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e Descricdo

“Arquivo é conjunto de documentos escritos, fotograficos, microfilmados etc. mantidos sob a guarda de uma entidade
publica ou privada”.

“A funcdo principal dos arquivos é possibilitar o acesso as informacdes que estdo sob sua responsabilidade de guarda, de
maneira rapida e precisa”.

e  Objetivos

“Os arquivos possuem duas finalidades:

- a primeira é servir a administracdo da entidade que o produziu;

- a segunda é servir de base para o conhecimento da histéria desta entidade.

Eles sdo utilizados, num primeiro instante, para o cumprimento das atividades administrativas da instituicio que o
produziu, e constituem, com o decorrer do tempo, em meios de se conhecer o seu passado e a sua evolugao”.

O arquivo tem como objetivo primordial, atender ao processo de informacdo, a qualquer tempo, demandadas interna ou
externamente, seja ele no estagio corrente, intermediario ou permanente.

e Publico Alvo

Docentes, técnicos, estudantes da UFVIM, assim como outros setores da instituicdo e 6rgdos de controle da Unido.

e  Pré-requisitos

- Gestores e servidores da Proexc;

- Coordenadores de agbes de extensdo e equipes que compdem os projetos (docentes, técnicos administrativos ou
discentes;

- Colaboradores de a¢Ges de extensdo;

- Outros setores da UFVJM;

- Org3os de controle e fiscalizacdo da Uni3o.

Em sintese, as demandas apresentadas por pessoas fisicas deverdo ser referentes ao envolvimento das mesmas com
as acOes de Extensdo e Cultura da UFVIM. Portanto, sdo docentes, técnicos ou discentes.

e Responsaveis:

Vera Aparecida Cordeiro Siqueira - Auxiliar de Administracdo
Tarcisio Pereira Pinto — Técnico em Assuntos Educacionais
Apoio: Estagiarios da Proexc

e Atividades

Atividade Responsavel Prazo para realizagdo
1- Ao finalizar a analise e os procedimentos relativos a |- Servidores PROEXC Ao finalizar 0s
documentacdo, o(a) servidor(a) devera entrega-la para a procedimentos

secretaria da PROEXC.

2- Ao receber a documentacdo of(a) servidor(a)|-Vera Aparecida Cordeiro Siqueira |5 dias
responsavel pelo arquivamento deverd separa-la por
data, ano, unidade académica, departamento, bem
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como em: documentacgdes interna ou externa.

Procarte etc.

3- A documentagdo das ag¢des de Extensdo e Cultura,
também devera ser classificada, por exemplo: projeto
com fomento ou sem fomento, por edital Pibex ou

- Vera Aparecida Cordeiro Siqueira |5 dias

4- Os documentos deverdo ser arquivados em pastas
especificas, de forma a facilitar futuras pesquisas.

- Vera Aparecida Cordeiro Siqueira |5 dias
com apoio dos Estagidrios

direcionadas ao

5-Decorrido o prazo de um ano, as pastas deverdo ser
arquivo intermediario, até que
naturalmente passem a integrar o arquivo permanente.

- Vera Aparecida Cordeiro Siqueira |1 ano

e Elaboragdo, aprovacgao, publicagdo, revisao

Atividade Data Nome Fungdo

Data da|09/08/2018 Vera A parecida Cordeiro Siqueira Auxiliar em Administracdo
elaboracdo

Data da aprovacdo |03/10/2018 Joerley Moreira Pro-Reitor de Extensao e Cultura.
Data da publicacdo |08/10/2018 Fabio Campos Técnico-Administrativo da area de TI.
Data da revisdo 13/08/2018 Eliane Lima CRA

e Defini¢bes / Legenda

UFVJM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
PROEXC - Pré-reitoria de Extensdo e Cultura

e  Material de suporte

PORTARIA N2 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013 - que institui normas sobre a manutenc¢do e guarda do Acervo
Académico das Instituicdes de Educagao Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.

e  Histdrico de revisoes

Versao Data Descrigdao das mudangas: Requisitado por:

1 09/08/2018 Elaboragao Vera  aparecida  Cordeiro
Siqueira

2 13/08/2018 Revisdo Geral Eliane Lima

3 26/09/2018 Revisdo Geral André Covre
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Y

documentagio

entrega para o servidor
recebida .

responsavel

A documentagio também
devera ser classificada, caso
seja um projeto, em com
formento ou sem fomento, e

Os documentos deverdo ser
arquivados em pastas
especificas , de forma a
facilitar futuras pesquisas.

por edital - Pibex ou Procarte.

Decorrido o prazo de
um ano as pastas sdo
direcionadas ao arquivo
int didrio, até que

naturalmente passem a
integrar o arquivo
permanente.
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O servidor devera entregar
a documentagido com o
status de resolvida para a
secretaria da PROEXC.

Ao receber a documentagio a
servidora responsavel deverd
separa-la por data, ano, unidade
académica, departamento, bem
como em comunicagbes internas
ou externas.
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