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VISITA TECNICA — C6digo TTDD n° 063.1

1) IDENTIFICACAO

Local: CCH

Setor: Escola de Educacao

Contato: Prof?2 Sandra Albernaz de Medeiros Tel: 2542-1783
E-mail: cch_educacao@unirio.br; sandra.albernaz@globo.com

Arquivista: Fabiana da Costa Ferraz Patueli
Data da visita: 18/01/2016

Total de metros lineares: 17,84 Metros Lineares

2) DIAGNOSTICO (fotos anexas)

A documentagdo de que se trata este diagndstico esta na sala 406 do Prédio do
CCH da UNIRIO, localizada na Av. Pasteur, 458 — Praia Vermelha, nesta cidade do
Rio de Janeiro.

A documentagdo arquivistica encontrada se refere aos cursos de Licenciatura em
Pedagogia, incluindo a modalidade em EAD. A mesma estd depositada nos
espacos frontal e fundos da Escola, recomenda-se para a documentagéo
depositada na parte frontal que a mesma seja isolada, a fim de manter a integridade
da documentacdo. Identificou-se a documentagdo na visita técnica cujo rol de
assuntos estara aposto neste formulario. O setor arquiva 0s processos juntos aos
dossiés dos alunos para efeito de pesquisa e comprovagao, sobretudo quanto aos
casos de jubilacdo e abandono dos discentes, depositados em 3 armarios de aco:
7,2 metros lineares. Ha documentos que precisam ser identificados individualmente,
que sdos os Assuntos académicos diversos, 1 cx: 0,14 metros lineares, além das
correspondéncias. Mas, também ha os seguintes documentos: Discentes
concluintes (formandos, 1994-2015) em 25 cx: 3,5 metros lineares; Avaliacdo de
monografia com CD, em 1 cx: 0,14 metros lineares; Provbes/ Enade, 1 cx: 0,14
metros lineares. E estima-se que poderao ser eliminados os seguintes documentos:
os Memorandos e oficios (correspondéncias, 2002-2010), 6 cx: 0,84 metros
lineares; Copia das pautas dos Conselhos Superiores, depositada de forma avulsa
sob armério de aco, o equivalente a 4 cx: 0,56 metros lineares; Boletins Informativos
(1997-2008), 2 cx: 0,28 metros lineares; Remessa de documentos (Malote, 2001-
2005), 1 cx: 0,14 metros lineares; e as Monografias depositadas de forma avulsa, o
equivalente a 30 cx, 4,2 metros lineares. Poderdo ser transferidos para o Arquivo
Intermediario do CCH os dossiés de alunos com 5 anos a contar da formatura,
jubilagéo ou abandono.

Quantificacdo total dos documentos textuais: 17,84 metros lineares.

2.1) Caracteristicas de deterioragao:
Sujidade (X) Carimbos (X) Perda do suporte ( )
Manchas () Inscricéo de tinta (X) Delaminagéo ( )
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Foxing ( ) Inscricdo de grafite (X) Espelhamento de prata ( )
Fungos ( ) Abraséo ( ) Esmaecimento ( )
Danos/insetos ( ) Fraturas (X) Amarelecimento ( )
Residuo de cola () Quebradico ( ) Fita adesiva ( )

Rasgos (X) Ondulado ( X) Outros ()

* ndo foi possivel avaliar com plenitude a documentacao.

2.2) Tratamento proposto no que tange a conservacao e a restauracao:
Limpeza com extrator de grampos (X)

Limpeza com trincha (X)
Limpeza com papel macio ( )
Limpeza com po6 de borracha ()
Limpeza com solvente ( )
Remocéo de adesivo ( )
Remocéo de residuo de cola ( )
Nenhum ()

2.3) Estado de organizacéo do acervo:
Assuntos: Os assuntos que foram encontrados em uma primeira identificacdo
realizada na visita, conforme as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos—TTDD de Atividade Meio e Fim foram:
e 121.1 Projeto pedagdgico dos cursos
121.2 Criacéo de cursos. Conversao de cursos
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
122.3 Disciplinas: programas didaticos
122.31 Oferta de disciplinas
125.111 Planejamento. Orientacdes de processo de selegéo (incluim-se por
analogia as verificacbes de provoes)
125.43: Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)
125.251 Abandono
125.252 Jubilacéo
125.253 Recusa de Matricula
125.31 Provas, exames, trabalhos (incluim-se os estagios obrigatérios)
125.32 Trabalho de Concluséo de Curso
125.322 Bancas examinadoras: indicagdo e atuacéo
125.62 Estagios nao obrigatdrios
011 Comissoes, conselhos
020.1 Boletins Administrativos
063.2 Protocolo (Malote/guia de remessa)
995 Pedidos e informacdes diversas (correspondéncias diversas)

Periodo: 1990-2015
Classificagdo: Nao hé classificagdo de documentos.

Ordenacdo: ha ordenacdo dos documentos na ordem alfabética e cronoldgica.
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Tipo de acondicionamento: a documentacéo arquivistica se encontra em caixas de
arquivo poliondas depositadas no em armario; avulsas sobre estante de aco; e
arquivadas em pastas suspensas no os armarios de aco.

Tipo de suporte: papel e CD.

3) TRATAMENTO PROPOSTO AO ACERVO:

e Classificar a documentacdo, de acordo com o cdédigo de assuntos das
atividades fim e meio;

e Avaliar a documentagéo para proceder com a eliminacdo dos documentos,
com base na TTDD das atividades fim e meio;

e Preencher a guia de Transferéncia das documentac¢des cuja temporalidade
assim permita;

e Elaborar a Lista de Eliminacdo de Documentos para proceder com o
descarte dos documentos, conforme a TTDD das atividades fim e meio;

e Elaborar uma tabela de temporalidade reduzida para que o0 setor possa
classificar seus documentos com mais autonomia, bem como identificar
gquando os mesmos possam ser transferidos ou descartados, conforme
legislacédo pertinente.

*Sera necessario que o setor forneca uma declaracdo contendo a identificacdo dos
cursos, o periodo e a confirmacédo do lancamento de notas das monografias que se
encontram depositadas, para que se possa proceder com o0 descarte de tal
documentacdo. E ainda, faz-se necessario que o setor faca a triagem dos
memorandos e oficios por assunto, classificando-os de acordo com os instrumentos
arquivisticos do Conarq.

4) ESPACO FiSICO PARA A INTERVENCAO ARQUIVISTICA: N&o ha espago no
setor para uma intervencdo arquivistica. Recomenda-se 0 manejo da
documentacao.

5) DISPONIBILIZACAO DE FUNCIONARIOS: Est&o disponiveis 2 funcionérios.

6)TIPOS DE DOCUMENTOS DEMANDADOS ATRAVES DA LAI: Nao tiveram
nenhuma consulta até o momento.

A gestdo de documentos na UNIRIO obedece as diretrizes emanadas do Arquivo
Central, que é o 0rgdo responsavel pelo tratamento arquivistico de toda a
documentacdo produzida e recebida no exercicio das atividades, com base no
Estatuto vigente desta Universidade.

7) RESULTADOS ESPERADOS

Como a documentacdo pode ser identificada na visita técnica, sera necessario a
classificacdo e avaliacdo da documentacdo que ainda ndo recebeu tratamento
adequado; assim como, sera necessario realizar a transferéncia dos documentos
cuja temporalidade ja permita, com a estimativa de 6 metros lineares para serem
transferidos; eliminar 6 metros lineares da documentacéo de acordo com a TTDD de
atividade Meio e Fim, para racionalizar o espaco de arquivo corrente do setor, no
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total de metros lineares; e, propiciar o acesso a informacéo; além de realizar o
treinamento de pessoal para a manutencdo do trabalho quanto ao uso da TTDD de
atividade Meio e Fim.

Rio de Janeiro, 18 de janeiro de 2016.

SESWY

Arquivista Fabiana da Costa Ferraz Patueli
fabiana.patueli@unirio.br
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ANEXO
Imagens obtidas na visita técnica®

Parte frontal do acervo

A/

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ﬁ CAPA DO PROCESSO
wrodor

Documenta Origem = hem EE 020915

! Fotografias de Fabiana da Costa Ferraz Patueli.
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Parte dos fundos do acervo

Rua Mariz e Barros, 775 — Rio de Janeiro/RJ CEP: 22.290-240
Tel. : (21) 2542-3199 —  http:/www.unirio.br



U
UNIRIO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Arquivo Central — AC

Rua Mariz e Barros, 775 — Rio de Janeiro/RJ CEP: 22.290-240
Tel. : (21) 2542-3199 —  http:/www.unirio.br



U
UNIRIO

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Arquivo Central — AC

POR ANO DE
INGRESSO

20082
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