TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Procedimentos para transferéncia ou recolhimento de acervos arquivisticos publicos,

em qualquer suporte, pelos 6rgéos e unidades da UFPA ao Arquivo Central

Os acervos arquivisticos a serem transferidos ou recolhidos ao Arquivo Central deverdo estar
classificados, avaliados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumentos de controle que permitam sua identificacédo e acesso.

N&o serdo transferidos documentos de pessoal ou com pendéncias administrativas ou
judiciais.

Somente serdo recolhidos documentos de pessoal com valor comprovadamente histérico e/ou

que complemente conjuntos documentais ja custodiados.

| - Cabera ao 6rgéo ou unidade detentor(a) do acervo:

a) comunicar oficialmente ao Arquivo Central a intencdo de transferir ou recolher acervo

arquivistico, solicitando aprovacao e prévia orientacdo técnica;

b) higienizar o acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos documentos,
conforme orientacdo técnica do Arquivo Central, de acordo com as especificidades de cada

suporte;

c) organizar os documentos relativos as atividades-meio conforme a metodologia de
identificacdo, classificacdo, avaliacdo e selecdo estabelecida pela Resolugéo n° 14, de 24 de
outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

d) organizar os documentos relativos as atividades-fim, em conformidade com o Cddigo de
Classificacdo e com a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo

relativos as Atividades-Fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES);

e) acondicionar os documentos conforme orientacdo técnica do Arquivo Central, de acordo

com as especificidades de cada suporte;

f) identificar as unidades de arquivamento com etiquetas, contendo o nome do acervo
arquivistico objeto da transferéncia ou recolhimento, o numero em ordem sequencial, as

datas-limite e o codigo de classificacdo e/ou descritor dos documentos;



g) elaborar listagem descritiva do acervo, em no minimo 2 (duas) vias, com base no modelo
do Anexo (Listagem Descritiva do Acervo para documentos ndo digitais) ou conforme

orientacdo técnica do Arquivo Central;

h) destinar recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a consecu¢do dos
procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para o transporte e alocacdo do

acervo;

1) enviar, junto com o0 acervo a ser transferido ou recolhido, quaisquer instrumentos de
recuperacdo da informacdo, ja existentes nos Orgdos ou entidades produtores ou

acumuladores, que possibilitem o acesso as informagdes contidas nos acervos arquivisticos.

Il - Cabera ao Arquivo Central:
a) aprovar a transferéncia ou o recolhimento de acervo arquivistico para o Arquivo Central;
b) verificar o acervo antes da transferéncia ou recolhimento para confirmar se as orientagdes
foram cumpridas;
c) programar o periodo do recebimento do acervo de comum acordo com a(s) unidade(s)
técnica(s) e administrativa(s) envolvidas na transferéncia ou recolhimento;
d) acompanhar e orientar a alocacéo do acervo, conforme previamente determinado;
e) conferir os documentos recebidos, logo ap6s a entrega:
> Na eventualidade de constatacdo de divergéncia entre as informagdes registradas
na Listagem Descritiva e o conjunto de documentos recebidos ou outra
inconsisténcia, o 6rgdo ou unidade detentora do acervo serd comunicado

oficialmente para corrigir a ocorréncia.

11 - Selecdo dos acervos transferidos para o Arquivo Central visando sua destinacao

final

Os acervos transferidos para guarda temporaria no Arquivo Central deverdo ser selecionados
periodicamente pelo Arquivo Central, de acordo com os prazos de guarda e destinagéo final
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo

relativos as Atividades-Meio e Fim.

A eliminacdo dos documentos transferidos ao Arquivo Central é de responsabilidade do
mesmo em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da UFPA,
devendo ser realizada de acordo com os procedimentos previstos na Resoluc¢do n° 40, de 9 de
dezembro de 2014, do CONARQ.



Os documentos cuja destinacdo final seja a guarda permanente, a0 cumprirem seu prazo de
guarda intermediéaria, serdo automaticamente recolhidos para guarda permanente no Arquivo
Central, sendo que o mesmo oficializara por meio de assinatura de um Termo de

Recolhimento, tendo, de acordo com a legislacao vigente, facultado o seu acesso publico.



ANEXO

LISTAGEM DESCRITIVA DOS DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

Forma de entrada: () Transferéncia ( ) Recolhimento
Produtor(es) /Acumulador(es):
Procedéncia:

Género documental:
Dimensdo (mensuracao/
quantificacdo):

Classificacdo e descricdo do
Tipo e n° das unidades de contelido das unidades de Datas-limite Observagcdes:
arquivamento arquivamento

Data da assinatura da Entrega e Recebimento:

Nome, cargo, matricula e assinatura do servidor do 6rgdo ou unidade responsavel pela transferéncia ou
recolhimento do acervo:

Instrucdes para preenchimento da listagem descritiva dos documentos ndo digitais:

Forma de entrada: assinalar a forma de entrada. Elaborar listagens descritivas distintas para
cada forma de entrada.

Produtor(es)/Acumulador(es): — preencher com o(s) nome(s) do(s) 6rgao(s) ou unidades(s) que
produziu(ram) e/ou acumulou(aram) o acervo.

Procedéncia — preencher com o nome do érgdo ou unidade que esta realizando a transferéncia
ou o recolhimento.

Género documental — indicar o género documental a ser recolhido ou transferido ao Arquivo
Central, preenchendo uma listagem para cada género, a saber: textual, iconogréfico, audiovisual,
sonoro, cartografico, micrografico.

Dimenséo (mensuracgao /quantificacdo) — indicar a mensuragéo e/ou quantificacdo total do
acervo descrito na listagem.

Tipo e n° das unidades de arquivamento - indicar o tipo e a numeracdo sequencial das
unidades de arquivamento (caixas-arquivo, tubolatas, estojos plasticos, envelopes, embalagens
em polipropileno, entre outros).

Classificacdo e descricdo do conteudo das unidades de arquivamento — informar a
classificacdo e descrever, sumariamente, o conteddo dos conjuntos documentais contidos em
cada unidade de arquivamento, usando elementos que o caracterizam.

Datas-limite - indicar o ano do documento mais antigo e do mais recente da unidade de
arquivamento, por exemplo: 1966-1994.

Observacdes — registrar qualquer outra informacédo que possa complementar os dados fornecidos
sobre o acervo, incluindo a existéncia de cdpias de acesso.

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

Nome, cargo, matricula e assinatura do servidor do 6rgdo ou entidade responsavel pela
transferéncia e /ou recolhimento do acervo- preencher sem abreviacoes.



