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EQUIPE DO ARQUIVO SETORIAL - CCS/UFPB

Emilia Eulina Pereira de Souza — Arquivista
Adauto Avelino Costa Filho — Técnico em Arquivo

ORGANIZACAO DA CARTA DE SERVICOS

DIRECAO

Prof. Dr. Jodo Euclides Fernandes Braga — Diretor
Prof. Dr. Fabiano Gonzaga Rodrigues — Vice-Diretor

COMISSAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO SETORIAL PARTICIPATIVO E ORCAMENTARIO

Prof. Dr. Pablo Queiroz Lopes — Presidente

Alysson Silva de Morais — Contador

Ana Cristina Ferreira Santos — Técnica em Assuntos Educacionais

Danilo Nascimento Rolim dos Santos — Técnico em Assuntos Educacionais

Josiane Perussolo Cunico Conrado — Administradora



APRESENTACAO

Esta carta de servigos tem o objetivo de tornar publico os servigos prestados pelo Arquivo Setorial do CCS, conforme preconiza a
Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre a participacdo, protecédo e defesa dos direitos do usuario dos servi¢cos
publicos da administracéo publica.

Para tanto, os servigos oferecidos pelo Arquivo Setorial estdo em consonancia com as competéncias previstas no Regimento Interno
do Centro de Ciéncias da Saude:

| - Orientar os setores, de sua area de atuacao, quanto a criacdo, classificacao e organizacdo dos documentos e registros em fase
corrente;

Il - Orientar e apoiar os setores, de sua area de atuacdo, quanto aos procedimentos de transferéncia de documentos e registros;

lll - selecionar em conformidade com os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, com a
supervisao da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos, 0s conjuntos documentais e registros a serem recolhidos para
a fase permanente;

IV - Promover a¢des de conservacgao preventiva e interventiva dos documentos permanentes integrantes do patriménio arquivistico
do CCS;

V - Gerir, organizar e descrever para acesso 0s documentos e registros de carater permanente do CCS, bem como os acervos
arquivisticos privados (institucionais, pessoais e de familia) adquiridos pelo CCS mantidos sob sua custodia;

VI - Promover acdes de conservacao preventiva e interventiva dos documentos permanentes integrantes do patriménio arquivistico
do CCS, na sua esfera de atuacéo;

VII - Assessorar as unidades do CCS produzindo levantamento de seu acervo histérico, com a finalidade de promover o resgate da
memo©ria institucional.

Arquivo Setorial do CCS
Telefone: 83 3216-7835
E-mail: emiliaeulina@agmail.com
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SUMARIO

Solicitacdo de documentos

Arquivamento de documentos



Solicitacdo de documentos

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes, técnico-administrativos, discentes . .
L 5 dias 5 dias
e publico externo

Forma de prestacédo do servigo | Comunicagdo com 0S usuarios Consulta sobre o andamento do servigo

. Presencialmente Presencialmente
Presencialmente S . : L ) .
Eletronicamente E-mail: emiliaeulina@gmail.com E-mail: emiliaeulina@gmail.com
Telefone: 3216-7835 Telefone:3216-7835
Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacéo sobre a prestacéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n°® 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com .
) . : Presencialmente
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com i emiliaeuli i
deficiencia E-mail: emiliaeulina@gmail.com
’ Telefone: 3216-7835

Eletronicamente: ordem de chegada.

Requisitos, documentos, formas e informa¢fes necessérias para acessar 0 Servigo;

Para solicitar documentos fisicos no arquivo setorial do CCS, o interessado podera requerer por e-mail, ramal ou presencialmente.

Para documentos eletronicos o interessado deve acessar 0 SIPAC < MESA VIRTUAL < ARQUIVOS < DOCUMENTOS OU PROCESSOS.
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Arguivamento de documentos

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Direc8o do CCS 5 dias 5 dias
Forma de prestac¢do do servigo Comunicagdo com 0s usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente ' Prg;enciglmente . . Prggenciglmente .
Eletronicamente E-mail: emiliaeulina@gmail.com E-mail: emiliaeulina@gmail.com
Telefone: 3216-7835 Telefone: 3216-7835

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacdo sobre a prestacdo do servigo
Presencialmente: nos termos da Lei n°® 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com
deficiéncia.

Presencialmente
E-mail: emiliaeulina@gmail.com
Ramal: 3216-7835

Eletronicamente: ordem de chegada.

Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessérias para acessar 0 servico;

O arquivo setorial do CCS recebe documentos fisicos com ciclo de vida intermediério e permanente, conforme tabela de temporalidade disponivel
em: https://www.ufpb.br/arquivocentral/contents/documentosi/ttd-ifes-atividades-fim.pdf

Para solicitar arquivamento de documentos fisicos o interessado deve:
1. Abrir processo no SIPAC de transferéncia de documentos para o arquivo setorial do CCS;
2. Anexar Lista dos documentos contendo os seguintes dados: Tipo e ano do documento.

Apos o envio do processo eletrénico, o arquivo setorial responderd o interessado sobre o recebimento ou ndo dos documentos e autorizara o
envio fisico (responsabilidade do interessado).
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)

Arquivamento de documentos
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