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1. Descri¢do
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 Administracao Publica Federal e
a lei n®8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos
servicos arquivisticos do Poder Puablico por meio de programas de gestdo de documentos, que relnam
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos.

3. Publico Alvo

Pesquisadores, docentes e responsaveis técnicos.

4. Pré-requisitos

- A proposta ja deve estar devidamente protocolada e relatada na CEUA.

5. Responsaveis

- Pesquisador, Docente ou Responsavel Técnico;
- Secretaria da CEUA/UFVIM.

6. Atividades

Ne° | Atividade / Descrigéo Responséavel Prazo de execucdo
01 | Imprimir proposta aceita ap6s validagdo documental. Secretaria da CEUA
(Ana Flavia de Abreu)
02 | Aguardar apreciacdo ética da proposta pela CEUA-UFVIM e Secretaria da CEUA
emissdo de Parecer. (Ana Flavia de Abreu)
03 | Arquivar a proposta juntamente com o parecer no arquivo da Secretaria da CEUA
CEUA-UFVIM (Arquivo intermediario — 5 anos) (Ana Flavia de Abreu)
04 | Manter o documento no arquivo intermediario da CEUA por 5 Secretaria da CEUA
anos. (Ana Flavia de Abreu)
05 | Etiquetar o arquivo (caixa box) conforme “Espelho” exigido pelo Secretaria da CEUA Apds 5 anos no
Arquivo Central da UFVIM. (Ana Flavia de Abreu) arquivo
intermedirio
06 | Encaminhar documentos para o arquivo central da UFVIM para Secretaria da CEUA Apds 5 anos no
guarda permanente. (Ana Flavia de Abreu) arquivo
intermediério
07 | Arquivar documentos conforme Procedimentos do Setor. Arquivo Central UFVIM
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7. Lista de contatos para realizagdo da agdo

Nome Telefone Ramal | e-mail

Recepcdo PRPPG (38) 3532-1284 - -

Ana Flavia de Abreu (38) 3532-1200 8141 ceua@ufvjm.edu.br
(38)3532-1284

8. Defini¢Bes / Legenda

CEUA - Comissdo de Etica em Uso de Animais

9. Material de suporte

- Manual de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-meio da
Administracdo Publica.
- Espelho para caixa boxe de arquivo.

Espelho

\
UFVIM

SETOR

CODIGO DE CLASSIFICACAD
ASSUNTO
DATA CRONOLOGICA
DATA DE ENVIO PARA ARQUIVO:
PRAZO DE GUARDA({INTERMEDIARIO)
DESTINAGAQ FINAL
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10. Fluxograma do processo.

SECRETARIA CEUA campus JK

INICTO

Imprimir proposta

aceita apos validacdo
documental.

b

Aguardar apreciacdo tica
da proposta pela CEUA-
UFVIM e emissdo de
Parecer.

h

Arguivar a proposta
juntaments com o parecer no

arquivo da CEUA-LIFVIM
{Arquivo Intermediario)

Manter o documento no
arquiva intermediario na CEUA
por 5 anos.

b

Etiquetar o arguivo (caixa
boxe) conforme “Espelha”

exigido pelo Arquivo Central
da UFVIM.

Encaminhar
documentos/Propostas para o
Arquivo Central da URVIM para

guarda permanente,

Conforme determina o Sistema de

Documentos de Arquivo de
Administracdo Publica Federal, oz
documentos relativos asComissdes
de Etica deve permanecer por 5
anos no arquivo intermediaria.

ARQUIVAMENTO DE POPOSTAS SUBMETIDAS A CEUA/UFVJM campus DIAMANTINA

ARQUIVO CENTRAL UFVIM

Argquivar documentos conforme
Procedimentos do Setor.

[+]

FIR
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11. Elaboracédo, aprovagéo, publicacdo, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungdo

Data da
elaboracdo

16042016

Ana Flavia de Abreu

Secretaria da CEUA

Data da
aprovacdo

Data da
publica¢do

Data da
revisao

12. Historico de revisoes

\Versdo

Data Descrigdo das mudancas

Requisitado por:
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