MODELO DE ETIQUETA/CAIXA ARQUIVO
(Tamanho 12 cm x 16 cm/Papel AP 75g)
UFPA__ ARQUIVO CENTRAL SERVIGO PUBLICO FEDERAL
GRUPO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
ARQUIVO CENTRAL
A UFPA de acordo com a sua estrutura organizacional produz e recebe
SUBGRUPO: documentos, dentre estes, alguns serdo preservados para fins administrativos ou
de pesquisa, outros eliminados, segundo o valor que apresentam para a
administracdo que 0s gerou e para a sociedade.
T DOCUMENTOS CONSIDERADOS DE GUARDA PERMANENTE
CcODIGO: 1) Documentos relativos a administracdo geral: os que dizem respeito a
politicas, planos, projetos, programas de modernizacdo e reforma
administrativa; relatorios de atividades; ajustes, acordos e convénios; agdes
ASSUNTO:- judiciais, bem como normas, regulamentagdes e diretrizes.

2) Documentos relativos a organizacdo e funcionamento: os regimentos,
regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas, além dos relacionados
as campanhas institucionais e divulgacao das atividades do 6rgéo.

CAIXA: PASTA: DOC.: Lo -

3) Documentos relativos a pessoal: quadros, tabelas e politica de pessoal, por
refletirem diretrizes adotadas pelo servigo publico na composi¢do dos seus
guadros; os que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a

ANOS: exame e selecdo, cursos e estagios; apuracdo de responsabilidade e acdo

: disciplinar, pelo carater punitivo que reflete habitos e costumes do periodo;

prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizacdo dos servidores;

reclamacdes/agOes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o

OBS.- relacionamento empregador-empregados no servi¢o publico; documentos
" referentes a movimentos reivindicatorios de servidores.

4) Documentos relativos & execucao financeira: prestacdo de contas, tomadas
de contas, balangos, balancetes, estimulos crediticios, os quais comprovam
a receita e despesa do 6rgao. Dos documentos orgamentarios 0s que

End. Arquivo Central/UFPA refletem a proposta orcamentéria, relativa as prioridades definidas pelos
Cidade Universitaria Prof. José da Silveira Neto Orgdos e setores da administracdo publica; o orcamento aprovado pelo
Rua Augusto Corréa, n° 01, CEP 66075-900, Bairro Guama, Belém/PA. governo, mediante lei orcamentéria, que redefine as prioridades
Tel.: (91) 3201 7468/7296 Fax: (91) 3201 7784 estabelecidas nas propostas; a execugdo orcamentaria, que demonstra a
E-mail: arquivocentral@ufpa.br Site: www.ufpa.br/arquivocentral efetiva alocacdo dos recursos, redirecionando o orgamento aprovado e
www.arquivonacional.gov.br/conarg/legisla criando, muitas vezes, novas prioridades.
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5) Documentos relativos a material e patrimbnio: inventario de material
permanente; inventario de bens imdveis, veiculos e semoventes; escrituras de
bens imdveis; desapropriacdo, tombamento, reintegracdo de posse,
reivindicacGes de dominio; projetos, plantas e obras de bens imoveis.

6) Documentos relativos a documentacao e informacdo que refletem a politica de
tratamento, controle e acesso a informacdo do o¢rgdo: inventérios de
documentacdo bibliografica; normas, projetos, manuais e instrumentos;
politica interna de acesso aos documentos de arquivo; analise, avaliagdo,
selecdo e tabela de temporalidade; termos de eliminacdo e guias de
recolhimento; programas, sistemas e manuais de informatica.

7) Documentos relativos as normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos
e decisbes de carater geral da Universidade Federal do Pard, assim como
aqueles que dispdem sobre a concepcdo, a organizacdo e o funcionamento dos
cursos de graduagdo e de pos-graduacdo, das atividades de pesquisa e das
acOes de extensdo, da educacdo infantil, dos ensinos fundamental, médio e
técnico.

8) Documentos relativos aos processos seletivos de ingresso aos cursos, 0S
referentes ao planejamento, orientagdes, recursos e resultados, tais como as
forma de ingresso distintas do processo seletivo convencional, como
reingresso e transferéncia.

9) Documentos relativos a vida académica dos alunos, aqueles referente a
comprovagdo do desempenho individual de cada aluno, como histérico
escolar, o registro de diploma, as dissertacbes de mestrado e as teses de
doutorado; as distin¢des, méritos e penalidades sofridas.

10) Documentos relativos & concepcdo de beneficios e auxilios aos alunos os
referentes a divulgacéo e a avaliagdo dos programas, convénios e projetos.

11) Quanto aos assuntos diversos, 0s documentos relativos aos eventos
promovidos pelo érgdo, no que tange ao seu planejamento e programacao,
bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos
em eventos promovidos por outras instituicdes.

A Instituicdo que quiser promover a mudanca de suporte dos documentos
devera observar os preceitos técnicos da Arquivologia, a legislacdo em vigor e a
relacdo custo beneficio. Os documentos de guarda permanente poderdo ser
microfilmados e/ou digitalizados, contudo, o seu original devera ser preservado.

LEGISLACAO:

Decreto n° 4.073, de 03/01/2002, regulamenta a Lei n°® 8.159, de 08/01/ 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.

Lei n®12.527, de 18/11/ 2011, regula o acesso a informacfes previsto no inciso
XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
a Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Resolucdo n.° 14-CONARQ, de 24/10/2001, dispde sobre o Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos
6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e 0s
prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Bésica
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica.

Resolucdo n.° 40-CONARQ, de 09/12/2014, dispde sobre os procedimentos
para a eliminacdo de documentos no &mbito dos 6rgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos-SINAR

Portaria n° 1.224-MEC, de 18/12/2013, institui normas sobre a manutencao e
guarda do Acervo Académico das Instituicbes de Educagdo Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino.

Portaria n 1.261-MEC, de 23/12/2013, determina que o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades Fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior - IFES, aprovado pela Portaria n 92, de 23 de setembro de 2011, do
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, é de uso obrigatério nas IFES.

Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7/10/2015, define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal.

OBS.: E restrito ao Arquivo Central em conjunto com a Comissio
Permanente de Avaliacdo de Documentos-CPAD, estabelecer a destinacao
final dos documentos da Instituicéo.




