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AUTORIZADA PELO DECRETO FEDERAL N° 94.250 DE 22 . 04 . 1987

RESOLUCAQ n® 11/96

Dispoe sobre Arquivamento
e Descarte de Documentos
na UESB.

O CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSU, no uso de suas atribuicoes, de
acordo com o Art. 20 do Decreto Estadual n® 1.931/88 - Estatuto da Universida
de Estadual do Sudoeste da Bahia - UESB, e em consonancia com a lei Estadual
n? 4.793/88, publicada no D.O. de 27 de Julho de 1988, CONSIDERANDO:

a) a discussao do Conselho UniVEr'Sité;r'io, em reuniao ordinaria real iza
da no dia 09.09.06;

b) a necessidade de se normatizar o descarte e o arquivamento de
documentos na UESB, reduzindo a0 essencial a massa de documentos
dos arquivos;

c) a necessidade de aumentar o indice e a velocidade da recuperagac
das informacoes, garantindo condicoes de conservacao da documentacao

de valor permanente,
RESQLVE:

Art. 12 — Aprovar, enquanto  procedimento administrativo, ate que
seja criado e efetivamente implantade o Sistema de Arquivos
da UESB - SIARQ, os criterijos para arquivamento e descarte

de documentos nesta Instituicao.

CAPITULO | - DOS DOCUMENTOS DE ORGANIZAGAC E  CONTROLE
3 INTERNO

Art. 22 - 0 arquivamento dos documentos  de Or‘ganizacao e Contrale

Interno dar-se-a da seguinte forma:

a) Comunicacao Interna (C1) - Arquivar ate a solugao do

problema.
o \_’_; b) Oficios Circulares — Sera arquivado pelo orgao emissor.
= £ . o Vo . . = -
L’_) L c) Oficios - @ orgao emissor arquivara copia. Quando se

tratar de fato ou questao relevante, o destinario tambem
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deve arquivar.
d) Memorando — Sera arquivado pelo érg;u emissor. Qutros

procedimentos iguais ao ofjcio.

CAPITULO 11 - pos DOCUMENTOS  PROBATORIOS  (Juridico —
Administrativos)

Art. 3% - 0 arquivamento dos documentos Probatorios (Jur-fdico-hdminf_s_

trativos) dar-se-a da seguinte forma:

a) Carta Consulta, Resolucoes, Atas, Atos, Portarias,
Processos, Certificados, Diploma, Registros, Cer‘tici;es,
Documentos Contabeis e F inanceiros, Material de Selecao
e Concursos Pl':blioos, Contratos, Relatorios e Folha

de Pagamento — Serao arquivados nos setores pertinentes.
CAPTTULO 111 - DOS DOCUMENTOS DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ

Art. 42 — 0 arquivamento dos documentos de Ensino, Pesquisa e Extensao

dar-se-a da seguinte forma:

a) Cartazes, Folders e Relatorios de Eventos — Serao mantidos
ne setor promotor do evento durante o Exercicio e depois
enviados para o Arquivo Central da LIESB;

b) Requerimento de 22 Chamada Revisao de Prova — Arquivar

ate a solucao do problema;

—

¢) Requerimento de Pre-Matricula — Serg considerado prescrito
apos matricula definitiva ou apos expirado o prazo
para matr-icula;
d) Ficha de Matricula — Arquivar até o final de cada semestre;
. e) Plano de Curso e Programas de Disciplinas - Arquivar
w\\J\—? apenas no setor pertinente; ) i
f) Projeto de Pesquisa e Relatorio (Producao do Professor)—
Arquiva-se no setor de vfncu[aggo do professor;
g} Projeto de Pesquisa e Relatorio (Producao do Aluno)-

Arquivar somente se o curso nao for reconhecido;

h) Curriculum Vitae = Arquivar na GRH, no prontuario.
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0 Departamento manterg uma ficha atualizada do professor
para prestar inFor-lnagaes;

i) Cadernetas — Remete-las atualizadas a Secretaria Geral
de Cursos, onde sera arquivada;

J) Lista de Presenca de Reuniao - Arquivar no setor de
origem por periodo compativel com a sua utiliza(;so:

I} Lista de Presenca do Aluno - Arquivar ate o téermino
do semestre;

m) Requisicao de Material do Almoxarifado - Arquivar no
Almoxarifado para conFerénciél, pelo periodo estabelecido
na tabela de temporal idade;

n) Prova Final - Nos cursos reconhecidos, arquivar ate
que os resultados sejam processados  definitivamente.
Nos cursos nao reconhecidos, arquivar ate que o reconheci

mento seja efetivado.

CAPTTULO IV - DOS DOCUMENTOS DE INTERESSE INSTITUC IONAL
DE QUALQUER PROCEDENCIA

Art. 52 — 0 arquivamento de documentos de interesse institucional
dar-se-a da seguinte forma:

a) Documentos, Fotos, Filmes, Jornais, Revistas e Outros

cujo teor refere-se a UESB - recolher no arquivo intermedi

ario.

CAPITULO V — OUTROS DOCUMENTOS

Art. 62 - 0 arquivamento de outros documentos dar-se-g da seguinte
forma:
a) Pu‘b'iCElQ(-;eS da UESB, Livros, Revistas, Jornais, Teses,
Artigos — Arquivar exemplares no Arquivo Central.

Art. 72 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publ icacao,

revogadas as disposicoes em contrario.

Vitoria da Conquista, 00 de setembro de 1906.
wi (—L‘%
WALDENOR ALVES PEREIRA FILHO
Presidente do CONSU
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