MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO DA ETIQUETA DE SINALIZAGAO DA CAIXA-ARQUIVO

Campo Instrucdes para preenchimento
Setor de | Informe o nome e sigla do setor que produziu a documentacgao, separados
Proveniéncia(1) entre si por barra comum (/), tendo como referéncia o 12 nivel hierarquico

seguinte ao fundo documental (UFSC), isto é, nome do Centro ou Pro-
Reitoria. Campo na fonte Verdana, tamanho 12, negrito. Exemplo:

Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de

Pessoas/PRODEGESP
Setor de | Informe o nome e sigla do setor imediato que produziu a documentacao,
Proveniéncia (2) separados entre si por barra comum (/).Campo na fonte Verdana,

tamanho 12, negrito. Exemplo:

Coordenadoria de Apoio Administrativo/CAA

Assunto Especificar o codigo e o descritor da classe que identifica a atividade ou
funcdo correspondente ao conjunto documental (geralmente em nivel de
dossié ou processo). Caso haja mais de um cédigo, informar os cédigos no
termo em ordem crescente. Utilizar os cédigos de classificacdo das
atividades-meio e fim disponiveis em
https://arquivocentral.ufsc.br/classificacao/. A Coordenadoria do Arquivo
Central podera ser acionada para auxiliar na identificagdao dos cédigos de
classificacdo aplicaveis. Campo na fonte Verdana, tamanho 12, caixa alta.
O cddigo e o descritor devem estar separados entre si por hifen (-). O
cddigo deve estar em negrito. Exemplo:

010.01 - NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Especificacdo Campo localizado entre o assunto e a abrangéncia, de preenchimento ndo
obrigatério. Se necessario, utilize para especificar a tipologia dos
documentos transferidos ou a forma de ordenacdo interna dos
documentos arquivados na caixa. Campo na fonte Verdana, tamanho 12.
Se ordem alfabética:

Notacdo simples: A—F (leia-se documentos de Aa F)

Notacdo Composta: Ab — Am (leia-se de Abilio a Amélia)

Se ordem numérica

Matriculas 1 — 100 (leia-se da matricula 1 a 100)

Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima, setor F. Corrego Grande. CEP: 88040-400. Floriandpolis —SC
Telefone: (48) 3721-9676. E-mail: arquivocentral@contato.ufsc.br. https://arquivocentral.ufsc.br/



mailto:arquivocentral@contato.ufsc.br
https://arquivocentral.ufsc.br/
https://arquivocentral.ufsc.br/classificacao/

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL

Processos 001239/2008-15 — 007535/2008-20 (leia-se do processo
001239/2008-15 ao 007535/2008-20)

Se ordem cronoloégica

Abril — Maio (leia-se documentos de Abril a Maio)

10/04/2000 — 10/05/2000 (leia-se documentos de 10/04/2000 a
10/05/2000)

Abrangéncia

Periodo de abrangéncia dos documentos na caixa, especificado em anos,
sendo 0 mais antigo e o mais recente, separados entre si pela preposi¢ao
“A”. Campo na fonte Verdana, tamanho 12. Exemplo:

1999 A 2001

Prazo de Guarda

Identifique na tabela de temporalidade a destinacdo final relacionada a
classe. Caso a destinacdo seja “guarda permanente”, preencher o campo
com “PERMANENTE”. Caso a destinagao final seja “eliminagdo”, informe
o prazo de guarda corrente mais o intermedidrio. Campo na fonte
Verdana, tamanho 12, caixa alta Exemplos:

PERMANENTE
57 ANOS (na situacdo hipotética de documentos da classe 022.22)
100 ANOS (na situagdo hipotética de documentos da classe 134.43)

5 ANOS A.A.C (nasituacdo hipotética de documentos da classe 018,
onde “A.A.C” significa “a contar da aprovacado das contas”)

1 ANO A.H.E (na situagdo hipotética de documentos da classe
125.112, onde “A.H.E” significa “a contar da homologacdo do evento”)

Caixa

Informe o nimero da caixa-arquivo. A caixa-arquivo é a Unica forma de
acondicionamento de documentos utilizada pelo Arquivo Central. Para
efeitos de organizacdo, nao se recomenda misturar diferentes classes em
uma mesma caixa-arquivo (ou seja, cada caixa-arquivo possuird dossiés e
processos classificados sob uma Unica classe). Cada caixa-arquivo sera
numerada a partir do nimero 01 e, a cada mudanca de classe, devera ser
aberta nova caixa com nova contagem a partir do 01. Obs: Caso o setor ja
tenha transferido documentos de uma classe no passado e deseje
transferir a continuacdo de documentos desta mesma classe, solicitamos
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gue realize contato com o Arquivo Central para saber o préximo niumero
de caixa a utilizar. Campo na fonte Verdana, tamanho 12. Exemplo:

09 (situacdo hipotética da nona caixa a ser transferida de documentos
classificados sob um mesmo cédigo de classificagao)

Qualquer davida quanto ao preenchimento de campos nao atendida por este documento,
poderd ser esclarecida por meio do e-mail arquivocentral@contato.ufsc.br ou pelo Portal de
Atendimento Institucional (PAI).

Versao de julho de 2023.
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