03.07 Gestao da
Informacao e
Documentacao

SERVICOS:

e 03.07.01 Gestdo da Documentacao e Informacado: Aquisicao de Acervo Bibliografico

o (03.07.01.001) Mensurar Acervo bibliografico; Consultar/atualizar planilhas de
acervo por curso; Consulta de PPC; Consulta ao Relatério do NDE; Entrar em

contato com Distribuidora de livros.

e 03.07.02 Gestdo da Documentacao e Informacao: Aquisicao de Acervo Museoldgico

o (03.07.02.001) Regulamentacao para aquisicao de Acervo museoldgico;
recepcao, diagndstico, triagem, higienizacdo, acondicionamento e catalogacao

de Acervo museoldgico.

e 03.07.03 Gestao da Documentacao e Informacao: Consultas de Documentacao
Bibliogréfica
o (03.07.03.001) Identificar as varidveis de pesquisa; Planejar estratégia de busca;
Identificar termos adequedos a pesquisa; Inserir termos no sistema para

recuperar informacao.

e 03.07.04 Gestao da Documentacao e Informacao: Consultas de Documentacao

Museoldgica



o (03.07.04.001) Regulamentacao para consulta e acesso a documentacao

museolégica; recepcao, orientacao, busca de documentacdo museoldgica.

03.07.05 Gestao da Documentacao e Informacao: Consultas e Empréstimos de

Documentacao Arquivistica

o (03.07.05.001) Acompanhamento de processos e confeccao de documentos.

03.07.06 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratacao de Servicos de

Fornecimento de Cépias

o (03.07.06.001) Instrucao processual para contratacao de empresa selecionada

para fornecimento de cépias.

03.07.07 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratacao de Servicos de Producao

Editorial

o (03.07.07.001) Consultar orcamento de PGC Anual; Solicitar cotacao e valores;
Abertura de Processo no SEI; Envio de projeto editorial para contratada;

Fiscalizacao da entrega do produto contratado.

03.07.08 Gestao da Documentacao e Informacao: Controle da Climatizacao e Seguranca

dos Acervos

o (03.07.08.001) Estabelecer procedimentos para controle da climatizacao e da

seguranca dos depdsitos de guarda.

03.07.09 Gestao da Documentacao e Informacao: Controle dos Procedimentos de

Protocolo para Autuacao

o (03.07.09.001) Controle da entrada, distribuicao, movimentacao e expedicao de

documentos, e procedimentos para autuacao de processos.

03.07.10 Gestao da Documentacao e Informacao: Desincorporacao de Acervo
Bibliografico
o (03.07.10.001) Estudo de conservacao do objeto muesoldgico; Formacao de
Comissao Interna para Desincorporacao; Selecionar obras para doacao;
Descartar obras danificadas por agentes fisicos ou biolégicos. Solicitar baixa no

Setor de Patrimonio.



03.07.11 Gestdo da Documentacao e Informacado: Desincorporacao de Acervo Museolégico

o (03.07.11.001) Regulamentacao para desincorporacao de Acervo museoldgico;
Instituicao de comissao de acervo; Isolamento de material danificado ou

infestado; Diagndtico da situacao do material; Intervensdo de restauracdo.

03.07.12 Gestao da Documentacao e Informacao: Desinfestacao e Higienizacao de

Documentos

o (03.07.12.001) Combate a acao de insetos por meio de tratamento adequado;
Retirada de residuos, excremento de insetos e pragas, poeira e sujeiras diversas

da superficie e do interior de documentos.

03.07.13 Gestao da Documentacao e Informacao: Diagndstico Arquivistico dos Servicos de

Gestdo de Documentos

o (03.07.13.001) Realizacao de diagndstico da situacdo dos servicos de gestdo de

documentos de arquivo.

03.07.14 Gestao da Documentacao e Informacao: Digitalizacao para Reformatacao de

Acervos

o (03.07.14.001) Digitalizacao de processos; Digitalizacao de documentos;
Tratamento de imagens e controle de qualidade das imagens nos arquivos e/ou
Instrucao processual para contratacao de empresa selecionada para

fornecimento de servico de digitalizacao.

03.07.15 Gestao da Documentacao e Informacao: Distribuicao Promocao e Divulgacao da

Producao Editoria

o (03.07.15.001) Coleta de informacdes sobre o produto a ser editado; Abertura de
Processo no SEl; Preenchimento de requisicao de comunicacao e divulgacao;

Difusao do acervo/preservacao da memoria institucional.

03.07.16 Gestdo da Documentacao e Informacao: Edicao e Coedicdo de Video

o (03.07.16.001) Coleta de informacdes sobre a Producao Editorial; Preenchimento
de requisicao de comunicacao e divulgacao; Producdo de videos informativos,

educativos, pedagdgicos e instituicionais.

03.07.17 Gestao da Documentacao e Informacao: Editoracao e Programacao Visual



o (03.07.17.001) Coleta de informacdes sobre a Producao Editorial e programacao
Visual; Preenchimento de requisicao de comunicacao e divulgacao; Producao de

material de marketing digital para sitio e redes sociais.

03.07.18 Gestdo da Documentacao e Informacao: Eliminacao de Documentos Atividade-
Fim
o (03.07.18.001) Levantamento e avaliacao pela Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos de acordo com a tabela de temporalidade da massa

documental acumulada e confecgao dos instrumentos de divulgacao.

03.07.19 Gestao da Documentacao e Informacao: Empréstimos de Documentacao
Arquivistica
o (03.07.19.001) Controle e registro do acesso, consultas e empréstimos de

documentos.

03.07.20 Gestao da Documentacao e Informacao: Empréstimos de Documentacao
Bibliogréfica
o (03.07.20.001) Entrevista de consulta ao Acervo; Indicacao de localizacao da
obra no acervo; Identificacdo do usuério no Sistema de Gestdao de Acervo;

Registro das obras serao emprestadas.

03.07.21 Gestao da Documentacdo e Informacao: Empréstimos de Documentacao

Museoldgica

o (03.07.21.001) Localizacdo da documentacdo ou objetos museulégicos no
acervo; ldentificacao do usuario no Sistema de Gestao de Acervo; Registro das

obras emprestadas.

03.07.22 Gestdo da Documentacao e Informacado: Fornecimento de Cépia de Documentos

o (03.07.22.002) Confeccao de Documentos Oficiais para os discentes -

Declaracoes, Histéricos Escolares, Boletins, Diplomas, Certiddes.

03.07.23 Gestdo da Documentacao e Informacao: Inventario de Documentacgao

Bibliogréfica



0 (03.07.23.001) Levantamento de carga patrimonial; Coleta de resgistro de
patrimoénio; Conferéncia entre obras localizadas e nao encontradas; Consultar

Sistema de Gestdo de Acervo para identificar obras em situacao de empréstimos.

03.07.24 Gestao da Documentacdo e Informacéao: Inventario de Documentacado

Museoldgica

o (03.07.24.001) Levantamento de carga patrimonial; Coleta de resgistro de
patrimonio; Identificacao, andlise individual, registro, elaboracao de ficha de

catalogacao de documenots e objetos museolégicos.

03.07.25 Gestao da Documentacao e Informacao: Levantamento da Producao e do Fluxo

Documental

o (03.07.25.001) Estudo e levantamento da producao e do fluxo documental.

03.07.26 Gestao da Documentacao e Informacao: Microfiimagem para Reformatacao de

Acervos

o (03.07.26.001) Instrucao processual para contratacao de empresa selecionada

para fornecimento de cépias em microfilme.

03.07.27 Gestao da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Arquivistico

o (03.07.27.001) Controle e registro da localizacao e movimentacao do Acervo.

03.07.28 Gestdo da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Bibliografico

o (03.07.28.001) Separacao de obras por ordem de classificacao; Providenciar

material para acondicionamento das obras; Identificar os objetos por conjunto.

03.07.29 Gestao da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Museoldgico

o (03.07.29.001) Separacao de obras por ordem de classificacao; Providenciar

material para acondicionamento das obras; Identificar os objetos por conjunto.

03.07.30 Gestao da Documentacao e Informacao: Normas e Manuais de Documentacao
Arquivistica
o (03.07.30.001) Elaboracao e implantacao, producao, controle, classificacao,
avaliacao, destinacao e tratamento técnico; Conservacao e preservacao e gestao

de sistemas e de infraestrutura tecnolégica de programas de gestao da



documentagao arquivistica.

03.07.31 Gestao da Documentacao e Informacao: Operacionalizacao de Reunides

o (03.07.31.001) Organizacao das reunides da CPAD (agendamento, convocacao,

pauta e lista de participantes).

03.07.32 Gestao da Documentacdo e Informacao: Politica de Acesso aos Documentos

o (03.07.32.001) Andlise das solicitacdes de acesso.

03.07.33 Gestdo da Documentacao e Informacao: Publicacdao de Matérias em Didrios
Oficiais

o (03.07.33.001) Publicacdo de documentos no Diario Oficial da Unido (DOU).

03.07.34 Gestao da Documentacdo e Informacao: Publicacao de Matérias em Periddicos
de Grande Circulacao
o (03.07.34.001) Consulta a orcamento; Abertura de Processo; Coleta de
informacao para publicacao; Requisicao de matéria jornalistica pelo

Departamento de Comunicacao (DCOM).

03.07.35 Gestao da Documentacao e Informacao: Recolhimento Documental (Arquivo

Permanente)

o (03.07.35.001) Registro e acondicionamento da documentacao que alcancou
temporalidade necessaria para ser recolhido do Arquivo Intermediario para o

Permanente.

03.07.36 Gestao da Documentacao e Informacao: Registro de Acervo Bibliografico

o (03.07.36.001) Cadastro de livros no sistema estruturante utilizado pela
Biblioteca.

o (03.07.36.002) Atualizacao e controle de Acervo bibliografico virtual.

03.07.37 Gestao da Documentacao e Informacao: Registro de Acervo Museoldgico

o (03.07.37.001) Levantemento de dados museoldgicos; Preenchimento de dados

no sistema de registro.



e 03.07.38 Gestao da Documentacao e Informacao: Restauracao de Documentos (Inclusive

Encadernacao)

o (03.07.38.001) Elaboracao de diagnésticos, relatérios e pareceres técnicos sobre

as condicdes do Acervo [...]

e 03.07.39 Gestdo da Documentacao e Informacado: Transferéncia Documental (Arquivo

Intermediério)

o (03.07.39.001) Registro e acondicionamento da documentacao que alcancou
temporalidade necessaria para ser transferido do Arquivo Corrente para o

Intermediario.

e 03.07.40 Gestao da Informacao e Documentacao

o (03.07.40.001) Administracao, gestao e planejamento de atividades

bibliograficas e documentais.

e 03.07.41 Gestao da Informacao e Documentacado: Credenciamento de Usuério Externo

o (03.07.41.001) Recebimento do requerimento; solicitacao e recebimento da

documentcao que justifica o requerimento; andlise dos documentos solicitados.

e 03.07.42 Gestao da Informacao e Documentacdo: Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

o (03.07.42.001) Classificacao de documentos no SEl.

e 03.07.43 Gestao da Documentacao e Informacao: Constituicdo e Atuacdao da Comissao

Permanente de Avaliacao de documentos

o "(03.07.43.001) Executar as atividades de identificacdo, andlise, avaliacdo e

classificacdo de documentos. "

e 03.07.44 Gestao da Documentacao e Informacao: Controle dos Procedimentos de

Protocolo para Autuacao de documentos avulsos

o (03.07.44.001) Elaboracao de instrucdes normativas aos procedimentos

operacionais.

e 03.07.45 Gestdo da Documentacao e Informacado: Procedimento de Aplicacao do Cédigo

de Classificacao de Documentos Atividade-meio



o (03.07.45.001) Identificacao, analise e avaliacao, classificacdo e destinacdo de

documentos.

03.07.46 Gestao da Documentacao e Informacao: Procedimento de Aplicacdo do Cédigo

de Classificacao de documentos da Atividade-fim

o (03.07.46.001) Identificacao, analise e avaliacao, classificacdo e destinacdo de

documentos.

03.07.47 Gestao da Documentacao e Informacao: Catalogacao Classificacao e Indexacao

de Documentacao Bibliografica

o (03.07.47.001) Leitura técnica; Consulta a instrumentos de classificacao e
notacao de autor; Consulta de bases de dados Bibliograficos; Preenchimento de

campos MARC21.

03.07.48 Gestao da Documentacao e Informacao: Catalogacao Classificacao e Indexacao

de Documentacao Museoldgica

o (03.07.48.001) Identificacdo, andlise individual, registro; Elaboracdo de ficha de

catalogacao.

03.07.49 Gestao da Documentacao e Informacao: Diagndstico Arquivistico da

Conservacao e Preservacao de Acervo

o (03.07.49.001) Monitoramento de eventuais riscos ao acervo; Levantamento das

condicbes do Acervo.

03.07.50 Gestao da Documentacao e Informacao: Edicao e Coedicao de Livros (Inclusive

Solicitacao de Registro ISBN)

o (03.07.50.001) Solicitacao para Propesq para emissao de ISBN.

03.07.51 Gestdo da Documentacao e Informacao: Edicdo e Coedicdo de Periédicos

Inclusive Solicitacao e Registro do ISSN

o (03.07.51.001) Solicitacao para Propesq para emissao de ISBN.

03.07.52 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratatacdao de Servico de

Implementacao de Atividade de Conservacao e preservacao de Acervo



o (03.07.52.001) Instrucao processual para contratacao de empresa selecionada
para Prestacao de Servico para Gestao de Sistemas e Infraestrutura Tecnoldgica;

Consulta ao PGC vigente; Abertura de processo de Licitacao; [...]

e 03.07.53 Gestao da Documentacao e Informacao: Arranjo e Descricao dos Documentos

Arquivisticos de Guarda Permanente

o (03.07.53.001) Elaboracao do plano ou quadro de arranjo; Analise e organizacao
dos documentos de acordo com o quadro estabelecido; Descricdao dos

documentos arranjados.

e 03.07.54 Gestao da Documentacao e Informacao: Instrumento de Pesquisa de

Documentos Arquivisticos de Guarda Permanente

o "(03.07.54.001) Elaboracao dos instrumentos que permitem a identificacao e a

localizacao dos documentos arquivisticos de guarda permanente. "

e 03.07.55 Gestao da Documentacao e Informacao: Contrato de Prestacao de Servicos para

Gestao de Sistemas e de Infraestrutura Tecnolégica

o (03.07.55) Gestao da Documentacao e Informacao: Contrato de Prestacao de

Servicos para Gestao de Sistemas e de Infraestrutura Tecnolégica

e 03.07.56 Gestao da Documentacdo e Informacao: Contratacdao de Servicos de

Fornecimento de Cépias

o (03.07.56.001) Elaboracéao de Estudo Técnico Preliminar e demais documentos

visando instrucao processual para contratacao



03.07.01 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Aquisicao de
Acervo Bibliografico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.01 Gestdao da Documentacao e Informacao: Aquisicao de Acervo Bibliografico

(03.07.01.001) Mensurar
Acervo bibliografico;
Consultar/atualizar planilhas
de acervo por curso;
Consulta de PPC; Consulta
ao Relatério do NDE; Entrar
em contato com
Distribuidora de livros.



03.07.02 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Aquisicao de
Acervo Museoldgico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.02 Gestdo da Documentacao e Informacao: Aquisicao de Acervo Museoldgico

(03.07.02.001)
Regulamentacao para
aquisicao de Acervo
museologico; recepcao,
diagndstico, triagem,
higienizacao,
acondicionamento e
catalogacao de Acervo
museologico.



03.07.03 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Consultas de
Documentacao Bibliografica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.03 Gestdo da Documentacao e Informacao: Consultas de Documentacdo Bibliografica

(03.07.03.001) Identificar as
variaveis de pesquisa,;
Planejar estratégia de busca;
ldentificar termos
adeguedos a pesquisa;
Inserir termos no sistema
para recuperar informacao.



03.07.04 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Consultas de
Documentacao Museoldgica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.04 Gestdo da Documentacao e Informacao: Consultas de Documentacdao Museoldgica

(03.07.04.001)
Regulamentacao para
consulta e acesso a
documentacao museoldgica;
recepcao, orientacao, busca
de documentacao
museologica.



03.07.05 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Consultas e
Empréstimos de
Documentacao Arquivistica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.05 Gestdo da Documentacao e Informacao: Consultas e Empréstimos de Documentacao
Arquivistica

(03.07.05.001)
Acompanhamento de
processos e confeccao de
documentos.



03.07.06 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contratacao de
Servicos de Fornecimento de
Cédpias

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.06 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratacao de Servicos de Fornecimento de
Copias

(03.07.06.001) Instrucao
processual para contratacao
de empresa selecionada
para fornecimento de
copias.



03.07.07 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contratacao de
Servicos de Producao
Editorial

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.07 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratacao de Servicos de Producao Editorial

(03.07.07.001) Consultar
orcamento de PGC Anual;
Solicitar cotacao e valores;
Abertura de Processo no SEl;
Envio de projeto editorial
para contratada;
Fiscalizacao da entrega do
produto contratado.



03.07.08 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Controle da
Climatizacao e Seguranca
dos Acervos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.08 Gestao da Documentacao e Informacao: Controle da Climatizacao e Seguranca dos

(03.07.08.001) Estabelecer
procedimentos para controle
da climatizacao e da
seguranca dos depositos de
guarda.



03.07.09 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Controle dos
Procedimentos de Protocolo
para Autuacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.09 Gestao da Documentacao e Informacao: Controle dos Procedimentos de Protocolo para

Autuacao

(03.07.09.001) Controle da
entrada, distribuicao,
movimentacao e expedicao
de documentos, e
procedimentos para
autuacao de processos.



03.07.10 Gestao da
Documentacao e
Informacao:
Desincorporacao de Acervo
Bibliografico

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.10 Gestdo da Documentacao e Informacao: Desincorporacao de Acervo Bibliografico

(03.07.10.001) Estudo de
conservacao do objeto
muesologico; Formacao de
Comissao Interna para
Desincorporacao; Selecionar
obras para doacao;
Descartar obras danificadas
por agentes fisicos ou
bioldgicos. Solicitar baixa no
Setor de Patrimonio.



03.07.11 Gestao da
Documentacao e
Informacao:
Desincorporacao de Acervo
Museoldgico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.11 Gestdo da Documentacao e Informacao: Desincorporacao de Acervo Museoldgico

(03.07.11.001)
Regulamentacao para
desincorporacao de Acervo
museoldgico; Instituicao de
comissao de acervo;
Isolamento de material
danificado ou infestado;
Diagnotico da situacao do
material; Intervensao de
restauracao.



03.07.12 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Desinfestacao e
Higienizacao de Documentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.12 Gestao da Documentacao e Informacao: Desinfestacao e Higienizacao de Documentos

(03.07.12.001) Combate a
acao de insetos por meio de
tratamento adequado;
Retirada de residuos,
excremento de insetos e
pragas, poeira e sujeiras
diversas da superficie e do
interior de documentos.



03.07.13 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Diagnostico
Arquivistico dos Servicos de
Gestao de Documentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.13 Gestdo da Documentacao e Informacao: Diagndstico Arquivistico dos Servicos de Gestao
de Documen tos

(03.07.13.001) Realizacao
de diagnostico da situacao
dos servicos de gestao de
documentos de arquivo.



03.07.14 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Digitalizacao
para Reformatacao de
Acervos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.14 Gestao da Documentacao e Informacao: Digitalizacao para Reformatacao de Acervos

(03.07.14.001) Digitalizacao
de processos; Digitalizacao
de documentos; Tratamento
de imagens e controle de
qualidade das imagens nos
arquivos e/ou Instrucao
processual para contratacao
de empresa selecionada
para fornecimento de
servico de digitalizacao.



03.07.15 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Distribuicao
Promocao e Divulgacao da
Producao Editoria

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.15 Gestao da Documentacao e Informacao: Distribuicao Promocao e Divulgacao da Producao
Editoria

(03.07.15.001) Coleta de
informacoes sobre o produto
a ser editado; Abertura de
Processo no SEl;
Preenchimento de requisicao
de comunicacao e
divulgacao; Difusao do
acervo/preservacao da
memoria institucional.



03.07.16 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Edicao e
Coedicao de Video

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.16 Gestdo da Documentacao e Informacao: Edicao e Coedicdo de Video

(03.07.16.001) Coleta de
iInformacoes sobre a
Producao Editorial;
Preenchimento de requisicao
de comunicacao e
divulgacao; Producao de
videos informativos,
educativos, pedagogicos e
instituicionais.



03.07.17 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Editoracao e
Programacao Visual

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.17 Gestao da Documentacao e Informacao: Editoracao e Programacao Visual

(03.07.17.001) Coleta de
iInformacoes sobre a
Producao Editorial e
programacao Visual;
Preenchimento de requisicao
de comunicacao e
divulgacao; Producao de
material de marketing digital
para sitio e redes sociais.



03.07.18 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Eliminacao de
Documentos Atividade-Fim

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.18 Gestao da Documentacao e Informacao: Eliminacao de Documentos Atividade-Fim

(03.07.18.001)
Levantamento e avaliacao
pela Comissao Permanente
de Avaliacao de Documentos
de acordo com a tabela de
temporalidade da massa
documental acumulada e
confeccao dos instrumentos
de divulgacao.



03.07.19 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Empréstimos de
Documentacao Arquivistica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.19 Gestdo da Documentacao e Informacao: Empréstimos de Documentacao Arquivistica

(03.07.19.001) Controle e
registro do acesso, consultas
e empréstimos de
documentos.



03.07.20 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Empréstimos de
Documentacao Bibliografica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.20 Gestdo da Documentacao e Informacao: Empréstimos de Documentacao Bibliografica

(03.07.20.001) Entrevista de
consulta ao Acervo;
Indicacao de localizacao da
obra no acervo; ldentificacao
do usuario no Sistema de
Gestao de Acervo; Registro
das obras serao
emprestadas.



03.07.21 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Empréstimos de
Documentacao Museoldgica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.21 Gestdo da Documentacao e Informacao: Empréstimos de Documentacao Museoldgica

(03.07.21.001) Localizacao
da documentacao ou objetos
museuldgicos no acervo;
ldentificacao do usuario no
Sistema de Gestao de
Acervo; Registro das obras
emprestadas.



03.07.22 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Fornecimento
de Copia de Documentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.22 Gestdo da Documentacao e Informacao: Fornecimento de Cépia de Documentos

(03.07.22.002) Confeccao de
Documentos Oficiais para os
discentes - Declaracoes,
Histéricos Escolares,
Boletins, Diplomas,
Certidoes.



03.07.23 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Inventario de
Documentacao Bibliografica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.23 Gestdo da Documentacao e Informacao: Inventdrio de Documentacao Bibliografica

(03.07.23.001)
Levantamento de carga
patrimonial; Coleta de
resqgistro de patrimonio;
Conferéncia entre obras
localizadas e nao
encontradas; Consultar
Sistema de Gestao de
Acervo para identificar obras
em situacao de
empreéstimos.



03.07.24 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Inventario de
Documentacao Museoldgica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.24 Gestdo da Documentacao e Informacao: Inventdrio de Documentacao Museoldgica

(03.07.24.001)
Levantamento de carga
patrimonial; Coleta de
resqgistro de patrimonio;
ldentificacao, analise
individual, reqgistro,
elaboracao de ficha de
catalogacao de documenots
e objetos museoldgicos.



03.07.25 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Levantamento
da Producao e do Fluxo
Documental

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.25 Gestao da Documentacao e Informacao: Levantamento da Producao e do Fluxo
Documen tal

(03.07.25.001) Estudo e
levantamento da producao e
do fluxo documental.



03.07.26 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Microfilmagem
para Reformatacao de
Acervos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.26 Gestao da Documentacao e Informacao: Microfilmagem para Reformatacao de Acervos

(03.07.26.001) Instrucao
processual para contratacao
de empresa selecionada
para fornecimento de copias
em microfilme.



03.07.27 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Movimentacao
de Acervos Arquivistico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.27 Gestao da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Arquivist

(03.07.27.001) Controle e
registro da localizacao e
movimentacao do Acervo.



03.07.28 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Movimentacao
de Acervos Bibliografico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.28 Gestdo da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Bibliografico

(03.07.28.001) Separacao de
obras por ordem de
classificacao; Providenciar
material para
acondicionamento das
obras; Identificar os objetos
por conjunto.



03.07.29 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Movimentacao
de Acervos Museoldgico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.29 Gestdo da Documentacao e Informacao: Movimentacao de Acervos Museoldgico

(03.07.29.001) Separacao de
obras por ordem de
classificacao; Providenciar
material para
acondicionamento das
obras; Identificar os objetos
por conjunto.



03.07.30 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Normas e
Manuais de Documentacao
Arguivistica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.30 Gestao da Documentacao e Informacao: Normas e Manuais de Documentacao
Arquivistica

(03.07.30.001) Elaboracao e
implantacao, producao,
controle, classificacao,
avaliacao, destinacao e
tratamento técnico;
Conservacao e preservacao
e gestao de sistemas e de
infraestrutura tecnologica de
programas de gestao da
documentacao arquivistica.



03.07.31 Gestao da
Documentacao e
Informacao:
Operacionalizacao de
Reunioes

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.31 Gestao da Documentacao e Informacao: Operacionalizacao de Reunides

(03.07.31.001) Organizacao
das reunioes da CPAD
(agendamento, convocacao,
pauta e lista de
participantes).



03.07.32 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Politica de
Acesso aos Documentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.32 Gestdo da Documentacado e Informacao: Politica de Acesso aos Documentos

(03.07.32.001) Analise das
solicitacoes de acesso.



03.07.33 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Publicacao de
Matérias em Diarios Oficiais

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.33 Gestao da Documentacao e Informacao: Publicacao de Maté em Diarios Oficiais

(03.07. 33 001) Publlcagao
de documentos no Diario
Oficial da Uniao (DOU).



03.07.34 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Publicacao de
Matérias em Periodicos de

Grande Circulacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.34 Gestdo da Documentacao e Informacao: Publicacao de Matérias em Periédicos de Grande
Circulacao

(03.07.34.001) Consulta a
orcamento; Abertura de
Processo; Coleta de
informacao para publicacao;
Requisicao de matéria
jornalistica pelo
Departamento de
Comunicacao (DCOM).



03.07.35 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Recolhimento
Documental (Arquivo
Permanente)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.35 Gestao da Documentacao e Informacao: Recolhimento Documental (Arquivo Permanente)

(03.07.35.001) Regqistro e
acondicionamento da
documentacao que alcancou
temporalidade necessaria
para ser recolhido do
Arquivo Intermediario para o
Permanente.



03.07.36 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Registro de
Acervo Bibliografico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.36 Gestdo da Documentacao e Informacao: Registro de Acervo Bibliografico

(03.07.36.001) Cadastro de
livros no sistema
estruturante utilizado pela
Biblioteca.



03.07.36 Gestdo da Documentacao e Informacao: Registro de Acervo Bibliografico

(03.07.36.002) Atualizacao e
controle de Acervo
bibliografico virtual.



03.07.37 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Registro de
Acervo Museoldgico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.37 Gestdo da Documentacao e Informacao: Registro de Acervo Museoldgico

(03.07.37.001)
Levantemento de dados
museoldgicos;
Preenchimento de dados no
sistema de reqistro.



03.07.38 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Restauracao de
Documentos (Inclusive
Encadernacao)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.38 Gestao da Documentacao e Informacao: Restauracao de Documentos (Inclusive
Encadernacao)

(03.07.38.001) Elaboracao
de diagnosticos, relatorios e
pareceres técnicos sobre as
condicoes do Acervo [...]



03.07.39 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Transferéncia
Documental (Arquivo
Intermediario)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.39 Gestdo da Documentacao e Informacao: Transferéncia Documental (Arquivo
Intermediario

(03.07.39.001) Registro e
acondicionamento da
documentacao que alcancou
temporalidade necessaria
para ser transferido do
Arquivo Corrente para o
Intermediario.



03.07.40 Gestao da
Informacao e Documentacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.40 Gestao da In

(03 07 40 001)
Administracao, gestao e
planejamento de atividades
bibliograficas e
documentais.



03.07.41 Gestao da
Informacao e
Documentacao:
Credenciamento de Usuario
Externo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.41 Gestao da Informacao e Documentacao: Credenciamento de Usuario Extern

(03.07.41.001) Receblmento
do requerimento; solicitacao
e recebimento da
documentcao que justifica o
requerimento; analise dos
documentos solicitados.



03.07.42 Gestao da
Informacao e
Documentacao: Sistema
Eletronico de Informacoes
(SEI)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.42 Gestdo da Informacgao e Documentacao: Sistema Eletronico de Informacdes (SEl)

(03.07.42.001) Classificacao
de documentos no SEl.



03.07.43 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Constituicao e
Atuacao da Comissao
Permanente de Avaliacao de
documentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.43 Gestao da Documentacao e Informacao: Constituicao e Atuacao da Comissao Permanente
de Avaliacao de documentos

"(03.07.43.001) Executar as
atividades de identificacao,
analise, avaliacao e
classificacao de
documentos. "



03.07.44 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Controle dos
Procedimentos de Protocolo
para Autuacao de
documentos avulsos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.44 Gestao da Doc mtg e Informacao: Controle dos Procedimentos de Protocolo para

Autuacao de documentos

(03.07.44.001) Elaboracao
de instrucoes normativas
aos procedimentos
operacionails.



03.07.45 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Procedimento
de Aplicacao do Cddigo de
Classificacao de
Documentos Atividade-meio

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.45 Gestdo da Documentacao e Informacao: Procedimento de Aplicacao do Cédigo de
Classificacao de Documentos Atividade-meio

(03.07.45.001) Identificacao,
analise e avaliacao,
classificacao e destinacao de
documentos.



03.07.46 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Procedimento
de Aplicacao do Cddigo de
Classificacao de documentos
da Atividade-fim

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.46 Gestdo da Documentacao e Informacao: Procedimento de Aplicacao do Cédigo de
Classificacao de documentos da Atividade-fim

(03.07.46.001) Identificacao,
analise e avaliacao,
classificacao e destinacao de
documentos.



03.07.47 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Catalogacao
Classificacao e Indexacao de
Documentacao Bibliografica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.47 Gestao da Documentacao e Informacao: Catalogacao Classificacao e Indexacao de
Documentacao Bibliografica

(03.07.47.001) Leitura
técnica; Consulta a
iInstrumentos de
classificacao e notacao de
autor; Consulta de bases de
dados Bibliograficos;
Preenchimento de campos
MARC?21.



03.07.48 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Catalogacao
Classificacao e Indexacao de
Documentacao Museoldgica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.48 Gestao da Doc mtg e Informacao: Catalogacao Classificacao e Indexacao de
Documentacao Museold

(03. 07 48 001) Identificacao,
analise individual, registro;
Elaboracao de ficha de
catalogacao.



03.07.49 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Diagnostico
Arquivistico da Conservacao
e Preservacao de Acervo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.49 Gestdo da Documentacao e Informacao: Diagndstico Arquivistico da Conservacao e
rrrrrrr cao de Acervo

(03 07.49.001)
Monitoramento de eventuais
ri'sCos ao acervo;

Levantamento das condicoes
do Acervo.



03.07.50 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Edicao e
Coedicao de Livros (Inclusive
Solicitacao de Registro ISBN)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.50 Gestao da Documentacao e Informacao: Edicao e Coedicao de Livros (Inclusive Solicitacao
de Registro ISBN)

(03.07.50.001) Solicitacao
para Propesq para emissao
de ISBN.



03.07.51 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Edicao e
Coedicao de Periodicos
Inclusive Solicitacao e

Registro do ISSN

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.51 Gestdo da Documentacao e Informacao: Edicao e Coedicao de Periédicos Inclusive
Solicitacao e Registro do ISSN

(03.07.51.001) Solicitacao
para Propesq para emissao
de ISBN.



03.07.52 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contratatacao
de Servico de
Implementacao de Atividade
de Conservacao e
preservacao de Acervo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICAGCAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.52 Gestao da Doc mtg e Informacao Ctttg o de Servico de Implementacao de
Atividade de Co vaca vacao de Ace

(03. 07 52. 001) Instrucao
processual para contratacao
de empresa selecionada
para Prestacao de Servico
para Gestao de Sistemas e
Infraestrutura Tecnologica;
Consulta ao PGC vigente;
Abertura de processo de
Licitacao; [...]



03.07.53 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Arranjo e
Descricao dos Documentos
Arquivisticos de Guarda
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.53 Gestao da Doc mtg Ifmg : Arranjo e Descricao dos Documento
Arquivisticos de Guarda Perman

(03.07.53. 001) Elaboracao
do plano ou quadro de
arranjo; Analise e
organizacao dos
documentos de acordo com
0 quadro estabelecido;
Descricao dos documentos
arranjados.



03.07.54 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Instrumento de
Pesquisa de Documentos
Arquivisticos de Guarda
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.54 Gestao da Doc mtg Ifmc;ltmthq a de Documento
Arquivisticos de Guarda Perman

"(03.07. 54 001) Elaboracao
dos instrumentos que
permitem a identificacao e a
localizacao dos documentos
arquivisticos de guarda
permanente. "



03.07.55 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contrato de
Prestacao de Servicos para
Gestao de Sistemas e de
Infraestrutura Tecnoldgica

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.55 Gestao da Documentacao e Infor mc; : Contrato de Prestacao de Servicos para Gestao

de Sistemas e de Infraestrutura Tec

(03.07. 55) Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contrato de
Prestacao de Servicos para
Gestao de Sistemas e de
Infraestrutura Tecnoldgica



03.07.56 Gestao da
Documentacao e
Informacao: Contratacao de
Servicos de Fornecimento de
Cédpias

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



03.07.56 Gestao da Documentacao e Informacao: Contratacao de Servicos de Fornecimento de
Copias

(03.07.56.001) Elaboracao
de Estudo Técnico Preliminar
e demais documentos
visando instrucao processual
para contratacao



