MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

NOTA N°2/2020 - REITORIA - ACE (11.00.02.01.01.04)

N° do Protocolo: 23074.030663/2020-64
Joao Pessoa-PB, 18 de Maio de 2020

NOTA TECNICA SOBRE INSTRUCOES PARA TRANSFERENCIA E
RECOLHIMENTO NO AMBITO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
PARAIBA (UFPB)

1 INTRODUCAO

Considerando a importancia da preservar os documentos produzidos pela
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) como elementos de prova,
informacéo e reflexo de suas atividades e a necessidade de orientar as
unidades administrativas da UFPB em relacdo a transferéncia ou ao
recolhimento de seus acervos para os Arquivos Intermediarios ou para o
Arquivo Central (ACE); e, considerando a legislacdo arquivistica brasileira
aplicavel a UFPB:

O ACE informa que estdo disponiveis 0s instrumentos necessarios para a
realizacdo da transferéncia e recolhimento de acervos arquivisticos para 0s
Arquivos Intermediarios e para o ACE, bem como apresenta as instrucdes
para sua operacionalizacao.

No ambito da presente Nota Técnica considera-se transferéncia a passagem
de documentos do arquivo corrente para os Arquivos Intermediarios da UFPB,
onde aguardardo sua destinacdo final, que pode ser a eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente. Dessa forma, os acervos arquivisticos
objetos de transferéncia serdo aqueles previamente identificados como de
valor intermediario, de acordo com a tabela de temporalidade e destinacéo
relativas as atividades-meio ou atividades-fim da Instituicao.

Considera-se recolhimento a entrada de documentos para guarda
permanente no ACE. Logo, 0s acervos arquivisticos objetos de recolhimento
sado aqueles previamente identificados como de valor permanente, de acordo
com a tabela de temporalidade e destinacdo relativa as atividades-meio ou
atividades-fim da Instituicao.

2 ORIENTACOES GERAIS

Com base na Resolucdo n° 2, de 18 de outubro de 1995, do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) e na Portaria AN n° 252, de 30 de dezembro
de 2015, do Arquivo Nacional, cabera a unidade administrativa da UFPB
interessada em realizar a transferéncia ou recolhimento:

a) organizar, avaliar, higienizar e acondicionar os documentos, de acordo com
as especificidades, formatos e materiais de cada suporte documental;[1]



b) verificar a temporalidade dos acervos arquivisticos, para identificar se os
mesmos ja cumpriram 0s prazos de guarda nos arquivos correntes das
unidades administrativas, e devem ser transferidos ou recolhidos. No ambito
do Poder Executivo Federal, utilizam-se os seguintes instrumentos:

o Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal (a partir da pagina 79) para
os documentos provenientes das atividades-meio da Instituicao;

o Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo

relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior -
IFES, para os documentos provenientes das atividades-fim da Instituicao;

c) classificar e organizar os acervos arquivisticos, identificando a classe (ou
uma de suas divisbes) a qual os documentos se referem, organizando-os por
codigo de classificacdo e descritor do codigo, que representam 0S conjuntos
documentais. Para realizacdo dessa etapa, utilizam-se o0s seguintes
instrumentos:

o Cdbdigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades-meio _do Poder Executivo Federal
para os documentos provenientes das atividades-meio da Instituicéo;

o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES, para
os documentos provenientes das atividades-fim da Instituicao;

Exemplo: Um documento (formulario) relativo a pedido de acesso a
informacéo, produzido no ambito da atividade-meio da Instituicdo, devera ser
classificado em “002.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E
RECURSOQ?”, utilizando o Cdédigo de Classificacdo. Desse modo, é possivel
identificar por meio da Tabela de Temporalidade que o documento
permanecera na fase corrente até o termino do atendimento, depois
permanecera 5 anos na fase intermediaria e tera, como destinacéo final, a
eliminacdo. No caso em tela, o documento ndo devera ser recolhido ao ACE,
pois Nao possui valor permanente.

A organizacdo dos acervos documentais por cédigo e descritor do
codigo/assunto € necessaria para o preenchimento da Listagem de
Transferéncia ou Recolhimento de Documentos, permitindo o acesso rapido
aos documentos, quando necessario.

d) organizar os documentos em caixas-arquivo reunidos pelo cédigo e
descritor do codigo, ordenando-os cronologicamente de acordo com as
datas-limite. As caixas devem ser identificadas por etiquetas padronizadas
(conforme ANEXO 2), que devem ser apostas na parte frontal de todas as
caixas-arquivo que serao enviadas, e todas as informagodes da etiqueta devem
ser preenchidas;

e) nos casos de transferéncia de acervos arquivisticos, deve-se realizar
comunicacao oficial com o Arquivo Intermediario vinculado a respectiva
unidade administrativa demonstrando a intencdo de transferir acervos
arquivisticos e solicitar demais orientacdes;
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f) nos casos de recolhimento de acervo arquivistico, deve-se realizar
comunicacao oficial com o ACE, por meio da Central de Atendimento, para
gue seja realizada a habilitacdo do modelo “Listagem de Recolhimento de
Documentos” para a unidade interessada dentro do Modulo Protocolo/SIPAC,
viabilizando a abertura do processo administrativo. Ressalta-se que apenas 0s
acervos arquivisticos identificados como de valor permanente ap0s a devida
avaliacdo devem ser objeto de recolhimento para o ACE;

g) apos confirmacdo do cadastro do modelo de documento pelo ACE, deve-se
abrir processo administrativo por meio do Médulo Protocolo/SIPAC direcionado
ao Arquivo Central (codigo 11.00.02.01.01.04). Na etapa de cadastramento do
documento, dentro da aba “Dados Gerais”, 0s seguintes passos devem ser
realizados:

Nos dados do documento, preencher os campos com as seguintes
informacdes:

o Documento (espécie): LISTA/LISTAGEM;

o Assunto do Documento: 063.63 - TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, GUIAS, RELACOES E
TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS DO
ACERVO;

o Tipo de Documento Detalhado: Listagem de Recolhimento de
Documentos;

o Forma do documento: Marcar a op¢cao “Escrever Documento”;

o Selecionar “Carregar modelo unidade” e escolher o modelo “Listagem de
Recolhimento de Documentos”, previamente disponibilizado;

h) preencher os campos do documento, com base nas instrugdes
apresentadas no ANEXO 1 - Listagem de Recolhimento de Documentos,
adaptada do modelo da Portaria AN n°® 252, de 30 de dezembro de 2015, do
Arquivo Nacional, e nas informacdes do acervo arquivistico;

1) ainda na etapa de cadastramento, na aba “Dados Gerais”, adicionar
assinante para o documento clicando na opcao “Adicionar Assinante” e

escolhendo a opc¢ao “Minha Assinatura”, “Servidor da Unidade” ou “Servidor de
Outra Unidade”, conforme o caso, e clicar em assinar documento;

j) prosseguir com as demais etapas gerais dentro do Maodulo
Protocolo/Sistema SIPAC para a abertura, envio e controle da tramitacédo do
processo;

k) destinar recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
consecucao dos procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para
o transporte e alocacao do acervo a ser transferido ou recolhido;

l) enviar, junto com o0 acervo a ser transferido ou recolhido, quaisquer
Instrumentos de recuperacdo da informacao (planilhas, tabelas ou listagens de
conteudos/assuntos, fisicas ou eletrbnicas), ja existentes da unidade
administrativa produtora ou acumuladora, que possibilitem o acesso as
informagdes contidas nos acervos arquivisticos.


https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts/view

No caso de duvidas ou outras orientacfes sobre o assunto, entrar em contato
com o ACE por meio dos seguintes canais: Central de Atendimento, e-mail
caip@reitoria.ufpb.br ou ramal 8686.

3 CONSIDERACOES FINAIS

A correta operacionalizagdo da transferéncia e do recolhimento s&o essenciais
para garantir melhores condicbes de guarda e preservacdo dos acervos
institucionais. Desse modo, a formalizacdo de tais procedimentos, por meio
das operacfes elencadas na presente Nota Técnica, é condi¢cdo essencial
para garantir transparéncia entre as unidades administrativas envolvidas, pois
permite o controle dos acervos arquivisticos transferidos ou recolhidos.

A utilizacdo de Listagem de Transferéncia ou Recolhimento e de etiquetas
padronizadas para identificacdo das unidades de arquivamento facilitardo a
recuperacdo dos documentos, quando necessarios para os diversos fins,
permitindo maior eficiéncia e eficacia na promoc¢&o do acesso aos USUArios.

Por fim, os acervos arquivisticos institucionais sdo resultado das diversas
atividades da UFPB, e podem possuir carater de prova, informacéo e valor
histérico. Dessa forma, todos os instrumentos que objetivam o controle, formas
de promocao do acesso e preservacao desses acervos, Sao essenciais para
preservar parte da memdria institucional e cumprimento da legislacéo
arquivistica.

[1] Conforme o Art. 1 da Resolucdo n° 2, de 18 de outubro de 1995, do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

ANEXO 1 - Listagem de Recolhimento de Documentos[1]

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Unidade(s) administrativa(s)
produtora(s)/acumuladora(s):

Procedéncia:

Género documental:

Dimenséo (mensuracao/
quantificacdo):

Cddigo de clasificacdo, descrigédo do
cédigo/Descri¢do do contelido das unidades de Datas-limite:
arquivamento:

Tipo e n° das unidades de
arquivamento:



https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts/view

Data da assinatura:

Nome, cargo e matricula do servidor da unidade administrativa responsavel pela transferéncia ou recolhimento do

[1] Adaptada do modelo disponivel na Portaria AN n° 252, de 30 de dezembro
de 2015, que “Estabelece os procedimentos para transferéncia ou
recolhimento de acervos arquivisticos publicos, em qualquer suporte, pelos
orgaos e entidades do Poder Executivo Federal para o Arquivo Nacional”, do
Arquivo Nacional (AN).

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DE RECOLHIMENTO
DE DOCUMENTOS

Unidade(s) administrativa(s) produtora(s)/acumuladora(s): - preencher
com o(s) nome(s) da(s) unidade(s) administrativa(s) que produziu(ram) e/ou
acumulou(aram) o acervo.

Procedéncia - preencher com o nome da unidade administrativa que esta
realizando o recolhimento.

Género documental - indicar o género documental a ser recolhido ou
transferido ao Arquivo Central, a saber: textual, iconogréafico, audiovisual,
sonoro, cartografico, micrografico.

Dimensédo (mensuracao/quantificacdo) - indicar a mensuracdo e/ou
guantificacao total do acervo descrito na listagem, em metros lineares.

Tipo e n° das unidades de arquivamento - indicar o tipo e a quantificagéo
das unidades de arquivamento (caixas-arquivo, envelopes, embalagens, entre
outros). Exemplo: 10 caixas-arquivo, 40 processos.

Classificacdo e descricdo do conteudo das unidades de arquivamento -
informar a classificacdo e descrever, sumariamente, o contetdo dos conjuntos
documentais contidos em cada unidade de arguivamento, usando elementos
gue o caracterizam, como por exemplo: processos de prestacdes de contas,
processos de aposentadoria, livros contabeis, atas de reunides de diretoria,
plantas de locomotivas, perfis de plataformas. N&o utilizar termos genéricos,
tais como: correspondéncias diversas. Indicar o cdédigo de classificacdo e
descritor do cédigo/assunto correspondente nos instrumentos de classificacao
e tabela de temporalidade, da atividade-meio ou atividade-fim. Exemplo:
030.02 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE



SERVICOS (cddigo e descritor do coédigo/assunto); Lista de cadastro de
fornecedores (descricdo do conteldo).

Datas-limite - indicar o ano do documento mais antigo e do mais recente da
unidade de arquivamento. Exemplo: “2008-2015" (quando os conjuntos
documentais abrange todos os anos de um intervalo de tempo) ou “2008,
2010-2015” (quando nao existem conjuntos documentais de determinado ano).

Observacg®es - registrar qualquer outra informagcdo que possa complementar
os dados fornecidos sobre o acervo.

Data da assinatura - preencher no formato dia/més/ano (dd/mm/aaaa).

Nome, cargo, matricula do servidor da unidade administrativa
responsavel pela transferéncia e/ou recolhimento do acervo - preencher
sem abreviagbes. Observacao: a assinatura da Listagem deve ser feita dentro
do SIPAC, na etapa de cadastramento do documento, por meio da opcéo
“Adicionar Assinante”.

ANEXO 2 - Modelo de etigueta para caixa-arquivo

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

ARQUIVO CENTRAL

Unidade Administrativa:

Cddigo de Classificagao:

Descrigéo do cédigo:

Descrigdo de conteldo (assunto, espécie, tipologia):

Datas-limite:

Destinacéo final: Caixa n°;
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