RECOMENDAGOES QUANTO A ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA
O CURSO DE ENGENHERAIA DE PRODUGCAO

CONSIDERANDO AS SEGUINTES NORMATIVAS:

Resolu¢ao CONARQ N2 14. Aprova a versao revisada e ampliada da Resolu¢ao N2 04 de
1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividade Meio. In: Didrio Oficial da Unido, 8 fev. 2002.
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS;

Portaria N2 92. Aprova o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Atividade Fim, 23 set. 2011. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS);

Resolucdo CONARQ N2 5. Dispbe sobre os procedimentos para eliminacdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico. In: Didrio
Oficial da Unido, n. 198, 23 maio 1997;

Resolucdo CONARQ N2 7. Dispde sobre a publicacdo de editais para eliminagao de
documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios. In:
Didrio Oficial da Unido, n. 198, 11 out. 1996;

Portaria Normativa N2 05. Dispbe sobre os procedimentos gerais para a utilizacao dos
servicos de protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG. Diario Oficial da Unido, 19
de dezembro de 2002;

Ordem de servico GR N2 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 servico GR N2 001. Institui o sistema informatizado de gestao de processos
administrativos no ambito da UNIRIO. Rio de Janeiro: UNIRIO, 14 margo 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 ambito da UNIRIO;

Ordem de Servico GR n2 002, de 14 de marc¢o de 2012, que dispde sobre as solicitagdes
de autuacdo de processos no ambito da UNIRIO;
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Ordem de Servico GR n2 005, de 19 de julho de 2012, que dispbe sobre os
procedimentos referentes a transferéncia de documentos da fase corrente para a
intermediaria no ambito da UNIRIO.

SOLICITAMOS QUE:

As provas e os trabalhos parciais e finais de curso sejam entregues aos alunos apds
registro de suas notas em Mapas de Apuracao de Notas e Frequéncias, por meio de
Ata prépria que é emitida pelo proprio SIE. Os Mapas de Apuracdo de Notas (Codigo
TTDD: 125.33) e as Atas de devolugdo de provas e/ou trabalhos (Céd. TTDD: 003)
deverao 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 nao se perca, devido a sua grande importancia, onde somente os secretdrios
escolares e/ou professores possam ter acesso.

Os requerimentos diversos (Céd. TTDD: 995) deverdo ser acumulados conforme a
ordem cronoldgica dos pedidos, bem como as declara¢des simples que os alunos nao
buscarem. Atengdo: os Histoéricos (Céd. TTDD: 125.41) sdo de guarda permanente,
entdo deverdo ser arquivados em um lugar préprio e nao deverao ficar juntos com os
requerimentos ou junto com as simples declaragdes.

Os dossiés dos alunos (Cod. TTDD: 125.43) desligados por qualquer motivo, arquivados
em pastas suspensas e gaveteiros, deverdao ser remanejados para caixas de arquivo
brancas com a identificacdo do motivo do desligamento (formatura, cancelamento,
jubilacao, etc) junto ao relatdrio do SIE, confirmando tal situacdo. Essa documentacdo
gue serd separada devera ser transferida para o Arquivo Intermedidrio do CCET.

Quanto as correspondéncias (memorandos, comunicados, cartas), essas deverdao ser
classificadas, de acordo com as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos Meio e Fim, na sua produgdo. Pois, por meio desta pratica 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 (relatdrios, junto com relatdrios; atas, junto
com atas).

Os documentos concursos para docentes deverdo ser concentrados em um unico
processo, normalmente é o processo que deu origem ao concurso (Céd. TTDD: 021.2),
incluindo os seguintes documentos: atas, recursos, resultados parciais e finais do
concurso, homologacdo 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
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identificacdo do concurso, disciplina e processo que deu origem ao concurso. O
processo que dad origem do concurso é muito importante, e esse deverd ser a
referéncia maxima. Mas, os processos de inscricdo de candidatos (Céd. TTDD: 021.1)
deverdao conter o despacho ou a indicacdo clara da reprovagao, desclassificacao,
aprovagao, e nomeacgao; pois tais indicagbes influenciardo no tempo de guarda dos
processos. Nos curriculos dos candidatos deverao ser assinalados os nimeros dos seus
processos de inscricdo no concurso, visto que também fazem parte do processo,
apesar de ficarem separados fisicamente.

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

Atenciosamente,

Arquivista Fabiana Patueli

A O
rfm@amx

",
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