Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO
Arquivo Central — AC :
Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do CCET

20 ANOS

Rio de Janeiro, 17 de dezembro de 2012.

Memo UAPSCCET n°. 22/2012

Ao IBIO
Assunto: ANALISE. AVALIACAO. SELECAO- Cod. TTDD: 063.61

Venho por meio deste documento, informar os procedimentos e levantamento preliminar da
documentacdo que estava acumulada (101 caixas e 202 Metros Lineares):

PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS ADOTADOS:

Remanejamento de caixas de arquivo;

Identificacao;

Trocas de etiquetas

Ordenacao;

Classificacao;

Higienizacdo de Dossiés de discentes e de processos;

Insercdo de dados de dossiés de discentes e processos em planilha Excel;
Avaliacdo.

LEVANTAMENTO DOCUMENTAL.:

1. Documentos que retornaram apos tratamento a Direcdo do IBIO:

Nome antigo Nome da Tabela do Codigo da Periodo Quantidade Destinacdo Final
CONARQ tabela do (Previsdo)
CONARQ
Resultado Final/ | Registro de contetdo | 125.33 | 1993-2009 12 A ser Eliminado por um
Mapas de programatico caixas | Arquivista do ano de
Apuracéo de ministrado, 2013 ao ano de 2029.
Notas rendimento e
frequéncia.
Matricula/Tranca | Matricula. 125.21/ | 1995-2008 15 A ser Eliminado por um
mento Registro/Trancament | 125.241 caixas | Arquivista do ano de
o de disciplina e total | ./125.24 2014 ao ano de 2027.
do curso 2
Trancamento de | Trancamento de 125.241 | 2000-2003 | 1caixa | A ser Eliminado por um
disciplinas Disciplina. Matricula Arquivista do ano de
parcial 2009 ao ano de 2013.
Dossiés de Alunos | Assentamento 125.43 | 1978-2007 23 A ser Eliminado por um
Individual Discente caixas | Arquivista do ano de
2078 ao ano de 2107.
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Pedido de
Diploma

Expedicéo de
Diploma

125.421

1971-2006

1 caixa

A ser Eliminado por um
Arquivista em 2026.

2. Documentacdo que ficou no Arquivo Intermediario do CCET (UAPSCCET) para ser
descartada e recolhida corretamente:

Assunto antigo | Assunto TTDD | Cddigo Periodo Caixas Destinacéo Final
TTDD (Previsao)
Resultado Registro de | 125.33 1978- 12 caixas A ser Eliminado por
Final/ Mapas | contetdo 1992 um Arquivista do
de Apuracéao programatico ano de 1998 ao ano
de Notas ministrado, de 2012.
rendimento e
frequéncia
Matricula Matricula. 125.21 1981- 3 caixas A ser Eliminado por
Registro. 1997 um Arquivista do
ano de 1996 ao ano
de 2012.
Matricula Matricula. 125.21 1978- 1 caixa A ser Eliminado por
Trancamento | Registro/Tranca | /125.241/125.2 2009 um Arquivista do
Inscricdo de mento de 42/ ano de 1996 ao ano
Disciplina disciplina e total 125.22 de 2011.
do curso/
Inscricdo em
Disciplina
Trabalho de Provas. Exames. 125.31 2007 1 caixa A ser Eliminado por
concluséo Trabalhos um Arquivista a
(inclusive partir de 20009.
verificagdes
suplementares)
Colacao de Colacéo de grau. 124 1982- 1 caixa A ser Eliminado por
Grau Formatura 1998 um Arquivista a
partir 2003.
Pedido de Transferéncia 125.131/125.1 1982 2 caixas A ser Eliminado por
Transferéncia | Voluntariae 4 um Arquivista a
Transferéncia partir de 1984.
Interna
Correspondén | Pedidos, 995 1978- 4 caixas A ser Eliminado por
cias/ Oferecimentos 2008 um Arquivista a
Declaragéo e e Informagodes partir de 2009
Requerimentos | Diversas
Programas Disciplinas: 122.3 2 caixas Guarda Permanente
Didatico programas a partir da
didaticos acumulagao.
Grade Estrutura do | 122.1 1 caixa Guarda Permanente
Curricular curriculo (grade a partir da
ou matriz acumulacao.
curricular
Caixa com Oferta de 122.31 1998- 1 caixa A ser Eliminado por
assuntos disciplinas 2003 um Arquivista em
diversos 1 2005
Outras formas de 125.19 2008 Recolhimento para o
ingresso: Arquivo Central a
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reintegracao

partir de 2013.

Isengdo de 125.23 2000 A ser Eliminado por
matricula um Arquivista em
2015
Reformulagéo 122.2 -- A recolher para o
Curricular Arquivo Central a
(termos) partir de 2012.
Prorrogacéo de 125.26 2000 A ser Eliminado por
prazo para um Arquivista em
concluséo do 2030 a 2032.
curso
Reopcéao de 125.14 2006 A recolher para o
curso. Mudancga Arquivo Central a
de curso. partir de 2011.
Transferéncia
interna
Recusa de 125.253 2004 A ser Eliminado por
Matricula um Arquivista em
2034.
Mobilidade 125.72 1998 A recolher para o
Académica Arquivo Central a
Internacional partir de 2008.
Historico Histdrico escolar. | 125.41 1987- 1 caixa Guarda Permanente
Integralizacéo 2008 a partir da
curricular acumulacao.
Vestibular Vestibular: 125.111/125.1 | 1978- 2 caixas A recolher para o
Resultados ou 16 2008 Arquivo Central a
Recursos partir de 2009.
Termos de Estagio 125.62 2002- 1 caixa A ser Eliminado por
estagio/Estagio 2008 um Arquivista em
Curricular 2020.
Relatorio RELATORIOS DE 003 2006- 1 caixa A recolher para o
Geral de ATIVIDADES: 2007 Arquivo Central a
Evasao/ evasdo escolar partir de 2021
institucional
Pedidos de Reopcao de 125.14/125.13 | 1982 2 caixas A Eliminar por um
transferéncias | curso. Mudanca |1 Arquivista a partir de
de curso. 1984.
Transferéncia
interna/
Transferéncia
voluntéria ou
facultativa.
Caixa com Reformulacéo 122.2 -- 1 caixa A recolher para o
assuntos curricular Arquivo Central a
diversos 2 partir de 2012
Reproducéo de 065 1998 A recolher para o
Impressos: Arquivo Central a
NORMAS partir de 2003
Transferéncia 125.131 1992- A recolher para o
voluntéria ou 1993 Arquivo Central a

Av. Pasteur, 296 — Urca - RJ Cep: 22.290-240

Arquivo Central - AC

Tel.: (0XX21) 2542-5373
http:/www.unirio.br




facultativa partir de 1998.
Reopcao de 125.14 2007- A recolher para o
curso. Mudanga 2008 Arquivo Central a
de curso. partir de 2013
Transferéncia
interna
Criagéo de 121.2 1984- A recolher para o
Cursos 2004 arquivo Central a
partir de 1985 a 2011
Normatizacao. 110 1984- A recolher a partir de
Regulamentacgédo 1988 1989
Calendario 123.1 1989 A recolher a partir de
académico 1990
Atos de criacdo, | 011 1979- A recolher para o
Atas, Relatdrios 2008 Arquivo Central a
partir de 1988 a
2017.
Parecer Técnico | 040 2005 A recolher para o
(asfaltamento de Arquivo Central a
estacionamento) partir de 2010
Planejamento. 125.111 1991- A recolher para o
Orientag0es: 2000 Arquivo Central a
vestibular. partir de 2001.
Reintegracéo 125.19 2008 A recolher para o
Discente Arquivo Central a
partir de 2013.
Calendario e 123.1/123.2 1980 A recolher para o
Agenda Arquivo Central a
Académica partir de 1981.
Planejamento, 920 2007- A recolher para o
programacao, 2008 Arquivo Central a
discursos, partir de 1917 a
palestras 2018.
e trabalhos
apresentados por
técnicos do
orgao:
EVENTOS
Entrevistas. 012.2 A recolher para o
Noticiarios. Arquivo Central a
Reportagens. partir de 2012.
Editoriais
Caixa com Trancamento de | 125.241 1989 1 caixa A Eliminar por um
assuntos Disciplina Arquivista a partir de
diversos 3 2004
Abandono de 125.251 1989 A eliminar a partir de
curso 2019
Transferéncia 125.131 1992- A Eliminar por um
voluntéria ou 1993 Arquivista a partir de
facultativa 1995
indeferida
Isencdo de taxas | 529.3 1984- A Eliminar por um
académicas 1988 Arquivista a partir de
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2008
Registro de 125.33 1989 A Eliminar por um
contetido Arquivista a partir de
programatico 2009
ministrado,
rendimento e
frequéncia
Matricula 125.21 1978- A Eliminar por um
1997 Arquivista a partir de
1998-2017.
Isencéo de 125.23 2001 A Eliminar por um
Disciplinas Arquivista a partir de
2016
Processos Assuntos diversos 1978- 1 caixa -
2006

OBS: Como se tratava de uma documentacdo acumulada de grande volume, calculamos 10 anos para o
requisito correspondente ao tempo de realizacdo de graduacdo no IBIO-UNIRIO, tendo em vista 0s
calculos de temporalidade da Tabela de Temporalidade de Atividade Fim-IFES do CONARQ.

RECOMENDACOES:
Procedimentos a serem adotados pelo IBIO na organizacao de seus documentos:

Correspondéncias: Quanto as correspondéncias (memorandos, comunicados, cartas), essas deverao ser
classificadas, de acordo com as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Meio e Fim, na sua
producdo. Pois, por meio desta préatica poderemos saber a importancia de cada documento e determinar a sua
destinacdo. E, ainda, aproveito para indicar que os anexos das correspondéncias sejam arquivados de acordo
com suas espécies documentais (relatérios, junto com relatorios; atas, junto com atas, por exemplo);

Os requerimentos diversos (Cod. TTDD: 995): deverdo ser acumulados conforme a ordem cronoldgica dos
pedidos, bem como as declaracbes simples que os alunos ndo buscarem; separando os pedidos de
requerimentos, deferidos dos indeferidos. Atencdo: os Histéricos (Cod. TTDD: 125.41) sdo de guarda
permanente, entdo deverdo ser arquivados em um lugar proprio e ndo deverdo ficar juntos com o0s
requerimentos ou junto com as simples declaragcfes, assim deverdo ser arquivados juntos em pasta ou em
caixa de arquivo;

As provas e os trabalhos parciais e finais de curso: Estes deverdo ser entregues aos alunos apds registro de
suas notas em Mapas de Apuracdo de Notas e Frequéncias, por meio de Ata propria que é emitida pelo
proprio SIE. Os Mapas de Apuracdo de Notas (Codigo TTDD: 125.33) e as Atas de devolucdo de provas
e/ou trabalhos (Cod. TTDD: 003) deverdo ser arquivadas em um unico lugar por ano, e dentro de cada ano
por ordem alfabética das disciplinas. Esse material devera ser concentrado em um Unico lugar para que nédo
se perca, devido a sua grande importancia, onde somente 0s secretarios escolares e/ou professores possam
ter acesso;

Dossiés de alunos (Cod. TTDD: 125.43) desligados por qualquer motivo, arquivados em pastas suspensas e
gaveteiros, deverdo ser remanejados para caixas de arquivo brancas com a identificacdo do motivo do
desligamento (formatura, cancelamento, jubilacéo, etc) junto ao relatério do SIE, confirmando tal situacéo.
Essa documentacdo que sera separada devera ser transferida para o Arquivo Intermediario do IBIO apos 1
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ano do desligamento do aluno tendo em vista a necessidade deste documento na Secretaria para fins
estatisticos;

Processos: De maneira geral deverdo ser classificados desde a sua origem, isto quer dizer que os pedidos de
processos deverdo indicar o codigo das Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Atividade Meio e Fim do CONARQ mais apropriado, respeitando as Ordens de Servigo GR 001 e 002/2012.
Atencdo: ao optar por um codigo das Tabelas, prefiram os c6digos que apresentam temporalidade, isto é,
indicacdo do tempo em que permanecera nos arquivos corrente e intermediario e a sua destinacéo final;

Os documentos concursos para docentes deverdo ser concentrados em um Unico processo, hormalmente é
0 processo que deu origem ao concurso (Céd. TTDD: 021.2), incluindo os seguintes documentos: atas,
recursos, resultados parciais e finais do concurso, homologacéo do resultado, para que esse processo seja o
reflexo claro do andamento do concurso publico. As provas de concurso para docentes (Cod. TTDD: 021.2)
poderdo formar um dossié, armazenadas em pasta ou caixa de arquivo, com a identificacdo do concurso,
disciplina e processo que deu origem ao concurso. O processo que da origem do concurso € muito
importante, e esse devera ser a referéncia maxima. Mas, 0s processos de inscricdo de candidatos (Cdd.
TTDD: 021.1) deverdo conter o despacho ou a indicacédo clara da reprovacéo, desclassificacdo, aprovagéo, e
nomeacdo; pois tais indicagdes influenciardo no tempo de guarda dos processos. Nos curriculos dos
candidatos deverdo ser assinalados os nimeros dos seus processos de inscricdo no concurso, Visto que
também fazem parte do processo, apesar de ficarem separados fisicamente.

Outros procedimentos gerais:

e Nao misturar trancamentos e matriculas, pois possuem codigos distintos e informar nesses
documentos se o procedimento foi deferido;

e Manter os mapas de apuracdo de notas e frequéncia (Resultado final) atualizados no SIE,
ordenados sequencialmente por anos.

Atencdo essas recomendacdes sdo importantes para que o arquivo corrente espelhe as atividades de
suas unidades académicas e administrativas de forma transparente e publica.

NORMATIVAS A SEREM OBSERVADAS:

Resolucdo CONARQ N° 14. Aprova a versdo revisada e ampliada da Resolucdo N° 04 de 1996, que dispde
sobre o Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade Meio.
In: Diario Oficial da Unido, 8 fev. 2002. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVCQS;

Portaria N° 92. Aprova o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Atividade Fim, 23 set. 2011. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS);

Resolugdo CONARQ N° 5. Dispde sobre os procedimentos para eliminacdo de documentos no &mbito dos
orgéos e entidades integrantes do Poder Publico. In: Diario Oficial da Unido, n. 198, 23 maio 1997;

Resolucdo CONARQ N° 7. Disp6e sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diérios
Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios. In: Diario Oficial da Unido, n. 198, 11 out. 1996;

Portaria Normativa N° 05. DispOe sobre os procedimentos gerais para a utilizagdo dos servicos de
protocolo, no &mbito da Administracdo Publica Federal, para os 6rgédos e entidades integrantes do Sistema
de Servigos Gerais — SISG. Diério Oficial da Unido, 19 de dezembro de 2002;
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Ordem de servico GR N° 001. Dispde sobre os procedimentos a serem observados no recolhimento de
documentos para o Arquivo Central. Rio de Janeiro: UNIRIO, 24 de janeiro de 2006;

Ordem de servigo GR N° 001. Institui o sistema informatizado de gestdo de processos administrativos no
ambito da UNIRIO. Rio de Janeiro: UNIRIO, 14 marco de 2011;

Ordem de Servico GR n° 001, de 14 de janeiro de 2012, que dispde sobre os procedimentos referentes ao
fluxo de arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria no &mbito da UNIRIO;

Ordem de Servico GR n° 002, de 14 de margo de 2012, que dispde sobre as solicitacbes de autuacdo de
processos no ambito da UNIRIO;

Ordem de Servico GR n° 005, de 19 de julho de 2012, que dispBe sobre os procedimentos referentes a
transferéncia de documentos da fase corrente para a intermediaria no &mbito da UNIRIO.

Atenciosamente,

Fabiana da Costa Ferraz Patueli
Arquivista
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APENDICE

GRAFICOS ESTATISTICOS-IBIO:

Total de documentos: 202 ML

Documentacdo acumulada por Atividade Fim e Meio

O Meio
B Fim

Documentacdo quanto a sua destinacéo final:

O Descarte

B Permanente

Para maiores informag0es: fpatueli@hotmail.com — Cel.: 9336-7495
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