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	1. [bookmark: _GoBack]Descrição

	A organização física do arquivo é necessária para o armazenamento, controle e acessos mais adequados e consequentemente a melhor realização de consultas e empréstimos dos materiais. 

	2. Objetivos

	A Divisão de Protocolos tem por objetivo controlar de forma organizada os materiais arquivados.

	3. Público Alvo

	UFVJM.

	4. Pré-requisitos

	

	5. Responsáveis

	Cinthia Pereira Bernardino – Arquivo Geral

	6. Atividades

	

	Nº
	Atividade/ Descrição
	Responsável
	Prazo de execução

	01
	Os materiais são arquivados por setor, tipo de documento e data.
	[bookmark: __DdeLink__11166_2094373474]Divisão de Protocolo
	

	02
	Os materiais têm prazo de guarda (temporalidade) de acordo com o CONAC.
	Divisão de Protocolo
	




	7. Lista de contatos para realização da ação

	
		Nome
	
	
	



	voip
	celular
	e-mail

	Cinthia Pereira Bernardino 
	
	
	




	8. Definições / Legenda

	
· CONAC  - Conselho Nacional de Arquivos.



	9. Material de suporte

	

	10. Fluxograma do processo
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	11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

	
		Atividade
	
	
	



	Data
	Nome
	Função

	Data da elaboração
	
	xxxxxxxxxx
	Pró-reitora

	Data da aprovação
	
	
	

	Data da publicação
	
	
	

	Data da revisão

	
	
	





	12. Histórico de revisões

	
		Versão 
	
	
	



	Data
	Descrição das mudanças
	Requisitado por:
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