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1 APRESENTACAO

A Escola de Administracdo Fazendaria — Esaf foi criada pelo Decreto n® 73.115, de 8
de novembro de 1973, e sua sede inaugurada em 28 de julho de 1975, sendo 6rgdo especifico
singular integrante da estrutura do Ministério da Fazenda, tendo por finalidade, de acordo, com
seu Regimento Interno (Portaria n°® 527, de 7 de dezembro de 2017):

I - promover e intensificar programa de treinamento sistematico, progressivo
e ajustado as necessidades do Ministério da Fazenda nas suas diversas areas;
Il - dar capacitagdo técnico-profissional aos servidores do Ministério da
Fazenda;

Il - sistematizar e planejar o recrutamento e a selecdo de pessoal para
preenchimento de cargos, empregos e fungdes do Ministério da Fazenda,
inclusive no tocante ao acesso;

IV - supervisionar, orientar e controlar os processos seletivos previstos no
item anterior;

V - planejar cursos ndo integrados no curriculo normal da Escola;

VI - supervisionar, orientar e controlar os Centros Regionais incumbidos da
execucdo dos projetos de recrutamento, selecdo e cursos ndo curriculares;
VII - executar projetos e atividades de recrutamento, sele¢do e treinamento
que venham a ser convencionados com 6rgaos e entidades da administracdo
publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, organismos nacionais e internacionais, e

VIII - executar outros projetos que venham a ser determinados pelo Ministro
da Fazenda.

Além da sede, em Brasilia-DF, era formada por nove unidades descentralizadas
denominadas: Centros Regionais de Treinamento da Escola de Administracdo Fazendaria —
CENTRESAF, localizados nas seguintes capitais: Belém-PA, Belo Horizonte-MG, Curitiba-
PR, Fortaleza-CE, Porto Alegre-RS, Recife-PE, Rio de Janeiro-RJ, Salvador-BA e Séo Paulo-
SP.

A Esaf era responsavel pela realizagdo de cursos de capacitagdo e certificacdo: a
capacitacdo dos profissionais era realizada nas modalidades presencial e a distancia, por
intermédio de cursos e programa de formacdo inicial para servidores recém ingressados; de
diversos tipos de eventos destinados a transmitir novos conhecimentos indispensaveis para a
progressao dos servidores nas respectivas carreiras; de programas destinados a formacéo de
dirigentes e também de cursos de pos-graduacdo ministrados mediante parcerias com
universidades brasileiras e em cooperagdo técnica com organismos internacionais; e pela
organizacdo e realizacdo de concursos publicos: recrutamento e selecdo de pessoal para o
Ministério da Fazenda e para 6rgéos e entidades da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos

Municipios, e instituicbes conveniadas.



Com a Medida Proviséria n® 870, de 1° de janeiro de 2019 (posteriormente convertida
na Lei n° 13.844, de 18 de junho de 2019), os Ministérios da Fazenda; do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo; da Industria; Comércio Exterior e Servigos; e do Trabalho foram
extintos e criou-se 0 Ministério da Economia. Por meio do Decreto n° 9.680, de 02 de janeiro
de 2019, a Esaf foi extinta e sua estrutura incorporada a Fundagdo Escola Nacional de
Administracdo Publica - Enap.

O acervo documental da extinta Esaf e dos seus extintos Centresaf’s esta concentrado
no Bloco Q-2 da sua antiga sede, localizada na Rod. DF-001, km 27,4 - SHIS, Lago Sul.
Atualmente, o imdvel pertence a Escola Superior de Guerra - ESG, integrante da estrutura do
Ministério da Defesa.

O volume documental da area-fim da Esaf é de aproximadamente 4.100 metros lineares
de documentos em suporte papel em diversos formatos. A data-limite do acervo é de 1975-
2019.

O presente Codigo de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos da Atividade-Fim da Escola de Administracdo Fazendéria foi
elaborado com o intuito de possibilitar uma gestdo documental eficaz, facilitando o controle,
gerenciamento, arquivamento e a melhoria na prestacdo dos servigos, objetivando economia
com a redugdo dos custos com o armazenamento, agilidade no acesso a informacdo, a

integridade dos documentos e a preservacdo da memoria institucional.



2 JUSTIFICATIVA

A necessidade de ter uma Gestdo Arquivistica e Documental é essencial para o
desenvolvimento de acOes praticas e de conscientizacdo de usuarios sobre a importancia de um
melhor tratamento e organizacdo da memoria institucional como recurso estratégico e exercicio
da cidadania.

A sugestdo de cddigo da area-fim partiu de entrevistas junto as coordenacbes
finalisticas, utilizando-se de questionarios de levantamento de informacdes sobre o acervo
existente.

Portanto, este instrumento tem como objetivo o fomento de acles praticas de
organizagdo da informagdo conforme um modelo de estrutura de registro e resgate de
informacdes, sejam elas em meio fisico (como o papel), sejam elas registradas em meio virtual

e que também refletem o funcionamento pratico de unidades organizacionais.

3 METODOLOGIA

Para a elaboracdo do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim da Esaf foram realizadas pesquisas, estudos e discussdes acerca dos
procedimentos a serem desenvolvidos. No processo de elaboracao desse instrumento de gestdo
de documentos contou-se com a assisténcia técnica da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Publica - CPAD/Enap e do
Arquivo Nacional (AN).

Na primeira etapa, fez-se 0 estudo de documentos normativos e informativos, leis,
decretos, resolucdes, estatutos e regimento interno; documentos sobre os processos seletivos,
cursos de p6s-graduacdo e cursos de capacitacdo e formacdo. Esse estudo foi feito para coletar
informacgdes sobre o histérico da Esaf, suas vinculagBes hierarquicas, responsabilidades
juridicas e deveres com os candidatos e alunos.

A segunda etapa consistiu numa analise do 6rgdo quanto a sua missdo, estrutura,
fungdes, procedimentos formais e informais, tendo como referencial o diagndstico do arquivo
e o levantamento da producéo documental.

Na terceira etapa, verificou-se a correlacdo das tipologias e das espécies documentais
com as funcdes e atividades desenvolvidas pela entidade visando a contextualizagdo quanto as

condigdes de producdo dos documentos.



Apos a realizacdo dessas etapas, foi feita uma analise dos dados coletados para que
fosse possivel definir descritores de assuntos para o cédigo de classificacdo. A premissa para
os descritores foi explicitar o conceito da atividade desenvolvida pela Esaf. Quanto a
codificacdo, foi baseada em uma estrutura semelhante a utilizada pelo Arquivo Nacional para
classificacdo de documentos de arquivo da atividade-meio da Administracdo Publica Federal
com o objetivo de manter o0 mesmo direcionamento aplicado.

Portanto, o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade foram desenvolvidos
para propor uma gestdo de arquivos, no intuito de fomentar uma racionalizacdo do fluxo de
producdo documental e o agrupamento ou classificacdo dos documentos em assuntos,
contribuindo para a otimizagéo das atividades de busca, acesso e tomada de decisao.

O sistema decimal de classificagdo por assuntos constitui-se num codigo numérico
dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez

classes principais sdo representadas por um namero inteiro, composto de trés algarismos.

Classe 000 Classe 500
Classe 100 Classe 600
Classe 200 Classe 700
Classe 300 Classe 800
Classe 400 Classe 900

Entre essas classes, a Classe 000 — assuntos da ADMINISTRACAO GERAL - e a Classe
900 — ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS sdo referentes as atividades-
meio e sdo comuns a todos os érgdos da Administracdo Publica e Privada. As demais classes,
de 100 a 800, destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim de cada instituicdo. Cada
orgdo é responsavel pelo desenvolvimento dessas classes que irdo compor o Codigo de
Classificacdo da Atividade-Fim, de acordo com as suas atividades especificas.

Nesse sentido, o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim da Esaf encontra-se composto por 2 classe — 100 e 200 com suas respectivas

subclasses e grupos, representando a funcdo e as atividades desenvolvidas pela Esaf.



4 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacao de documentos de arquivo relativos as atividades-fim da Esaf foi feita de forma

decimal e por assunto. Foi baseada em uma estrutura semelhante a utilizada pelo Arquivo Nacional.

4.1 Codigo de Classificacdo de Documentos: Atividades-Fim

No caso do Codigo de Classificacdo relativo as atividades-fim da Esaf, foi realizado o

agrupamento dos assuntos em 2 (duas) classes, conforme abaixo:

100  Recrutamento e Selecéo

Esta classe contempla documentos referentes ao planejamento, organizacdo e aos
procedimentos de recrutamento e a sele¢do de pessoal para preenchimento de cargos, empregos
e funcdes do Ministério da Fazenda e para outros 6rgaos da administracdo publica direta e
indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como o0s cursos de
formacéo.

110 Processo Seletivo
Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento
e organizacdo, inscricdes, controle de aplicacdo das provas, correcao, resultados,
recursos, dendncias e reclamacgdes do processo seletivo.

111 Planejamento e organizagao
Incluem-se estudos, propostas, programas, constitui¢do de banca examinadora,
editais, exemplares Unicos das provas (cadernos de provas), gabaritos, roteiros
e grades para correcdo das provas discursivas e relatorios pos realizacdo do
concurso.

112 Inscricéo
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da inscrigédo e
fichas de inscricao.

113 Controle de Aplicacao de provas

Incluem-se documentos referentes a aplicacdo do processo seletivo, tais como:
lista de presenca do candidato, lista para controle de vista de prova, cronograma
de atividades, formulario para indicacdo de estabelecimento para aplicacao de
provas, relatorio de visita técnica de estabelecimento, mapa de controle de sala,
termo de abertura de malote, termo de destruicdo de provas, termo de incluséo
de inscricdo de candidato, termo de compromisso e sigilo, termo de
responsabilidade, termo de desimpedimento, ficha de cadastro de
acompanhante de candidata (amamentacdo), avaliagdo de desempenho e
relatdrio do representante da Esaf, estatistica de comparecimento.

114 Correcao de Provas. Avaliacao
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, provas orais, folhas
e cartdes de respostas, prova de titulos, analise de inscrigdo definitiva e analise
de documentacdo individual (sindicancia de vida pregressa), avaliacdo



115

1151

115.2

115.3

1154

116

120

121

122

psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de aptidao fisica, laudos de
pericia médica, exames documentoscopicos e grafotécnicos.

Resultados. Recursos Administrativos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
resultados, recursos, decisdes da Comissdo de Avaliacdo de Cotistas e acOes
judiciais do processo seletivo.

Resultados

Incluem-se documentos referentes ao resultado final do processo
seletivo, tais como: a relagéo geral de notas dos candidatos e o edital de
homologacéo do processo seletivo.

Recursos Administrativos
Incluem-se documentos referentes a apresentacdo de recursos e
pareceres em face das avaliacGes do processo seletivo.

Comisséo de Avaliacdo de Cotistas
Incluem-se documentos referentes aos pareceres da avaliagdo da
comissao.

Acdes Judiciais

Incluem-se documentos referentes as acdes judiciais movidas por
candidatos em face de resultados e/ou quaisquer decisdes
administrativas no @mbito dos processos seletivos realizados.

Denuncias e Reclamac6es

Incluem-se documentos referentes as dendncias de supostas fraudes e/ou
reclamacBes no tocante aos servicos prestados, no ambito dos processos
seletivos realizados, feitas por candidatos ou ndo, perante os diversos 6rgdos do
Poder Executivo (Ouvidorias) e/ou 6rgdos do Ministério Publico.

Cursos de Formacao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizagdo e
funcionamento, dossié do candidato, controle de aplicacdo de provas, correcgéo,
resultados, recursos, dendncias e solicitacbes de pedidos de vistas de provas
relacionados ao curso de formacéo.

Planejamento e Organizacao

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento, regulamentos, portarias,
editais, estrutura curricular e programas didaticos, exemplares Unicos das
provas (cadernos de provas), gabaritos e critérios de correcdo das provas,
relatérios do curso de formac&o, registro de conteudo programético ministrado,
rendimento, diarios de classe e /ou listas de frequéncia.

Dossié do Candidato (Aluno)

Incluem-se os formularios de matricula, formulario de distribuicdo de vagas,
opcao de auxilio financeiro, sindicancia de vida pregressa, relatdrio de notas e
termo de desisténcia.
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124.1
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124.3

124.4

200

210

211

212

Controles de Aplicacéo de Provas

Incluem-se os documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas do
curso de formacdo, lista de presenca do candidato referente ao dia da aplicagéo
das provas, termo de abertura de volumes de provas e o termo de
responsabilidade, cadernos de prova utilizados pelos candidatos e as folhas de
resposta.

Resultados. Recursos Administrativos. Vistas de Prova
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
resultados, recursos, vistas de prova e ac¢Ges judiciais do processo seletivo.

Resultados
Incluem-se os documentos referentes aos resultados finais das provas
realizadas, a classificacdo e a reclassificacdo dos candidatos.

Recursos Administrativos

Incluem-se documentos referentes aos recursos administrativos
apresentados pelo candidato e documentos referentes as respostas da
banca examinadora em face das avaliacOes realizadas em qualquer uma
das fases do curso de formacao.

Vistas de Provas
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo dos candidatos em obter
a vista de provas e outros instrumentos avaliativos.

Ac0es Judiciais

Incluem-se documentos referentes as acdes abertas pelo candidato em
defesa de seus direitos ou interesses legitimos, decisdes judiciais e
pareceres.

Capacitacao

Esta classe contempla documentos referentes a promocéo, elaboracgéo e execucao de programas
de capacitagdo, aperfeicoamento e especializacdo dos servidores do Ministério da Fazenda e
de outros 6rgaos da administracdo publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

Cursos de Aperfeicoamento Profissional

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento
e organizagdo, inscri¢bes, frequéncia, avaliacdo e resultados dos cursos de
aperfeicoamento profissional.

Planejamento e Organizagao

Incluem-se documentos referentes as propostas, projetos e plano de trabalho,
relatorios pedagogicos, formularios de projeto interno e relatério financeiro
interno do curso de capacitacao.

Inscricdes (Cadastro). Frequéncia
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220

221

221.1

221.2

221.3

222

222.1

222.2
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Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscrigéo, lista de
participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes.

Avaliacéo e Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdo do
curso pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de certificados e
livros de registro de certificados.

Cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu e Lato Sensu

Esta subclasse contempla documentos referentes a concepgdo, organizagéo,
funcionamento, selecdo, vida académica do aluno, avaliacdo académica e registros
escolares dos cursos de pds-graduacéo.

Concepcéo, Organizagéo e Funcionamento

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento, organizagdo, credenciamento de cursos e credenciamento de
orientadores.

Planejamento e Organizacao

Incluem-se documentos referentes ao planejamento dos cursos de pos-
graduacdo, tais como: projetos, plano de ensino, regulamentos,
regimentos, resolugdes, editais, estrutura curricular e programas
didaticos e relatdrios.

Credenciamento do Curso
Incluem-se documentos referentes as solicitacfes de autorizacdo e
reconhecimento no Conselho Federal de Educacao.

Credenciamento para Orientacao
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e
co-orientadores, internos e externos.

Processo Seletivo

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento e organizacdo, inscri¢es, controle de aplicacdo das provas,
correcdo, resultados, recursos, dendncias e reclamacdes do processo seletivo
para 0s cursos de pds-graduacao.

Planejamento e Organizacao

Incluem-se estudos, propostas, programas, constituicdo de banca
examinadora, editais, exemplares unicos das provas (cadernos de
provas), gabaritos, roteiros e grades para corre¢ao das provas.

Inscricéo
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da
inscri¢do e fichas de inscrigéo.
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Controle de Aplicacao de provas

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de realizacéo das
provas como controle de aplicagéo, frequéncia do candidato, termo de
abertura de envelope, termo de compromisso.

Correcoes de Provas. Avaliacdo
Incluem-se os cadernos de provas utilizados pelos candidatos e as folhas
de resposta.

Resultados. Recursos Administrativos
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos resultados, recursos do processo seletivo.

Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecéo: classificacao e reclassificacédo.

Recursos Administrativos
Incluem-se os documentos referentes a apresentacdo de recursos
e pareceres em face das avaliagOes do processo seletivo.

Registro do Aluno
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao
registro de vinculagéo do aluno ao curso.

Matricula
Inclui-se a ficha cadastral do aluno.

Inscricdes em disciplinas

Incluem-se os documentos referentes as solicitacdes especiais de
matricula, reabertura, reconducdo e cancelamento de matricula em
disciplinas.

Trancamento

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de trancamento de
matricula em uma ou mais disciplinas e/ou solicitacdo de trancamento
total de matricula do curso, bem como a sua renovacao.

Desligamento
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de desligamento total
do aluno no curso, seja por abandono, jubilacdo ou recusa de matricula.

Bolsas de Estudo
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
concessao de bolsas de estudo.

Funcionamento e Organizagdo
Incluem-se documentos referentes as normas gerais e manuais para a
concessao de bolsas de estudos.
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Inscricéo

Incluem-se os formulédrios de solicitacdo, de inscricdo e de
desenvolvimento do plano de trabalho para a concessdo de bolsas de
estudo.

Avaliacdo Académica

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
provas, exames, trabalhos, exames de qualificacdo, defesa de dissertacdo e
registros dos contetidos programaticos, rendimento e frequéncia do aluno.

Provas. Exames. Trabalhos

Incluem-se provas, exames e trabalhos, realizados pelos alunos durante
0 periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisdo,
retificacdo das notas e segunda chamada.

Exame de Qualificacéo
Nas subdivisGes deste descritor incluem-se documentos referentes a
indicagdo, aceite e substituicho de coordenador e de bancas
examinadoras, prorrogacdo de prazo de exame de qualificacdo e 0s
projetos de qualificagao.

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

Incluem-se os documentos referentes a indicacdo, aceite e
substituicdo de orientador e co-orientador.

Indicacdo e atuacdo de bancas examinadoras
Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as
atas resultantes de sua atuacéo.

Prorrogac0es de prazo para o exame de qualificacéo
Incluem os documentos referentes a prorrogacdo de prazo para
0 exame de qualidade.

Projeto de qualificacéo

Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados
para o exame de qualifica¢do no curso de pds-graduacao stricto
sensu.

Defesa de dissertacéo e tese

Nas subdivises do descritor classificam-se documentos referentes a
indicacdo de orientador, indicagdo e atuacdo de bancas examinadoras,
prorrogacgéo de prazo para defesa, dissertagéo e tese.

Indicacdo, aceite e substituicdo de orientador e co-
orientador

Incluem-se os documentos referentes a indicacdo, aceite e
substituicédo de orientador e co-orientador.

Indicacdo e atuagdo de bancas examinadoras
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Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as
atas resultantes de sua atuacéo.

Prorrogacao de prazo para a defesa
Incluem-se documentos referentes aos pedidos de prorrogagéo
de prazo da defesa da tese.

Dissertacao e tese
Incluem-se um exemplar das dissertacoes e teses aprovadas pela
banca examinadora.

Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

Incluem-se diérios de classe, listas de frequéncia ou presenca, relagcdo
de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuracédo de frequéncia
e notas.

Registro Escolar
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
dossiés dos alunos, ao histérico escolar e emissdo de certificados.

Historico Escolar
Incluem-se os documentos referentes ao historico escolar dos alunos.

Registro de Certificados
Incluem-se documentos referentes ao registro de certificado.

Dossié do Aluno

Incluem-se documentos pessoais (cépias da identidade; do CPF; da
certidao de nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo
com o servigo militar; do titulo de eleitor; do comprovante de quitacéo
eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de 6bito e de salude fisica
e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do aluno e curriculum vitae) e
documentacdo académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de
defesa de dissertacdo ou tese; cartas de confirmacdo de matricula, de
referéncia e de aceite do orientador; declaracdo do vinculo
empregaticio; copia do diploma de graduacgdo; registro profissional;
folha de rosto da dissertacdo ou tese; formulario de inscricdo no curso;
histdrico da graduacdo; licenca para afastamento temporario; pedido do
exame de qualificacdo; plano de estudo ou matricula semestral nas
disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa;
relatérios semestrais; solicitacdo de defesa de dissertacdo ou tese;
trancamento de matricula, de curso e de disciplina; nada consta da
biblioteca; procuragdes; solicitacbes de atestados; requerimentos e
registro das notas).
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5 APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos, o
qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no
gerenciamento e controle das informagoes.

Desta forma, para que o Cédigo de Classificacdo de documentos de arquivo possa ser aplicado
eficientemente, apresentam-se, a seguir, as operacOes e rotinas para classificacdo e arquivamento de

documentos.

- Classificagdo

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as seguintes
operacdes:

° Estudo: Consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto
devera ser classificado e quais referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é
um mecanismo adotado quando o contetdo do documento se refere a dois ou mais assuntos.

° Codificacdo: Consiste na atribui¢do do codigo correspondente ao assunto de que trata

o documento.

- Rotinas correspondentes as operaces de classificacao:

° Receber o documento para classificagéo;

° Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s) de acordo com
seu conteudo.

° Localizar o(s) assunto(s) no codigo de classificacdo de documentos de arquivo,
utilizando o indice, quando necessario;

° Anotar o codigo na primeira folha do documento.
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS
AS ATIVIDADE-FIM

6.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos € um instrumento arquivistico
resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de conjuntos
documentais, com vistas a garantir 0 acesso a informacao registrada nesses. Sua estrutura basica
contempla os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, a destinagdo final — guarda
permanente ou eliminacdo — além de um campo para observagdes, necessario a sua compreensdo e
aplicacao.

A funcdo arquivistica de avaliacdo consiste em racionalizar o ciclo de vida documental,
identificar o valor primério e atribuir o valor secundario aos conjuntos documentais existentes no
arquivo e além de ter uma acdo técnica, possui uma acdo politica, pois o seu resultado definira o
arquivo permanente da Esaf. A responsabilidade pela avaliacdo de documentos arquivisticos é da
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD/Enap), instituida pela Portaria n® 318, de
17/08/2020.

Dentre os trabalhos da CPAD/Enap esta a elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos de Arquivo (TTD) produzidos e recebidos pela Esaf cuja tramitacdo é finita,
diferentemente da informacéo registrada em tais documentos. Com a conclusdo da acdo que gerou
determinado conjunto documental, ele devera ser analisado visando a sua destinacao final: a guarda
permanente ou a eliminagé&o.

O estabelecimento dos prazos de guarda de documentos arquivisticos se da com base em seu
ciclo de vida. Para tal fim, precisam ser considerados os valores primario e secundario do documento
arquivistico. O valor priméario € identificado pela finalidade para a qual foi criado, seja esse fim
administrativo, fiscal, operacional ou juridico. Ja o valor secundério é atribuido ao documento que

cumpriu com sua primeira finalidade, mas continua sendo Util para fins probatorios e informativos.

6.2 METODOLOGIA

Na elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos
as atividades-fim da Esaf foi importante o estabelecimento de critérios e de metodologia para a
avaliagdo dos conjuntos documentais das atividades-fim, levando em consideragéo a teoria das Trés

Idades, segundo a qual os arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizagao: corrente,
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intermediaria e permanente. A partir dessa teoria, foram definidos os pardmetros gerais para o
arquivamento e a destinagdo dos documentos de arquivo. Para tanto, demandou-se da CPAD/Enap
pesquisas e discussdes acerca das competéncias e a analise do contexto no qual ela esta inserida.

A estruturacdo da TTD/Esaf segue 0 modelo da tabela basica definida na Portaria n® 47, de 14
de fevereiro de 2020 - dispde sobre o0 Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal.

A definicdo de procedimentos e critérios de avaliacdo de documentos arquivisticos norteou o

estabelecimento dos prazos de guarda e a sua destinacéo final, a saber:

° Entrevista com servidores responsaveis pela execu¢do das atividades;

° Anadlise do contexto funcional no qual se produz o documento arquivistico;

° Anadlise dos conjuntos e fluxos documentais;

° Realizacdo do processo de avaliacdo sobre conjuntos de documentos arquivisticos e

ndo sobre unidades individualizadas;

° Andlise dos seguintes aspectos sobre os conjuntos de documentos: natureza,
quantidade, datas-limite, frequéncia de consulta, condi¢des de armazenamento, conteldo,
acondicionamento, método de classificacdo, contexto de producéo, espaco ocupado, instrumentos de
recuperacdo da informacéo, estado de conservacdo e grau de concentracdo de assunto;

° Anélise do Cddigo de Classificacdo das Instituicbes de Ensino Superior — IFES e das
atividades meio da Administracao Publica Federal.

° Estabelecimento do perfil dos usuarios do arquivo;

As entrevistas com os servidores da Esaf foram realizadas nos dias 12 e 13/01/2021 pela
arquivista Pollyanna Lorena Nery Nunes da Associacéo de Centro de Treinamento de Educacdo Fisica
Especial - CETEFE com o acompanhamento da servidora Ligia Luce Borges Martins, responsavel
pelo Arquivo Geral da Esaf (ANEXO). Foram realizadas trés entrevistas (Quadro 1), com 0s
servidores responsaveis pelas atividades-fim da escola das seguintes unidades: Diretoria de
Recrutamento e Selecdo (DIRES) — Concursos Publicos; Diretoria de Eventos e Capacitacdo (DIREC)
— Cursos de Capacitacdo e 0 Servico de Formacdo e Educacdo Permanente (SEFEP) — Cursos de
Formag&o. N&o foi possivel realizar entrevistas com os responsaveis pela unidade do Servico de Pos-
Graduacdo e Pesquisa (SEPEP), porém foi realizado um levantamento da produ¢do documental dos
cursos de pos-graduacdo nos meses de janeiro e fevereiro/2021 pela servidora responsavel pelo
Arquivo Geral, que ja detinha parte do acervo sob sua guarda através de transferéncias de documentos

realizadas nos anos de 2017-2018.
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Entrevistas com os servidores da Esaf

Entrevista n°® 01

Data Entrevistados Nome da Unidade
12/01/2021 | Isaac Mendes Vieira Diretoria de Recrutamento e Selecdo
Rubens Sampaio de Matos (DIRES)

Entrevista n° 02

Data Entrevistados Nome da Unidade

13/01/2021 Jonathas Ferreira Alexandre Souza | Diretoria de Eventos e Capacitacdo (DIREC)

Entrevista n° 03

Data Entrevistados Nome da Unidade
13/01/2021 Denilton Lins Servico de Formacdo e Educagéo
Elidiovi Borges Silva Lopes Permanente (SEFEP)
Levantamento da Producao Documental dos Cursos de Pds-Graduacao
Data Pesquisa realizada por Nome da Unidade
Janeiro e Ligia Luce Borges Martins Servico de PoOs-Graduacdo e Pesquisa
Fevereiro/2021 (SEPEP)

Quadro 1 - Entrevistas com os servidores da Esaf

6.3 JUSTIFICATIVA DOS PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO

Durante o levantamento de prazos legais e/ou normativos, verificou-se a que legislacéo
pertinente ainda é muito restrita na definicdo de exigéncias relacionadas a temporalidade de guarda da
documentacao sob custodia da Escola de Administracdo Fazendaria (Esaf).

Para definicdo dos prazos de guarda dos conjuntos documentais, tanto no arquivo corrente
quanto no arquivo intermediario, foram analisados e considerados os prazos propostos pelas unidades
produtoras, uma vez que 0s setores sdo 0s mais indicados para apontar suas proprias necessidades,
procedimentos, tramites e rotinas documentais. E importante ressaltar que a coleta de dados teve como
foco os responsaveis pelas atividades-fim da ESAF, ou seja, que conhecem as necessidades e insumos
necessarios para o alcance da misséo institucional.

O prazo estabelecido para a fase corrente determina o tempo que 0s conjuntos documentais
devem permanecer junto as unidades administrativas da Esaf devido a frequéncia de consulta e por

seu prazo prescricional. Na fase intermediaria, o prazo € definido levando em consideracdo o prazo
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precaucional. A consulta ao documento costuma ser menor, mas ainda € necessario para a

administracao.

6.3.1 DESTINACAO FINAL

. Guarda Permanente

Apols a avaliacdo documental realizada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da ENAP, levou-se em consideracgdo as sugestdes feitas pelas areas finalisticas, definindo
que serdo de guarda permanente 0s conjuntos documentais que representem a prestacao dos servigos
de recrutamento e sele¢do, capacitacdo e formacdo, que contribuiram significativamente para o
desenvolvimento, a melhoria e qualificacdo da prestacéo dos servicos publicos.

Esses conjuntos documentais estdo contemplados nos seguintes assuntos: Planejamento e
Organizacdo, Resultados finais de processo seletivo e provas, Comissdo de avaliacdo de cotista,
Credenciamento do curso de pds-graduacdo, Projetos de qualificacdo, Indicacdo e atuacdo de bancas

examinadoras, Dissertacdo e Tese, Historico Escolar e Registro de Certificados.

o Eliminacao

Tratando-se dos conjuntos documentais destinados a eliminacdo, constatou-se que estes nao
apresentam valores que justifiguem a sua guarda para fins histéricos, probatérios ou informativos.
Desta forma, com atencdo as orientagdes registradas no campo de “observacdes” da Tabela de
Temporalidade de Documentos, apds o cumprimento da fase intermediaria estes documentos poderdo

ser eliminados.
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PRAZOS DE GUARDA

copIGO

DESCRITOR DO CODIGO

FASE CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

100 - Recrutamento e Sele¢ao

110 — Processo Seletivo

Até a homologacao

do evento*

111 Planejamento e Organizacdo 1lano Guarda Permanente
do evento
e Até a homologacao L *A d término da agéo,
112 Inscrigao sag 1ano Eliminacdo guardaro emjm.o 'a'a(;ao
do evento* no caso de ag3o judicial.
* Aguardar o término da agdo,
no caso de ac¢do judicial.
L Até a homologacao S **Para as listas de presenca do
113 Controle de Aplicacdo de Provas gac 1 ano** Eliminagdao ra as fistas de preseng
do evento* Candidato, o prazo de guarda
na fase intermediaria sera de
30 anos.
o . Até a homologacao o *Aguardar o término da ac3o,
114 Correcdo de Provas. Avaliagdo gac 5 anos Eliminagao & ¢

no caso de agao judicial.

115 - Resultados. Recursos Administrativos
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Até a homologacao

*Aguardar o término da agao,

115.1 Resultados _ Guarda Permanente .
do evento* no caso de agdo judicial.
*Aguardar o término da agao,
- . Até a homologacdo S de agéo judicial.
115.2 Recursos Administrativos ga¢ 5 anos Eliminacao . n.o caso ge agao judicia .
do evento* Eliminar os documentos apos 2
anos do indeferimento.
115.3 Comissdo de Avaliacdo de Cotistas 2 anos 3 anos Guarda Permanente
*Recolher para Guarda
Até a homologacsio Permanente os documentos
115.4 Acoes Judiciais 5 anos Eliminagdo* originais que subsidiaram as
do evento .
respostas da entidade ao Poder
Judiciario.
o n Até a homologacao S
116 Denduncias e Reclamagdes gac 1ano Eliminagao
do evento
120 - Cursos de Formagao
*Eliminar, apds 20 anos, os
Até a homologac3o registros de conteldo
121 Planejamento e Organizagdo *1 ano Guarda Permanente programatico, rendimentos,
do evento . )
didrios de classe e/ou listas de
frequéncia.
Enquanto o candidato
122 Dossié do Candidato (Aluno) mantiver o vinculo 100 anos Eliminagao

com a instituigdo.
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Até a homologacao

*Aguardar o término da agao,

123 Controle de Aplicagao de Provas do evento* 1ano Eliminagao no caso de acdo judicial.
124 - Resultados. Recursos Administrativos. Vistas de Prova
Até a homologacgdo *A térmi a
124.1 Resultados gac _ Guarda Permanente guardar o emjm.o d.a.agao'
do evento* no caso de agdo judicial.
*Aguardar o término da acdo,
- . Até a homologacao S de agdo judicial.
124.2 Recursos Administrativos ga¢ 5 anos Eliminacao . n.o caso ge agaojudicia .
do evento* Eliminar os documentos apos 2
anos do indeferimento.
. Até a homologacao S *Aguardar o término da agdo,
124.3 Vistas de Prova ga¢ 1ano Eliminacao guardaro emjm.o .a.agao
do evento* no caso de agdo judicial.
*Recolher para Guarda
Permanente os documentos
124.4 Acdes Judiciais 5 anos _ Eliminagdo* originais que subsidiaram as
respostas da entidade ao Poder
Judiciario
200 - Capacitagao
210 — Cursos de Aperfeicoamento Profissional
Até a homologacsio *Eliminar, apds 5 anos, os
211 Planejamento e Organizacdo *1ano Guarda Permanente | formularios de projeto interno
do evento e .
e relatério financeiro interno.
212 InscricGes (Cadastro). Frequéncia 2 anos 3 anos Eliminacdo
*Retirar para Guarda
213 Avaliagdo e Resultados 2 anos 3 anos Eliminagdo* Permanente somente os Livros

de Registro de Certificados

220 - Cursos de Pds-Graduagao Stricto Sensu e Lato Sensu
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221 - Concepgao, Organizagao e Funcionamento

Até a homologacao

221.1 Planejamento e Organizagao 1ano Guarda Permanente
do evento
. Até a homologacao
221.2 Credenciamento do Curso 1ano Guarda Permanente
do evento
221.3 Credenciamento para Orientacdo 5 anos 10 anos Eliminacao
222 - Processo Seletivo
. - Até a homologacgao
222.1 Planejamento e Organizagdo 1lano Guarda Permanente
do evento
" - =
o Até a homologacgo L Aguardar o terriun-o d.a.agao,
222.2 Inscrigao * 1ano Eliminagao no caso de agdo judicial.
do evento
— Até a homologagdo . * S x
222.3 Controle de Aplicacdo de Provas g* ¢ 1ano Eliminagdo Aguardar o ter[n'n.o o!a.agao,
do evento no caso de ac¢do judicial.
x . Até a homologacao o * A N
222.4 Correcdo de Provas. Avaliacdo g* ¢ 1ano Eliminagdo Aguardar o ter[n'n.o o!a.agao,
do evento no caso de ac¢do judicial.
222.5 - Resultados. Recursos Administrativos
Até a homologacdo *Aguardar o término da ac3
222.51 Resultados gae _ Guarda Permanente guaraaro termino @a acao,
do evento* no caso de ag¢do judicial.
*Aguardar o término da agéo,
- . Até a homologacao C de acdo judicial.
222.52 Recursos Administrativos gac 5 anos Eliminagdo no caso de acao Judicia

do evento*

Eliminar os documentos apds 2
anos do indeferimento.

223 — Registro do Aluno
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Enquanto o aluno

Eliminar os documentos apos 2

223.1 Matricula mantiver o vinculo 5 anos Eliminacao anos do indeferimento.
com a instituigao.
Enquanto o aluno
223.2 Inscrigao em Disciplinas mantiver o vinculo 5 anos Eliminagao Eliminar os documentos ap6s 2
com a instituigdo. anos do indeferimento.
Enquanto o aluno Elimi q . 2
223.3 Trancamento mantiver o vinculo 10 anos Eliminagdo iminaros documentos apos
s anos do indeferimento.
com a instituicdo.
223.4 Desligamento 5 anos 25 anos Eliminagao
224 - Bolsas de Estudo
. o a Até a homologacao
2241 Funcionamento e Organizagao gac 1ano Guarda Permanente
do evento
- Até a homologacao D
224.2 Inscrigao gac 1ano Eliminagdo
do evento
225 — Avaliagdo Académica
1 ano apds registro de S,
225.1 Provas.Exames.Trabalhos P & _ Eliminacdo
notas
225.2 — Exames de Qualificagdo
Indicacdo, aceite e substituicdo de Até a conclusdo do D
225.21 649, . ¢ 1ano Eliminacdo
orientador e co-orientador curso
Indicacdo e atuacdo de bancas Até a conclusdo do D
225.22 ¢ . ¢ 1 ano Eliminacao
examinadoras curso
Prorrogacao de Prazo para o exame de Até a conclusdo do D
225.23 gac . pN 1ano Eliminagao
qualificacdo curso
Projeto de Qualificacdo Até a conclusdo do
225.24 J Q ¢ 1lano Guarda Permanente

curso

225.3 — Defesa de Dissertacao e Tese
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Indicacdo, aceite e substituicdo de

Até a conclusdo do

225.31 h . 1ano Eliminacao
orientador e co-orientador curso
Indicagao e atuagao de bancas Até a conclusdo do
225.32 ¢ ) ¢ 1ano Guarda Permanente
examinadoras curso
. Até a conclusdo do oo
225.33 Prorrogacao do Prazo de Defesa Urso 1ano Eliminagao
. ~ Até a conclusdo do
225.34 Dissertacao e Tese curso 1ano Guarda Permanente
Registro de conteludo programatico o,
225.4 . g . prog N 10 anos 10 anos Eliminacdo
ministrado, rendimento e frequéncia.
226 — Registro Escolar
Enquanto o aluno *Eliminar as versdes parciais,
226.1 Historico Escolar mantiver o vinculo 5 anos Guarda Permanente* | cujas informacdes encontram-
com a instituicio se recapituladas na versdo
) integral do histérico escolar.
*Eliminar os certificados ndo
226.2 Registro de Certificados 5 anos 5 anos Guarda Permanente* entregues 2 anos apos a
emissdo.
Enquanto o aluno
226.3 Dossié do Aluno mantiver o vinculo 100 anos Eliminacdo

com a instituicado.
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ANEXO — Entrevistas com os servidores da Esaf

Entrevistas: Diagnostico Arquivistico e Levantamento da Produgdo Documental da Esaf

Entrevista n® 01

1. PERFIL DA UNIDADE

Nome/sigla: Diretoria de Recrutamento e Selecéo (DIRES)

Responsavel:

Localizagdo do acervo: Escola de Administracdo Fazendaria (ESAF). Rod. DF — 001 Km 27,04 (SHIS, Lago Sul) — Arquivo Central Bloco Q2
Data da visita: 12.01.2021

Entrevistados: Isaac Mendes Vieira e Rubens Sampaio de Matos

Cargo: Servidores da Esaf

Entrevistador: Pollyanna Lorena Nery Nunes (Arquivista - CETEFE)

2. CARACTERISTICAS GERAIS DO ACERVO

(Caso a unidade tenha um arquivo setorial, ou seja, subordinado a um arquivo central)

2.1 A area possui Arquivista ou profissional competente para tratar a documentacao?

Sim () Né&o (x) Se negativo, por qué? — N&o tinha arquivista, porém sempre foi solicitado a direcdo geral.
2.2 Possui espago apropriado para o armazenamento da documentacao?

Sim() Néo (x) Se negativo, por qué? — A quantidade de documentacgdo é enorme. Existia trés locais para guarda dos documentos.



2.3 Frequéncia de consulta do acervo
Nunca () Raramente () Sempre (X)

2.4 Documentacao
(Descrever a existéncia dos documentos abaixo)

Atividade-Meio (atividades comuns a todos 0s 0rgaos - ex: aquisi¢do de equipamento, folha de ponto)

Contratacdo de colaboradores para atuar nos processos seletivos (concursos publicos): banca examinadora,
professores, executores, itinerantes, supervisores, representantes, fiscais de sala, etc.; solicitagdes de emissao de

diarias e passagens; contratos: termos aditivos, termos de execucao descentralizada, fiscalizacdo de contratos;
locacéo de estabelecimentos de ensino.

Atividade-fim (atividades especificas do setor - ex: alimentacéo escolar, construcéo e reforma de escolas, convénios)

Orientar e supervisionar as atividades de organizacdo e execucao de processos seletivos/concursos publicos.

Planejar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades de recrutamento e selecdo de servidores

publicos para o Ministério da Fazenda e para outros 6rgaos da administracdo publica direta e indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

LEGENDA: Tipologia: ex: oficio de encaminhamento, memorando de solicitagdo, processo de prestagdo de contas; Data-limite: menor e maior data da documentagao;
Mensuragdo: n2 de caixas, pacotes, pastas, documentos, processos, amontoados M (L): Metro Linear
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Tipologia/assunto

Fase
corrente

Fase
intermediaria

Destinacao final

Mensuracéo
total

Editais Reguladores/Homologacdo de
Resultado/ Decisdo Judicial

Portarias de Designagdo de
Representantes

Portaria de Criagdo de Comissdo

Lista de Presenca

Laudos Médicos

Cartdo Respostas

Relatério dos Concursos

Vista de Provas

Caderno de Provas

Folha de Respostas

Entrevistas/Pareceres da Comiss3o -
Cotistas

Termo de abertura de malotes

Acdes/Decisdes Judiciais

Ficha de inscri¢do

Exames grafotécnicos

Memorando de Prestagdo de Servico

Atas de Reunido

Termo de Inclusdo

Sindicancia de Vida Pregressa

Recursos e Pareceres Administrativos
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Termo de Destruigdo de Provas

Mapas de Controle

Termo de Responsabilidade
Formuldrio para indicagdo de
estabelecimento

Obs. Perguntar para o entrevistado o prazo de guarda em que o documento deve ficar arquivado nas trés fases e sua destinagdo final.

NAO SOUBERAM RESPONDER

Total data-limite: 1976-2019.
2.5 Atividades

(Assinale as opgGes abaixo caso o setor exerga as seguintes atividades)

2.5.1 Arquivo

2.5.1.1. Possui arquivo setorial?

Sim(x) N&o () Se negativo, por qué?

LEGENDA: Classificagdo: ordenacdo/identificacdo dos documentos por assunto; Avaliagdo e selegdo: verifica os valores dos documentos de acordo com tabela de
temporalidade especifica

2.5.1.2 Arquivamento (x) Ocorre por nome de concurso/ano.
2.5.1.3 Empreéstimo de documentos/processos ( )

2.5.1.4. Para aonde?
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2.5.2 Protocolo
(Para o caso do setor que exerce também a funcéo ou esta ligado a algum, seja ele setorial ou central)

2.5.2.1. Possui protocolo setorial ou central?

Sim (x) Central N&o () Se negativo, especifique

2.5.2.2. Faz recebimento, registro, distribuicéo e expedicdo de documentos/processos?
Sim (x) Néo ()

2.5.2.3. Faz abertura e encerramento de volumes?

Sim (x)  Néo ()

2.5.2.4. Faz juntada por anexac¢ao?
Sim (x) Né&o ()

2.5.2.5. Faz juntada por apensacgao?
Sim (x) Né&o ()

2.5.2.6. Faz desapensacao?
Sim(x) Naé&o ()

2.6 Organizagao, cComposiGao e acesso ao acervo

2.6.1 Método de organizacdo adotado?
(x) Cronoldgico ( ) Alfanumérico (x) Numeérico-cronologico

( ) Alfabético (x) Numérico por assunto () NUmero de processos



( ) Geogréafico () Procedéncia () Outro

2.6.1.1 Observacoes

2.6.2 Instrumentos de pesquisa

2.6.2.1. Quais os instrumentos de pesquisa utilizados?

(x) Fichario ( ) Geografico

( ) Alfabético (x) Por assunto

(xX) Numérico (x) Listagem descritiva

(x) Cronoldgico (x ) Método direto (chamada nas caixas, gavetas, pastas)
(x) Sistema Informatizado () Outros Especifique:

2.6.3 Transferéncia e eliminagao
2.6.3.1 Transferéncia

( ) Sim (x ) N&o

Em caso positivo:

a) Para aonde?
b) Qual a periodicidade?
c) Critérios para transferéncia de documentos:
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2.6.3.2 Eliminacao

() Sim (x ) Nao () Natural () Acidental

a) Forma de eliminacao:

() Incineracdo () Trituracdo () Manual () Outros/Especifique

b) Periodicidade:

¢) Tipo/assunto dos documentos
d) Data-limite dos documentos eliminados:
e) Critérios para eliminagdo de documentos:

2.6.4. Existem normas ou manuais que regulem as transferéncias e a eliminacéo de documentos?
()Sim () Né&o - Especifique Nao soube responder.

2.6.5 Instrumentos Auxiliares

Se faz uso de plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos?

() Sim (x) N&o Se positivo, especifique:

2.6.6 Estado de conservacao do acervo:

() Degradante () Ruim (x)Bom () Otimo () Regular

2.6.7 Tipo de suporte - Assinale os itens existentes na area

2.6.7.1. Textual:

() Manuscrito (x ) Impresso

2.6.7.2 Especial:
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() Mapas () Plantas (x ) Fotografias () Discos

() Fitas-cassete () Ampliacdo Fotografica () Negativos Fotograficos
() Diapositivos () Microfilme () Filmes (x) CD/DVD

() Outros? Quais? Especifique

2.6.8. Acondicionamento de documentos

Caixas de papeldo (x ) Caixas de plastico ( ) Caixotes ()

Pastas A/Z (x ) Pastas suspensas () Caixa-arquivo -Box (x)
Amontoados (x) Amarrados (x) Outros () Especifique:

2.7. Mobiliarios e equipamentos - Assinale os itens existentes na area
Aparelho de som (x) Cadeira(x) Camera fotografica ()

Gravador de som () Mesa com gavetas (x) Microcomputador (X )
Telefone fixo (x) Gravador de Cd/DVD () Mapoteca () Tele fax ()
Retro projetor () Mesa para reunido (x) Impressora (X )

Arquivos deslizantes ( x) Data Show (x) Copiadora ()

Mesa para impressora ( x ) Videocassete () Arquivos de ago ( X)
Scanner () Televisdo (x) Estantes de aco (x)

Estantes de madeira (x ) Outros () Especifique:

2.8 Condicdes fisicas e instalacdes
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2.8.1 Piso

() Degradante () Ruim () Bom (x) Otimo () Regular

2.8.2 Espaco

()Bom (x)Otimo () Regular () Ruim Identifique o tamanho aproximado: -

2.8.3 Temperatura

(x)Bom () Otimo ()Regular  Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.4 Umidade relativa

(x)Bom () Otimo () Regular Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO

2.8.5 lluminagéo

(x)Bom () Otimo ()Regular  Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.6 Higiene

() Nunca ( x ) Sempre () Raramente Especifique:

2.9 Grau de sigilo
LEGENDA:
Documento Ostensivo: acesso irrestrito (acessivel a todos);
Documento Sigiloso: acesso restrito (ultrassecreto, secreto, confidencial, reservado);

2.9.1 Documentos Ostensivos ( X )

2.9.2 Documentos Sigilosos ( x)
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2.9.2.1 Grau de sigilo

() Secreto () Ultrassecreto () Reservado ( x) Confidencial () Sem grau
Pessoal - RH

2.10 Usuarios

2.10.1 Usuario Interno

2.10.1.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o0 documento)

(x) Sistema () Inventario (x) Listagem descritiva () Outro Especifique:

2.10.1.2 Forma de solicitacdo do documento
(x ) Pessoalmente (x) Telefone (x)E-mail () Outro  Especifique:
2.10.2 Usuario Externo

2.10.2.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o documento)
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() Sistema () Inventario () Listagem descritiva (x) Outro Especifique: O usuario externo tinha como realizar alguma pesquisa, somente se

o documento estivesse no site da escola direcionado ao concurso publico em questéo.

2.10.2.2 Forma de solicitacdo do documento

(x) Pessoalmente (x) Telefone (x) E-mail () Outro  Especifique:
3. Software

3.1 Clareza nas informagcdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito



3.2 Funcionalidade (funcbes necessarias para a administragdo dos documentos)
() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.3 Layout

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.4 Acesso (rapidez na resposta, facilidade de busca, precisdo da resposta, facilidade de acessar o sistema)
() Muito satisfeito () Satisfeito ( x) Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.5 Manutenibilidade (atualizacédo e manutencdo das informacoes)

() Muito satisfeito () Satisfeito () Pouco Satisfeito ( x) Insatisfeito

3.6 Confiabilidade das informagdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

4 Difuséo do acervo (localizacé@o da area pelo publico interno)

4.1 Instrumentos de pesquisas (uso de guias, inventarios, manuais para divulgar o acervo?). Sim ou ndo? Se positivo, especifique. Nao, ha
instrumentos de pesquisa.

5 Sugestdes:

6 Outras Informacoes:

1) O Sistema utilizado para busca de informagdes era 0 SISCON. Ha também varias informagdes de concursos antigos em CD’s capazes de
serem acessados em um computador especifico. Sem manutencgéo e/ou atualizacao.
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Entrevistas: Diagndstico Arquivistico e Levantamento da Producdo Documental da Esaf

Entrevista n°® 02

1. PERFIL DA UNIDADE

Nome/sigla: Diretoria de Eventos e Capacitagdo (DIREC)

Responsavel: Jonathas Ferreira Alexandre Souza

Localizacdo do acervo: Escola de Administracdo Fazendaria (ESAF). Rod. DF — 001 Km 27,04 (SHIS, Lago Sul) — Arquivo Central Bloco Q 2
Data da visita: 13.01.2021

Entrevistado: Jonathas Ferreira Alexandre Souza

Cargo: Ex Diretor Substituto de Eventos e Capacitacao

Entrevistador: Pollyanna Lorena Nery Nunes (Arquivista - CETEFE)

2. CARACTERISTICAS GERAIS DO ACERVO

(Caso a unidade tenha um arquivo setorial, ou seja, subordinado a um arquivo central)

2.1 A area possui Arquivista ou profissional competente para tratar a documentacéo?
Sim () N&o (x) Se negativo, por qué? — Nunca houve contratag&o.

2.2 Possui espago apropriado para o armazenamento da documentacéao?

Sim() Nao (x) Se negativo, por qué? — Tem espaco, porém nédo apropriado para guarda dos documentos.

2.3 Frequéncia de consulta do acervo
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Nunca () Raramente () Sempre (X)

2.4 Documentacao
(Descrever a existéncia dos documentos abaixo)

Atividade-Meio (atividades comuns a todos os 0rgéos - ex: aquisi¢do de equipamento, folha de ponto)

Contratacdo de colaboradores para atuar nos cursos de capacitacdo, como: instrutores/professores,
recepcionistas, intérpretes, traducéo; solicitacao de coffee break; solicitacGes de emissdo de diarias e passagens,

nota de empenho, termos aditivos, termos de execugao descentralizada, fiscalizacéo de contrato.

Atividade-fim (atividades especificas do setor - ex: alimentacdo escolar, construcéo e reforma de escolas, convénios)

Planejamento, execucgdo, supervisionamento e coordenacdo dos projetos de eventos de capacitagdo, encontros,
reunides, congressos, seminarios etc.

LEGENDA: Tipologia: ex: oficio de encaminhamento, memorando de solicitagdo, processo de presta¢do de contas; Data-limite: menor e maior data da documentagao;
Mensuragdo: n2 de caixas, pacotes, pastas, documentos, processos, amontoados M (L): Metro Linear
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Fase Fase Mensuracao
Tipologia/assunto corrente | intermediaria | Destinacao final total

Memorandos de Prestagdo de Servigos

Contratos de Prestagdo de Servigos

Termo de Descentralizagdo

Termo Aditivo

Fichas Curriculares

Relatério Financeiro Interno

Formuldrio de Projeto Interno

Relatdrios Pedagdgicos

Credenciamento do curso

Lista de frequéncia

Ficha de inscrigdo
Avaliacdes/Pesquisa de Satisfacdo do
Curso

Controle de Entrega de Certificados

Formuldrio de solicitacdo de Coffee Break

Obs. Perguntar para o entrevistado o prazo de guarda em que o documento deve ficar arquivado nas trés fases e sua destinagao final.
NAO SOUBE RESPONDER.

Total data-limite: NAO SOUBE RESPONDER.

2.5 Atividades

(Assinale as opgbes abaixo caso o setor exerga as seguintes atividades)

2.5.1 Arquivo



2.5.1.1. Possui arquivo setorial?

Sim(x) Na&o () Se negativo, por qué?

LEGENDA: Classificagdo: ordenagdo/identificacdo dos documentos por assunto; Avaliagdo e selegdo: verifica os valores dos documentos de acordo com tabela de
temporalidade especifica

2.5.1.2 Arquivamento (x) Sim, por ano e nome do curso.
2.5.1.3 Empréstimo de documentos/processos ( ) N&o, mas consulta interna.

2.5.1.4. Para aonde? Para area financeira e para a secretaria escolar.

2.5.2 Protocolo

(Para o caso do setor que exerce também a funcéo ou esta ligado a algum, seja ele setorial ou central)
2.5.2.1. Possui protocolo setorial ou central?

Sim (x) Central Na&o () Se negativo, especifique

2.5.2.2. Faz recebimento, registro, distribuicéo e expedicdo de documentos/processos?

Sim(x) Na&o ()

2.5.2.3. Faz abertura e encerramento de volumes?

Sim(x) Naé&o ()

2.5.2.4. Faz juntada por anexagao?
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Sim (x) Nao ()
2.5.2.5. Faz juntada por apensagao?
Sim (x) Nao ()

2.5.2.6. Faz desapensacéo?
Sim (x) Nao ()

2.6 Organizagao, CoOmposiGao e acesso ao acervo

2.6.1 Método de organizacdo adotado?

(x) Cronoldgico ( ) Alfanumérico (x ) Numérico-cronolégico
( ) Alfabético  (x) Numérico por assunto () NUmero de processos
( ) Geogréafico () Procedéncia () Outro

2.6.1.1 Observacoes

2.6.2 Instrumentos de pesquisa

2.6.2.1. Quais os instrumentos de pesquisa utilizados?
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(x) Fichario ( ) Geografico

( ) Alfabético (x ) Por assunto

(x) Numérico ( ) Listagem descritiva

(x) Cronoldgico (x ) Método direto (chamada nas caixas, gavetas, pastas)
(x) Sistema Informatizado () Outros Especifique:

2.6.3 Transferéncia e eliminacao
2.6.3.1 Transferéncia

() Sim (x ) Néo

Em caso positivo:

a) Para aonde?
b) Qual a periodicidade?
c) Critérios para transferéncia de documentos:

2.6.3.2 Eliminacao

() Sim (x ) Nao () Natural () Acidental

a) Forma de eliminagé&o:

() Incineracdo () Trituracdo () Manual () Outros/Especifique
b) Periodicidade:

¢) Tipo/assunto dos documentos

d) Data-limite dos documentos eliminados:
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e) Critérios para eliminagdo de documentos:

2.6.4. Existem normas ou manuais que regulem as transferéncias e a eliminacéo de documentos?
()Sim () Né&o - Especifique N&o soube dizer, pois nunca foi realizada transferéncia de documentos
2.6.5 Instrumentos Auxiliares

Se faz uso de plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos?

() Sim (x) N&o Se positivo, especifique:

2.6.6 Estado de conservacao do acervo:

() Degradante () Ruim (x)Bom () Otimo () Regular

2.6.7 Tipo de suporte - Assinale os itens existentes na area

2.6.7.1. Textual:

() Manuscrito (x ) Impresso

2.6.7.2 Especial:

() Mapas () Plantas (x ) Fotografias () Discos

(x ) Fitas-cassete () Ampliacdo Fotografica () Negativos Fotograficos

() Diapositivos (') Microfilme () Filmes (x) CD/DVD

() Outros? Quais? Especifique

2.6.8. Acondicionamento de documentos

Caixas de papeldo (X ) Caixas de plastico (x) Caixotes ()



Pastas A/Z (x) Pastas suspensas () Caixa-arquivo -Box (x)
Amontoados (x) Amarrados ( ) Outros () Especifique:

2.7. Mobiliarios e equipamentos - Assinale os itens existentes na area
Aparelho de som (x) Cadeira (x) Camera fotografica ()

Gravador de som () Mesa com gavetas (x) Microcomputador (X )
Telefone fixo (x) Gravador de Cd/DVD () Mapoteca () Telefax ()
Retro projetor () Mesa para reunido (x) Impressora (X )

Arquivos deslizantes () Data Show (x) Copiadora ()

Mesa para impressora ( x ) Videocassete () Arquivos de ago ()
Scanner () Televisdo () Estantes de aco ()

Estantes de madeira (x ) Outros () Especifique:

2.8 Condicodes fisicas e instalacbes

2.8.1 Piso

() Degradante () Ruim ()Bom (x) Otimo () Regular

2.8.2 Espaco

(x)Bom ()Otimo ()Regular () Ruim Identifique o tamanho aproximado: -

2.8.3 Temperatura

(x)Bom ()Otimo ()Regular Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
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2.8.4 Umidade relativa

(x)Bom () Otimo () Regular Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.5 lluminacao

(x)Bom ()Otimo ()Regular Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.6 Higiene

() Nunca ( x ) Sempre () Raramente Especifique:

2.9 Grau de sigilo
LEGENDA:
Documento Ostensivo: acesso irrestrito (acessivel a todos);

Documento Sigiloso: acesso restrito (ultrassecreto, secreto, confidencial, reservado);
2.9.1 Documentos Ostensivos ( X )
2.9.2 Documentos Sigilosos ()

2.9.2.1 Grau de sigilo

() Secreto () Ultrassecreto () Reservado () Confidencial (x)Sem grau
Pessoal - RH

2.10 Usuarios

2.10.1 Usuario Interno

2.10.1.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o documento)
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(x) Sistema () Inventario () Listagem descritiva (x ) Outro Especifique: N&o tinha listagem ou controle. Algumas pesquisas eram
realizadas no SIGEP (Sistema de Gestéo de Projetos da Esaf).

2.10.1.2 Forma de solicitacdo do documento

(x ) Pessoalmente (x) Telefone (x)E-mail () Outro  Especifique:

2.10.2 Usuario Externo

2.10.2.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o documento)

() Sistema () Inventario () Listagem descritiva (x) Outro Especifique: N&o tinha listagem ou controle para realizar a pesquisa.
2.10.2.2 Forma de solicitacdo do documento

( x) Pessoalmente ( x) Telefone (x)E-mail () Outro  Especifique:

3. Software

3.1 Clareza nas informacdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.2 Funcionalidade (funcfes necessarias para a administracdo dos documentos)
() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.3 Layout

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.4 Acesso (rapidez na resposta, facilidade de busca, precisdo da resposta, facilidade de acessar o sistema)
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() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito
3.5 Manutenibilidade (atualizagdo e manutencdo das informacoes)
() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito
3.6 Confiabilidade das informacdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

4 Difusédo do acervo (localizacédo da &rea pelo publico interno)

4.1 Instrumentos de pesquisas (uso de guias, inventarios, manuais para divulgar o acervo?). Sim ou ndo? Se positivo, especifique. Nao, ha
instrumentos de pesquisa.

5 Sugestdes:

6 Outras Informagoes:

1) Utilizava-se o SIGEP para abertura da solicitacdo dos cursos/treinamentos para preenchimento dos formularios que eram impressos e assinados
pelo coordenador responsavel pelo projeto, o cliente e o diretores. Abria-se um processo para a contratacdo de professores, auxiliares de sala,
e demais contratagdes que eram necessarias para 0 curso em questdo, de acordo, com a solicitacdo do cliente.

2) Nos Centresaf’s também ocorria a oferta de cursos de capacitagdo. Boa parte de seu acervo veio para a Esaf-Sede em Brasilia no final de 2019.
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Entrevistas: Diagnéstico Arquivistico e Levantamento da Producdo Documental da Esaf

Entrevista n° 03

1. PERFIL DA UNIDADE

Nome/sigla: Servigo de Formacao e Educacdo Permanente (SEFEP)

Responsavel: Fabiana Feijo de Oliveira Baptistucci

Localizagdo do acervo: Escola de Administracdo Fazendaria (ESAF). Rod. DF — 001 Km 27,04 (SHIS, Lago Sul) — Arquivo Central Bloco Q2
Data da visita: 13.01.2021

Entrevistados: Denilton Lins e Elidiovi Borges Silva Lopes

Cargo: Servidores da Esaf

Entrevistador: Pollyanna Lorena Nery Nunes (Arquivista - CETEFE)

2. CARACTERISTICAS GERAIS DO ACERVO

(Caso a unidade tenha um arquivo setorial, ou seja, subordinado a um arquivo central)

2.1 A area possui Arquivista ou profissional competente para tratar a documentacéo?

Sim () Né&o (x) Se negativo, por qué? — Existia um arquivo geral, porém arquivista néo.
2.2 Possui espago apropriado para o armazenamento da documentacao?

Sim(x) N&o() Senegativo, por qué? — O nosso arquivo ficava um pouco distante, em outro bloco da escola denominado “barracdo” e tinha
arquivo deslizante. Neste local, tinha os arquivos de toda a diretoria de educacao, ndo apenas do curso de formacéo.



2.3 Frequéncia de consulta do acervo
Nunca () Raramente () Sempre (X)

2.4 Documentacao
(Descrever a existéncia dos documentos abaixo)

Atividade-Meio (atividades comuns a todos 0s 6rgaos - ex: aquisi¢do de equipamento, folha de ponto)

Contratagcdo de colaboradores para atuar nos cursos deformacéo: instrutores, recepcionistas, coordenadores,
fiscais de sala; solicitacdo de coffee break; solicitacbes de emissdo de didrias e passagens; contratos: termos

aditivos, termos de execucdo descentralizada, fiscalizacdo de contratos, memorandos de solicitacdo de
pagamentos, notas fiscais.

Atividade-fim (atividades especificas do setor - ex: alimentacéo escolar, construcéo e reforma de escolas, convénios)

Planejamento, coordenagdo e avaliacdo das atividades de formacdo inicial e desenvolvimento permanente,
prioritariamente, dos integrantes das carreiras do Ministério da Fazenda.

LEGENDA: Tipologia: ex: oficio de encaminhamento, memorando de solicitagdo, processo de prestagdo de contas; Data-limite: menor e maior data da documentacdo;
Mensuracgdo: n2 de caixas, pacotes, pastas, documentos, processos, amontoados M (L): Metro Linear
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Tipologia/assunto

Fase
corrente

Fase
intermediaria

Destinacao final

Mensuracéo
total

Editais Reguladores/Homologacdo de
Resultado

Portarias de Designagdo (Comissao)

Portarias de Regulamento do Curso

Lista de Frequéncia

Dossié do Aluno

Relatério de Notas

Relatdrio Pedagdgico

Vista de Provas

Caderno de Provas

Folha de Respostas

Atestados Médicos

Termo de abertura de provas

Formuldrio de Distribuicdo de Vagas

Relagdo dos instrutores

Relagdo da Grade Horaria

Relagdo do Conteudo Programatico

Atas de Reunido

Termos de Desisténcia

Termo de Responsabilidade

Termo de Opgdo de auxilio Financeiro
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Obs. Perguntar para o entrevistado o prazo de guarda em que o documento deve ficar arquivado nas trés fases e sua destinagao final.

NAO SOUBERAM RESPONDER
Total data-limite: 1976-2019.
2.5 Atividades

(Assinale as opgbes abaixo caso o setor exerga as seguintes atividades)

2.5.1 Arquivo

2.5.1.1. Possui arquivo setorial?

Sim(x) N&o () Se negativo, por qué?

LEGENDA: Classificagdo: ordenacdo/identificacdo dos documentos por assunto; Avaliagdo e selegdo: verifica os valores dos documentos de acordo com tabela de
temporalidade especifica

2.5.1.2 Arquivamento (x) Realizado por ano e pelo nome do curso de formagéo.
2.5.1.3 Empréstimo de documentos/processos ( ) N&o, apenas consulta.

2.5.1.4. Para aonde? Para o setor financeiro ou para a secretaria escolar.
2.5.2 Protocolo
(Para o caso do setor que exerce também a funcéo ou esta ligado a algum, seja ele setorial ou central)

2.5.2.1. Possui protocolo setorial ou central?

Sim (x) Central N&o () Se negativo, especifique
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2.5.2.2. Faz recebimento, registro, distribuicéo e expedicdo de documentos/processos?
Sim (x) Nao ()
2.5.2.3. Faz abertura e encerramento de volumes?

Sim (x)  Nao ()

2.5.2.4. Faz juntada por anexagao?
Sim (x) Néo ()

2.5.2.5. Faz juntada por apensagao?
Sim (x) Né&o ()

2.5.2.6. Faz desapensacao?
Sim (x) Nao ()

2.6 Organizagao, CoOmposiGao e acesso ao acervo

2.6.1 Método de organizacdo adotado?

(x) Cronoldgico ( ) Alfanumérico ( x ) Numérico-cronolégico
( ) Alfabético  (x) Numérico por assunto () NUmero de processos
( ) Geografico () Procedéncia () Outro

2.6.1.1 Observacoes



2.6.2 Instrumentos de pesquisa

2.6.2.1. Quais os instrumentos de pesquisa utilizados?

(x) Fichario ( ) Geografico

( ) Alfabético (x) Por assunto

(xX) Numérico (x) Listagem descritiva

(x) Cronoldgico (x ) Método direto (chamada nas caixas, gavetas, pastas)
(x) Sistema Informatizado () Outros Especifique:

2.6.3 Transferéncia e eliminagao
2.6.3.1 Transferéncia

(x) Sim () N&o

Em caso positivo:

a) Para aonde? Realizada algumas vezes para o Arquivo Geral da escola.

b) Qual a periodicidade? Teve inicio no ano de 2017. Foi realizado umas 3 ou 4 vezes.

c) Critérios para transferéncia de documentos: Seguia-se uma instru¢ao contida na intranet da escola.

2.6.3.2 Eliminacao

() Sim (x ) Nao () Natural () Acidental
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a) Forma de eliminagéo:
() Incineracdo () Trituracdo () Manual () Outros/Especifique

b) Periodicidade:

¢) Tipo/assunto dos documentos
d) Data-limite dos documentos eliminados:
e) Critérios para eliminacdo de documentos:

2.6.4. Existem normas ou manuais que regulem as transferéncias e a eliminacéo de documentos?

(x)Sim () Né&o - Especifique Sim, tinha um manual de transferéncia de documentos na intranet e assisténcia disponibilizada pelo Arquivo
Geral.

2.6.5 Instrumentos Auxiliares

Se faz uso de plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos?
(x) Sim () N&do Se positivo, especifique:

2.6.6 Estado de conservacao do acervo:

() Degradante () Ruim (x)Bom () Otimo () Regular

2.6.7 Tipo de suporte - Assinale os itens existentes na area

2.6.7.1. Textual:

() Manuscrito (x ) Impresso

2.6.7.2 Especial:

() Mapas () Plantas (x ) Fotografias () Discos
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() Fitas-cassete () Ampliacdo Fotografica () Negativos Fotograficos
() Diapositivos () Microfilme () Filmes (x) CD/DVD

() Outros? Quais? Especifique

2.6.8. Acondicionamento de documentos

Caixas de papeldo (x ) Caixas de plastico ( ) Caixotes ()

Pastas A/Z (x ) Pastas suspensas () Caixa-arquivo -Box (x)
Amontoados (x) Amarrados ( ) Outros () Especifique:

2.7. Mobiliarios e equipamentos - Assinale os itens existentes na area
Aparelho de som (x) Cadeira (x) Camera fotografica ()

Gravador de som () Mesa com gavetas (x) Microcomputador (X )
Telefone fixo (x) Gravador de Cd/DVD () Mapoteca () Telefax ()
Retro projetor () Mesa para reunido (x) Impressora (X )

Arquivos deslizantes ( x) Data Show (x) Copiadora ()

Mesa para impressora (X ) Videocassete () Arquivos de ago ()
Scanner () Televisdo () Estantes de aco ()

Estantes de madeira (x ) Outros () Especifique:

2.8 Condicdes fisicas e instalagdes

2.8.1 Piso
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() Degradante () Ruim ()Bom (x) Otimo () Regular
2.8.2 Espaco
()Bom (x)Otimo () Regular () Ruim Identifique o tamanho aproximado: -
2.8.3 Temperatura
(x)Bom () Otimo ()Regular  Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.4 Umidade relativa
(x)Bom () Otimo () Regular Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.5 lluminacao
(x)Bom () Otimo ()Regular  Faz uso de algum equipamento? Qual? Especifique. NAO
2.8.6 Higiene
() Nunca ( x ) Sempre () Raramente Especifique:
2.9 Grau de sigilo
LEGENDA:
Documento Ostensivo: acesso irrestrito (acessivel a todos);
Documento Sigiloso: acesso restrito (ultrassecreto, secreto, confidencial, reservado);
2.9.1 Documentos Ostensivos ( X )
2.9.2 Documentos Sigilosos ()

2.9.2.1 Grau de sigilo
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() Secreto () Ultrassecreto () Reservado () Confidencial (x)Sem grau
Pessoal - RH

2.10 Usuarios

2.10.1 Usuario Interno

2.10.1.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o documento)

(x) Sistema () Inventario (x) Listagem descritiva () Outro Especifique:

2.10.1.2 Forma de solicitacdo do documento
(x ) Pessoalmente (x) Telefone (x)E-mail () Outro  Especifique:
2.10.2 Usuario Externo

2.10.2.1 Forma de pesquisa (identifique como é localizado o documento)
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() Sistema () Inventario () Listagem descritiva (x) Outro Especifique: O usuario externo tinha como realizar alguma pesquisa, somente se

0 documento estivesse no site da escola direcionado ao grupo especifico do curso de formacao.

2.10.2.2 Forma de solicitacdo do documento

(x) Pessoalmente (x) Telefone (x) E-mail () Outro  Especifique:

3. Software
3.1 Clareza nas informacdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito



3.2 Funcionalidade (funcbes necessarias para a administragdo dos documentos)

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.3 Layout

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.4 Acesso (rapidez na resposta, facilidade de busca, precisdo da resposta, facilidade de acessar o sistema)
() Muito satisfeito () Satisfeito ( x) Pouco Satisfeito () Insatisfeito

3.5 Manutenibilidade (atualizacédo e manutencdo das informacoes)

() Muito satisfeito () Satisfeito () Pouco Satisfeito ( x) Insatisfeito

3.6 Confiabilidade das informagdes

() Muito satisfeito (x ) Satisfeito () Pouco Satisfeito () Insatisfeito

4 Difusédo do acervo (localizacéo da area pelo publico interno)

4.1 Instrumentos de pesquisas (uso de guias, inventarios, manuais para divulgar o acervo?). Sim ou ndo? Se positivo, especifique. Nao, ha
instrumentos de pesquisa.

5 Sugestdes:
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6 Outras InformagGes:

1) O Sistema utilizado para busca de informagdes era o “Gerepinho”, muito utilizado para resgatar informacdes, principalmente dados antigos.
Porém, para acessar tais informacoes, era preciso logar em Gnico computador capaz de gerar as informaces solicitadas, dado a falta de
manutencdo e atualizagéo.

2) Tambem era utilizado o Laser Fisch, foram digitalizados alguns documentos, bem antigos, a partir de 1976. Para ter acesso, também é
necessario um computador que leia 0 CD onde contém os arquivos. Sem manutencdo e atualizagéo.



Levantamento da Produ¢éo Documental dos Cursos de Pds-Graduacgéo

Unidade: Servigo de Pos-Graduacéo e Pesquisa (SEPEP)
Data: Janeiro e Fevereiro/2021.
Pesquisa realizada por: Ligia Luce Borges Martins

1. Cursos de Pos-Graduacéo Stricto Sensu (Mestrado)
2. Cursos de Pos-Graduacédo Lato Sensu (Especializacao)

Documentos

e Planejamento do Curso

o Credenciamento no Conselho Federal de Educacdo (Autorizagdo/Reconhecimento)

e Regulamentos do Curso de Pés-Graduagéo

o Regimentos do Curso de Pos-Graduacéao

e Resolucbes

« Editais Reguladores

e Programa do Curso/Plano do Curso/Plano de Ensino

o Estrutura Curricular

o Disciplinas (contetudo programatico)

e Manual do Curso/Manual do Aluno

« Relatdrio dos Professores/Relatorio Anual

o Mapa Demonstrativo de Notas (Médias) /Listagem de Notas

o Lista de Frequéncia/Diérios de Classe

o Ficha Cadastral do Aluno (contém notas)

e Credenciamento dos Professores (contém curriculos, fichas de inscricdo, plano do curso, proposta do programa do curso) / Relacdo dos
Professores

e Trancamento de Matricula

e Formuléario de Inscricao

e Formulério de Matricula

« Inscrigdo em Disciplinas
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Certificados

Historico Escolar

Dossié do Aluno

Livro de Registro Académico

Provas de Dissertacao (processo seletivo)

Folha de Resposta

Identificacdo do candidato (referente a prova de dissertacao)

Exame de Qualificacdo

Dissertacdo de Tese

Trabalhos de Monografias

Atas de Avaliacdo de Monografias

Avaliacdo de Reacdo das Disciplinas

Atas de Registro das Reunides da Comissao/Colegiado de P6s-Graduacao
Bolsa de Estudos (contém formularios de solicitacdo, informacdes, pagamentos, relacao de alunos, convénios)
Livro de Registro dos Empregados (Professores)

Contratacdo dos Professores

Fichas Financeiras

Total data-limite: 1976-2018.
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