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NORMA INTERNA 24/08

Prof. Enio Godinho Porto, Superintendente de Administracdo e
Financas, do Centro Universitdrio da Fundacdo Educacional de Barretos, no uso de

suas atribuicoes legais, e

Considerando a necessidade de Normatizar os Procedimentos para

a Utilizagdo de Arquivo Morto da UNIFEB,
RESOLVE

Artigo 1° — Institui a Area de Almoxarifado, como responsdvel pelo

Arquivo Morto da UNIFEB.

Artigo 2° - O Arquivo Morto da UNIFEB, é destinado a armazenar

documentos Académicos, Administrativos e Financeiros, nos prazos abaixo descritos:

I — Académicos - fica sob determinacdo das dreas competentes,

classificar o periodo de arquivo:
a) As documentacoes de rotina, serdo arquivadas por 5( cinco ) anos.

b) Os documentos relativos a vida académica do aluno, serdo

arquivos por prazo indeterminado;
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II — Contabeis — prazo 10 ( dez ) anos;
III - INSS - prazo indeterminado;

1V — Gerencial, ndo é oficial, assim fica sob determinagdo das dreas

competentes,
V — Financeiro — prazo 5 ( cinco ) anos;

Artigo 3° - Os setores deverdo requisitar com antecedéncia de no
minimo 03 ( trés ) dias, a disponibilidade de armazenamento de documentos no Arquivo

Morto.

§ 1 ° - Esta requisicdo serd encaminhada a Area de Almoxarifado, que

procederd com o levantamento do local.

Artigo 4°- A Area de Almoxarifado, serd responsdvel pela
conservagdo do Arquivo Morto, e periodicamente realizard as seguintes fungoes abaixo

elencadas:

I — Verificar se as caixas contendo documentos estdo sendo dispostos

de maneira correta nas prateleiras;

Il — Etiquetar e Relacionar os documentos, descrevendo datas e

nomes nas respectivas caixas;
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Il — Informar as Areas que possuem documentacdo no Arquivo
Morto, a existéncia de documentos prescritos. E apos, de com o consentimento dos

Setores, solicitar a incinerag¢do;

IV — Quando houver necessidade de retirar algum documento do
Arquivo Morto, esta retirada deverd feita através de requisicdo, a Area de Almoxarifado,
que terd o prazo mdximo 05 ( cinco ) dias, para providenciar copia do documento

solicitado.

Artigo 5° — As questoes ndo previstas nesta normativa, bem como as
duvidas surgidas em decorréncia de sua interpretacdo e aplicacdo, ficardo sob a inteira
apreciagdo e solugcdo pelo Reitor, Pro-Reitoria e Superintendente de Administragdo e

Finangas.

Artigo 6° — Esta Normativa entrard em vigor a partir desta data,

revogando as disposi¢coes em contrdrio.
Barretos, 01 de julho de 2008.

Registrada e publicada pela Secretaria da Superintendéncia de
Administracdo e Finangas, do Centro Universitirio da Fundagcdo Educacional de

Barretos.

Enio Godinho Porto
Superintendéncia de Administracao e Financas

UNIFEB

Via Prof. Roberto Frade Monte, 389 - CEP 1483-226 - Barretos-SP - Fone 17 3321-6411 - Fax 17 3322-6205
www.feb.br - feb@feb.br



