.
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026.13 APOSENTADORIA

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plant&o)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
cumprimento de horas extras)

029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

030 MATERIAL

Incluem-se normas, regulamentaces, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES

032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

033.1 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.

033.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)

033.13 EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

Compra de cartuchos; compras de disciplinas*

033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS

Incluem-se documentos referentes a impressao de formularios, convites, cartazes, cartfes e
outros.

034 MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de Movimentacédo de
Bens Moveis-RMB ou RMBM)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicéo, distribuicdo e Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado-RMA)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

034.4 AUTORIZA(;AO DE SAIDA DE MATERIAL

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

035.1 VENDA (inclusive leilao)
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035.2 CESSAO. DOACAOQ. PERMUTA

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo, conservacao, recuperacgao e
consertos de equipamentos e mobiliario.

037 INVENTARIO

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO

Incluem-se normas, regulamentaces, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
caréater geral.

041 BENS IMOVEIS

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.
044 INVENTARIO (inclusive Relatorio de Movimentagio de Bens

Imoveis-MBI)

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.14 SINISTRO

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

050 ORCAMENTO E FINANCAS

Incluem-se normas, regulamentaces, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisfes de
carater geral.

051 ORCAMENTO

052.21 RECEITA

052.22 DESPESA

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAQAO DE CONTAS

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

060 DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO

061 PRODUCAO EDITORIAL

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

063 DOCUMENTAQAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS



Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de classificagio de
documentos)

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINAC}AO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de temporalidade)
063.62 ELIMINACAO

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de
transferéncia;guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo)
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernagio)

067 INFORMATICA

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES

Incluem-se normas, regulamentaces, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

071 SERVICO POSTAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAQAO GERAL

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

120 CURSOS DE GRADUACAO (inclusive na modalidade a distancia)

122 PLANEJAMENTO E ORGANIZAQAO CURRICULAR

122.2 REFORMULACAO CURRICULAR

122.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS

122.31 OFERTA DE DISCIPLINAS
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123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA

123.1 CALENDARIO ACADEMICO

125.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE
INICIACAO A DOCENCIA

125.61 MONITORIAS

125.611 PROCESSO DE SELECAO

125.612 INDICACAO, ACEITEESUBSTITUICAO DEMONITOR E ORIENTADOR
125.613 AVALIACAO

125.63 PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA

125.64FREQUENCIA DEMONITORES,ESTAGIARIOS EBOLSISTAS

130 CURSOS DE POS-GRADUAGCAO STRICTO SENSU (inclusive na modalidade a
distancia)

131.4 CREDENCIAMENTO PARAORIENTACAO

132.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS

132.31 OFERTADEDISCIPLINAS

134.331INDICACAO, ACEITEESUBSTITUICAO DEORIENTADOR ECO-
ORIENTADOR

140 CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU (inclusive na modalidade a distancia)
CLASSE 200 — PESQUISA

210 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

230 PROJETOS DE PESQUISA

231PROPOSICAO

232 AVALIACAO. RESULTADOS

240 INICIACAO CIENTIFICA

260 ETICA EM PESQUISA

CLASSE 300 — EXTENSAO

310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

320 PROGRAMAS DE EXTENSAO

321 PROPOSICAO

322 AVALIACAO. RESULTADOS

330 PROJETOS DE EXTENSAO

331 PROPOSICAO

332 AVALIACAO. RESULTADOS

360 PRESTACAO DE SERVICO



361 PROPOSICAO

362 AVALIACAO. RESULTADOS

380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO
381 PROCESSO DE SELECAO

382 INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS

41
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APENDICE 2 — Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos adaptada das Tabelas de Temporalidade e Destina¢do de Documentos

Atividade Meio e Atividade Fim das IFES

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

Fase Corrente

Fase
Intermediaria

FINAL

OBSERVACOES

000 ADMINISTRAGCAO GERAL

JUNTAS. COMITES

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA [Enquanto 5anos Guarda permanente

PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS \vigora

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO  |5anos 9anos Guarda permanente

002.1 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO PFA* 5anos 9anos Guarda permanente

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5anos 9anos Guarda permanente S8o passiveis de eliminacdo os
relatorios cujas informagdes encontram-
se recapituladas em outros.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanto 10anos Guarda permanente

vigora

010 ORGANIZAC;L&O E FUNCIONAMENTO NORMAS,Enqguanto 5anos Guarda permanente

REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,Vvigora

ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.Enquanto 5anos Guarda permanente

ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS \vigora

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2anos Eliminacio

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.{4anos 5anos Eliminagdo
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011.1ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DAWanos 5anos Guarda permanente
ASSEMBLEIA* DEPARTAMENTAL

011.2ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DAWanos 5anos Guarda permanente
CAMARA* DEPARTAMENTAL

011.3ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS DAanos 5anos Guarda permanente
COMISSAO DE ENSINO*

011.4ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DAManos 5anos Guarda permanente
COMISSAO DE EXTENSAO

0115 ATOS DE CISIAC;AO, ATAS, RELATORIOS DAWanos 5anos Guarda permanente
COMISSAO DE GESTAO*

011.6 ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS DAManos 5anos Guarda
COMISSAO DE PESQUISA* permanente

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.12ENTREVISTAS. NOTICIARIOS .REPORTAGENS.2anos Eliminacdo Os documentos cujas informaces

EDITORIAIS

reflitam a politica do 6rgdo sdo de
guarda permanente.
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020 PESSOAL

INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

020.1 LEGISLACAO, NORMAS, REGULAMENTACOES [Enquanto 5anos Guarda E opcional a reproducio  dos
DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS,vigora permanente documentos previamente ao
PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE recolhimento, para que odrgao
CARATERGERAL permanega com cépias para consulta.
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE|l0anos 10anos Guarda
SERVICO permanente
020.3 ~C)BRIGA(:C)ES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.5anos 5anos Eliminacdo
RELACOES COM 'ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.RAIS
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO Enquanto Eliminacdo O prazo total de guarda dos documentos
servidor é de 100 anos, independente do suporte.
permanecer Serdo  transferidos a0 arquivo
intermediério ap6s a saida do servidor,
do drgéo.
021 RECRUTAMENTO E SELEQAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:[2anos Eliminacdo
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021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOSPUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES
MEDICOS

6anos

Eliminagdo

AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE
CERTIFICADOS

CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, 6anos 5anos Guarda permanente E opcional a selecdo por amostragem

EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, das provas dos candidatos, segundo

RESULTADOS ERECURSOS critérios estabelecidos pela Comissdo
Permanente de Avaliag&o.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5anos Eliminacdo

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,|5anos 5anos Guarda permanente

RELATQRIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE

EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES,

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Para os documentos comprobatérios de
participagdo utilizar os prazos e 4
destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Este subgrupo serd desenvolvido pelo
Orgdo de acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e
destinagdo.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

5anos

5anos

Guarda permanente
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024.2 FERIAS

7ano0s

Eliminagdo

024.3 LICENGCAS, ACIDENTE EMSERVICO, ADOTANTE,
IAFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO,
IATIVIDADE POLITICA, CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE, PATERNIDADE,
PREMIO POR  ASSIDUIDADE, SERVICOMILITAR,
TRATAMENTO DE INTERESSES, PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIAMEDICA)

5anos

47anos

Eliminacdo

024.4 AFASTAMENTOS PARA DEPOR, PARA EXERCER
MANDATO ELETIVO, PARA SERVIR AO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL (TRE), PARA SERVIR COMO
UURADO, SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO
(CLT)

5anos

47anos

Eliminagdo

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente

025.12 PENALIDADESDISCIPLINARES

5 anos

95 anos

Guarda permanente

026.13 APOSENTADORIA

5 anos

95 anos

Eliminagdo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA|
DE PLANTAO)

2 anos

Eliminagdo
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029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA

LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DH
FALTAS,CUMPRIMENTODEHORASEXTRAS

5 anos

47 anos Eliminag&o

029.31 PREMIOS CONCESSAO

DE MEDALHAS,

DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS

5anos

5anos Guarda permanente

DIRETRIZES, PROCEDIMENTOQOS,
DECISOES DE CARATER GERAL

ESTUDOS

030 MATERIAL NORMAS, REGULAMENTAGOES,
E/OU

Enquanto
vigora

5anos Guarda permanente

030.1CADASTRO DE FORNECEDORES

5 anos

Eliminagdo

032REQUISICAO E  CONTROLE
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE

DE  SERVICOS
ASSINATURAS

AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)

1 ano

Eliminagéo

033.1 MATERIAL PERMANENTE

Os documentos referentes a material
ndo adquirido deverdo ser eliminados
apos lano.

033.11 COMPRA  (INCLUSIVE
IMPORTACAO)

COMPRA

POR

/Até aprovacao
das contas

5 anos a contar daEliminacédo
data de aprovagdo
das contas
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033.13 EMPRESTIMO. CESSAO Enguanto 5anos Eliminacdo Para  transacBes que  envolvam
\vigora pagamentos de despesas pendentes,
utilizar  prazos para documentos
financeiros (Atéaprovacdo das contas +
5 anos a contar da data de aprovacdo
das contas e eliminacéo).
DOACAO.PERMUTA 4anos 5anos Eliminacdo Para  transacbes que  envolvam

pagamentos de despesas pendentes,
utilizar  prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas
+5 anos a contar da data de aprovacao
das conta e eliminago).

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Os documentos  referentes a material
ndo adquirido deverdo ser eliminados
apos 1 ano.

033.21 COMPRA

/Até aprovacao

5 anos a contar da|

Eliminacdo

das contas data de aprovagdo
das contas
0.3322 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Elminacio
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033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS

Até aprovagio
das contas

5 anos a
contar da data
de aprovacéao
das contas

Eliminagdo

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
(PERMANENTE E DECONSUMO)

Para o0s documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar 0g
prazos da legislacdo especifica vigente.

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

Até aprovagdo
das contas

5 anos a contar dalEliminacéo

data de aprovacdo
das contas

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE REQUISICAO,
DISTRIBUICAO E RMA)

2anos

Eliminagéo

Para o0os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar 0s
prazos da legislacdo especifica vigente.
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034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até 5anos Eliminacdo Para o0s documentos referentes a
conclusdodo produtos e insumos quimicos e outras

caso substancias entorpecentes, observar 0

prazos da legislacdo especifica vigente.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2anos Eliminacdo Para o0s documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e outras

substancias entorpecentes, observar 0s

prazos da legislagdo especifica vigente.

034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL lano Para o0s documentos referentes a
Eliminagdo produtos e insumos quimicos e outras

substancias entorpecentes, observar 0s
prazos da legislacdo especifica vigente.
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034.5RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO Para o0s documentos referentes a
DEPOSITO 2anos Eliminagdo produtos e insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar 0
prazos da legislacdo especifica vigente.

035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE

CONSUMO)
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) /Até aprovacdo5 anos a contar da
das contas data de aprovagdoEliminacéo
das contas
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA Para  transagbes que  envolvam
4anos 5anos Eliminagéo pagamentos de despesas pendentes,

utilizar  prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas

+ 5 anos a contar da data de aprovacdo
das contas e eliminacéo).

036 INSTALACAO E MANUTENCAO
037 INVENTARIO
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037.1 MATERIAL PERMANENTE

/Até aprovacao
dascontas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
das contas

Guarda
permanente

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

Até aprovagdo

5 anos a contar d

Eliminagdo

dascontas data de aprovacdo
das contas
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Este grupo serd desenvolvido pelo
Orgdo de acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade €
destinacdo.
040 PATRIMONIO, NORMAS, REGULAMENTACOES,[Enquanto 5anos Guarda
DIRETRIZES, =~ PROCEDIMENTOS,  ESTUDOS  E/OU)igora permanente
DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS, PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS E opcional a reproducio  dos
3anos 5anos Guarda permanente documentos previamente ao|
recolhimento, para que o 0rgdo

permanecga com coOpias para consulta.
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044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI)

/Até aprovacao

5 anos a contar da

Guarda permanente

PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATERGERAL

das contas data de aprovagdo
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.14 SINISTRO Até a5anos Eliminagéo
conclusdodo
caso
050 ORCAMENTO E FINANCAS Enguantovigora Guarda
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, 5anos permanente

051 ORCAMENTO

052.21 RECEITA

Até aprovagdo
das contas

5 anos a contar da‘
data de aprovacao
das contas

Eliminagdo

052.22 DESPESA

Até aprovagdo
dascontas

data de aprovacdo
das contas

5 anos a contar daEliminagdo
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057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS IAté aprovagao5 anos a Guarda permanente
das contas contar da data de
aprovacao das
contas

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORCAMENTO E FINANCAS

060 DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO

061 PRODUCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER
SUPORTE)

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA  (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIO VISUAIS)

063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS
E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto 7anos Guarda
vigora permanente
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063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO [4anos Eliminacéo

FLUXO

DIAGNOSTICO 5anos 5anos Guarda permanente

063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E]anos Eliminagio

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2anos Eliminacdo

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Enquanto Eliminagdo O prazo total de guarda do documento €

\vigora de 100 anos, devendo o 0rgdo

permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar deverd
compor 0 conjunto  documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupol
063.01, seguindo a temporalidade e
destinacdo previstas para 0 mesmo.

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5anos 5anos Guarda permanente

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

1 ano apoés a
devolucdo

Eliminagdo
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063.6 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5anos 5anos Guarda permanente
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquanto Eliminagdo O prazo total de guarda do documento é
vigora de 100 anos, devendo o 0rgdo

permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar deverd
compor 0 conjunto  documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupol
063.01, seguindo a temporalidade e
destinacdo previstas para 0 mesmo.

063.62 ELIMINAQAO,TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE Guarda

CIENCIA DE ELIMINACAO 5anos permanente

063.63TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO Guarda

GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, 5anos permanente

GUIAS, RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO,

LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE
ENCADERNAGAO)

Até aprovagdo
das contas

5 anos a contar d
data de aprovacgdolEliminagdo
dascontas

Para documentos que ndo envolvam
pagamentos, eliminar apds 2anos.
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067 INFORMATICA

067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto 5anos Guarda
vigora permanente

067.22 MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS)  [Enquanto 5anos Guarda
\vigora permanente

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

Até aprovacao
das contas

5 anos a contar da
data de aprovagdo
dascontas

Eliminacdo

Para documentos que ndo envolvam
pagamentos, eliminar ap4s 2anos.

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
/A DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

Este grupo serd desenvolvido pelo
6rgdo de acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade edestinagéo.

070 COMUNICACOES, NORMAS, REGULAMENTACOES,
DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS  E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL

Enquanto
\vigora

5anos

Guarda
permanente

071SERVICO POSTAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até 5 anos a contardaEliminagéo
aprovacao data de aprovacao
das contas dascontas

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto Eliminagdo
\Vigora

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
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100 ENSINO SUPERIOR

110 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto - Guarda
\vigora Permanente
120 CURSOS DE GRADUACAO (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)
122 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
122.2 REFORMULACAO CURRICULAR Enquanto - Guarda
\vigora Permanente
122.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto - Guarda
\vigora Permanente
122.31 OFERTA DE DISCIPLINAS 2 anos - Eliminacdo
123 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA
123.1 CALENDARIO ACADEMICO Enquanto - Guarda Guardar apenas um exemplar decada
\vigora Permanente publicacdo.

125.6 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA

125.61 MONITORIAS 3anos 2 anos Guarda
Permanente

125.611 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Eliminagdo

125.612 INDICAC}AO, ACEITE E SUBSTITUIQAO DE[3 anos 2 anos Eliminacdo

MONITOR E ORIENTADOR
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BOLSISTAS

125.613 AVALIACAO 3anos 2 anos Guarda Eliminaros relatorios parciais, cujas
Permanente Informagdes encontram-se recapituladas
nos relatorios finais.
125.63 PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA 3 anos 2 anos Guarda
Permanente
125.64 FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E[5 anos 47 anos Eliminagdo

130 CURSOS DEPOS-GRADUAGAO STRICTO SENSU (INCLUSIVE NA MODALIDADEADISTANCIA)

DEORIENTADOR E CO-ORIENTADOR

conclusdo do
curso

131.4 CREDENCIAMENTO PARAORIENTACAO 5 anos 10 anos Eliminacdo

132.3 DISCIPLINAS: PROGRAMAS DIDATICOS Enquanto Guarda Permanente
\vigora

132.31 OFERTADEDISCIPLINAS 5 anos 5 anos Eliminag&o

134.331 INDICACAO, ACEITE E SUBSTITUICAOALé al ano Eliminagéo

140 CURSOS DEPOS-GRADUAGCAO LATO SENSU(INCLUSIVE NA MODALIDADEA DISTANCIA)

200 PESQUISA

210 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto Guarda Permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas
\vigora ap0s 2 anos.
230 PROJETOS DE PESQUISA
231PROPOSICAO Enquanto 5 anos Guarda Permanente
\vigora
232AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminaros relatorios parciais, cujas
Informagdes encontram-se recapituladas

240 INICIACAO CIENTIFICA

260 ETICA EM PESQUISA
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300 EXTENSAO

310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto - Guarda Permanente
\vigora
320 PROGRAMAS DE EXTENSAO
321PROPOSICAO Enguanto 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas
\vigora apos 2 anos.
322AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminaros relatérios parciais, cujas
InformagBes encontram-se recapituladas nos
relatorios finais.
330 PROJETOS DE EXTENSAO
331 PROPOSICAO Enquanto 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas
vigora apos 2 anos.
332 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminaros relatérios parciais, cujas
InformagBes encontram-se recapituladas nos
relatorios finais.
360 PRESTACAO DE SERVICO
361 PROPOSICAO Enquanto 5 anos Guarda Permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas
\vigora apds 2 anos.
362 AVALIACAO. RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente Eliminaros relatérios parciais, cujas
Informagdes encontram-se recapituladas nos
relatérios finais.
380 PROGRAMA INSTITUCIONAL DEBOLSASDE EXTENSAO
381 PROCESSO DE SELECAO 3 anos 2 anos Guarda Permanente
382 INSCRICAO E SELECAO DE BOLSISTAS 3 anos 2 anos Eliminacao
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Exemplos: de Visores, Guia de Transferéncia de Documentos e Listagem de Eliminacdo de

Documentos.

FACULDADE DE FARMACIA UFMG

SETOR

CAIXA

Departamento de Produtos Farmacéuticos

CODIGO:

SERIE:

CONTEUDO:

ORDENACAO ALFABETICA

PRAZO DE GUARDA

Corrente:

Intermediério:

DATA-LIMITE

DESTINACAO

[ ] Eliminagdo

GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Orgao/Setor:
Relacdo/Péagina:

Codigos Assuntos Datas Documentos- Observagoes: Quantidade de | (uso pelo
Abrangentes Espécies/Séries/N° caixas arquivo
central)
Resp. p/Unidade Setorial Data Resp. p/Arquivo Central Data
I ]
Encaminhamento Recebimento

Listagem de eliminagdo de documentos Orgao/Setor:

Orgao/Entidade: Listagem N°:

Unidade/Setor: Folha N°:

Codigo ou N° | Assunto/Sér Datas- Unidade de Arguivamento Observagdes/Justificativas
do Item ie limite Quantidade -

Especificacbes

Responsavel pela selecdo

Local/Data
1

Presidente da Comissio
Permanente de Avaliacdo

Local/Data !

Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliacdo




