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Orientagdes para elaboracao de Espelhos para Caixas Arquivo

Com a intencdo de padronizar os procedimentos de gestdo arquivistica no ambito da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), a Divisdo de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais (DATAS), elaborou um modelo padrdo de espelhos para identificagdo das
caixas que compdem o acervo arquivistico da UFSM.

Os espelhos sao as etiquetas afixadas nas caixas-arquivo para sua identificagdo com o intuito de facilitar a localizacdo dos
documentos. Contudo, salienta-se a necessidade destes serem preenchidos com informacdées que garantam a recuperagao das
informagdes de forma agil e eficaz.

As informagdes basicas para compor os espelhos sdo as seguintes: logotipo do setor, do Centro de Ensino ou da Pr6 Reitoria a
qual esta vinculado (quando a unidade/subunidade nao possuir, utilizar o logotipo da unidade hierarquicamente superior); descricao da
hierarquia a qual esta subordinada; numero da caixa quando a documentacgao for de guarda permanente; cédigo de classificagdo e
descritor do Plano de Classificacdo de Documentos (o descritor se refere a nomenclatura das subdivisdes do plano e devem ser
utilizados para visualizagdo da hierarquia do Plano de Classificagdo de Documentos); tipo documental; data baliza da documentagao;
prazo de guarda em conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos, que pode ser guarda permanente (em caso de
documentos com valor histérico ou probatério) ou guarda intermediaria (caso a documentagcdo esteja aguardando prazo para



destinagdo). Quando a documentagao for de guarda intermediaria, isto é, que devera ser eliminada de forma criteriosa, devera ser
descrito 0 ano em que a documentagéo devera ser eliminada para que seja elaborada Listagem de Eliminagdo de Documentos (LED).

A seguir estdo descritas algumas regras para a elaborag¢ao dos espelhos, com o intuito de facilitar a identificagdo dos documentos
armazenados nas caixas-arquivo.

1. Quanto as dimensodes do espelho:

O espelho deve cobrir a area frontal da caixa arquivo, medindo aproximadamente 11 cm de largura por 15 cm de altura.

Exemplo:

11 em

PROGRAD

LiFsbd
LUMIVERSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARLA
PRO.REITORIA DE GRADUACAD

- ARQUIVO SETORIAL -

125.32 BANCAS EXAMINADORAS DE TCC:
INDICAGAD E ATUACAOD

— 15 cm
- Ata de defesa de trabalho de concluséo de

curso (TCC)

pata: 2010

GUARDA PERMANENTE




2. Quanto a disposigao do espelho na caixa:

O espelho deve ser fixado na frente da caixa, considerando a abertura voltada para a direita, conforme a imagem 1. Os
documentos devem ser ordenados internamente na caixa, seguindo a sequéncia da esquerda para a direita em relagdo a frente da
caixa.

Imagem 1: frente da caixa-arquivo



3. Quanto ao cabecgalho do espelho:

e Devera conter o logotipo, a descricdo da hierarquia a qual a unidade/subunidade é subordinada em caixa alta, com
tamanho 10, a sigla (quando houver) tamanho 14 e o numero da caixa (quando houver) em negrito, tamanho 48;
somente serdo numeradas as caixas cuja documentagao € de guarda permanente;
as caixas dos arquivos corrente e intermediario ndo necessitam numeracgao;
a sequéncia de numeracgao das caixas sera feita a critério da realidade de cada arquivo, podendo ser pela classificagao,

pelo tipo documental ou pela data da documentagao.

Exemplo 1: Cabecalho de espelho cuja documentagao é de guarda permanente (possui numeragao):

Logotipo do Centro de Ensino (no caso o setor nao possui)

fi

L
T4 CCSH

CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS
H -DCS -

v

Hierarquia a qual o setor é subordinado




Exemplo 2: Cabecgalho de espelho cuja documentacgao é de guarda intermediaria (ndo possui numeragao):

! ROPLAN | > Logotipo da unidade

—

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

- ARQUIVO SETORIAL - | > Descrigcdo da hierarquia

4. Quanto aos elementos explicativos do espelho:

e Os elementos explicativos englobam os descritores do cddigo de classificagédo, o tipo documental, a data baliza (ano), o
prazo de guarda da documentagédo (guarda intermediaria ou permanente), obrigatoriamente. Eventualmente poderao ser
inseridos outros dados facilitadores da localizacdo dos documentos;

e 0s descritores deverdao estar sempre em letra maiuscula e em negrito, tamanho 14, independente do codigo de
classificacao;

e descritor muito longo, deve ser redigido de forma sucinta, ou seja, ndo se redige o conteudo apds os dois pontos (:) e o
que esta entre parénteses ();
tanto o descritor quanto o tipo documental deverao refletir a nomenclatura do Plano de Classificagdo de Documentos;
em relagcdo a data da documentagao, deverdao ser descritos os anos abrangidos pela documentacdo que se encontra
armazenada na caixa-arquivo, em negrito, tamanho 20;
se a documentacgdo abranger somente o ano de 2010, por exemplo, devera ser indicado “20107;

e se abranger os anos de 2015 a 2018, sem intervalos entre estes, devera ser representado da seguinte forma: “2015-2018".
Lembre-se: o trago (-) representa o “a”, isto €, “2015 a 20187,



e se abranger apenas o0 ano de 1997 e o ano de 1999, deve ser representado do modo: “1997/1999”. Lembre-se: a barra (/)
representa o “e”, ou seja, “1997 e 1999”;

e se a documentacdo abranger os anos de 2001 a 2006 e ainda o ano de 2011, devera ser seguida a seguinte
representacao: “2001-2006/2011. Lembrando que o trago (-) representa o “a”, isto ¢, “2001 a 2006” e a barra (/) representa
o “e”, ou seja, “e 20117;

e para documentagao de guarda intermediaria € necessario descrever o ano em que a documentagao devera ser eliminada,

em caixa baixa, tamanho 11.

Exemplo 1: Elementos explicativos do espelho cuja documentagao é de guarda permanente:

1011 — COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE |::> Descritor do codigo
TRABALHO. JUNTAS. COMITES. de classificacdo

> Codigo de Classificagdo

- Ata de reunido I:> Tipo documental

DATA: 1997 — 2013 ———) Data baliza

GUARDA PERMANENTE E:> Destinagéo final
dos documenitos




Exemplo 2: Elementos explicativos do espelho cuja documentagao é de guarda intermediaria:

1062.11 COMPRA |:> Descritor do codigo de classificagdo
:% ;-:.—] Caodigo de Classificagao
- Ficha de SUQESI%D de CGH"I[JFE de Livro |::>ij9 documental

DATA: 2002 - 2007 ——) Data baliza

1144.251 - ABANDONO DE CURSO| >Descr-"tor do codigo de
%- Codigo de Classificacdo classificagao

- Oficio de desligamento de aluno irregular em |::>Tipo documental
abandono de curso

DATA: 1998 ———) Data baliza

GUARDA INTERMEDIARIA

Elaborar L.E.D. em 2007-2012 / 2028 [— Prazo de guarda e periodo em

que devera ser elaborada LED
para eliminagao criteriosa




Exemplo 3: Elementos explicativos do espelho com informagdes adicionais:

odigo de Classificacao

de magistério superior

Edital 92/2017
Area: Ciéncias da Saude/Enfermagem ——
NUP 23081.00256/2008-21
Homologagao 20/03/2017

DATA: 2017 [ Data baliza

Seguem alguns modelos de espelhos para utilizagcdo no ambito da UFSM.

%3321.2 EXAMES DE SELECAO ) Descritpr do codigo de classificagéo

- Processo de concurso publico para a carreira [:> Tipo documental

——> Informagées adicionais

facilitadoras da localizacdao
dos documentos

GUARDA PERMANENTE L) Destinag&o final



saé. PROGEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE CONCURSOS
- CCON -

saé. PROGEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE CONCURSOS

- CCON -

021.2 EXAMES DE SELEGAO

- Processo de concurso publico para a carreira
de magistério superior

Edital 92/2017
Area: Ciéncias da Saude/Enfermagem
NUP 23081.00256/2008-21
Homologagao 20/03/2017

DATA: 2017

GUARDA PERMANENTE

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
PUBLICOS

- Curriculo de candidato

Edital 92/2017
Area: Ciéncias da Saude/Enfermagem
NUP 23081.00256/2008-21
Homologagao 20/03/2017

DATA: 2017

GUARDA INTERMEDIARIA
Elaborar L.E.D. em 2022




PROGRAD

UFSM
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA O 1
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO

- ARQUIVO SETORIAL -

PROGRAD

UFSM
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO

- ARQUIVO SETORIAL -

125.32 BANCAS EXAMINADORAS DE TCC:
INDICAGAO E ATUAGAO

- Ata de defesa de trabalho de conclusédo de
curso (TCC)

DATA: 2010

GUARDA PERMANENTE

125.631 PROCESSO DE SELEGCAO

- Dossié do processo seletivo do programa de
iniciacao a docéncia

DATA: 2010

GUARDA INTERMEDIARIA
Elaborar L.E.D. em 2015




‘E CCSH H CCSH
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA O 1
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS
-DCS - -DCS -
062.11 COMPRA 011 — COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE

TRABALHO. JUNTAS. COMITES.
- Ficha de Sugestao de Compra de Livro

DATA: 2002-2007

- Ata de reuniao
144.251 - ABANDONO DE CURSO

- Oficio de desligamento de aluno irregular em
abandono de curso DATA: 1997-2013

DATA: 1998

GUARDA INTERMEDIARIA GUARDA PERMANENTE
Elaborar L.E.D. em 2007-2012 / 2028




774 ENGENHARIA
3 clemica
UN|VERS|DADE‘. FI%DERAL DE SANTA
MARIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
SECRETARIA DO CURSO
DE ENGENHARIA ELETRICA

77/ ENGENHARIA
/X ELETRICA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE TECNOLOGIA

SECRETARIA DO CURSO
DE ENGENHARIA ELETRICA

125.32 BANCAS EXAMINADORAS DE TCC:
INDICAGAO E ATUAGAO

- Ata de defesa de trabalho de conclusao de
curso (TCC)

DATA: 2010-2011

GUARDA PERMANENTE

125.23 ISENGAO DE DISCIPLINAS.
DISPENSA DE DISCIPLINAS.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

- Requerimento de registro e cbmputo de

atividades complementares de graduacao
(ACG)

DATA: 2012

GUARDA INTERMEDIARIA
Elaborar L.E.D. em 2017




/PROPLAN

Pro-Reit
UFSM

01

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

- ARQUIVO SETORIAL -

%)ROPLAN
/ Ulpsp oria de Plancjamento
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
- ARQUIVO SETORIAL -

004 — ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.
CONVENIOS

- Convénios assinados e firmados

N°. 090 a 119

DATA: 2002

GUARDA PERMANENTE

002 —- PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
DE TRABALHO

- Projetos institucionais

DATA: 1998-1999

GUARDA PERMANENTE




Contatos Divisdao de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais:

E-mail: datas@ufsm.br
Sitio: ufsm.br/dag
(55) 3220 9493

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL

- DATAS -
Prédio 47 - Administracdo Central da UFSM
Térreo - sala 127
Av. Roraima n° 1.000
CEP 97105-900 - Santa Maria -RS



mailto:datas@ufsm.br

