MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto
Pro-reitoria de Administracdo - PROAD

Servigo Publico Federal Universidade Federal

Oficio PROAD N°. 222/2011 - CIRCULAR

Ouro Preto/MG, 12 de maio de 2011

A Comunidade Académica,

Desde o inicio de 2010, o Arguivo Central (AC) vem passando por um processo de estruturagdo, com
realizacdo de varias acdes, entre elas o Inventario do Acervo.

O Inventario consiste em identificar o conteddo das caixas e os documentos avulsos ali arquivados,
permitindo-nos mensurar o0 acervo (que ja ultrapassa oito milhdes de folhas) e providenciar a sua
organizacao, utilizando critérios e meios para sua recuperacao, higienizacéo e substituicdo de caixas.

Atualmente, tal acervo, que consiste de documentos em papel, encontra-se em processo de informatizacéo,
visando facilitar e agilizar a pesquisa dos mesmos.

No ano passado oferecemos, com o apoio da Area de Desenvolvimento de Pessoal (ADP), um curso de
capacitacdo em “Técnicas de Arquivo”, tendo com publico alvo as secretarias lotadas em Ouro Preto e
Mariana e, neste més de maio, estaremos em Jodo Monlevade.

Realizamos, também, Consultoria de Arquivo no ambito da UFOP (Escola de Farmacia, Centro de Saude,
ICEA, Secretaria de Orgdos Colegiados, Assessoria de Comunicacdo Institucional, Pré-Reitoria de
Administracao e Prefeitura do Campus Universitario), através de visita técnica, elaboracdo de diagnésticos e
execucao de projetos.

Pretendemos, no decorrer deste ano, digitalizar as pastas funcionais dos servidores, pertencentes ao
arquivo da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP), utilizando, como parametro, o projeto de
Assentamento Funcional Digital (AFD), do Ministério do Planejamento.Também estéo previstas acfes para
a organizacao do arquivo permanente da Pré-Reitoria de Graduacéo.

Neste sentido, como parte do processo de aperfeicoamento e modernizacdo, pedimos a todos que as
solicitacbes dos servicos oferecidos pelo Arquivo Central (recolhimento de caixas, consultoria, descarte,
pesquisa ou empréstimo de documentos), sejam realizadas através dos formularios Ordem de Servico (OS)
e Guia de Remessa de Documentos (GRD), anexos, disponiveis no sitio da PROAD, na internet, em
www.proad.ufop.br

Ressaltamos que estes procedimentos arquivisticos devem ser respeitados para que possamos atender a
toda a demanda da UFOP.

Os formularios preenchidos podem ser enviados diretamente para o e-mail arquivocentral@proad.ufop.br ou
entregues no Arquivo Central.

Maiores informacg@es podem ser adquiridas através do ramal 1575.

Atenciosamente,

André Luis dos Santos Lana Zenobbio Santos Junior
Pré-reitor de Administracdo da UFOP Arquivista
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Servigo Publico Federal

MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto
Pro-reitoria de Administracdo - PROAD

ARQUIVO CENTRAL

ORDEM DE SERVICO - OS
Disponivel em www.proad.ufop.br

NUMERO DA OS

SETOR /DEPT®

RESPONSAVEL RAMAL
TIPO DE ( PESQUISA () EMPRESTIMO () DESCARTE
SOLICITACAO
DE SERVICO ( RECOLHIMENTO () CONSULTORIA () OUTROS
OBSERVACOES
Responsavel pela Ordem de Servico Responsavel pelo Atendimento
Local e Data Identificacéo e A§sinatura Identificagé_o e Assinatura do
do Responsavel Arquivo Central

Quro Preto, ___de de 2011

Pagina 2 de 5

Centro de Convergéncia - Campus Morro do Cruzeiro - Ouro Preto/MG - CEP 35.400-000
Fone: (31) 3559-1240 - e-mail: secretaria@proad.ufop.br - www.proad.ufop.br

uuuuuuuuuuuuuu

PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA




MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto
Pro-reitoria de Administracéo - PROAD

Servigo Publico Federal Universidado Federal

FORMA DE PREENCHIMENTO DA ORDEM DE SERVICO — OS
Disponivel em www.proad.ufop.br

1. NUMERO DA OS: Este campo sera preenchido EXCLUSIVAMENTE pelo Arquivo Central
(AC), onde receberad uma numeracao sequencial e Unica para controle interno.

2. SETOR/DEPT®: Inserir o nome do Setor / Departamento de origem.
Ex; Reitoria, Pro-Reitoria, Coordenadoria, Diviséo, etc.;

3. RESPONSAVEL: Inserir o nome do responsavel pelo envio da documentacao;
4. RAMAL: Inserir o ramal do Setor / Departamento de origem;

5. TIPO DE SOLICITACAO DE SERVICO: Marque com um X a opgdo do servico desejado.
Conforme a seguir:

a. RECOLHIMENTO: Quando houver necessidade de envio das caixas para o Arquivo
Central, devera ser preenchido obrigatoriamente o formulério 2 (GRD);

b. CONSULTORIA: Quando houver necessidade de implantar melhorias e
procedimentos de Gestdo Documental (Organizacdo, armazenamento, fluxo
documental, avaliagéo, destinagéo, digitalizag&o, recuperacgéo, entre outros).

c. DESCARTE: Quando houver necessidade de trituracdo dos documentos com
informac@es de carater RESERVADO,;

d. PESQUISA: Quando houver necessidade de consulta dos documentos no Arquivo
Central;

e. EMPRESTIMO: Quando houver necessidade de levar o documento, que se
encontra arquivado no AC para o setor, desde que autorizado pelo chefe ou
responsavel pelo Setor / Dept® com consentimento da PROAD;

f. OUTROS: Qualquer outro servico, de responsabilidade do Arquivo Central, que ndo
esteja incluido neste item;

5.1. AGENDAMENTO: Os servicos de RECOLHIMENTO, CONSULTORIA ou
DESCARTE serdo agendados pelo Arquivo Central, para realizacdo dos mesmos;

5.2, ATENDIMENTO: O prazo de atendimento dos servicos de PESQUISA e
EMPRESTIMO ¢é de no maximo 4 (quatro) horas, podendo ser estendido, conforme a
guantidade e o grau de complexidade (antigos) da pesquisa dos documentos
solicitados. O Arquivo Central terd entdo, de 24 horas Uteis (trés dias) até 48 horas
Uteis (seis dias) para entrega do mesmo.

6. OBSERVACOES: Inserir informacdes complementares ao tipo de solicitacdo de servigo;

7. RESPONSAVEL PELA ORDEM DE SERVICO: Inserir a data e assinatura do responsavel
pela documentagéo;

8. RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO: Inserir assinatura do representante do Arquivo
Central.
9. O descumprimento, deste procedimento, podera ter o servico CANCELADO.
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Servigo Publico Federal

MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto
Pro-reitoria de Administracdo - PROAD

Universidade Federal
de Ouro Preto

ARQUIVO CENTRAL

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS - GRD

Disponivel em www.proad.ufop.br

NUMERO DA GRD
SETOR / DEPT®
RESPONSAVEL RAMAL
( PROCESSO ( ) PORTARIA ( ) | FOLHA DE FREQUENCIA
TIPO DE
DOCUMENTO R )
( CORRESPONDENCIA | ( ) OFiCIO () OUTROS
N° Caixa Descricdo (Titulo ou Assunto ou Ndmero do Documento) Destinacao Observacgéo
1 ARQUIVO CENTRAL
2
3
4
5
6
7
8
Responséavel pela Remessa Responsével pelo Recebimento
Local e Data IdentificaRgeiopgnAS\z?IigFtura it Identificacdo e Assinatura do Arquivo Central
Quro Preto, __ de de 2011
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto
Pro-reitoria de Administracéo - PROAD

Servigo Publico Federal Universidade Federal

FORMA DE PREENCHIMENTO DA GUIA DE REMESSA DE DOCUME NTOS — GRD
Disponivel em www.proad.ufop.br

1. NUMERO DA GRD: Este campo sera preenchido EXCLUSIVAMENTE pelo Arquivo
Central (AC), onde receberd uma numeracdo sequencial e Unica para controle interno.

2. SETOR/DEPT®: Inserir o nome do Setor / Departamento de origem.
Ex; Reitoria, Pro-Reitoria, Coordenadoria, Diviséo, etc.;

3. RESPONSAVEL: Inserir o nome do responsavel pelo envio da documentacio;
4. RAMAL: Inserir o ramal do Setor / Departamento de origem;

5. TIPO DE DOCUMENTO: Marcar com um X a opgéo do documento desejado. Conforme a
seqguir:

a. PROCESSO: Conjunto de Documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acdo administrativa ou judicial,

b. PORTARIA: Documento de ato administrativo de qualquer autoridade publica, que
contém instrucdes acerca da aplicacdo de leis ou regulamentos, recomendacgfes de
carater geral, normas de execucdo de servigco, nomeagdes, demissdes, punigdes,
ou qualquer outra determinacao de sua competéncia.

c. FOLHA DE FREQUENCIA: E o registro da freqiiéncia diaria do servidor, a fim de
que seja computada a carga-horéria, bem como o registro de ocorréncias (atestado
médico, faltas, justificativas, etc.).

d. CORRESPONDENCIA: Comunicacéo escrita, expedida ou recebida por entidades
coletivas, pessoas ou familias;

e. OFICIO: Forma de correspondéncia no servico publico oficial entre autoridades da
mesma categoria ou de inferiores a superiores hierarquicos;

f. OUTROS: Qualquer outro servico, de responsabilidade do Arquivo Central, que
ndo esteja incluido neste item;

6. OBSERVACOES: Inserir informacdes complementares ao tipo de solicitacdo de servico;

7. RESPONSAVEL PELA ORDEM DE SERVICO: Inserir a data e assinatura do responsavel
pela documentacao;

8. RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO: Inserir assinatura do representante do Arquivo
Central.

9. ATENDIMENTO: O recolhnimento das caixas s6 sera REALIZADO, mediante
APROVACAO da GRD e o agendamento do Arquivo Central.

10. O descumprimento, deste procedimento, podera ter o servico CANCELADO.
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