Este projeto teve inicio em 2010, junto ao Arquivo Central e a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura (PROExC), com o
objetivo geral de aplicar a massa documental acumulada a Gestao de Documentos no Servico de Comunicacao e
Protocolo (SCP) e nos Protocolos Setoriais da UNIRIO, utilizando para tal os Cddigos de Classificacao das Tabelas de
Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Atividades Meio e Fim do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

A Classificacao dos processos, nas unidades protocolizadoras, sejam acumulados, sejam recém-produzidos, permite ao
usuario prever o seu tempo de guarda em qualguer uma das primeiras fases de vida (Corrente e Intermediaria) do
documento conforme o seu assunto, bem como a sua destinacao final (Eliminacao ou Guarda Permanente).

A aplicacao dos codigos de classificacao por assunto nos processos torna possivel a gestao dos mesmos, tendo em vista
gue uma vez classificado o assunto do documento de arquivo a temporalidade do mesmo estara definida. Por exemplo, o
documento podera ser recolhido para o Arquivo Central cuja destinacao seja a Guarda Permanente ou indicado para
Eliminacao, caso seja destinado ao descarte, conforme as Tabelas de Temporalidade e Destinacao de Documentos de

Atividade Meio e Fim do CONARQ.
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INTRODUCAO

Arquivo do SCP antes da organizacao
arquivistica.

Acervo organizado por cor:
Guias de Tramitacao

OBIJETIVOS

v'Higienizar e Classificar os processos arquivados nas unidades protocolizadoras;
v'Orientar a classificacdo de processos e a utilizacdo de normativas arquivisticas pelos funciondrios em exercicio nas unidades protocolizadoras;
v'Adequar os procedimentos referentes as atividades do Protocolo, de acordo com a Portaria Normativa N2 05, de 19 de dezembro de 2002, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest3o.

METODOLOGIA
Trabalho realizado no Servico de Comunicacao e Protocolo (SCP)

Eliminacao).

Classificacao e destinacao

de processos.

Antes do arquivamento os processos sao higienizados por meio de extracao de elementos oxidantes (grampos, clips, dentre outros
materiais metalicos), e sao Classificados pelas Tabelas de Temporalidade e Destinacao de Documentos do CONARQ, a fim de determinar a
temporalidade e a sua destinacao (recolhimento para o Arquivo Permanente da Universidade ou o levantamento da data-limite para a sua

ApOs a higienizacao e classificacao, os
processos sao arquivados em caixas de
arquivo de poliondas brancas por ano e por
intervalo de 50 processos.
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RESULTADOS ALCANCADOS

Foram classificados 2.780 processos, referentes aos anos 1991-2010, arquivados no Servico de Comunicacao e Protocolo (SCP).
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Foi realizado o Curso de Treinamento para
os Servidores do SCP da UNIRIO, junto a
PROExC, em Classificacao e conservacao de
documentos, realizado no primeiro semestre
de 2010, que resultou na participacao de
funcionarios dos protocolos na classificacao
de seus processos.

CONCLUSAO

Em virtude do objeto de trabalho, o projeto se encontra em desenvolvimento.
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