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GUARDA

Dos processos que estavam arquivados no Servico de Comunicagao e Protocolo-SCP,
a maior parte tera como destinacéo final a Eliminagao
Gréafico por Dest

até o ano de 2010, foi verificado através da classificagdo de documentos, de acordo com

as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Atividade Meio e Fim, que
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Acervo organizado por: Processos (a direita), Guias de
Tramitagcdo e Memorandos (a esquerda).




PROJETO DE EXTENSAO @ESTAO DE DOCUMENTOS NO
SERVIGCO DE COMUNICACAO E PROTOCOLO DA UNIRIO

Este projeto teve inicio em 2010, junto ao Arquivo
Central e a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
(PROEXC), com o objetivo geral de aplicar a massa
documental acumulada a Gestdo de Documentos no
Servigo de Comunicagdo e Protocolo (SCP) e nos
Protocolos Setoriais da UNIRIO, utilizando para tal os
Cddigos de Classificagdo das Tabelas de Temporali-
dade e Destinagcdo de Documentos de Atividades
Meio e Fim do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

A Classificagdo dos processos, nas unidades proto-
colizadoras, sejam acumulados, sejam recém-
produzidos, permite ao usuario prever o seu tempo
de guarda em qualquer uma das primeiras fases de
vida (Corrente e Intermediaria) do documento confor-
me o seu assunto, bem como a sua destinagao final

(Eliminagdo ou Guarda Permanente).

A aplicacdo dos cédigos de classificagdo por assunto
nos processos torna possivel a gestdo dos mesmos,
tendo em vista que 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 destinagéo
seja a Guarda Permanente ou indicado para Elimina-
¢ao, caso seja destinado ao descarte, conforme as
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Docu-
mentos de Atividade Meio e Fim do CONARQ.

Metodologia do Trabalho realizado no Servico de
Comunicacio e Protocolo-SCP

Antes do arquivamento os processos s&o higieniza-

dos por meio de extragdo de elementos oxidantes
(grampos, clips, dentre outros materiais metalicos), e

sdo Classificados pelas Tabelas de Temporalidade e

Destinagao de Docu-
mentos do CONARQ,
a fim de determinar a
temporalidade e a des-
tinagdo (recolhimento
para o Arquivo Perma-
nente da Universidade
ou data-limite para a

sua Eliminacao).

Apds a higienizagéo e classificagao, os
processos sdo arquivados em caixas
de arquivo de poliondas brancas por

ano.

Foram classificados 2.780 processos, de 1991-

2010, arquivados no Servico de Comunicagdo e

Protocolo-SCP.



