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APRESENTAGCAO

A Constituicao Brasileira de 1988, assim como a legislagao infraconstitucional,
dispde sobre o dever dos 6rgaos publicos de promoverem a gestao de seus respectivos
documentos arquivisticos, que sao instrumentos essenciais para a tomada de decisdes,
a comprovagao de direitos individuais e coletivos e a preservacdo dos registros da
historia.

Consoante o art. 216, § 2°, da Carta Constitucional, “cabem a administragao
publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Na mesma perspectiva, a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
disp6e sobre a politica nacional de arquivos, determina, em seu art. 1°, que é “dever do
Poder Publico a gestao documental e a protegao especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagao”. Ademais, em seu art. 3°, define a gestao
documental como “o conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a sua
producao, tramitacdo, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

A Diretoria de Arquivos Institucionais - Diarq tem como missdo atuar na
formulacdo e coordenagao da politica de gestdo de documentos da Universidade,
contribuindo para a eficiéncia administrativa e a preservagao da memoaria institucional.
Considerando os ditames legais supracitados, assim como os apresentados
oportunamente neste manual, a Politica de Gestdo Documental da Universidade
Federal de Minas Gerais (UFMG) faz parte do conjunto de esforgos da Diarq, previstos
em seu Planejamento Estratégico, que também considera essencial a necessidade de
tal pratica administrativa na gestao institucional.

Em termos gerais, a finalidade deste Manual é promover a¢des padronizadas
de gerenciamento de documentos produzidos e acumulados em decorréncia das
funcdes das atividades meio (gestdo administrativa, gestdo financeira, gestao de
recursos humanos, gestao juridica, gestdo imobiliaria, gestdo de materiais e servigos,
gestdo de comunicacgao interna e externa), assim como das fungbes das atividades
finalisticas, como ensino, pesquisa e extensao. A auséncia de normas, métodos e
procedimentos de trabalho gera o acumulo desordenado de documentos, tanto em
suporte tradicional quanto em meio digital, dificultando o acesso e a recuperagao de
informacdes necessarias para a tomada de decisao no ambito de toda a instituicio.
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Nesse sentido, a efetiva implementacdo da Politica de Gestdo Documental,
aléem de atender as legislagbes vigentes, representa um avango positivo para a
Instituicao na medida em que possibilita mais organizagao, transparéncia, agilidade
no acesso a informagdes e economia, dentre outros beneficios.

Assim, tendo como diretrizes a eficiéncia gerencial e a preservagdo da
memoria, a Politica de Gestdo Documental apresenta-se como um passo fundamental
para a melhoria dos procedimentos administrativos e de salvaguarda do patriménio
documental histérico da UFMG.

Esse instrumento € uma adaptacdo do Manual de Gestdo de Arquivos do
Ministério Publico do Trabalho, que gentilmente autorizou o seu uso. Também se
recomenda a leitura da Publicagdo Técnica 47, do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, Gestao de documentos: Conceitos e Procedimentos Basicos; e da Norma
ISO 15489-1:2018 Informacao e documentagao - Gestao de documentos de arquivo
- Parte 1: Conceitos e principios, publicada pela Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT).

HISTORICO

A Universidade Federal de Minas Gerais, ha algum tempo, convive com
iniciativas descentralizadas de gestdo de documentos de arquivo. No ano de 2012,
foi criada a Comissao de Estudos para Definicado de Politicas de Arquivo na UFMG.
Em 10 de julho de 2013, por meio da Portaria n® 73, do Gabinete do Reitor, foi criada
a Diretoria de Arquivos Institucionais - Diarq com o objetivo de operacionalizar as
politicas de arquivo da Universidade.

Umdos produtos daacio da Diarq foio mapeamento preliminardadocumentagao
das unidades administrativas e académicas da UFMG, realizado entre 2013 e 2014,
no qual foi possivel constatar um volume de 24.506,34 metros lineares de documentos
textuais, na sua maioria, além de fotografias, mapas, plantas, CDs, etc.

Os arquivistas da Diarq tém buscado uma aproximacdo com os técnicos do
Arquivo Nacional visando fomentar acdes de capacitacdo dos servidores da UFMG,
esclarecimento de duvidas na gestdo de documentos de arquivo, além da execugao
de processos de eliminagao.

A Diretoria de Arquivos Institucionais vem difundindo um trabalho de
racionalizacio, por meio da execu¢ao dos processos de eliminagdo de documentos
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de forma legal, mediante a avaliagdo documental de acordo com prazos de guarda.
Essa acao, se feita de forma sistémica e continua, otimizara espacos fisicos ocupados
por documentos, sendo este um problema apontado pelos diversos departamentos
e unidades da Universidade. Diante da abrangéncia e complexidade do ambiente
institucional da UFMG, essas ac¢des ainda sao timidas, mas vém crescendo
exponencialmente a cada ano, a medida que o trabalho com os arquivos nas unidades
se amplia. Buscando propor diretrizes mais efetivas para o trabalho de gestdo de
documentos de arquivo, este Manual é apresentado de forma a orientar as atividades
da area na Universidade.

1 Objetivo

A Universidade Federal de Minas Gerais € parte integrante do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR, cuja competéncia, organizagéo e funcionamento estao
regulamentados pelo Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Os integrantes do
SINAR, de acordo com a legislagao federal, seguem as diretrizes e normas emanadas
pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, sem prejuizo de sua subordinagao e
vinculagdo administrativa (APENDICE A).

Como acédo integrante da Politica de Gestdao Documental da UFMG, este
Manual constitui um instrumento de apoio as atividades de administragdo dos arquivos
institucionais, juntamente ao Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao Documental — atividade-meio, instituida pela Resolugcdo do CONARQ n°
14/2001 para o Poder Executivo Federal, e juntamente ao Cddigo de Classificacao
e a Tabela de Temporalidade de Documentos da atividade-fim, desenvolvidos para
as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES, e de uso obrigatério conforme
determina a portaria do MEC n° 315, de 4 de abril de 2018.

A aplicacdo dos procedimentos ora apresentados representara uma agao
importante no sentido de implementar diretrizes de politicas arquivisticas preconizadas
pela legislagao federal.

Constituem objetivos da Politica de Gestdo Documental da UFMG:

a. organizar a produgdo, o tramite, a guarda, a conservagédo e a eliminagdo dos
documentos institucionais, assim como o acesso as informagdes neles contidas;

b. utilizar instrumentos de classificagdo, temporalidade e destinacdo final para
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o acervo documental arquivistico, visando a preservagdao dos documentos
indispensaveis a administracao institucional, a memoéria da UFMG e a garantia dos
direitos individuais e coletivos;

c. racionalizar o fluxo documental e o uso do espacgo fisico e légico de guarda de
documentos e informagdes;

d. definir critérios padronizados de transferéncia e recolhimento de documentos
produzidos e acumulados nos setores das unidades para os arquivos setoriais;

e. avaliar a documentagdo acumulada, elaborando listagens para possiveis
eliminagdes de documentos que nao tenham valor administrativo, fiscal, legal,
histérico ou cientifico — listagens obrigatoriamente submetidas a Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD —, garantindo a preservagao
dos arquivos de carater permanente, cujo acesso deve ser promovido;

f. orientar os agentes produtores e acumuladores de documentos sobre os
procedimentos de gestao arquivistica constantes da Politica Institucional.

Abrangendo de forma transversal todas as fungdes e atividades organizacionais,
este Manual tem como objetivo principal orientar os agentes que, direta ou
indiretamente, produzem, recebem, utilizam e acumulam documentos a partir das
atividades administrativas e fungdes organicas da UFMG. Desse modo, as instru¢des
aqui apresentadas sao direcionadas ao tratamento dos arquivos institucionais.

Como qualquer outro instrumento de gestdo, o Manual possui um carater
dindmico, devendo ser ocasionalmente revisado e atualizado, conforme procedimentos
operacionais e tecnoldgicos futuros, a partir das diretrizes aqui elencadas.

Nessa perspectiva, e tendo em vista a necessidade de uniformidade de
procedimentos arquivisticos a serem adotados em toda a Universidade, este
Manual objetiva ser uma referéncia capaz de fornecer as informagdes necessarias a
consecucgao das atividades de gestdo documental, a seguir apresentadas em todas
as suas etapas.

2 Responsabilidades

Constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da documentagéo produzida
ou recebida pela instituicdo, sendo que o descumprimento da legislagcado aplicavel
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gera responsabilidades e eventuais san¢des administrativas e penais. A seguir,
apresentam-se em destaque os dispositivos legais vigentes em que estao explicitas
as sancodes e penalidades previstas:

a. Lei Federal n® 8.159/1991 — Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e
social,

b. Lein®9.605/1998 — Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: | — bem especialmente
protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial; Il — arquivo, registro,
museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial: Pena — reclusdao, de um a trés anos, e multa.
Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de
detencao, sem prejuizo da multa;

c. Codigo Penal — Art. 153 — Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de
documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario
ou detentor, e cuja divulgagao possa produzir dano a outrem: Pena — detengéo, de
um a seis meses, ou multa.

3 Definigoes

Torna-se fundamental esclarecer o objeto essencial de que trata este Manual.
Para tanto, deve ser considerada a definicdo do termo “arquivos”, explicita a seguir,
de acordo com o art. 2° da Lei Federal n® 8.159/91. Isto é, consideram-se arquivos
os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéao
ou a natureza dos documentos.

Além disso, faz-se importante a abordagem preliminar sobre o ciclo de vida
desses arquivos no ambito institucional, tendo-se em vista a melhor compreensao
sobre os procedimentos posteriormente explicitados.

3.1 Arquivos da UFMG

Os documentos de arquivo sdo registros de informagao em qualquer suporte
material: papel, disco magnético, disco 6ptico, filme, fita magnética, dentre outros,
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produzidos e recebidos por um 6rgao publico ou privado no exercicio de suas
atividades. Os documentos de arquivo possuem valor de prova ou informagao, séo
unicos no momento de sua producéo e guardam relagao organica entre si.

O depdsito de arquivo, para muitos, € sinbnimo de um amontoado de papéis,
mas nao deveria ser, pois guarda documentos importantes para comprovagao
administrativa, fiscal e legal, como também para pesquisa interna e externa.

Sao considerados arquivos da UFMG os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados em decorréncia do exercicio das atividades-
meio (administrativas) e das atividades finalisticas (ensino, pesquisa e extensao),
independentemente do grau de sigilo e do suporte em que estejam constituidos.

3.2 Ciclo de Vida dos Arquivos

No dmbito da Universidade Federal de Minas Gerais, devem ser identificadas
as idades por que passam os documentos na tramitagao institucional, conforme reza
o art. 8°, § 1°, 2° e 3° da Lei Federal n° 8.159/91. Dessa forma, sdo apresentados os
trés estagios do ciclo vital dos arquivos, objetivando a execugao sistematica da gestao
documental na Instituigao:

» documentos correntes —documentos arquivisticos frequentemente acessados
e utilizados pelos 6rgaos produtores ou acumuladores para a consecugao de
suas fungdes e atividades. Tais arquivos geralmente estdo localizados nos
orgaos e unidades setoriais;

» documentos intermediarios — documentos arquivisticos esporadicamente
acessados e utilizados, mas que devem ser conservados na Instituicao por mais
um periodo em virtude do valor administrativo, fiscal e legal ainda existente.
Esses arquivos geralmente devem estar localizados nos denominados “arquivo

central”, “arquivo geral” ou nomenclatura similar;

» documentos permanentes — documentos arquivisticos que devem ser
definitivamente preservados na Instituicdo pelo valor histérico, probatério e
informativo que representam. Tais documentos, também responsaveis pela
preservacdo da memoria institucional, devem ser conservados no “arquivo
central”.
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4 A Gestao de Documentos Arquivisticos

A gestao de documentos é o conjunto de procedimentos relacionados com a
producdo, a tramitacdo para outros setores, o uso, a classificacdo, a avaliagao, a
eliminagao e a guarda dos documentos de arquivo dentro da Instituigéo.

Os documentos de arquivo sao resultantes do cumprimento das a¢des naturais
da Instituicdo em decorréncia de suas fungoes.

A gestao de documentos na fase de produgéao é fundamental, pois, desse modo,
somente se criam documentos necessarios, registra-se seu uso, seu tramite correto e
padroniza-se a formatacao dos diversos tipos de documentos.

A UFMG ainda nao dispde de uma norma interna de padronizagcao de
documentos e de suas tipologias, entretanto, essa lacuna pode ser preenchida pelo
Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (2018), que tem por objetivo geral
orientar a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes.

Como instituicdo integrante da Administracdo Publica Federal, a UFMG é
responsavel pela gestdo de seus documentos. Dessa forma, todas as suas unidades
administrativas e académicas, por intermédio de seus colaboradores, sdo responsaveis
pela produgéo, registro, tramitacéo, utilizagdo, conservacéo e destinagéo final dos
documentos institucionais.

4.1 Classificagao

Todo documento arquivistico da UFMG deve ser classificado de acordo com
o Plano de Classificagdo Documental, para efeito de maior eficiéncia, organizacao
e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes arquivisticas. E altamente
recomendavel que os documentos sejam devidamente classificados desde a produgao
ou tramitagao nos setores, isto é, ainda no estagio corrente da documentacao.

O Plano de Classificacdo resulta da atividade de classificacdo, que recupera
o contexto de produgdo dos documentos de arquivo, agrupando-os de acordo com a
funcao e a atividade responsavel por sua produ¢ao ou acumulacio.

Sem um Plano de Classificacio, a criacdo de dossiés se torna arbitraria. Tal
procedimento é fundamental por facilitar a identificacédo, hierarquizagao, ordenagéao e
utilizagdo dos documentos de arquivo.
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Para ser eficaz, a classificacdo deve ser realizada conforme as seguintes
operagoes:

a. recebimento do documento para classificacao;

b. leitura de cada documento, a fim de verificar qual assunto principal determinara
sua classificacao e quais as referéncias cruzadas lhe corresponderao, se houver.
A referéncia cruzada € um mecanismo adotado quando o conteudo do documento
se refere a dois ou mais assuntos;

c. verificagcdo do conteudo para identificacdo da fungdo ou atividade geradora do
documento, inclusive identificando se ele diz respeito a atividade de uma area
meio ou fim;

d. localizagcdo e atribuigdo do codigo correspondente ao assunto de que trata o
documento;

e. registro do cédigo de classificacado na caixa, pasta, dossié, processo ou documento,
para efeitos de arquivamento, guarda e destinacéao final. Tal registro ndo devera
acarretar dano a integridade do documento ou a sua autenticidade, por isso €
recomendavel anotar o cédigo na primeira folha do documento no canto superior
direito, a lapis;

f. organizagdo da documentagcdo em suporte convencional conforme o cdodigo
escolhido e conforme o método de ordenagao (arquivamento) apropriado (numeérico,
cronoldgico, etc.).

Obs.: Quando os documentos possuirem anexos, estes deverao receber a anotacao
dos codigos correspondentes.

4.1.1 Instrumentos de Classificagao

O cddigo de classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo — atividades-meio para a administragao publica federal do
poder executivo, aprovados pela Resolugao n° 14 do CONARQ!,constituem elementos
essenciais a organizagao dos arquivos correntes e intermediarios, permitindo acesso
aos documentos por meio da racionalizacao e controle eficazes das informacgdes neles
contidos.

L E possivel acessar e baixar esse instrumento completo no endereco http://www.conarq.
arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/Codigo_de_classificacao.pdf.
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Classificagao das subclasses da administragao geral
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos a criagao, estruturagdo, funcionamento e
organizagéao interna do orgéo.

020 - PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigagbes dos
servidores lotados no érgéo, de acordo com a legislagéo vigente, bem como os direitos
e obrigagdes da instituicdo empregadora no que tange a assisténcia, protecado ao
trabalho e concessao de beneficios.

030 - MATERIAL

Sao classificados os documentos referentes a administracdo dos materiais do 6rgao
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicao
e alienagao, o controle do estoque e da distribuigdo, a conservagao e o reparo.

040 — PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao 6rgao. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisi¢cao e
alienacao, bem como os servigos de manutengao, limpeza e recuperacéo.

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execugdo orcamentaria, bem
como as operagdes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos
€ a comprovacao de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacéo de conta
corrente, balangos e prestagdes de contas aos tribunais de contas.

060 — DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes a publicagdo, produgao
editorial, preparo, impressédo e distribuicdo de matérias, bem como a aquisi¢éao,
controle, distribuicdo e acesso a documentacao bibliografica do 6rgao. Incluem-se,
ainda, os documentos referentes a producao, controle, avaliagdo, arquivamento e
destinacdo de documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados
com as atividades de reproducdo, conservacao e informatica.

11
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070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalagdo, manutengao, operagao
e uso dos recursos e servigos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias da
informacgéo.

080 — (Vaga)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansodes e inser¢do de documentos
referentes a Administragdo Geral que resultem de novas atividades desenvolvidas
pelo 6rgéo.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, relativos a Administragao
Geral. Utiliza-se, também, esta subclasse como recurso para inclusdo de assuntos
que nao possuam classificagao especifica no cédigo de classificagdo de documentos
de arquivo, bem como para evitar a proliferagdo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os documentos s6 poderédo ser
aqui classificados apds a verificagcdo da nao existéncia de outras subclasses nas
quais possam ser inseridos.

Os caodigos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades—fim
das Instituicdes Federais de Ensino Superior, instituidos pela Portaria do MEC n°
1.261/13%,estéo estruturados da seguinte forma:

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagdo. Regulamentagéo.

120 — Cursos de graduagao (inclusive na modalidade a distancia).

130 — Cursos de pés-graduacgao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia).

140 — Cursos de pés-graduacgao /ato sensu (inclusive na modalidade a distancia).

150 — (Vaga)
160 — (Vaga)
170 — (Vaga)
2 E possivel acessar e baixar esse instrumento completo no enderego: http:/www.siga.

arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011 tabela_de temporalidade e
destinao.pdf
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180 — (Vaga)

190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior.
CLASSE 200 — PESQUISA

210 — Normatizagédo. Regulamentacgéo.

220 — Programas de pesquisa.

230 — Projetos de pesquisa.

240 — Iniciagao cientifica.

250 — Transferéncia e inovagao tecnologica.

260 — Etica em pesquisa.

270 — (Vaga)

280 — (Vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa.
CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatizacdo. Regulamentacéo.

320 — Programas de extensao.

330 — Projetos de extenséo.

340 — Cursos de extensao.

350 — Eventos de extensao.

360 — Prestacéo de servico.

370 — Difusédo e divulgagao da producéo académica.
380 — Programa institucional de bolsas de extenséo.

390 — Outros assuntos referentes a extensao.
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CLASSE 400 — EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizagado. Regulamentacao.

420 — Educacao infantil: creches e pré-escolar.

430 — Ensino fundamental (inclusive Educacéao de Jovens e Adultos).
440 — Ensino médio (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos).

450 — Ensino técnico.

460 — (Vaga)
470 — (Vaga)
480 — (Vaga)

490 — Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional
CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 — Normatizagdo. Regulamentacéo.

520 — Programas, convénios e projetos de concesséo de beneficios e auxilios aos

alunos.

530 — (Vaga)
540 — (Vaga)
550 — (Vaga)
560 — (Vaga)
570 — (Vaga)
580 — (Vaga)

590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil.
CLASSE 600 — (Vaga)

CLASSE 700 — (Vaga)
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4.2 Avaliagcao de Documentos

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define em que momento os documentos poderao ser
eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor
e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou e para a
sociedade.

As vantagens da avaliacdo sdo: redugdo da massa documental acumulada;
agilidade na recuperagdo dos documentos e informag¢des neles contidas; melhor
planejamento do espaco fisico de armazenamento; melhora da conservagdo dos
documentos realmente necessarios; autorizacdo de eliminagcdo criteriosa dos
documentos; preservacao do patriménio documental arquivistico da UFMG e garantia
do pleno exercicio da cidadania.

Aconducgao do processo de avaliagao e eliminagao nos 6rgaos da administragao
publica federal cabe a Comissdo Permanente de Avaliagdo, conforme discorre a
Resolugao n° 40 do Conargq.

Na UFMG compete a Comissao Central Permanente de Avaliagdo de
Documentos Arquivisticos — CPAD/ Central:

| — elaborar e acompanhar o processo de avaliagdo de documentos da
Universidade;

Il — orientar e normalizar a producao e o fluxo de documentos;

[Il—revisar os planos de classificacido e tabelas de temporalidade de documentos,
verificando a necessidade de atualiza-los, solicitando inclusées ao Arquivo Nacional,
se necessario;

IV — velar pela aplicagao dos planos de classificagao e tabelas de temporalidade
de documentos.

Cabe a cada unidade académica ou administrativa instituir sua Comissao
Setorial Permanente de Avaliagdo de Documentos (CSPAD/UNIDADE) por meio de
portaria da diretoria (modelo da portaria no APENDICE B).

Compete a Comissdo Setorial Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CSPAD/UNIDADE):

15



Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos UF m G

| — avaliar os documentos produzidos e recebidos no ambito da respectiva
unidade;

Il — submeter as listagens de eliminacdo a Comissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos Central (CPAD-Central);

[II—implementar as orienta¢gées emanadas da Diretoria de Arquivos Institucionais
da UFMG (Diarg-UFMG), bem como participar de reunides, eventos e treinamentos
que contribuem para os trabalhos da CSPAD/UNIDADE.

4.2.1 Tabela de Temporalidade

Atabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de avaliacao,
que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista
a garantir o acesso a informagao a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica
deve, necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos
por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, a destinacao final — eliminagdo ou guarda permanente —,
além de um campo para observagdes necessarias a sua compreensao e aplicagao.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizacdo da Tabela de
Temporalidade:

> Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e
recebidos, hierarquicamente, distribuidos de acordo com as funcdes e atividades
desempenhadas pelo setor. Para possibilitar uma melhor identificacdo do conteudo
da informacgao, foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente, denominados assuntos, agrupados segundo um codigo de
classificagdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos
documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice que contém os conjuntos
documentais ordenados alfabeticamente para agilizar a sua localizagédo na tabela.

> Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as necessidades da
administragao que os gerou. Excepcionalmente, podem ser expressos a partir de uma
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acao concreta que devera, necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, devem ser objetivos e diretos na definicao da acao
— exemplos: até a aprovagao das contas; até a homologacédo da aposentadoria; até a
quitacao da divida. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo
em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto
aos setores. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda
€ necessario a administragcdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser
transferido para outro local.

» Destinagao Final

Neste campo é registrada a destinagao estabelecida, que pode ser a eliminagao,
quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatério ou informativo), ou a
guarda permanente, quando as informacdes contidas no documento sao consideradas
importantes para fins de prova, informagao e pesquisa.

» Observagoes

Neste campo sao registradas informagcdes complementares e justificativas
necessarias a correta aplicagdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagbes quanto a
alteracao do suporte da informagao e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
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4.2.2 Rotinas para Destinagao dos Documentos
1. Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento.

2. Verificar se os documentos a serem destinados estao organizados de acordo
com as classes definidas na tabela, procedendo a organizacéo, se for o caso.

3. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste
caso, ele devera ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo
de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente, registrando-se a
alteracdo nos instrumentos de controle.

4. Separar os documentos, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido na tabela e realizando sua triagem em dois grupos: os que sao
destinados a guarda permanente e os que, em relagao ao conjunto documental
ao qual pertencem, nao constituem elemento de prova e/ou informagéao que
justifiquem sua guarda.

5. Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontre-se no mesmo
conjunto ou dossié.

6. Proceder a elaboragéo da listagem de eliminagdo dos documentos.
7. Encaminhar para submissao a CPAD-Central.

8. Aguardar a aprovagao do reitor e a autorizagao do Arquivo Nacional para a
eliminagdo dos documentos.

5 Procedimentos

Nesta secdo serao apresentados os procedimentos operacionais a serem
observados na execugdo das praticas da gestdo documental, além das instru¢des
necessarias para a correta utilizagcdo dos instrumentos de gestdo arquivistica,
anteriormente abordados.

5.1 Arquivamento

E importante enfatizar que nesta etapa deve-se ter muita atencdo, pois um
documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidade de
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recuperacao quando solicitado. Apds classificados, os documentos poderao ser
arquivados observando-se as operagdes seguintes:

a. inspecao para verificar se os documentos estdo efetivamente destinados a
arquivamento, se possuem anexos e se a classificacdo atribuida a eles sera
mantida ou alterada;

b. ordenacio dos documentos classificados sob uma mesma classe, de acordo com
algum critério adequado, tais como ordem alfabética, numérica ou geografica,
objetivando proporcionar maior organizagao e agilizar a recuperagao futura das
informacoes;

c. como critério de organizagao, sugere-se que os documentos, inicialmente, sejam
agrupados pelos mesmos codigos e mesma temporalidade. Nao sendo possivel,
€ recomendavel que, na jungao de codigos ou classes diferentes, seja respeitada
a mesma temporalidade, facilitando assim a identificacdo dos prazos de guarda,
a transferéncia, a eliminagdo ou a guarda permanente para esses conjuntos
documentais;

d. utilizacado de invélucros devidamente identificados com a Etiqueta de Identificagao
Documental/ Espelho (APENDICE C), para a guarda dos arquivos, tais como
caixas-arquivo ou pastas maiores que os documentos, a fim de ndo dobra-los ou
amassa-los;

e. registro dos dados relativos a localizagédo dos arquivos, preferencialmente, em
sistema informatizado.

5.2 Transferéncia

Tendo-se como referéncia o prazo estabelecido pela Tabela de Temporalidade
e Destinagdo Documental, os documentos arquivisticos em fase corrente seréo
arquivados nos setores, devido a frequéncia de utilizagao e maior facilidade para a
consulta das informagdes. Apds o vencimento do prazo de guarda estipulado para
a documentagao corrente, tais setores deverao providenciar a transferéncia dos
documentos aos Arquivos Setoriais, ou a eliminacédo destes quando for o caso.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a transferéncia
€ o processo de passagem dos documentos dos arquivos correntes para a fase do
arquivamento intermediario, de acordo com os prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinag&o. Constitui uma recomendacéo que objetiva proporcionar
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economia de espaco fisico para os setores, uma vez que os documentos correntes,
apos determinado periodo, deixam de ser frequentemente consultados e utilizados,
fato que nao justifica sua guarda junto a tais setores.

Os Arquivos Setoriais fazem parte do Sistema de Arquivos da UFMG (SIARQ/
UFMG) e devem ser instituidos por resolugao aprovada na instancia superior da
respectiva unidade (modelo de resolucdo APENDICE D).

Serao transferidos para os Arquivos Setoriais, para efeito de arquivamento
intermediario, apenas documentos de carater arquivistico, isto é, gerados em
decorréncia de suas funcbes e atividades, excetuando-se, assim, documentos
bibliograficos, tais como livros e outros acervos caracteristicos de bibliotecas. Devem
ser transferidos somente documentos originais, com a exceg¢do daqueles cujos
originais estiverem desaparecidos, e os expedidos, dos quais so existem cdpias. Para
o procedimento de transferéncia dos arquivos, devem ser praticados os seguintes
passos:

a. verificacdo da necessidade de arquivamento intermediario do documento,
observando se ele é realmente passivel de arquivamento, isto €, se 0 seu tramite ja
foi finalizado no setor. Também € necessario observar os prazos de arquivamento
corrente estipulados na Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental;

b. organizacdo dos documentos em caixas-arquivo (devidamente identificadas),
verificando a classificagdo destes, de acordo com o Plano de Classificacédo
Documental, e seu estado de limpeza;

c. utilizagdo da Lista de Transferéncia de Documentos (APENDICE E), de forma a
listar e manter o controle dos documentos transferidos para o Arquivo Setorial;

d. agendamento com o Arquivo Setorial, objetivando a operacionalizagcdo e a
formalizacao do procedimento.

Para os setores que nao constituiram arquivos setoriais, a documentagao deve
permanecer nos proprios locais de trabalho, mas de forma organizada, obedecendo
aos preceitos legais de avaliagao e destinacdo dos documentos, conforme descrito
neste Manual.

5.3 Guarda e Conservagao

Para a guarda adequada da documentagdo arquivistica, objetivando sua
conservagao preventiva, devem ser providenciadas as seguintes medidas:
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a.

adocgao de presilhas de plastico ou material ndo oxidavel, evitando-se a pratica de
grampear documentos, quando possivel. Do mesmo modo, n&o é recomendavel a
utilizacao de borrachas ou elasticos de latex (gominhas), pois tal material derrete
e é prejudicial ao documento, assim como o uso de colas, comumente usados, por
exemplo, em atas de reunides na Universidade;

protecado dos documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar, por
meio de filtros, persianas ou cortinas, evitando-se a alta incidéncia de luminosidade
artificial e consequente radiacao ultravioleta sobre os arquivos;

armazenamento dos documentos em condigbes ambientais que assegurem sua
conservagao pelo tempo de guarda estabelecido, atentando-se principalmente
para a documentacéo de carater permanente, isto €, em temperatura e umidade
relativa do ar - UR adequadas a cada suporte documental. Devem ser observados
0s seguintes niveis estabilizados na média, sempre que possivel, baseando-se
nas recomendacdes do CONARQ:

- suporte em papel: 22°C e 55% UR;
- fitas VHS, microfilmes, registros magnéticos e opticos: 18°C e 40% UR.

controle da temperatura e da umidade relativa do ar, no ambiente de guarda do
acervo documental, pode ser realizado por meio de aparelhos condicionadores de
ar, umidificadores ou desumidificadores, termémetros e higrémetros. E importante
ressaltar que nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o chao.
As midias magnéticas, como fitas de video, audio e registros de computador, devem
ser armazenados longe de campos magnéticos que possam causar distorgdes ou
perdas de dados. O armazenamento deve ser, preferencialmente, em mobiliario de
aco tratado com pintura sintética;

controle das condigdes de limpeza do local de guarda do acervo e da prevengao
de insetos, por meio da higienizagcdo periédica dos documentos, utilizando-se
trinchas e flanelas secas, evitando-se a aplicagdo de produtos quimicos, como
agua sanitaria, entre outros. Para a execucdo desses procedimentos, € de
fundamental importancia a utilizacdo de equipamentos de protecao individual, tais
como mascaras, luvas, jalecos, éculos, etc.;

protecao da originalidade dos documentos, notadamente os de carater permanente,
evitando que sejam frequentemente reproduzidos por meio de processo eletrostatico

23



Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos UF m G

ou de fotocdpia, de modo a se impedir a forte incidéncia de luz e o consequente
dano a celulose do suporte papel,

g. migracdo de dados arquivisticos para suportes mais atualizados, no caso de
discos magnéticos, opticos e outros documentos digitais ou eletrénicos, devido a
obsolescéncia tecnoldgica.

5.4 Empréstimo

E a operacdo por meio da qual o documento arquivistico &, temporariamente,
cedido para outras unidades, para efeito de referéncia, consulta, reproducdo ou
pesquisa.

Para realizacdo e formalizacdo do procedimento, os setores responsaveis
pela guarda da sua documentacao e os Arquivos Setoriais devem utilizar o Termo de
Empréstimo (APENDICE F).

Apos a devolugao do documento pelo usuario, os setores e os Arquivos Setoriais
devem proceder ao devido registro de restituigdo no Termo de Empréstimo, que devera
ser arquivado, procedendo também ao arquivamento do documento devolvido em seu
local de origem.

5.5 Eliminagao

A eliminagdo de documentos publicos é um procedimento regulado por normas
juridicas especificas, a exemplo da Lei Federal n® 8.159/91 e da Resolugdo CONARQ
n° 40/2014, e que deve ser conduzido por comissao de avaliagao de documentos da
UFMG.

Poderao ser legalmente eliminados, sem prejuizo para a Instituicdo ou para
a coletividade, os documentos que ja cumpriram os prazos de guarda estabelecidos
pela Tabela de Temporalidade e Destinagao da atividade-meio e da atividade-fim, e
ndo apresentam valor histérico que justifique a sua guarda definitiva. E importante
enfatizar que os originais dos arquivos considerados de guarda permanente nao
poderao ser eliminados, mesmo se ja reproduzidos por processos de digitalizagao ou
microfilmagem, por forga do art. 10 da Lei Federal n° 8.159/91, combinado com o art.
2° da Lei Federal n°® 5.433/68 e com o art. 13 do Decreto Federal n® 1.799/96.
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Dessa forma, devem ser observados os seguintes passos:

a. selecao dos documentos eliminaveis de acordo com as disposi¢des da Tabela de
Temporalidade e Destinacgao;

b. mensuragdo da documentagéo objeto do descarte;

Obs.: Para o calculo do quantitativo documental, considerar o seguinte parametro:
caixa arquivo padréao = 0,13 metro linear, Ex: 7 x 0,13 = 0,91 ou aproximadamente 1,0
metro linear de documentos.

c. elaboracao das Listagens de Eliminacédo de Documentos (ANEXO 1);

d. submisséo das listagens a CPAD Central para avaliagdo e aprovagao do reitor e
autorizacao do Arquivo Nacional para eliminagao;

e. publicacao, no Diario Oficial da Unido, do Edital de Ciéncia de Eliminagao, constante
do ANEXO 2, conforme as disposi¢cdes da Resolugdo CONARQ n° 40/2014;

f. eliminacdo dos documentos por meio de fragmentacdo mecéanica, de preferéncia,
acompanhada por um servidor do quadro. Os residuos devem ser destinados a
cooperativas ou entidades de reciclagem conveniadas com a UFMG;

g. publicagéo, no Diario Oficial da Unido, do Termo de Eliminagdo de Documentos,
constante do ANEXO 3, em cumprimento as disposi¢gdes da Resolu¢gdo CONARQ
n°® 40/2014.

5.6 Preservacgao

Conforme o art. 25 da Lei Federal n°® 8.159/91, combinado com o art. 62 da
Lei Federal n° 9.605/98, ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social.

Além de cumprir os ditames da legislagdo em vigor, a preservagao dos
documentos arquivisticos assume posicao fundamental a implantagao da Politica de
Gestao Documental, tendo-se em vista contribuir com a constituicdo da memaria e da
histéria da UFMG no contexto social.

25



Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos UFm7G

5.7 Reproducgao

A reprografia € o conjunto de técnicas de producao de cépias de documentos
— principalmente aquelas feitas por meio de fotocdpia, processo eletrostatico,
digitalizacdo e microfiimagem —, que visa a substituicdo do suporte original ou a
preservacdo documental.

Desde ja, é importante destacar que devem ser evitadas reprodugdes por
fotocopia, principalmente de documentos considerados de guarda permanente,
devido a forte incidéncia de luz sobre o suporte documental, a exemplo do papel e da
pelicula fotografica. Assim, caso haja a necessidade de muitas reprodugdes por essa
modalidade, recomenda-se, sobretudo para documentos fragilizados pela usabilidade
natural e pelo tempo, que o procedimento reprografico seja realizado a partir de uma
primeira cépia reservada para esse fim, de modo a se evitar o desgaste do original.

A utilizagcdo de outros recursos tecnoldgicos de reprografia para alteragao
do suporte da informacao, a exemplo da digitalizagdo e da microfiimagem, requer a
realizagdo de andlises sobre a relagao custo/beneficio de sua implantagéo, além da
observancia da legislagdo em vigor.

Além dos aspectos legais, € importante também a observagéo preliminar de
aspectos relacionados principalmente as técnicas de digitalizagdo e microfilmagem,
que devem ser executadas e processadas por servidores ou profissionais capacitados.
Assim, em caso de desenvolvimento de programas de reprografia, devem ser
consideradas as seguintes alineas:

a. analise da importancia do conteudo informativo, da intensidade de consulta e do
estado de conservacao dos documentos, observando-se também a Resolucao
CONARQ n° 31/2010, que dispbe sobre a adogdo das recomendagbes para
digitalizacado de documentos arquivisticos permanentes, de modo a assegurar que
a reproducgao ocorra dentro de parametros técnicos adequados;

b. preparagdo e organizagao prévia da documentagcdo a ser reproduzida, tendo
em vista facilitar a recuperacao dos dados arquivisticos e das informacdes nela
contidas;

c. checagem do mobiliario e das condigdes das salas de armazenamento, que devem
ser adequadamente climatizadas de acordo com as necessidades do novo suporte,
conforme niveis de temperatura e umidade relativa do ar.
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A avaliagdo do acervo arquivistico deve preceder qualquer projeto de
reprografia, o qual também deve ter a anuéncia da Diretoria de Arquivos Institucionais.
Conforme o art. 10 da Lei Federal n°® 8.159/91, combinado com o art. 2° da Lei
Federal n° 5.433/68 e com o art. 13 do Decreto Federal n° 1.799/96, os documentos
arquivisticos considerados de valor historico ndo poderao ser eliminados, mesmo se
ja reproduzidos por processos de digitalizacdo ou microfiimagem. Ja os documentos
correntes e intermediarios passiveis de eliminacdo devem cumprir todos os requisitos
do processo de eliminagao.

5.7.1 Digitalizagcao

A digitalizacdo de documentos € a conversao de um suporte convencional
(papel, microfilme, etc.) para um suporte em formato digital visando dinamizar o acesso
e a disseminacao das informacgdes, mediante a visualizagao instantanea das imagens
a multiusuarios por meio da tecnologia da informacéo. Essa técnica de reprografia
promove a difusao e a reproducao dos acervos arquivisticos nao digitais em formatos
e apresentacoes diferenciados do formato original e incrementa a preservagao e a
seguranga dos documentos arquivisticos originais que estdo em outros suportes n&o
digitais, por restringir seu manuseio.

Porém, mesmo com a digitalizagao, é preciso preservar os originais, mantendo-
0s em suporte convencional, ja que os correspondentes digitais sdo apenas uma copia
destes. Ressalta-se ainda que os originais ndo poderao ser eliminados, a ndo ser que
haja previsao em Tabela de Temporalidade e que ja tenham cumprido os prazos de
guarda e passado pelos processos de analise e avaliagdo, assim como pelos demais
procedimentos necessarios a eliminagao.

A digitalizagao contribui para o amplo acesso e disseminagao dos documentos
arquivisticos por meio da tecnologia da informagao e comunicacgao:

» permite o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;

» promove a difusdo e a reproducdo dos acervos arquivisticos n&o digitais em
formatos e apresentagdes diferenciados do formato original;

» incrementa a preservagao e a seguranga dos documentos arquivisticos originais,
que estdo em outros suportes nao digitais, por restringir seu manuseio.
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O processo de digitalizagcao devera ser realizado com o objetivo de garantir
o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original,
levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas, seu estado de conservagao
e a finalidade de uso do representante digital. Recomenda-se a digitalizagdo das
capas, contracapas e envoltorios, bem como de paginas sem impresséo (frente e
verso) especialmente quando contiverem sinalizagao grafica de numeragao e outras
informagdes. No processo de captura digital dos documentos arquivisticos para
conversao em imagem, deve-se observar os parametros que possam significar riscos
ao documento original, desde as condi¢gdes de manuseio, a definigdo dos equipamentos
de captura, o tipo de iluminacgao, o estado de conservacao e até o valor intrinseco do
documento original.

A fim de gerar um representante digital fiel ao documento original, deve-
se identificar o menor caractere (linha, trago, ponto, mancha de impressao) a ser
digitalizado para a determinacao da resolucéo éptica que garantira sua legibilidade na
versao digital. Para a definicdo do tipo de equipamento de captura digital a ser utilizado,
deve-se observar os tipos documentais existentes no acervo e sua quantificagéo, além
das caracteristicas fisico-quimicas de cada tipo de documento, para reduzir os riscos a
integridade fisica do original. A resolugéo 6ptica minima de 300 dpi é a recomendavel
quando se deseja utilizar a tecnologia OCR (Optical Character Recognition).

Para que o processo de digitalizacdo atinja um bom grau de eficiéncia, &
necessario fazer a seguinte pergunta: quais documentos precisam ser necessariamente
digitalizados?

Ao adotar uma estratégia de digitalizacdo de acervos, os gestores deverao
levar em conta os custos envolvidos, considerando o processo de conversao, assim
como o de manutencéao e atualizagao de softwares e hardwares ao longo do tempo,
tendo em vista a instabilidade e as constantes mudangas do ambiente digital, de
forma que o acesso seja garantido. A digitalizacao de uma quantidade significativa do
acervo deve ser precedida dos processos de analise e avaliagao, em que se definirao
quais os documentos deverao ser digitalizados, considerando seus valores e prazos
de guarda, e quais ndo necessitardo passar por tal processo, evitando assim custos
desnecessarios e tornando mais pratico o processo.

Todas as unidades deverdo providenciar a digitalizagdo de seus documentos
seguindo as seguintes recomendacgoes:

» uso de escaneres que possuem recurso OCR (Optical Character Recognition)
- tecnologia que permite converter tipos diferentes de documentos em dados
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pesquisaveis e editaveis. O escaneamento € necessario para a recuperagao
das informagdes do documento pela funcionalidade da pesquisa. A resolugao
do escaner deve ser de pelo menos 300 dpi;

» o0s documentos digitalizados devem ser salvos, preferencialmente, em formato
PDF/A, aconselhavel com relagdo a garantia de acesso e preservagao por
longos periodos;

» certificagdo digital — emitida no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira—ICP-Brasil, que garante a autenticagdo dos documentos digitalizados.

O processo de digitalizagdo devera ser realizado, preferencialmente, nas
instalagdes das instituicbes detentoras do acervo documental, evitando seu transporte
€ manuseio inadequados, assim como a possibilidade de danos causados por questdes
ambientais, roubo ou extravio.

5.7.2 Preservacao Digital

E o conjunto de a¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancas
tecnolégicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacédo de
documentos digitais pelo tempo que for necessario (Glossario da Camara Técnica de
Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos).

O desafio da preservacao digital € enfrentar a obsolescéncia tecnoldgica, a
fragilidade das midias, a variedade dos documentos e de formatos, além de assegurar
a estabilidade e a fixidez, e garantir o acesso a longo prazo. Documento digital néo é
virtual, esta fixado em um suporte.

A UFMG, por ser um o6rgao integrante do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR, deve seguir a legislagdo e as orientagdes vigentes sobre o assunto. Uma
delas estabelece diretrizes para a implementagao de repositorios arquivisticos digitais
confiaveis para o arquivamento e a manutencao de documentos arquivisticos digitais
em suas fases corrente, intermediaria e permanente.

A gestdo dos documentos produzidos digitalmente € mais um dos grandes
desafios a serem enfrentados na implantagdo da gestdo de documentos e das politicas
arquivisticas na UFMG.
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6 Quadro e Fluxograma de Procedimentos

Por fim, objetivando sintetizar os procedimentos de tratamento documental,
principalmente de massas documentais acumuladas, apresenta-se a seguiro QUADRO
1, resumindo os passos que devem ser observados na execugao do trabalho. Logo
apos, apresenta-se o fluxograma do processo de gerenciamento arquivistico.

QUADRO 1 - Tratamento de Massas Documentais Acumuladas

1. Levantamento Documental

1.1 Investigacao preliminar

1.1.1 Acesso aos documentos que retratam o funcionamento da instituicao e da
unidade administrativa ou académica especifica: regimentos internos, portarias, resolugdes,

manuais de procedimentos, organogramas, fluxogramas etc.

1.1.2 Entrevistas com servidores, levantando suas rotinas de trabalho e os

documentos provenientes delas

2. Definicao do espaco fisico e preparacao do local de trabalho

3. Verificagao dos recursos necessarios (pessoal, material)

4. Verificacado das caixas e identificacao de seus critérios de organizagao

5. Identificacdo dos documentos conforme suas fungdes, atividades e unidades produtoras

6. Codificagéo dos tipos documentais de acordo com o Plano de Classificagcdo Documental

7. Verificacdo dos prazos respectivos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental

8. Procedimentos de eliminacido conforme item 5.5

9. Etiquetagem de caixas novas para guarda da documentagao nao descartavel

10. Transferéncia/recolhimento dessa documentacao para arquivo setorial, quando houver
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FLUXOGRAMA 1 - Procedimentos de Gerenciamento Arquivistico
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GLOSSARIO

Arquivo — Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.

Arquivo Setorial — Setor responsavel pelas atividades de arquivo localizadas
nas unidades administrativas e académicas da Universidade, subordinadas
administrativamente as suas Diretorias e tecnicamente a Diretoria de Arquivos
Institucionais.

Arquivo Morto — Designacado inadequada e vulgar para as massas documentais
acumuladas.

Atividade-fim — Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica, no caso da UFMG, atividades
ligadas ao ensino, a pesquisa e a extensao.

Atividade-meio — Atividade, notadamente de natureza administrativa, que da apoio
a consecucado das atividades-fim de uma instituicdo. Atividades como Recursos
Humanos, Patrimdnio, Contabilidade e Tecnologia de Informacao.

Avaliagcao — Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinagao final.

Classificagao — Organizacdo dos documentos de um arquivo de acordo com um
plano ou cddigo de classificagao.

Custédia — Responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade.

Destinagao — Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Digitalizagao — Processo de conversao de um documento para o formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um scanner (escaner).

Documento — Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

Dossié — Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (ag&o, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.
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Edital de Ciéncia de Eliminagao — Objetiva dar publicidade ao processo de descarte
dos documentos constantes da Listagem de Eliminagao de Arquivos.

Eliminagao — Destruicado de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem
valor permanente ou historico.

Espécie Documental — Divisdo de género documental, que reune tipos documentais
por suas caracteristicas comuns de estruturacdo da informacdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

Género Documental — Reunido de espécies documentais que se assemelham
por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informagdo, como documento audiovisual, documento bibliografico, documento
cartografico, documento cinematografico, documento iconografico, documento
eletrénico, documento micrografico, documento textual.

Gestao de Documentos — Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas
referentes a producgao, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagado ou ao seu recolhimento para
guarda permanente.

Lista de Transferéncia de Documentos — Documenta as acdes de transferéncia
de guarda de documentos arquivisticos dos setores para os arquivos setoriais, ou
designagao equivalente.

Listagem de Eliminagdo de Documentos — Relaciona todos os documentos que
passarao por processo de descarte, em conformidade com as disposi¢coes da Tabela
de Temporalidade e Destinacdo Documental, das atividades-meio e das atividades-
fim.

Microfilmagem - Producao de imagens fotograficas de um documento em formato
altamente reduzido.

Patriménio Arquivistico — Conjunto dos arquivos de valor permanente, publicos ou
privados, existentes no ambito de uma nagao, de um estado, de um municipio ou de
uma instituigéo.

Plano de Classificagdao — Esquema de distribuicido de documentos em classes,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungcdes de uma instituicdo e da analise
do arquivo por ela produzido.
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Prazo de Precaucao — Intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por
cautela ou prudéncia, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Prazo de Prescrigao — Intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda
dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢cdo ou a suspensao da
prescricao, em conformidade com a legislag&o vigente.

Processo — Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agéo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.

Preservagao — Conjunto de medidas e estratégias que visam a preservagao da
integridade dos documentos e das informagdes arquivisticas pelo tempo que for
necessario.

Recolhimento — Operacgao pela qual um conjunto de documentos passa dos arquivos
correntes ou intermediarios para o arquivo permanente.

Tabela de Temporalidade e Destinagao — Instrumento de destinagao, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda, tendo em vista
a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo de documentos.

Termo de Empréstimo — Registra e formaliza os empréstimos de documentos as
unidades, aos departamentos e aos setores.

Termo de Eliminagao — Registra o ato efetivo de descarte dos documentos constantes
da Listagem de Eliminagao de Arquivos.

Tipo Documental — E a configuracdo que assume um documento de acordo com
a disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas. ESPECIE + ATIVIDADE.
Exemplos: Ata de reunidao do Conselho Universitario

Tramitagdo — Curso do documento desde a sua produgdo ou recepgado até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também chamada movimentagcdo ou
tramite.

Transferéncia — Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.
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APENDICE A

Resolugées do CONARQ, 1991-2015

RESOLUCAO N° 1, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995 - Dispde sobre a necessidade
da adocédo de planos e ou cédigos de classificagdo de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades
e funcdes

RESOLUCAO N° 2, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995 - Dispde sobre as medidas a
serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos documentais
para instituicbes arquivisticas publicas

RESOLUCAO N° 3, DE 26 DE DEZEMBRO DE 1995 - Dispde sobre o Programa de
Assisténcia Técnica do Conselho Nacional de Arquivos

RESOLUCAO N° 4, DE 28 DE MARCO DE 1996 [Revogada pela Resolugéo n° 14,
de 24 de outubro de 2001]

RESOLUCAO N° 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996 - Dispde sobre a publicacéo
de editais para Eliminagcdo de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados e Municipios

RESOLUCAO N° 6, DE 15 DE MAIO DE 1997 - Dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizagao de servigos arquivisticos publicos

RESOLUCAO Ne° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997 [Revogada pela Resolugéo n° 40, de
11 de dezembro de 2014]

RESOLUCAO N° 8, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001 [Revogada pela Resolugdo n°
14, de 11 de dezembro de 2001]

RESOLUCAO N° 9, DE 1° DE JULHO DE 1997 [Revogada pela Resolucdo n° 15, de
15 de fevereiro de 2002, do CONARQ, substituida pela Portaria n® 5 da Casa Civil
da Presidéncia da Republica, que foi substituida pela Portaria n°® 2.588, de 24 de
novembro de 2011 (Que aprova o atual Regimento Interno do CONARQ)]

RESOLUCAO N° 10, DE 6 DE DEZEMBRO DE 1999 - Dispde sobre a adocéo de
simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de microfiimagem de
documentos arquivisticos
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RESOLUCAO N° 11, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1999 [Revogada pela Resolugéo n°
18, de 28 de julho de 2003]

RESOLUCAON?® 12, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1999 - Disp&e sobre os procedimentos
relativos a declaracao de interesse publico e social de arquivos privados de pessoas
fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histéria, a cultura
e o desenvolvimento nacional

RESOLUCAO N° 13, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2001 - Dispde sobre a implantacéo
de uma politica municipal de arquivos, sobre a construcéo de arquivos e de websites
de instituicdes arquivisticas

RESOLUCAO N° 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001 - Aprova a vers&o revisada
e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o
Caodigo de Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os
prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica
de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administragao Publica

RESOLUCAO N° 15, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2002 [Revoga a Resolugdo n°
9, de 1° de julho de 1997, do CONARQ, substituida pela Portaria n° 05, da Casa
Civil da Presidéncia da Republica, de 7 de fevereiro de 2002, que dispde sobre o
regimento interno do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)]

RESOLUCAO N° 16, DE 23 DE JULHO DE 2003 - Dispde sobre as diretrizes a
serem adotadas para criagdo do Boletim Interno do Conselho Nacional de Arquivos
- CONARQ

RESOLUCAO N° 17, DE 25 DE JULHO DE 2003 - Dispbe sobre os procedimentos
relativos a declaracao de interesse publico e social de arquivos privados de pessoas
fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histéria, a cultura
e o desenvolvimento nacional

RESOLUCAO N° 18, DE 28 DE JULHO DE 2003 [Revogada pela Resolugdo n° 19
de 28 de outubro de 2003]

RESOLUCAO N° 19, DE 28 DE JULHO DE 2003 - Dispde sobre os documentos
publicos que integram o acervo das empresas em processo de desestatizagdo e das
pessoas juridicas de direito privado sucessoras de empresas publicas
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RESOLUCAO N° 20, DE 16 DE JULHO DE 2004 - Dispde sobre a inser¢éo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos

RESOLUCAO N° 21, DE 4 DE AGOSTO DE 2004 - Dispde sobre o uso da subclasse
080 - Pessoal Militar do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para
a Administragcao Publica: Atividades-Meio e da Tabela Basica de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica, aprovados pela Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001,
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ

RESOLUCAO N° 22, DE 30 DE JUNHO DE 2005 - Dispde sobre as diretrizes para
a avaliagao de documentos em instituicdes de saude

RESOLUCAO N° 23, DE 16 DE JUNHO DE 2006 - Dispde sobre a adocdo
do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica pelos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

RESOLUCAO N° 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006 - Estabelece diretrizes para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicbes
arquivisticas publicas

RESOLUCAO N° 25, DE 27 DE ABRIL DE 2007 - Dispde sobre a adog¢éo do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos -
e-ARQ Brasil pelos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR

RESOLUCAO N° 26, DE 6 DE MAIO DE 2008 - Estabelece diretrizes basicas de
gestao de documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciario

RESOLUCAO N° 27, DE 16 DE JUNHO DE 2008 - Dispde sobre o dever do Poder
Publico, no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, de criar e
manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover
a gestado, a guarda e a preservagao de documentos arquivisticos e a disseminagao
das informacdes neles contidas

RESOLUCAO N° 28, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009 - Dispde sobre a adogdo da
Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica - NOBRADE pelos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, institui o Cadastro Nacional
de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e estabelece a obrigatoriedade
da adogdo do Cdbdigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos -
CODEARQ
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RESOLUCAO N° 29, DE 29 DE MAIO DE 2009 - Da nova redagéo ao Art. 2° e ao
inciso | da Resolugéo n°. 27, de 16 de junho de 2008

RESOLUCAO N° 30, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2009 - Altera a Resolugdo n° 26 de
6 de maio de 2008, que estabelece diretrizes basicas de gestdo de documentos a
serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciario

RESOLUCAO N° 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010 - Dispde sobre a adocdo das
Recomendacgdes para Digitalizagdao de Documentos Arquivisticos Permanentes

RESOLUCAO N° 32, DE 17 DE MAIO DE 2010 - Dispde sobre a insercdo dos
Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil

RESOLUCAO N°33, DE 30 DE MAIO DE 2011 - Dispde sobre a criagdo do Informativo
CONARAQ e da outras providéncias

RESOLUCAO N° 34, DE 30 DE MAIO DE 2011 - Dispde sobre a adogéo das
Recomendacgdes para o resgate de acervos arquivisticos danificados por agua pelos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

RESOLUCAO N° 35, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2012 - Considerando a necessidade
de se atualizar o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela Basica de Temporalidade e
Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio daAdministragcao
Publica, aprovados pela Resolugcédo n°® 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ,
publicada no DOU, de 8 de fevereiro de 2002

RESOLUCAO N° 36, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012 - Dispde sobre a adoc&o das
Diretrizes para a Gestéo arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo pelos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

RESOLUCAO N° 37, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012 - Aprova as Diretrizes para a
Presuncgéo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais

RESOLUCAO N° 38, DE 9 DE JULHO DE 2013 - Dispde sobre a adocédo das
“Diretrizes do Produtor - AElaboragao e a Manutencao de Materiais Digitais: Diretrizes
Para Individuos” e “Diretrizes do Preservador - A Preservacdo de Documentos
Arquivisticos Digitais: Diretrizes Para Organizagoes”
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RESOLUCAO N° 39, DE 29 DE ABRIL DE 2014 - Estabelece diretrizes para a
implementacgao de repositérios arquivisticos digitais confiaveis para o arquivamento
e manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente,
intermediaria e permanente, dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos - SINAR. [Redacio dada pela Resolugao n°® 43, de 04 de setembro de
2015]

RESOLUCAO N° 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014 - Dispbe sobre os procedimentos
para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR

RESOLUCAO N° 41, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014 - Dispde sobre a insercéo
dos documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros € musicais em programas de
gestao de documentos arquivisticos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR, visando a sua preservacao e acesso

RESOLUCAO N° 42, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014 - Dispbe sobre a andlise do
papel reciclado fabricado no Brasil para produg¢ao de documentos arquivisticos

RESOLUCAO N° 43, DE 04 DE SETEMBRO DE 2015 - Altera a redacéo da
Resolugcdo do CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes
para a implementacdo de repositérios digitais confiaveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituigdes arquivisticas dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR
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APENDICE B

Modelo da Portaria de Designagao dos Membros da CSPAD/UNIDADE

PORTARIA N° , DE DE DE

O (Cargo Maximo) da (Unidade), (Nome) no uso de suas atribui¢cdes estatutarias e
regimentais, e considerando o Artigo 9°, Paragrafo 2°, da Resolugéo n°® 3/2015, de
31 de margo de 2015 do Conselho Universitario da Universidade Federal de Minas
Gerais, resolve:

Designar os servidores , inscricdo UFMG n° ,

matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de ,

lotado no ; , inscricado UFMG

n° , matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de
, lotado no ;

__, inscricdo UFMG n° , matricula SIAPE n° , ocupante

do cargo de , lotado no ; para, sob a

presidéncia do primeiro, constituirem a Comissao Setorial Permanente de Avaliagcao
de Documentos — CSPAD, da (Unidade), por um mandato de dois anos, permitida a
reconducao.

Belo Horizonte, xx de xx de 20xx.

Cargo
Unidade
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Logotipo
da Unidade

APENDICE C

Etiqueta de Identificagdo Documental/Espelho

Fungéo principal
para classificar
o documento

DIARQ ’
DIRETORIA D.E NOME DO SETOR RESPONSAVEL
ARQUIVOS PELO DOCUMENTO

INSTITUCIONAIS

Desdobramento
da atividade para
a qual foi criado
o documento

CLASSE:
022 - Aperfeicoamento e treinamento

Conteudo dentro
da caixa

CODIGO DE CLASSIFICAGAO:
022.121 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES NO BRASIL

Data mais antiga
e mais recente

IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS
CONTEUDO DA CAIXA

Ano correspondente
ao prazo de guarda
da tabela

UFmMG

Numero da caixa

Datas-limite: 2013-2015 .
Caixa
Corrente |[Intermediario Destino final
) Eliminagdo End
ATE ATE nderego
2020 - T

Enderego da
estante/prateleira

Destinagéo final de acordo
com a tabela de temporalidade
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APENDICE D

Modelo de Resolugao para Criagao do Arquivo Setorial

RESOLUGCAO N° XX/2017, DE XX DE XX DE XXX.

Cria o Arquivo Setorial, estabelece suas
competéncias e institui a Comissao Setorial
Permanente de Avaliacdo de Documentos da
(Unidade) da Universidade Federal de Minas
Gerais.

A CONGREGACAO DA XXXXXX, no uso das atribuicdes que Ihe confere o Estatuto da
UFMG, no inciso XXXX, considerando a legislagao vigente e o artigo XX da Resolugao
XXX do Conselho Universitario da UFMG, resolve:

Art. 1° O Arquivo Setorial da XXXXXX sera vinculado diretamente a Diretoria da
Unidade.

| — O servidor responsavel pelo arquivo, preferencialmente um arquivista ou
técnico de arquivo, sera subordinado administrativamente a (Pro-Reitoria/Diretoria/
Coordenadoria) da (Unidade) e tecnicamente a Diretoria de Arquivos Institucionais da
UFMG.

Art. 2° Compete ao Arquivo Setorial:

| — Coordenar a implantagéo de servigos arquivisticos da Universidade Federal de
Minas Gerais no ambito da (Unidade);

Il — Compreende-se por servigos arquivisticos:
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a) estabelecer interface com os setores académicos e administrativos,
assessorando-os direta ou indiretamente quanto a organizagao e conservagao
do conjunto de documentos produzidos e recebidos pela (Unidade);

b) orientar os servidores quanto a conscientizagao da produgé&o de multicopias
de documentos;

c) implementar a classificagdo e a avaliagdo dos documentos na fase corrente
e intermediaria;

d) salvaguardar e descrever a documentagdo permanente;
e) promover o0 acesso a documentagao de guarda permanente aos consulentes;
f) adotar medidas necessarias a conservagcao de documentos.

Art. 3° Cabe a (Unidade) delegar membros para compor a Comissao Setorial
Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CSPAD/XXXX) por meio de portaria da
(Pré-Reitoria/Diretoria/Coordenadoria).

Art. 4° Compete a Comissdo Setorial Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CSPAD/XXXXX):

| — Avaliar os documentos produzidos e recebidos no ambito da Unidade;

Il — Submeter as listagens de eliminacdo a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos Central (CPAD-Central);

[l — Implementar as orientagbes emanadas da Diretoria de Arquivos Institucionais da
UFMG (Diarg-UFMG), bem como participar de reunides, eventos e treinamentos que
contribuem para os trabalhos da CSPAD/XXXXXX.

Art. 5° A presente Resolugao entra em vigor nesta data.

Belo Horizonte, XX de XXX de XXXX.
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APENDICE F

Termo de Empréstimo de Documentos

Termo de Empréstimo DIARQ

U F m G de Documentos [
. DIRETORIA DE

DE MINAS GERAIS. N° /ANO ARQUIVOS

INSTITUCIONAIS

Dados do Documento

Caddigo de Classificagao: Localizagao:

Descricao:

Quantitativo Documental e Outras Observacgoes:

Dados do Solicitante

Unidade/Departamento/Setor

Nome legivel / matricula / assinatura:

Data: / /20

Dados da Devolugao

Data: Servidor do Arquivo / matricula / assinatura:

/ /20
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ANEXO 2
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

DIRETORIA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos - Central,
designado(a) pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designacéao),
de acordo com a Listagem de Eliminagao de Documentos n° (indicar o n° / ano da
listagem), autorizada pelo(a) diretor(a) do Arquivo Nacional, por intermédio do (indicar
o documento que autorizou a eliminagéo), faz saber a quem possa interessar que, a
partir do trigésimo (30°) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital no Diario
Oficial da Unido, de (indicar dia, més e ano da publicagéo), se ndo houver oposicao,
a Diretoria de Arquivos Institucionais da UFMG eliminara (indicar a mensuragao total)
dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cédigos
de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-
limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgéao/entidade produtor(a) ou acumulador(a)
dos documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo citado, poderéao
requerer as suas expensas, o desentranhamento de documentos mediante peticao,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido,
dirigida a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos da Universidade
Federal de Minas Gerais.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos.
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ANEXO 3

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... diasdomésde ................... doanode .......... , 0(a) (indicar o nome do érgéo/
entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem
de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a)
Reitor(a) da Universidade Federal de Minas Gerais, autorizada pelo(a) Diretor(a)
Geral do Arquivo Nacional por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminacdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o
n°/ano do edital), publicado no Diario Oficial da Unido, de (indicar a data de publicagao
do edital), procedeu a eliminagcédo de (indicar a mensuragao total) dos documentos
relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cédigos de classificagao
dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais),
do(a) (indicar o nome do(a) érgéo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar
a eliminagao.

Nome e assinatura dos pro-reitores e diretores das Unidades que tiveram documentos
eliminados.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacido de
Documentos Central.
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