COMUNICADO NRCA 5/2015

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

ESTABELECE AS CONDIGCOES PARA ENVIO
DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO
PERMANENTE E OS CRITERIOS PARA
SOLICITACAO DE DOCUMENTOS.

O Coordenador do Nucleo de Registro e Controle
Académico NRCA da Universidade Sé&o
Francisco — USF, no uso de suas atribuicdes
estatutarias e regimentais e considerando a
necessidade de padronizacdo no envio de
documentos para o arquivo permanente e de
estabelecimento de critérios para solicitagdo dos
mesmos, faz o seguinte

COMUNICADO

Art. 1°

Ficam estabelecidas as condi¢cbes para envio de documentos para guarda no arquivo

permanente da Universidade Sé&o Francisco, bem como os critérios para solicitagdo dos mesmos.

Art. 2°  Os documentos enviados para o arquivo permanente deverao estar:

l. organizados sem grampos, clips ou elasticos;

Il. acondicionados em caixas plasticas poliondas tipo arquivo, formato 250x130x360mm,
seguindo o padrdo de cores: azul, para Braganca Paulista; cinza, para Campinas; amarela,
para ltatiba; verde, para Sao Paulo; e preta, para a Reitoria;

Ill.  guardados em caixas com etiquetas de dimensdes 130x240mm (modelo anexo),
identificando: campus, setor, nimero da caixa, ano e descricao do conteldo;

IV. relacionados em planilha (excel) identificando: campus, setor, nUmero da caixa, ano e
descricao detalhada do contetdo.

Art. 3°  Apés o recebimento dos documentos, o NRCA — Arquivo fard a conferéncia com a planilha

encaminhada.

Art. 4°

solicitado.

Art. 5°

dias Uteis, consideradas as excepcionalidades.

Campus Braganga Paulista

Campus Campinas - Unidade Cambuf
Campus Campinas - Unidade Swift
Campus ltatiba

Campus Séo Paulo

R. Waldemar César da Silveira,

A solicitagdo de documentos devera ocorrer via e-mail, especificando-se o documento a ser

O atendimento se dara por ordem de recebimento das solicitacdes em, pelo menos, dois

Av. Sdo Francisco de Assis, 218 - Jd. Séo José - CEP 12916-900 / Tel.: 11 2454.8000 / Fax: 4034.1825
R. Cel. Silva Teles, 700 prédio C - Cambui - CEP 13024-001 / Tel.: 19 3779.3370

105 - Swift - CEP 13045-510 / Tel.: 19 3779.3300 / Fax: 3779.3321

R. Alexandre Rodrigues Barbosa, 45 - Centro - CEP 13251-900/ Tel.: 11 4534.8000 / Fax: 4534.8015
R. Antonieta Leitdo, 129 - Freguesia do O - CEP 02925-160/ Tel.: 11 3411.2950 / Fax: 3411.2978
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Art. 6°  Os documentos serao digitalizados e encaminhados ao solicitante.

Art. 7° A guarda dos documentos seguira o estabelecido na legislagdo vigente e o descarte de

documentos somente ocorrerd com a ciéncia e anuéncia dos responsaveis de cada setor.

Art. 8° Dé-se ciéncia aos interessados e a quem de direito para que o presente produza seus
efeitos.
Publique-se.

Braganca Paulista, 7 de maio de 2015.

Prof. Eduardo Manuel Bartalini Gallego
Coordenador do Nucleo de Registro e Controle Académ  ico

Campus Braganga Paulista

Campus Campinas - Unidade Cambuf
Campus Campinas - Unidade Swift
Campus ltatiba

Campus Séo Paulo

Av. Sdo Francisco de Assis, 218 - Jd. Séo José - CEP 12916-900 / Tel.: 11 2454.8000 / Fax: 4034.1825
R. Cel. Silva Teles, 700 prédio C - Cambui - CEP 13024-001 / Tel.: 19 3779.3370

R. Waldemar César da Silveira, 105 - Swift - CEP 13045-510 / Tel.: 19 3779.3300 / Fax: 3779.3321

R. Alexandre Rodrigues Barbosa, 45 - Centro - CEP 13251-900 / Tel.: 11 4534.8000 / Fax: 4534.8015
R. Antonieta Leitdo, 129 - Freguesia do O - CEP 02925-160 / Tel.: 11 3411.2950 / Fax: 3411.2978



UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

Anexo ao comunicado NRCA 5/2015

UNIVERSIDAIE SAQ ERANCISCO

CAMPUS

SETOR

Caixan®1

ANO

CONTEUDO

Campus Braganga Paulista

Campus Campinas - Unidade Cambuf
Campus Campinas - Unidade Swift
Campus ltatiba

Campus Séo Paulo
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