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CENTRO DE MEMORIA E ARQUIVO DA DE
MEMORIA E ARQUIVO DA FACULDADE DE

CIENCIAS MEDICAS DA UNICAMP

a. O PRESENTE INSTRUMENTO TEM COMO OBJETIVOS

1.1. Subsidiar a organizacao do Centro de Memoéria e Arquivo da
FCM: criagao, estrutura e competéncias do orgao e preparacao de
instrumento juridico-administrativo ser aprovado pela Congregacao;

1.2 Subsidiar a formacao e a capacitacao da equipe de atuacao no
orgao;

1.3 Subsidiar o ESTUDO DE ADEQUACAO do espaco fisico tendo em
vista a criacao de areas para usuarios, armazenagem e tratamento
técnico do acervo.

b. PREMISSAS

1. Atender as determinacoes da Lei 8. 159, de 8 de janeiro de 1991,
regulamentada pelo Decreto n°® 4.073, de 3 de Janeiro de 2002, que
dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

2. Atender as determinacées da Deliberacao A-8/1995 de 21 de
julho de 1995, do Conselho Universitario da Unicamp, que estrutura
o Sistema de Arquivos da Universidade e demais atos legais de
gestao de documentos do Brasil;

3. Atender aos preceitos da arquivologia contemporanea, em especial
a gestao integrada de documentos (da producéao a preservacao final)
€ a preservacao da memoria e patriménio arquivistico;

4. Atender as determinacdes da Diretoria da FCM e dos grupos
idealizadores do Centro de Memoéria e Arquivo;

5. Atender aos preceitos legais de gerenciamento de pessoal e de
acessibilidade de usuarios, da FCM e da Unicamp;

6. Atender ao direcionamento de atuacédo em gestao por processos,
determinado no Planes da Unicamp.



CENTRO DE MEMORIA E ARQUIVO DA
FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS DA UNICAMP

(FCM/UNICAMP)

Artigo 1° - Fica criado o Centro de Memoéria e Arquivo da Faculdade de
Medicina da Universidade Estadual de Campinas (FCM/UNICAMP), como
orgao complementar diretamente vinculado a Diretoria.

Artigo 2° - O Centro de Memoria e Arquivo da FCM/UNICAMP tem os
seguintes objetivos gerais, em consonancia ao Sistema de Arquivos da
universidade:

[ - desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades
arquivisticas, compativel com as necessidades de agilizacao da
informacao e de eficiéncia administrativa e académica;

I - promover a interacdo e a inter-relacdo das areas responsaveis
pela custodia de documentos considerando a integracdo das
diferentes fases da gestao documental;

[Il - assegurar condi¢des de conservacgao, protecdo e acesso ao
patrimonio documental, na defesa dos interesses da universidade e
dos direitos da comunidade académica;

[V - preservar a memoria da Faculdade, protegendo seu acervo
arquivistico, para servir como referéncia, informacao, prova ou fonte

de pesquisa cientifica.

V - integrar o Sistema de Arquivos da Universidade Estadual de
Campinas, conforme determina a Deliberagao CONSU A-8/1995.

Artigo 3° - Integram o Centro de Memoéria e Arquivo da FCM/UNICAMP:
I - O Arquivo Setorial!l

IT - Grupo de Estudos em Historia das Ciéncias da Saude

l Unidade de informacao arquivistica prevista na Deliberacao CONSU A-8/1995, em seus artigos
26 e 30, que deverao receber orientacao técnica e normativa do Arquivo Central do Sistema de
Arquivos (SIARQ/UNICAMP).



II1 — O Consclho ASSESSOr
IV — A Comissao Setorial de Arquivos (CSArq/FCM)
V - A Rede de Protocolos e Arquivos Correntes

Artigo 4° - O acervo arquivistico de que trata a presente Portaria
compreende documentos de qualquer natureza, produzidos ou recebidos e
acumulados:

[ - pelos orgaos da Faculdade no desempenho de suas funcoes
administrativas e académicas;

I - por pessoas fisicas ou juridicas de direito privado, cuja custodia
foi assumida pelo Centro de Meméria e Arquivo da Faculdade de
Ciéncias Médicas, por ser considerado de interesse para a Faculdade
€ para a Universidade, ouvido o Arquivo Central do Sistema de
Arquivos da Universidade (AC/SIARQ).

DO ARQUIVO SETORIAL

Artigo 5° - Ao Arquivo Setorial, 6rgio responsavel pelo Centro de Memoria
e Arquivo da FCM, para a realizacdo dos objetivos gerais enumerados no
artigo 2°, compete:

I - responder pelo Centro de Meméria e Arquivo da FCM

I - integrar e harmonizar as atividades arquivisticas da FCM nas
diferentes fases do ciclo vital do documento:

Il - operacionalizar as recomendacées do Conselho Assessor do
Centro de Memoria e Arquivo da FCM e do Grupo de Estudos em
Historia das Ciéncias da Saude;

IV - coordenar e operacionalizar as decisdes da Comissao Setorial de
Arquivos (CSArq/FCM), elaborando os manuais de normas,
estabelecendo diretrizes para conservacdo, acesso, avaliacdo e
transferéncia de documentos;

V - coordenar a transferéncia dos documentos produzidos e/ou
recebidos pela Faculdade para conservacio e acesso;



VI - plancjar ¢ coordenar a organizagao do acervo documental
custodiado, visando a sua disposicao aos usuarios;

VII - propor condic¢des de acesso publico ao acervo custodiado

VIII - elaborar programas de publicagdes e divulgacao do Centro de

Memoria e Arquivo da FCM e do patriménio arquivistico publico da
Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Estadual de
Campinas;

IX - elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de
organizacao e recuperacao de informacodes cientificas relacionadas ao
acervo custodiado pelo Centro de Memoria e Arquivos da FCM, para
obtencao de recursos;

X - gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

XI - promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar
destinado ao Centro de Memoria e Arquivo da FCM.

XII' - integrar-se a sistemas de informacdo da Universidade,
considerando as recomendagées do SIARQ/UNICAMP;

XIII - integrar-se a sistemas nacionais e internacionais de
informacao, visando o acesso a produgéo cientifica de instituicées
congeneres e a divulgacdo da producao gerada pela Faculdade de
Ciéncias Meédicas da Universidade Estadual de Campinas, em
conjunto com o SIARQ/UNICAMP.

XIV — operacionalizar programas, diretrizes e normas emanadas pelo
SIARQ /UNICAMP.

XV - integra-se a projetos de revisdo de processos de trabalho da
FCM para orientar a producao e/ou recebimento, tramitacao e
acesso de documentos, com vistas a melhoria da gestao arquivistica.
Artigo 6° - Compdem a estrutura do Arquivo Setorial:

I - a Supervisao;

Il - a Secretaria;

III - o Protocolo e Gestao de Documentos;



IV - 0 Arquivo?;
V - o Apoio Técnico.
Artigo 7° - A Supervisao do Arquivo Setorial compete:

[ - planejar, coordenar, acompanhar e relatar as atividades do
Centro de Memoria e Arquivo da FCM;

Il - responder pelo cumprimento dos objetivos previstos nos artigos
L ea

Il - indicar entre funcionarios de carreira os responsaveis pelo
Protocolo e Gestao de Documentos, do Arquivo; do Apoio Técnico e
da Secretaria, submetendo-os ao Diretor;

IV - assessorar a administracdo da unidade em assuntos da area de
protocolo e arquivo da Faculdade e prestar informacbdes sobre o
acervo custodiado pelo Centro de Memoria e Arquivo da FCM;

V - representar o Centro de Memoria e Arquivos da FCM dentro e
fora da Faculdade;

VI - cumprir e fazer cumprir as recomendagoes do Conselho
Assessor e da Comissao Setorial de Arquivos da FCM;

VII - recomendar a convocacao da Comissao Setorial de Arquivos
(CSArq/FCM) sempre que necessario ao bom andamento dos
trabalhos.

VIII — recomendar a convocacgao extraordinaria, quando necessario,
do Conselho Assessor do Centro de Memoria e Arquivo da FCM,;

IX - acompanhar e apoiar o trabalho do Conselho Assessor do Centro
de Memoria e Arquivo da FCM e operacionalizar suas reunioes;

“Cabe ao Arquivo Central do SIARQ/UNICAMP a guarda e a preservagdo de documentos da universidade, a
FCM. no entanto, optou por manter a preservagio, o tratamento e o acesso aos seus documentos permanentes
{(histaricos), seguindo orientagio e integrando-se ao sistemas informatizados e aos instrumentos de pesquisa
do SIARQ/UNICAMP.



X - acompanhar e apoiar o trabalho da CSArq/FCM, em consonancia
com as diretrizes da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos
(CCAD/SIARQ), no tocante a producao de documentos e a
normalizacao do fluxo documental e na elaboracio do plano de
destinacdo de documentos e na preservacio do patrimonio
documental.

Artigo 8° - A Supervisao do Arquivo Setorial sera exercida por funcionario
técnico designado pelo Diretor da Faculdade de Ciéncias Médicas.

Paragrafo Unico - A funcdo de Supervisor do Arquivo Setorial é privativa de
profissionais que tenham formacao superior na area de gestdo de arquivos
e/ou comprovada experiéncia na area arquivistica.

Artigo 9° - A Secretaria € o orgao encarregado de processar o expediente do
Centro de Memoria e Arquivo da FCM, do Conselho Assessor, Comissido
Setorial de Arquivos e do Grupo de Estudos em Histéria das Ciéncias da
Saude, exercendo as demais atividades a ela inerentes e de zelar pelas
condigdes de conservacao e seguranca das instalacdes do 6rgiao e demais
expedientes administrativos.

Artigo 10 - Ao Protocolo e Gestdo de Documentos, 6rgiao encarregado da
orientagao técnica aos Protocolos e Arquivos Correntes e da custodia de
documentos ainda em fase ativa e/ou semi-ativa, compete:

[. proceder e orientar as atividades de protocolo de processos e
outros documentos da FCM, de acordo com normas emanadas pelo
SIARQ/UNICAMP;

I — manter atualizados cadastros e controle dos protocolos e
arquivos correntes e intermediarios dos orgaos, seus respectivos
acervos, equipes € autorizacoes de acesso;

Il - orientar os arquivos correntes quanto a classificacdo, o
armazenamento, a destinagao e a descricao e recuperacao dos
documentos de uso corrente e intermediario dos 6rgdaos da FCM,
bem como o uso dos instrumentos de gestao arquivistica;

[V - custodiar e organizar os documentos intermediarios
encaminhados pelos Arquivos Correntes, colocando-a a disposicao
da Faculdade e da comunidade, com expressa autorizagao do 6rgao
produtor;

V - controlar empréstimos ou devolugdes responsabilizando-se pela
integridade do acervo sob sua custodia;



VI - proceder a climinacao dos documentos sob sua custodia, nos
prazos previstos, de acordo com os critérios legais estabelecidos, sob
anuéncia ¢ autorizagao cxpressas da Comissao Setorial de Arquivos
da FCM e do Arquivo Central do SIARQ/UNICAMP, respectivamente.

VII - encaminhar ao Arquivo Permanente, conforme calendario
estabelecido, os documentos com valor probatorio, informativo e
cultural, considerados de custédia permanente nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos aprovadas pela CCAD/SIARQ:

VIII - zelar pelas condi¢oes de conservacao do acervo documental
produzido e acumulado, enquanto estiverem sob sua custédia;

IX - conhecer a estrutura funcional e as relagdes hierarquicas dos
orgaos aos quais esta subordinado e a producdo documental, a fim

de assegurar a manutencdo dos contextos constitutivos dos
documentos arquivisticos da FCM;

Paragrafo Unico - O encaminhamento de documentos ao Arquivo
sera feito anualmente conforme calendario estabelecido entre este e
as areas da FCM.

Artigo 11 - Ao Arquivo, o6rgdo encarregado pela gestao dos documentos
permanentes, recolhidos pela FCM, compete:

I - custodiar e organizar os documentos de valor permanente,
recolhidos dos Arquivos Correntes e do Protocolo e Arquivo

Intermediario, anualmente ao seu acervo (Inciso I do artigo 4°);

Il - organizar e dispor a pesquisa os acervos de que trata o inciso II
do artigo 4°;

IIl - desenvolver programas para registrar e capturar informacées e
documentos que complementem o acervo documental permanente
da FCM;

IV- elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacéao da
informacao;

V - informar e fornecer subsidios a administracdo da Faculdade e da
Universidade, com base nos documentos custodiados:

VI - participar do processo de avaliacdo de documentos;

VII - atender a pesquisa publica;



VIIT - orientar e supervisionar os orgaos integrantes do Centro de
Memoria e Arquivo da FCM quanto as condicées e métodos de
conservacao, temperatura e unidade e de higienizacido do acervo
arquivistico da FCM;

IX — assegurar a aplicagao de normas técnicas e o compartilhamento
de sistemas de informagao do Arquivo Central do SIARQ /UNICAMP;

X - assegurar a preservacao dos documentos permanentes
custodiados, aplicando medidas técnicas compativeis;

XI - desenvolver programas para registrar e capturar informacoes e

documentos que complementem o acervo documental permanente
da FCM.

Artigo 12 - Ao Apoio Técnico compete:

I - elaborar medidas de reproducdao de documentos para fins de
preservacao, seguranca e disseminacao;

I - apoiar as atividades técnicas necessarias a preservacao e acesso
aos documentos e os trabalhos administrativos do Centro de
Memoria e Arquivo da FCM;

Integram o Apoio Técnico as seguintes areas:
I — a Reproducao;

IT —a Informatica.

DO GRUPO DE ESTUDOS DE HISTORIA DAS CIENCIAS DA SAUDE

Artigo 13 - O Grupo de Estudos em Historia das Ciéncias da Saude
(GEHCS) 3 compete:

I- promover o desenvolvimento de um campo de atividades didaticas,
de pesquisa e de extensdo relacionado aos estudos histéricos das
ciéncias da saude, de um modo geral e em particular aqueles
originados dos interesses da comunidade cientifica da Faculdade de
Ciéncias Médicas, entendendo que a perspectiva historica é
fundamental para a compreensao das ciéncias da saude;

* Portaria DFCM 044/08



II = assessorar o Consclho Assessor do Cenuro de Memoria € ATquIvo
da FCM na consecugéao de suas competéncias.

Artigo 14 - O Grupo de Estudos em Histéria das Ciéncias da Saude
(GEHCS) cujo comité coordenador, tera a seguinte composicao:

[ — Um Coordenador e seu Coordenador Adjunto nomeados pela
Diretoria da FCM/UNICAMP:

I - Um Representante dos diferentes Cursos de Graduacgiao da
FCM/UNICAMP

IIT - Um Representante discente indicado por seus pares.

Paragrafo Unico - O Grupo de Estudos em Histéria das Ciéncias da Saude
constituido pelo Comité Coordenador, membros participantes € membros
colaboradores externos, devera se caracterizar como grupo participativo e
nucleador dentro da FCM podendo incorporar, agregar, convocar e receber
a colaboracao de especialistas que atuam na area.

Artigo 15 - O Coordenador, Coordenador Adjunto e representantes dos
diferentes cursos de graduacdo que compdem o Comité Coordenador do
GEHCS deverao ser docentes da FCM.

Artigo 16 - O mandato do Coordenador e do Coordenador Adjunto, e dos
Membros do GEHCS sera de 02 (dois) anos, admitidos a reconducao.

DO CONSELHO ASSESSOR

Artigo 17 - Ao Conselho Assessor do Centro de Memoéria e Arquivo da FCM,
designado pela Direcao da FCM, compete:

I - estabelecer a politica arquivistica da FCM e avaliar as propostas
de convénios com outras instituicées e submeté-las a Congregacao;

II - propor e estabelecer politicas de incorporacio de acervos, difusao
e acesso as informacdes contidas no acervo do Centro de Meméria e
Arquivo da FCM;

I - promover eventos cientificos, respaldar as iniciativas de
aperfeicoamento técnico do Centro de Memoéria e Arquivo da FCM,
viabilizando a obtencao de recursos junto as agéncias de fomento.



IV - atuar na interface Centro de Memoria € Arquivo da FCM ¢ Grupo
de Estudos de Histéria das Ciéncias da Saude, tendo em vista a
promocgao de pesquisas fundamentadas nos acervos;

V - atuar na interface Centro de Memoria e Arquivo da FCM e
Sistema de Arquivos da Unicamp, tendo em vista o cumprimento de
recomendacoes e normas de gestdo arquivistica de documentos da
Universidade.

VI - subsidiar a Direcao da FCM no que concerne a incorporacio de
acervos arquivisticos, por doacao ou compra, ao Centro de Memoria
e Arquivo da FCM.

Artigo 18 - O Conselho Assessor terd a seguinte composicéo:

[ — Supervisor do Arquivo Setorial da FCM;

II - Coordenador do Grupo de Estudos de Historia das Ciéncias da
Saude da FCM/Unicamp;

[Il - Presidente da Comisséo Setorial de Arquivos da Faculdade.

IV - Responsavel pelo Protocolo e Arquivo Intermediario;

V — Representante do Arquivo Central /SIARQ;

VI - Representante discente da Pos-graduacgao da FCM;
Paragrafo unico - O Conselho Assessor elegera o seu presidente, dentre os
conselheiros docentes referidos nos incisos acima, para um mandato de 4
(quatro) anos, permitida a reconducao.
Artigo 19 - O mandato dos membros do Conselho Assessor sera de quatro
anos admitida a reconducao, exceto o dos representantes do corpo

discente que sera de um ano, vedada a reconducao.

Artigo 20 - O Conselho Assessor se reunira a cada quatro (04) meses por
convocacao de seu presidente.

DA COMISSAO SETORIAL DE ARQUIVOS

Artigo 21 - A Comissao Setorial de Arquivos, designada pela Direcao da
FCM (CSArq/FCM), compete:



[ - propor a Comissao Central de Documentos - CCAD
(SIARQ/UNICAMP) prazos de guarda dos documentos, em funcao
dos valores que apresentem para (ins administrativos, legais, fiscais,
operacionais ou técnicos, para elaboracdo das tabelas de
temporalidade e demais instrumentos de gestao arquivistica,

II - assessorar a CCAD (SIARQ/UNICAMP) e o Arquivo Setorial no
processo de avaliacdo de documentos sempre que convocada;

IIl - orientar as atividades de selecido e destinacdo de documentos ao
Centro de Memoria e Arquivo da FCM.

Artigo 22 - A CSArq/FCM sera integrada por funcionarios responsaveis
pelas atividades de Arquivos indicadas pelos titulares das unidades
administrativas e académicas, sendo obrigatoria a participacao da
supervisao do Arquivo Setorial, sendo composta no maximo por cinco
elementos, pelo mandato de 4 (quatro anos), permitida a reconducao.

Paragrafo tunico - A CSArq/FCM tera seu presidente designado pela
Direcao da FCM, para um mandato de 4 (quatro) anos, permitida a
reconducao.

Artigo 23 - Os Arquivos Correntes sao as unidades responsaveis pelas
atividades de arquivo cujos documentos se encontram em tramite e com
uso intenso, localizadas nos orgaos que compdem a FCM, recebendo
orientacao técnica de seu Arquivo Setorial e do Arquivo Central do
SIARQ/UNICAMP.

Artigo 24 - Aos Arquivos Correntes compete:
I — orientar a racionalizacdo da producao, receber, controlar e
organizar os documentos correntes produzidos e acumulados pelo

orgao aos quais esta subordinado;

Il - organizar e agilizar as buscas para atender decisdes
administrativas e académicas locais;

[l - atender e controlar consultas € empréstimos de documentos que
estao sob sua custodia;

IV - participar do processo de avaliacao de documentos:

V - proceder a descartes, selecionar e transferir documentos para o
Arquivo Setorial, de acordo com planos de destinacéo estabelecidos;
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VI - zelar pelas condicoes de conservacio do acervo documental
produzido e acumulado, enquanto estiverem sob sua custodia.

Artigo 25 - Fica vedada a eliminagao de documentos, sem prévia consulta
ao Centro de Memoria e Arquivo da FCM e/ou ao Arquivo Central do

SIARQ/UNICAMP.

Artigo 26 - Este Ato entrara em vigor na data da sua aprovacao pela
Congregacao da FCM, revogadas as disposicdées em contrario.



