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OBJETIVO

= Apresentar as Tabelas de
Temporalidade Documental Geral e
Setoriais da FUCRI/UNESC, a fim de
revisar 0S prazos de guarda, como
dispbe o0 art. 2° da Resolucao
05/2011/CSA.



GESTAO DOCUMENTAL

= Conjunto de procedimentos e
operacoes  técnicas referentes a
producao, tramitacao, arquivamento e
destinacao final de documentos.



TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL - TTD

» E um instrumento norteador para a
gestao documental, elaborada a partir
da analise da documentacao produzida
e recebida pela instituicao.

» Determina os prazos de retencao dos
documentos no arquivo corrente
(Setores), sua transferéncia ao arquivo
intermediario, eliminacao ou
recolhimento ao arquivo permanente.



FASES DOS ARQUIVOS

Documentos necessarios ao desenvolvimento
das atividades de rotina;

Documentos vigentes frequentemente

Documentos arquivados no setor de modo a
facilitar a sua pesquisa.

Documentos que guardam prazos longos de

ARQUIVO prescricao ou precaucao;
INTERMEDIARIO e/ou | - Documentos final de vigéncia raramente
CENTRAL consultados;

Aguardam destinacgao final: eliminacao ou
guarda permanente.

Documentos que perderam a vigéncia
ARQUIVO administrativa, porém sao providos de valor
PERMANENTE histérico, probatorio e informativo.




TTD - METODOLOGIA

= A coleta de dados ocorreu de forma
setorizada.

» Os colaboradores que lidam com a
documentacao da Universidade,
colaboraram na identificacao, no
fluxo e sugestoes do ciclo de vida
dos documentos.



TTD - METODOLOGIA

» Da consolidacao dos dados apresentados
pelos Setores chegou-se a elaboracao das
Tabelas Setoriais. A partir destas, originou-se
a Tabela Geral, elaborada pela Comissao
Permanente de Gestao Documental, nomeada
pela Portaria n. 13/2009/Reitoria e aprovada
pelo Conselho Superior de Administracao pela
Resolucao 05/2011.



TABELA SETORIAL

UNIDADE: SUBORDINACAO:
PRAZOS
COMPETENCIAS/ ATIVIDADES DOCUMENTOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
ATRIBUICCES . Arquivo ANAL
Arquivo Central/
Carrente Intermediario
Competéncias/atribuicoes — neste campo estdo relacionadas as

competéncias/atribuicbes que regula o funcionamento de cada Unidade da
estrutura organizacional da institui¢ao.

Atividades — neste campo estdo relacionadas as tarefas necesséarias para a
realizacdo do trabalho atribuido a Unidade organizacional. A tabela contempla as
atividades-meio (administrativas) e as atividades-fim (ensino, pesquisa e extensao).

Documentos — neste campo constam os tipos de documentos produzidos, e
recebidos a partir das atividades desempenhadas pela Unidade.




TABELA SETORIAL

UNIDADE: SUBORDINACAO:
PRAZOS
COMPETENCIAS/ ATIVIDADES DOCUMENTOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
ATRIBUICCES , Arquivo ANAL
é“?r‘;“’:’e Central
Intermediario

Prazos de guarda — tempo de permanéncia do documento no arquivo (corrente e
intermediario).

Ao estabelecer prazos de guarda de cada tipo documental foi considerada o prazo
de:

Prescricao: € o intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer os direitos eventualmente violados.

Precaucao: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucao.

Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producao (Ex.: contrato, certiddao negativa).



TABELA SETORIAL

éNqu'v:) Central/
arrente Intermediario

UNIDADE: SUBORDINACAO:
PRAZOS
COMPETENCIAS/ ATIVIDADES DOCUMENTOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
ATRIBUICCES Arquivo ANAL

Destinacao final — neste campo é registrada a destinacdo estabelecida podendo ser

“eliminar” ou “preservar” os documentos.

Observacoes — neste campo sao registradas informagdes complementares sobre
cada um dos tipos documentais, tais como: orientacées do suporte (papel, DVD. CD,
etc.), forma (original e copia) e tramitacdo dos documentos, além de sugestdes de

procedimentos.




TABELA GERAL

PRAZOS _
DE GUARDA DESTINACAO
Fase Fase FINAL

Corrente Interm ediaria

CODIGO DO CUMENTO S OBSERVACOES

Cddigo - neste campo encontra-se uma codificagdo decimal, baseada no modelo de
Melvin Dewey, com as classes correspondentes as grandes fungdes e as subclasses
refletindo a subordinacao e hierarquia dos assuntos. As principais sao:

* 000 — Administracao Geral

* 100 — Ensino

» 200 — Pesquisa

» 300 — Extensao

* As classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas, divididas
em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos.
100 — Ensino (Classe principal)
120 — Cursos de Graduacgao (Subclasse)
121 — Processo de ingresso/matricula (Grupo)
121.1 — Relatorio de processo seletivo (Subgrupo)



ESTRUTURA DA TABELA

000 - ADMINISTRACAO GERAL
010 — Organizacao e funcionamento
020 — Pessoal
030 — Material — Suprimentos
040 — Patriménio
050 — Orcamento e financgas
060 — Documentacao e informacao
070 — Comunicacoes
100 - ENSINO
110 — Ensino médio e fundamental
120 — Curso de graduacao
130 — Cursos de pds-graduacgao stricto-sensu
140 — Curso de pos-graduacéao lato-sensu
200 - PESQUISA
300 - EXTENSAO



OBSERVACOES

Verificar se os prazos de guarda dos documentos
constantes na Tabela Setorial estao de acordo com
os da Tabela Geral.

Nem todos os documentos da Tabela Setorial estao
contemplados na Tabela Geral, por serem
documentos especificos do Setor.

Na avaliacao dos prazos de guarda do documento
levar em conta as consideracoes administrativas
(utilidade), legais, fiscais e historica.



Contatos para agendamento:

arquivo@unesc.net

Ramal: 2732

Karen






