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] Coordenacéo do Sistema de Arquivos e Implementacéo de Politicas Arquivisticas ‘

Unidade responsavel | Arquivo Central

Descricao do Servico | Observando o conjunto de normativas constitucionais e
prestado infraconstitucionais que regulamentam o direito de acesso
aos documentos (independentemente de seu suporte) e as
informacdes publicas, o Arquivo Central, a partir de suas
Geréncias e Unidades de Arquivos Setoriais, coordena o
Sistema de Arquivos e Protocolos e responde pela
implementacdo e controle das politicas e diretrizes
arquivisticas da UNIRIO. Assim, com base nesses
elementos e nos principios técnicos de organizacdo de
documentos, é que prestamos diversos servicos a sociedade.
Vale observar que esses servicos prestados a sociedade pelo
Arquivo Central e suas unidades setoriais podem ser
classificados, grosso modo, como diretos e indiretos.
Indiretos porque as atividades das unidades académicas e
administrativas da Universidade sé podem ser levadas a
efeito por intermédio de seus documentos (expressdo
maxima de legitimidade e legalidade das acBes das
instituicBes publicas). Os servigos prestados diretamente a
sociedade sdo, ndo apenas 0s de acesso aos documentos que
ndo possuam restricdes legais especificas, mas também os
de orientacdes técnicas sobre organizacao de documentos e
ofertas de cursos. Vale reforcar que nesse conjunto de
servicos também estdo incluidos aqueles de carater técnico-
cientifico prestados para alunos de graduacdo (estagios
curriculares obrigatérios ou ndo) e pos-graduacdo da
UNIRIO ou externo.

Publico-alvo Sociedade, seja através dos servicos prestados pela
universidade em si, seja ainda pela disponibilidade de acesso
aos documentos e informagGes produzidas e/ou sob nossa
responsabilidade.

Forma de Atendimento presencial, digital e telefonico

atendimento

Como acessar o Presencialmente, a consulta ao acervo sera realizada por

servigo? meio de agendamento pelos canais de comunicagédo
disponiveis.

O cidaddo previamente identificado podera ter acesso as
informacdes sobre os documentos ou diretamente aos
documentos, conforme os parametros da Lei de Acesso a
Informacéo (Lei 12.527/2011), e as suas condicdes fisicas
de conservagéo.

Etapas do servico ¢ Orientacdo técnica, divulgacao de praticas arquivisticas e
acoOes culturais relacionadas ao acervo institucional.

¢ Realizacdo de Visita Tecnica as unidades administrativas
e académicas da instituicao.
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e Identificacdo, organizacdo, classificacdo, avaliacdo
documental.
¢ Transferéncia da documentacédo de guarda intermediaria
para Unidade Arquivo e Protocolo.
¢ Alimentagdo de planilhas de controle interno.
e Realizagdo do recolhimento de documentos de guarda
permanente para o Arquivo Central, conforme normativas
pertinentes.
e Elaboracédo de Listagem de Eliminac&do de Documentos,
conforme normativas pertinentes.
e Controle da tramitacdo de processos da unidade pelo
Sistema de Informacéo e Ensino.
¢ Disponibilizacdo do acervo para consulta.
¢ Divulgacdo de informacdes gerais referentes ao acervo
no site do Arquivo Central:
http://www.unirio.br/arquivocentral
Prazo de atendimento | Em até 10 dias.
Contatos Arquivo Central
Rua Mariz e Barros, 775, prédio do arquivo, 2° andar —
Tijuca - Rio de Janeiro — RJ. CEP: 20270-001
Tel: (21) 2542-3199

(21) 2542-5135
Horério de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 08h
as 17h.
E-mail: arquivo.central@unirio.br
Site: http://www.unirio.br/arquivocentral

Prioridades de N&o se aplica
atendimento
Legislacéo pertinente | Constituicdo Federal de 1988

Lei n®6.546, de 4 de julho de 1978

Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978

Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011

Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013
Resolugdo CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996
Resolucdo CONARQ n° 14, de 24 de outubro de 2001
Resolugdo CONARQ n° 35, de 11 de dezembro de 2012
Resolucdo CONARQ n° 40, de 9 de setembro de 2014.
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Geréncia de Documentacdo Permanente \
Unidade responsavel | Arquivo Central
Descricdo do Servico | Gestdo, preservagéo e acesso de documentos permanentes.
prestado Arranjo, descricdo, recolhimento, preservacdo e
disponibilizacdo para consultas de documentos que estdo no
arquivo permanente da universidade, preparo de
documentos para exposicoes.

Publico-alvo Publico interno (professores, alunos, servidores e
terceirizados) e publico externo (cidaddo comum).

Forma de Atendimento presencial, digital e telefonico

atendimento

Como acessar o Presencialmente, no endereco indicado, ou com envio do

servigo? resultados da pesquisa solicitada por e-mail. Embora

tenhamos um controle sobre os usuarios do acervo, ndo ha
restricdes para acessar a documentacdo ostensiva.
Realizacdo de visitas técnicas;

Orientacdo ao usuario;

Recolhimento de documentos;

Tratamento documental,

Estudos sobre arranjo de documentos;

Elaboracdo de politicas de preservacdo de acervos;
Procedimentos relativos a preservacdo e conservacdo de
arquivos;

e Preparo de documentos para pesquisas;

e Atendimento de solicitagdo de pesquisas feita
pessoalmente, por telefone ou e-mail;

e Entrega da pesquisa em até 7 dias Uteis;

¢ Retorno ao usuario com o resultado da pesquisa e envio
de cépias dos documentos se forem do grau de sigilo

Etapas do servico

ostensivo.
Prazo de atendimento | 7 dias Uteis.
Contatos Arquivo Central

Rua Mariz e Barros, 775, prédio do arquivo, 2° andar —
Tijuca - Rio de Janeiro — RJ. CEP: 20270-001

Tel: (21) 2542-3199

E-mail: arquivo.central@unirio.br

Site: http://www.unirio.br/arquivocentral

Prioridades de A prioridade é atender ao publico interno da universidade,
atendimento mas pesquisas de outros 6rgdos publicos e do cidaddo
comum também sdo atendidos prontamente

Legislacdo pertinente | Lei n®8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Decreto n® 9.094, de 17 de julho de 2017

Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012;

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012.

Universidade Federal do
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Geréncia de Gestdo de Documentos \
Unidade responsavel Direcdo do Arquivo Central
Descricdo do Servico | Gestdo e assessoramento das Unidades de Arquivo e Protocolo
prestado Setoriais - UAPS; Assessoramento a Dire¢cdo do Arquivo Central
com relacdo ao desenvolvimento e aplicacdo da politica
arquivistica; Gestdo de equipe e delegacdo de competéncias em
servigos arquivisticos; Gestdo e desenvolvimento de projetos
arquivisticos nos setores da UNIRIO, aplicacdo de visitas
técnicas, elaboracdo de diagndsticos dos arquivos, treinamento de
servidores para organizacao e tratamento de arquivos nos setores,
atendimento as demandas de acesso & informagdo em suporte
eletronico e fisico, controle e registro da transferéncia de
documentos, participagdo na Comissdo Permanente de Avaliagéo
de Documentos (CPAD), atuacdo nos procedimentos de
eliminacdo de documentos, suporte e execugdo de atividades
técnicas em gestdo de documentos, participagdo como membro do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA).

Publico-alvo Publico interno (docentes, discentes, servidores técnico-
administrativos e terceirizados) e publico externo.

Forma de Atendimento presencial, digital e telefonico

atendimento

Como acessar o Presencialmente, no enderecgo indicado, por e-mail ou telefone.

Servico?

Etapas do servico Controle das demandas identificadas nas visitas técnicas;

planejamento, desenvolvimento e execucdo de projetos em
arquivos, execucdo de atividades técnicas de classificacdo,
avaliacdo, conservagdo e destinacdo; gerenciamento de
documentos no Sistema de InformacBes para o Ensino - SEl;
gestdo e assessoramento dos protocolos setoriais; atendimento aos
usuarios do Servico de Informagéo ao Cidaddo - SIC; atendimento
as demandas dos servidores quanto a producao, tramitagdo e uso
de documentos em fase corrente e intermediéria; Controle da
transferéncia de documentos para o Arquivo Central e para as
UAPS; Execucéo e controle dos procedimentos de eliminacdo de
documentos, avaliacdo das listagens de eliminacdo por meio da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, publicacdo
do Edital de Ciéncia de Eliminacdo e do Termo de Eliminagéo,
controle do transporte e trituracdo dos documentos que serdo
eliminados, conforme a legislagcdo arquivisticas e orientacoes
técnicas do Arquivo Nacional.

Prazo de atendimento | 10 dias.

Contatos Arquivo Central

Rua Mariz e Barros, 775, prédio do arquivo, 2° andar —
Tijuca - Rio de Janeiro — RJ. CEP: 20270-001

Tel: (21) 2542-3199

E-mail: arquivo.central@unirio.br

Site: http://www.unirio.br/arquivocentral

Prioridades de N&o se aplica

atendimento
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Legislacdo pertinente | Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003;

Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ .
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Supervisdo de Processamento e Preservacdo do Acervo \
Unidade responsavel | Geréncia de Documentagdo Permanente - Arquivo Central
Descricdo do Servico | Preservacdo do acervo de guarda permanente da
prestado universidade por meio de orientagdo técnica aos servidores
sobre as praticas de conservacdo preventiva, realizacdo de
visitas técnicas, recolhimento de documentos, higienizacao
e acondicionamento de documentos, identificacdo,
organizagdo, classificagdo e avaliagdo documental.
Elaboracdo de trabalhos técnicos sobre procedimentos de
preservacao e conservacao, além de preparo de documentos
para exposicoes e atendimento a pesquisa.
Divulgagdo da memoria institucional da UNIRIO. Auxilio
aos docentes e discentes do Curso de Arquivologia, com a
colaboragéo nas disciplinas "Conservacdo Preventiva de
Documentos” e "Organizacdo Pratica de Arquivos".

Publico-alvo Publico interno (professores, alunos, servidores e
terceirizados) e publico externo (cidaddo comum).

Forma de Atendimento presencial, digital e telefonico

atendimento

Como acessar o Para acesso presencial a documentacdo permanente da

servigo? universidade, é necessario agendamento prévio por e-mail

ou telefone. Existe também a possibilidade do envio dos
resultados da pesquisa solicitada por e-mail. Ndo héa
documentos necessarios para acessar a documentacao
ostensiva.

Etapas do servico Preservacdo do acervo de guarda permanente; visitas
técnicas; elaboracdo de laudos técnicos/diagnosticos;
recolhimento de documentos; elaboracdo de trabalhos
técnicos sobre procedimentos de preservacdo e conservagao;
orientacdo técnica aos servidores sobre as praticas de
conservacdo preventiva; higienizacdo de documentos;
acondicionamento  de  documentos; identificacdo,
organizacdo, classificacdo e avaliagdo documental; preparo
de documentos para exposicdes; auxilio a pesquisa.

Prazo de atendimento | 10 dias.

Contatos Arquivo Central

Rua Mariz e Barros, 775, prédio do arquivo nosolégico, 2°
andar — Tijuca - Rio de Janeiro — RJ. CEP: 20270-001

Tel: (21) 2542-3199

E-mail: arquivo.central@unirio.br

Site: http://www.unirio.br/arquivocentral

Prioridades de A prioridade é atender ao publico interno da universidade,
atendimento mas pesquisas de outros orgdos publicos e do cidadao
comum também sdo atendidos prontamente

Legislacdo pertinente | Lei n®8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011;

Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro
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Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017,
Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012;
Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012.
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Arquivo Intermediario \
Unidade responsavel | Geréncia de Gestdo de Documentos - Arquivo Central
Descricdo do Servico | O servico prestado ao cidaddo se refere a gestdo de
prestado documentos arquivisticos institucionais, bem como a
conservagdo dos referidos documentos em condigOes
preventivas de degradacdo, a fim de garantir direitos e
deveres inerentes ao conjunto documental e 0 seu acesso.

Publico-alvo Comunidade interna e externa.

Forma de Atendimento presencial e por e-mail.

atendimento

Como acessar o A consulta ao acervo sera realizada por meio de
servico? agendamento pelos canais de comunicacao disponiveis.

O cidadao previamente identificado podera ter acesso as
informacdes sobre os documentos arquivados, conforme Lei
de Acesso a Informacdo, salvo disposi¢des contrarias.
Etapas do servico ¢ Diagndstico da situacdo dos arquivos

¢ Identificacdo de fundos de Arquivo

¢ Selecdo e disponibilizacdo do conjunto documental para
pesquisas de usuarios

e Levantamento da estrutura organizacional dos Orgéos
produtores de documentos

Classificacdo de documentos de arquivo

Avaliacdo da documentacao

¢ Identificacdo de competéncias, funces e atividades dos
6rgdos produtores de documentos

¢ Identificacdo da producéo e do fluxo documental

e Destinacdo de documentos para eliminacdo com
elaboragéo de editais e termos de ciéncia de eliminagéo

e Formulacéo de instrumentos de pesquisa

e Gerenciamento das atividades de consulta

e Controle das condi¢cdes de transporte, embalagem,
armazenagem e acondicionamento

e Formacdo/capacitacdo de profissionais das unidades de
arquivo e protocolo setoriais

e Desenvolvimento de agdes educativas e/ou culturais

o Oferta de cursos e palestras

e Disponibilizacdo do acervo para consulta on-line

e Transferéncia da documentacdo de guarda intermediaria
para Unidade Arquivo e Protocolo.

¢ Alimentagdo de planilhas de controle interno.

e Realizacdo do recolhimento de documentos de guarda
permanente para o Arquivo Central, conforme normativas.
e Controle da tramitacdo de processos da unidade pelo
Sistema de Informacdo e Ensino (SIE).

Disponibilizacdo do acervo para consulta on-line.

Prazo de atendimento | 10 dias.
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Contatos UAPS — Servico de Protocolo Geral
Av. Pasteur, 296, térreo — Urca, Rio de Janeiro, RJ. CEP:
22290-240.
Tel: (21) 2542-4204
UAPS — Escola de Enfermagem Alfredo Pinto
Rua Dr. Xavier Sigaud, n° 290, sala 503, Urca, Rio de
Janeiro, RJ. CEP 22290-180.
Tel: (21) 2542-6657
UAPS — Centro de Letras e Artes
Av. Pasteur, 436, prédio CLA, Urca, Rio de Janeiro, RJ.
CEP: 22290-255.
Tel: (21) 2542-3651
UAPS — Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
Av. Pasteur, 458, prédio CCH, subsolo, Urca, Rio de
Janeiro, RJ. CEP: 22290-255.
Tel: (21) 2542-2230
UAPS — Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia / UAPS —
Instituto de Biociéncias
Av. Pasteur, 458, prédio CCET/IBIO, térreo, Urca, Rio de
Janeiro, RJ. CEP: 22290-255.
Tel: (21) 2542-8196

(21) 2542-8020
UAPS — Centro de Ciéncias Juridicas e Politica
Rua Voluntérios da Patria, 107, Botafogo, Rio de Janeiro,
RJ. CEP: 22270-010
Tel: (21) 2286-9489
UAPS — Instituto Biomédico
Rua Frei Caneca, 94. Sala 206, Centro, Rio de Janeiro, RJ.
CEP: 20211-040.
Tel: (21) 2531-7998
UAPS — Escola de Medicina e Cirurgia
Rua Silva Ramos n° 32, casa anexo, Tijuca, Rio de Janeiro,
RJ. CEP: 22270-330
Tel: (21) 2264-1112
E-mail: arquivo.central@unirio.br
Site: http://www.unirio.br/arquivocentral
Prioridades de Né&o se aplica
atendimento
Legislacdo pertinente | Lei n®6.546, de 4 de julho de 1978
Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978
Lei n°®8.159, de 8 de janeiro de 1991
Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011
Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013
Resolucdo CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996
Resolugdo CONARQ n° 14, de 24 de outubro de 2001
Resolucdo CONARQ n° 35, de 11 de dezembro de 2012
Resolugdo CONARQ n° 40, de 9 de setembro de 2014.
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