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PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO FASE DES]?]I]EI:E AO OBSERVACOES
CORRENTE FASE INTERMEDIARIA

100 GESTAO DA POLITICA DISTRITAL DE ARQUIVOS

110 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - planos, 5 9 GP
programas, projetos, relativos a politica de arquivos e as
técnicas arquivisticas

120 EDICAO E ATUALIZACAO DE NORMAS | Enquanto Vigorar 5 GP
ARQUIVISTICAS - manuais, normas, instrumentos
arquivisticos

200 GESTAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS

210 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - planos, 5 9 GP
programas e projetos de trabalho de gestdo de
documentos (inclusive relatério técnico)

220 EDICAO E ATUALIZACAO DE INSTRUMENTODE | Enquanto Vigorar 5 GP
GESTAO DE DOCUMENTOS - estudos e orientagdes
para a execugdo da politica distrital de arquivos e
documentos referentes a elaboragdo de manuais,
metodologias e procedimentos técnicos.

230 CAPACITACAO DE SERVIDORES PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS

231 CURSOS

231.1 PLANEJAMENTO - propostas, estudos, editais, 2 8 GP
programas, material pedagégico
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231.2 RESULTADO - relatérios finais, relatérios de avaliacio, 2 8 GP
relacdo de participantes concluintes, controle de
expedicio de certificados.
231.3 EXECUCAO - listas de presenga, formuldrios de 5 E

avaliagdo, exercicios resolvidos.

232 EVENTOS ARQUIVISTICOS - documentos referentes 2 8 GP
as palestras, semindrios, congressos e reunides de carater
informativo geral, promovidas pelo érgao.

240 ORIENTACAO TECNICA AOS ORGAOS PARA A Enquanto existir o GP
GESTAO DE DOCUMENTOS - dossiés e processos orgdo assistido
referentes ao procedimento de orientagdo técnica aos
orgaos atendidos.

250 COMISSAO CENTRAL DE ARQUIVOS — CCA

251 COMPOSICAO - documentos referentes 4 formagio da 2 5 E
Comissdo Central de Arquivos.

252 ANALISE E DELIBERACOES - Documentos 2 8 GP
referentes as atividades da Comissdo Central de
Arquivos (inclusive atas e pareceres)

260 GESTAO DO CENTRO DE ARQUIVOS

261 NORMAS, REGULAMENTACOES E DIRETRIZES- 2 8 GP
Documentos referentes as normas de transferéncia,
custddia e acesso de documentos oriundos dos 6rgaos.
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262 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS - documentos 5 95 E
referentes ao procedimento de transferéncia e custédia
de documentos dos 6rgaos.

262.1 CUSTODIA - documentos referentes a guarda | Enquanto durar a 95 E
provisdria de documentos de pessoa fisica e juridica. custddia

263 TRATAMENTO ARQUIVISTICO - documentos 2 8 GP
referentes ao procedimento de tratamento arquivistico
dos documentos transferidos dos 6rgaos

264 ACESSO - cadastros de Instituicdes, consultas por | Enquanto durar o 10 E
correspondéncia, formuldrios de consulta, formularios | empréstimo - EDE
de empréstimo, termos de
responsabilidade/compromisso

270 MODERNIZ@CAO DA  TECNOLOGIA DA 5 5 GP
INFORMACAO EM GESTAO DE DOCUMENTOS -
documentos referentes ao planejamento,
desenvolvimento, implantagio e acompanhamento de
sistemas informatizados, para a gestdo de documentos.

300 GESTAO DO ARQUIVO PERMANENTE

310 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO - planos, 5 9 GP
programas e projetos de trabalho da gestdo do arquivo
permanente (inclusive relatério técnico).

320 RECOLHIMENTO
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321 NORMAS, REGULAMENTACOES E DIRETRIZES - | Enquanto Vigorar - 5 GP
planos, programas e projetos de trabalho para normas de EV
recolhimento de documentos

321.1 DECLARACAO DE INTERESSE PUBLICO - | Até Conclusio do 8 GP
documentos referentes aos procedimentos para Ato - ACA
declaragdo de interesse publico e social de acervos.

322 FUNDOS PUBLICOS - documentos referentes ao | Até Conclusdo do 8 GP
recolhimento de acervos publicos. (inclusive guias, Ato - ACA
relagdes e termos de recolhimento, listagens descritivas
do acervo, relatdrios e pareceres)

322.1 FRAGMENTOS DE FUNDOS PUBLICOS - | Atéa Conclusio do 8 GP
documentos referentes ao recolhimento de fragmentos Ato - ACA
de fundos publicos (inclusive relagdes e termos de
recolhimento, listagens descritivas do acervo, relatdrios
e pareceres)

323 FUNDOS PRIVADOS - documentos referentes ao | Até Conclusdo do 8 GP
recolhimento de acervos privados de pessoas fisicas ou Ato — ACA
juridicas (inclusive guias, relagdes e termos de
recolhimento, listagens descritivas do acervo, relatérios
e pareceres).

323.1 FRAGMENTOS DE FUNDO PRIVADOS - | Atéa Conclusdo do 8 GP

documentos referentes ao recolhimento de fragmentos
de fundos privados (inclusive relagdes e termos de
doacdo, listagens descritivas do acervo, relatérios e
pareceres)

Ato - ACA
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324 COLECOES - documentos referentes 4 doacdo de | Até conclusio do 8 GP
colecdes de pessoas fisicas ou juridicas. Ato - ACA
330 TRATAMENTO ARQUIVISTICO
331 CONSERVACAO - documentos referentes 2 | Enquanto Vigorar - 8 GP
conservacdo do acervo. (Inclusive Planos de trabalho, EV
projetos, relatdrios)

331.1 CONTROLE DE TEMPERATURA E UMIDADE - 4 E Dados consolidados em relatérios classificar
documentos referentes ao controle das condicdes em 331 — Conservagio.
climdticas

331.2 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS - documentos | Enquanto Vigorar 8 GP
referentes a restauracdo do acervo (Inclusive Planos de -EV
trabalho, projetos, relatérios)

331.3 DIAGNOSTICO -  documentos  referentes  ao 2 8 GP
diagndstico do acervo.

331.4 MIGRACAO DE SUPORTE - documentos referentes a 2 8 GP
migragdo de suporte analégico ou digital dos
documentos do acervo.

332 ARRANIJO E DESCRICAO DE ACERVOS
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332.1 INSTRUMENTOS PESQUISA - estudos e orientacdes 2 8 GP
referentes a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos de
descricdo arquivistica, metodologias e procedimentos
técnicos (inclusive quadros de arranjo, listagens de bases
de descri¢do fotografica e cinematografica, planos de
classificacdo do Arquivo de /recortes, catdlogos de
depoimentos orais, guias de atendimento, instrumentos
de pesquisa).

340 PESQUISA

341 PROJETOS e PROGRAMAS - Documentos referentes | Enquanto Vigorar 5 GP
ao planejamento, programas e projetos de trabalho para EV
desenvolvimento da pesquisa e do programa de histéria
oral (inclusive documentos referentes a parcerias e
intercambio)

341.1 HISTORIA ORAL - documentos referentes as Até conclusdo do GP
entrevistas realizadas (inclusive manuais e instrumentos ato - ACA
de trabalho, dossié€s de entrevistados, didrio de campo,
roteiros, transcricdes, fotografias, CDs com as
transcri¢des, controle de entrevistas)

350 DIFUSAO

351 PROJETOS E PROGRAMAS - Documentos referentes | Até a conclusdo do 5 GP
ao planejamento, programas e projetos de trabalho para Projeto ACP
desenvolvimento de publicag¢des e exposi¢des

352 PUBLICACOES DA INSTITUICAO-
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352.1 EDITORACAO, MULTIMEIOS E REVISAO DE | Até aconclusio da E Até publicagio dos textos
TEXTOS - documentos referentes a composi¢cdo, e | Publicagdo - ACP
revisdo de textos.
352.2 MATERIAL DIVULGATIVO - documentos referentes 1 GP
a publicacdes.
352.21 CONTROLE DE ESTOQUE DE PUBLICACOES - 2 8 E
documentos referentes ao controle de estoque de
publicacdes
353 DIVULGACAO EXTERNA
353.1 EXPOSICOES —documentos referentes ao projetos, 2 8 GP
projetos e relatérios das exposi¢des a partir do acervo
(tais como dossiés e processos).
353.11 EMPRESTIMOS -  documentos referentes  a 2 4 E 2 anos ap6s a devolugdo.
empréstimos de exposi¢do (inclusive termos de guarda e
responsabilidade).
353.2 OUTROS EVENTOS - documentos referentes ao 2 8 GP
planejamento, projetos e relatérios dos eventos e
exposi¢des complementares (tais como dossiés e
processos).
360 ACESSO
361 NORMAS, REGULAMENTACOES E DIRETRIZES- Enquanto vigorar 5 GP
documentos referentes normas de acesso ao acervo BV
(inclusive circulares, portarias e manuais)
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362 ATENDIMENTO AO USUARIO - documentos 2 8 E
referentes ao atendimento de usuarios (inclusive
consultas e  solicitagdes por  correspondéncia,
formuldrios de consulta, formuldrios de empréstimo,
termos de responsabilidade, relatérios, estatisticas de
consultas).

362.1 OBRIGACOES E DIREITOS DO USUARIO - - 2 8 GP
documentos referentes a obrigacdes e direitos do usudrio
(inclusive termos de responsabilidade e direito
patrimonial).

362.2 RESULTADOS DO ATENDIMENTO

362.21 RELATORIOS/ESTATISTICAS DE CONSULTAS - 2 8 GP
documentos referentes ao resultado de atendimento do
usuadrio.

362.22 PUBLICACOES DE TERCEIROS - documentos 2 8 GP
referentes a publica¢des inclusive recortes de jornais,
folders, calendarios, livros, teses, videos e CDs-ROM,
informativos, noticias, e obras geradas com base no
acervo.

362.23 COMPROVACAO DE DIREITOS - documentos 2 8 GP
referentes a comprovacdo de direitos pessoais inclusive
procuragdes e declaragdes de tempo de servico.

363 VISITAS - documentos referentes a visitas planejadas e 2 8 E Visitas planejadas por institui¢des ou pessoas
guiadas e guiadas.




