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1. Descrigao

Esse processo orienta como deve ser realizado o arquivamento das propostas submetidas a CEUA/UFVIM.

2.

Objetivos

Arquivar documentos conforme determina o Sistema de Documentos de Arquivo de Administracdo Publica Federal e
a lei n2 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo
dos servigos arquivisticos do Poder Publico por meio de programas de gestdo de documentos, que rednam
procedimentos e operacbes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos.

3.

Publico Alvo

Pesquisadores, docentes e responsaveis técnicos.

4. Pré-requisitos
e A proposta ja deve estar devidamente protocolada e relatada na CEUA.
5. Responsaveis
e Pesquisador, Docente ou Responsavel Técnico;
e Secretaria da CEUA/UFVIM.
6. Atividades
Ne Atividade/ Descricdo Responsavel Prazo de execugao
01 | Imprimir proposta aceita apds validacdo documental. Secretdaria da CEUA -
02 | Aguardar apreciacdo ética da proposta pela CEUA/UFVIJM e | Secretaria da CEUA -
emissao de parecer.
03 | Arquivar a proposta juntamente com o parecer no arquivo da | Secretaria da CEUA Até 03 dias uteis
CEUA/UFVIM (Arquivo intermediario - 05 anos) apos assinatura do
parecer
04 | Manter o documento no arquivo intermedidrio da CEUA por | Secretdria da CEUA -
05 anos.
05 | Etiquetar o arquivo (caixa boxe) conforme “espelho” exigido | Secretaria da CEUA Apds 05 anos no
pelo arquivo central da UFVJM. arquivo
intermediario
06 | Encaminhar documentos para o arquivo central da UFVJM | Secretaria da CEUA Apds 05 anos no
para guarda permanente. arquivo
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intermediario

07 | Arquivar documentos conforme procedimentos do setor.

Arquivo Central
UFVIM

7. Lista de contatos para realizagao da agao

Nome

Voip

Telefone

E-mail

Leila Adriana Gaudencio Sousa

8152

(38) 3532-1200

ceua@ufvjm.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

CEUA — Comiss3o de Etica no Uso de Animais

9. Material de suporte

e Manual de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meios da Administracdao Publica.
e Espelho para caixa boxe de arquivo.
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10. Fluxograma do processo

ARQUIVAMENTO DE PROPOSTAS SUBMETIDAS A CEUA/UFVIM

SECRETARIA DA CEUA

Inicia

Imprimir proposta
aceita apas validagio
documental

Aguardar apredagio
&tica da proposta pela
CEUA/URYIM & emissdo
de parecer

b

Arquivar a proposta
Jjuntamente com o parecer
no argquivo da CEUA/URYIM
[Arquivo intermedidrio )

Manter o documento no
arguivo intermediario da
CEUA por 05 anos

Etigquetar o arquivo {caixa
baoxe) conforme “espelho”
exigido pelo anquie
central da URVIM

i )

Encaminhar documentos
para o arquive central da
UFVIM para guarda
permanente

Conforme determina o Sistema
de Documentos de Arquivo de
Administracdo Plblica Federal,
os documentos relativos as
Comissdes de Etica devem
permanecer por 05 anos no
arguivo intermediario.

ARQUIVO CENTRAL UFVIM

h 4

r "

Arquivar dooumentos
conforme
procedimentos do setar

[+]

Fim
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11. Elaboragao, aprovagao, publicac¢ao, revisao

Atividade Data Nome Funcdo
Data da elaboragdo | 16/04/2016 | Ana Flavia de Abreu Secretaria da CEUA
Data da aprovagao
Data da publicacado
Data da revisao 04/12/2020 | Leila Adriana Gaudencio Sousa Secretaria da CEUA

12. Historico de revisdes

Versao

Data

Descrigdao das mudancas

Requisitado por:

30.2.2

04/12/2020

Atualizacdo lista de contatos e fluxograma.

Reitor
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