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1-INTRODUCAO

A 1? Edigao desta Cartilha, que tomou por base o0 Manual de Gestido de Documentos da
Universidade Federal do Oeste do Pard — UFOPA, que foi elaborada pelo Arquivo Central, com o
apoio da REITORIA e da PROAD, e aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagao
Documental, estabelece as formas e os instrumentos para o tratamento da documenta¢do no ambito
da Universidade Federal do Oeste do Para UFOPA, e ¢ dirigida aos servidores das unidades e
subunidades administrativas e académicas — Reitoria, Pro-Reitorias e Institutos — que compdem as
estruturas administrativas ¢ académicas da Instituicdo, fornecendo orientacdes sobre os
procedimentos bésicos a serem seguidos, que podem trazer uma sobre vida aos documentos
produzidos ou recebidos, ou ainda que passam por essas unidades/subunidades.

Tendo em vista a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos padronizados de
gestdo documental no ambito da Universidade Federal do Oeste do Parda — UFOPA, e de
conformidade com a legislacdo arquivistica brasileira, Lei n°8.159, de 08 de janeiro de 1991, e o
Decreto n°4.073, de 03 de janeiro de 2002, Resolucao n°14, de 24 de outubro de 2001, do Decreto
n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, do Decreto n°4.915, de 12 de dezembro de 2003, e demais
institutos de normatizagao, esta Cartilha tem por objetivo dar um suporte e orientagdes basicas aos
servidores, quanto ao tratamento a ser dispensado aos documentos institucionais, desde a sua
producao ou recebimento e fluxo, na fase corrente, até sua transferéncia para a fase intermediaria,
onde decorre uma triagem, até sua destinagdo final, eliminagdo ou recolhimento para a fase
permanente.

Comissao Permanente de Avaliagdo Documental CPAD da Universidade Federal do Oeste do Para
UFOPA, criada através da Portaria n°2.068, de 29 de agosto de 2014

- Sérgio Fredrich Rodrigues Arquivo Central/ PROAD (Presidente)
- Aldeci de Aquino Magalhaes — PROEN

- Claudomira de Sousa Oliveira — Protocolo Geral

- Cleideane Lima de Moraes — PROGEP

- Erison Palheta de Sousa — CFI

- Francineide Lima Abreu - PROEN

- Gilvanice do Carmo Nunes Almeida — PROAD

- Giulio Wagner Volante — REITORIA/AUDITORIA/SIC
- Joelma Sa Figueiredo — PROPPIT

- Iverson Costa Moya da Silva — SINFRA

- Lademe Correia de Sousa - ICED

- Nubia dos Santos Oliveira - PROPLAN

- Rodrigo Adolfo Rosa - PROCCE

- Terezinha do Socorro Lira Pereira - PROGES



2 - APRESENTACAO

Todos os procedimentos elencados neste Cartilha dizem respeito ao tratamento a ser
dispensado ao(s) documento(s) produzido(s) e ou recebido(s) na Instituicdo Universidade Federal
do Oeste do Para UFOPA, e servem de suporte, ao disposto no Manual de Gestao de Documentos.

Esta Cartilha de procedimentos foi elaborado para complementar o Manual de Gestdo de
Documentos, sistematizando e padronizando procedimentos administrativos relativos aos servigos
de Arquivo e serd uma fonte de informagdo para as atividades desempenhadas na Universidade,
com o objetivo de alcangar segurancga e eficacia da informagao.

Para melhor conhecimento e entendimento do que vem a ser um documento, um documento
de arquivo, o arquivo, entendemos como necessaria uma breve passagem sobre os conceitos do que
venha a ser o objeto dos normativos e procedimentos aqui apresentados.

3 - CONCEITOS

3.1 - DOCUMENTO
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, pagina 73, documento ¢
considerado como:

“Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato”.

3.2 - SUPORTE
“Material no qual sdo registradas as informagdes”.
(fita magnética, filme de nitrato, papel, metal, argila)

3.3 - FORMATO
“Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro ¢ da estrutura da
Informacao e conteudo de um documento
(caderno, cartaz, diapositivo, folha, livro, mapa, planta, rolo de filme etc)

4 — CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

4.1 - QUANTO AO GENERO

Os documentos sdo classificados segundo a forma em que a informagdo foi registrada no
mesmo.

e Textuais: documentos cuja informagdo esteja em forma escrita ou textual. Ex.: contratos,
atas, relatorios, certiddes.

e Iconograficos: documentos cuja informagdo esteja em forma de imagem estatica. Ex.:
fotografias (que mais especificamente podem ser chamadas de documentos fotograficos),
negativos, diapositivos (slides), desenhos e gravuras.

e Audiovisuais: documentos cuja informacdo esteja em forma de som e/ou imagem em
movimento. Ex.: filmes, registro sonoro em fita cassete. Neste tipo de documento
encontram-se 0s documentos sonoros (cuja informagdo estd em forma de som) e os
filmograficos (cuja informagao estd representada por um filme).Documentos informaticos
ou digitais: documentos que necessitem do computador para que sejam lidos. Ex.: arquivo
em MP3, arquivo do Word.

e Cartograficos: documentos que representem, de forma reduzida, uma 4area maior. Ex.:
mapas e plantas.



e Micrograficos: documentos em microformas. Ex.: microfilmes e microfichas.

E importante destacar que o fato de um documento estar inserido em um dos tipos acima nio
exclui a possibilidade de o mesmo estar inserido em outro tipo. Alguns documentos possuem
caracteristicas que lhe permitem figurar em dois ou mais tipos de documentos. Uma fotografia
gravada em um CD-ROM, por exemplo, ao mesmo tempo em que ¢ um documento digital, ¢
também um documento fotografico e, ainda, um documento iconografico.

4.2 - QUANTO A ESPECIE

Os documentos podem ser caracterizados segundo seu aspecto formal, ou seja, as tanto em
razdo da natureza dos atos que lhes deram origem, quanto a forma de registro de fatos. Tomando por
base os atos administrativos mais comuns em nossas estruturas de governo, temos:

e Atos normativos: sdo as regras e normas expedidas por autoridades administrativas.
Exemplos: medida provisoéria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolugao, portaria,
instrucao normativa, ordem de servigo, decisdo, acordao, despacho decisorio;

e Atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar
uma solucdo. Exemplos: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutério;

e Atos de assentamento: sdo os configurados por registros, consubstanciando assentamento
sobre fatos ou ocorréncias. Exemplos: apostila, ata, termo, auto de infragao;

e atos comprobatdrios: sdo 0s que comprovam assentamentos, decisdes etc. Exemplos:
traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica;

e atos de ajuste: sdo representados por acordos em que a administragdo publica (federal,
estadual ou municipal) ¢ parte. Exemplos: tratado, convénio, contrato, termos (transagao,
ajuste etc);

e Atos de correspondéncia: objetivam a execucdo dos atos normativos, em sentido amplo.
Exemplos: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimagdo, exposi¢cdo de
motivos, notificacdo, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

4.3 - QUANTO A TIPOLOGIA

Divisao de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns no
que diz respeito a féormula diplomadtica, natureza de contetido ou técnica do registro. Sdo exemplos
de tipos documentais cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos sem numero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

4.4 - QUANTO A NATUREZA DO ASSUNTO
Os documentos podem classificados como ostensivos ou sigilosos.

e Ostensivo: a classificacdo ¢ dada aos documentos cuja divulgacao nao prejudica a
instituicao, podendo ser de dominio publico.

e Sigilosos: a classificagdo ¢ dada aos documentos que, pela natureza de seu contetido, devam
ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguarda para
sua custodia e divulgagao.

o ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
o secreta: 15 (quinze) anos; e
o reservada: 5 (cinco) anos.



5- CONTROLE DE ACESSO

Constitucionalmente, a administragdo publica deve assegurar a transparéncia dos atos
administrativos e o direito ao cidaddo de ter conhecimento das suas informagdes pessoais e de
interesse social. Dessa forma, devem ser instituidas politicas que fomentem a prote¢do ¢ a gestdo
dos documentos publicos visando garantir disponibilidade, autenticidade, integridade e pleno acesso
aos documentos. A legislagdo prevé, contudo, casos em que o acesso a informacdo deve ser
tutelado, definindo de grau de sigilo para documentos que contenham informagdes que possam
representar alguma ameaga a seguranca do Estado e da sociedade, assim como ao direito do
individuo a privacidade e intimidade.

No ambito da administragdo publica federal, a classificagdo do grau de sigilo da informagao
deve ser elaborada considerando o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso II do § 3%do art. 37 € no § 2°
do art. 216 da Constituigdo Federal; altera a Lei n2-8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei nQ
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2-8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias, e de conformidade com o Decreto n°7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta
procedimentos para credenciamento de seguranga e tratamento de informacao classificada em qualquer grau
de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento. No processo de classificagdo do grau de
sigilo da informacgao, deve-se buscar sempre o grau e reduzindo os custos com sua protecdo e defendendo o
carater ostensivo da informacao publica.

A classificacdo do grau de sigilo, a principio, ¢ determinada no levantamento e identificagao
de requisitos da tipologia documental, na classificacdo funcional, e deve ser usada para definir um
conjunto apropriado de niveis de protecdo e determinar a necessidade de medidas especiais de
tratamento. Caso seja constatado que o sigilo de determinado tipo documental ndo esta previsto no
Plano de Classificagdio de Documentos, devera ser comunicado, imediatamente, a Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental para anélise e sugestdo de classificacdo de grau de sigilo.

Feita a andlise e diante de eventual pertinéncia, a CPAD deve encaminhar a autoridade
responsavel recomendagao para classificar o documento quanto ao grau de sigilo.

6 — O VALOR DOS DOCUMENTOS
Basicamente, o documento ¢ guardado pela instituicao enquanto o mesmo possuir valor para
a mesma, e esse valor, quando existir, se apresentara em uma das seguintes formas:

e Valor primario/administrativo: refere-se ao valor que o documento apresenta para o
funcionamento da institui¢do. E o valor pelo qual o documento foi criado (todo documento
nasce com um objetivo administrativo) e por isso esta presente em todo documento quando
de sua criacdo. E um valor temporario, ou seja, todo documento, em determinado momento
de sua existéncia, perdera seu valor administrativo, quando atingir todas as finalidades que
se possam esperar do mesmo para o funcionamento da instituicdo. Este valor também ¢
chamado, por alguns autores, de valor funcional, em virtude de suas caracteristicas.

e Valor secundario/historico: refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins
diferentes daqueles para os quais foram originariamente criados, quando passa a ser
considerado fonte de pesquisa e informagdo para terceiros e para a propria administragdao. O
documento, ap6és perder seu valor administrativo, pode ou ndo adquirir valor historico, e
uma vez tendo-o adquirido, este se torna definitivo, ou seja, o documento jamais o perdera.
Enquanto o documento tiver valor primario/administrativo, ele serda arquivado nas fases

correntes ou intermedidria. Quando perde o valor administrativo, o documento pode ser eliminado,
desde que ndo adquira valor secundario/historico, ou ser recolhido a fase permanente, quando
adquirir este valor. Uma vez que o valor historico ¢ definitivo, podemos concluir que o documento
historico, também chamado de documento permanente ou documento de 3? idade, jamais sera
eliminado ou destruido.



7-DOCUMENTO DE ARQUIVO
E o documento que, independentemente da natureza ou do suporte, é produzido e/ou
recebido por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades,
constituindo elemento de prova ou de informagdo. Forma um conjunto organico que reflete as
atividades a que se vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas fungdes.
Assim, a razdo de sua origem ou a funcdo pela qual é produzido é que determina a sua
condi¢do de documento de arquivo e nao a natureza do suporte ou formato.

8 - ARQUIVO
Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, pagina 27, arquivo
pode ser definido como:

e “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

e “Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagao ¢ o acesso a documentos”.

“Instala¢des onde funcionam arquivos”.
e “Movel destinado a guarda de documentos”.

8.1 - AIMPORTANCIA DOS ARQUIVOS NA UFOPA

A importancia dos arquivos para a institui¢do esta ligada ao aumento expressivo do volume
de documentos que a mesma se utiliza no exercicio de suas atividades, e a necessidade de se
estabelecerem critérios de guarda e de eliminacdo de documentos, quando estes ja nao sdo mais
uteis para a organizagdo. A adogdo de técnicas arquivisticas adequadas permite ndo apenas a
localizagdo eficiente da informagdo desejada, mas também a economia de recursos para a
instituigao.

Destaca-se como um dos principais objetivos a Preservagao da Memoria Institucional, que
mantém viva as informagdes das agdes na formacdo da Instituicdo e de base, de alicerce nas
atividades de constru¢ao de uma Universidade que cumpra a finalidade de sua criagao.

A consulta as acdes do passado, a revisitagdo dos projetos e a avaliacdo dos resultados,
constituem uma estratégia de construcao segura para a solidez das Instituicdes, que com base nos
erros e acertos, possibilita a constru¢do de um futuro promissor.

8.2 FINALIDADE DOS ARQUIVOS NA UFOPA

Podemos destacar como finalidades do arquivo:

e Servir a administra¢do, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em repositério base do
conhecimento da histdria Institucional, para fins de Pesquisa e de Prova;

e (Guarda dos documentos que circulam na instituicdo, utilizando para isso técnicas que
permitam um arquivamento ordenado e eficiente;

e (arantia da preservagdo dos documentos, com a utilizagdo de formas adequadas de
acondicionamento, levando em consideracao temperatura, umidade e demais aspectos que
possam danificar os mesmos;

e Atendimento aos pedidos de consulta e desarquivamento de documentos pelos diversos
setores da institui¢do, de forma a atender rapidamente a demanda pelas informagdes ali
depositadas;

Além destas fungdes principais podemos destacar outras, de relativa importancia, como a
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criagcdo dos modelos para documentos e a elaboragdao das normas de gestdo documental das
institui¢cdes, que deverdo ser enviadas as Comissdes de Avaliagdo Documental.

Para alcangar estes objetivos € necessario que o arquivo disponha de alguns requisitos
basicos como:

e Ter uma Gestdo de Documentos propria da Instituicdo;

Contar com pessoal qualificado e em niimero suficiente;
Estar instalado em local apropriado;
Dispor de instalagdes, equipamentos e materiais de consumo adequados;
Utilizar sistemas racionais de arquivamento, fundamentados na teoria arquivistica moderna;
Contar com normas de funcionamento;
Contar com dirigente qualificado, com formagao na area dos arquivos;
um Sistema de Arquivos a extensao de sua atuacao (setorial e central).

8.3 - CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS

Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos sdo estudados, eles podem ser classificados
segundo:
e As entidades mantenedoras(publico ou privado);
e A natureza dos documentos(especial ou especializados);
e Aos estagios de sua evolugdo(corrente, intermedidrio e permanente).

8.3.1 - CLASSIFICACAO SEGUNDO AS ENTIDADES MANTENEDORAS

A Universidade Federal do Oeste do Para UFOPA ¢ uma entidade mantenedora de carater
publico da esfera federal, que mantém um acervo de documentos produzidos e recebidos no ambito
da Institui¢ao, no decorrer de suas atividades(meio e fim).

8.3.2 - CLASSIFICACAO SEGUNDO A NATUREZA DOS DOCUMENTOS

e Arquivo especial: aquele que tem sob sua guarda documentos de tipos diversos —
iconograficos, cartograficos, audiovisuais — ou de suportes especificos — documentos em
CD, documentos em DVD, documentos em microfilme — e que, por esta razdo, merece
tratamento especial ndo apenas no que se refere ao seu armazenamento, como também ao
registro, acondicionamento, controle, conservagao etc.

e Arquivo especializado: aquele que guarda documentos de determinado assunto especifico,
independentemente da forma fisica que apresentam, como, por exemplo, os arquivos
médicos, os arquivos jornalisticos e os arquivos de engenharia etc.

8.3.3 - CLASSIFICACAO SEGUNDO OS ESTAGIOS DE SUA EVOLUCAO/FASES DOS
ARQUIVOS

Tratamos nesta Cartilha das fases corrente, intermedidria e permanente, fases por que
passam os documentos dentro da institui¢do, conforme segue:

1. ARQUIVO CORRENTE(primeira idade):
segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica(DBTA 1996, p.29), € o “conjunto de
documentos em tramita¢do ou ndo, que, pelo seu valor primario, ¢ objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo”. Essa idade corresponde a
produc¢do do documento(valor primario); tramitagdo; finalizacdo do seu objetivo.

2. ARQUIVO INTERMEDIARIO(segunda idade):


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
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segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica(DTA 1996, p.32) € o “conjunto de documentos
originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo”. Os
documentos sdo ainda conservados por razdes administrativas, legais ou financeiras. E uma fase de
retengdo tempordaria que se da por razdes de precaugio.
3. ARQUIVO PERMANENTE(terceira idade):

segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica(DTA 1996, p.34) ¢ o “conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em funcao de seu valor”. Quando ultrapassado totalmente o valor
primario dos documentos, iniciam-se os valores de uso cientifico, social e cultural dos documentos.
Os documentos assumem valor historico, local onde provas e testemunhos ficardo armazenados.

Para que a Instituicdo UFOPA possa garantir o cumprimento de um principio legal de
proceder uma gestdo documental e proteger os documentos de arquivo, elencados na Lei
n°8.159/91, no Decreto 4.073/2002, na Portaria n. 092/2011e da Resolugdo n°14 do Arquivo
Nacional, e outros normativos legais que tratam sobre as questdes de obrigagdo e do tratamento a
ser dispensado aos documentos, se faz necessario inicialmente entendermos o que vem a ser a
gestdo documental.

9 - GESTAO DOCUMENTAL

A Gestao de Documentos, inserida no contexto das politicas publicas de acesso a
informacao, ¢ entendida como um conjunto de procedimentos técnicos € operacionais que visam a
racionalizacdo e eficacia as atividades de producdo, tramitagdo, classificagdo, avaliacdo e
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediria, com vistas a sua elimina¢do ou
recolhimento, e tem como objetivos:

e Organizar, de modo eficiente, a produ¢do, administracdo, gerenciamento, manutengdo e
destinacao dos documentos.

Formalizar a eliminagdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de arquivamento.

Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento

eletronico de documentos.

e Assegurar o acesso a informacdo quando e onde se fizer necessaria a institui¢do € aos
cidadaos.

e (Garantir a preservacdo, o acesso € o acesso aos documentos de cardter permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa histdrica ou cientifica.

Para que esses objetivos venham a ser alcancados, compete a cada unidade e subunidade ¢ a
cada servidor da Instituicdo, além do entendimento e da conscientizagao sobre a importancia dos
documentos, adotarem procedimentos rotineiros que possibilitardo a racionalidade e otimizagdo
quanto ao fluxo e destinacdo dos documentos.

A Gestao Documental possibilita, entre outros beneficios aos documentos, a adequacao da
Instituicdo UFOPA a Legislagdo que trata do Acesso a Informagao, conforme preceitua a Lei
n.12.527/2011 e o Decreto n°7.724/2012.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.

e PROCESSO - Conjunto de documentos documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.

e DOSSIE — Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto), que constitui unidade de arquivamento.

e UNIDADE DE ARQUIVAMENTO - Documento(s) tomado(s) por base, para fins de
classificagdo, arranjo, armazenamento e notagao.


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1

11

9.1 - INSTRUMENTOS DA GESTAO DOCUMENTAL

Os Instrumentos de gestdo documental s3o adotados para apoiar os procedimentos e

operagoes técnicas da gestao arquivistica, que sao:

e (ddigo de Classificagdo de Documentos
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
Listagem de Transferéncia de Documentos
Listagem de Recolhimento de Documentos
Listagem de Eliminag¢dao de Documentos
Termo de Transferéncia de Documentos
Termo de Recolhimento de Documentos
Termo de Eliminacdo de Documentos
Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

9.1.1 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Codigo de Classificacdo de Documentos permite classificar todo e qualquer documento
produzido, recebido e acumulado pelos 6rgdos de direcao superior e/ou unidades administrativas e
académicas da institui¢do, no exercicio de suas atividades e fungoes.

O assunto contido no documento deve ser o critério classificador, possibilitando agrupar
espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam do mesmo assunto em um
dossié, processo ou pasta. A classificacdo deve ser realizada por servidores que conhegam a
estrutura e o funcionamento do Orgdo, responsdveis pela atividade de arquivamento dos
documentos, e se realiza nos seguintes procedimentos:

e Anadlise do conjunto documental e busca no Codigo de Classificagdo de Documentos do
codigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence, €
e Encaminhamento para o arquivamento junto ao setor competente.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverao receber o codigo
correspondente ao documento.

Quando se tratarem de documentos da Administragao (000) utilizar a Resolugao n°14.

Quando de tratarem de documentos Académicos (100, 200, 300, 400, 500) utilizar a Portaria
092/2011.

As Instituigdes tem na Resolucdo n°14 do CONARQ, que regula as atividades-meio, € na
Portaria MEC n°92, que regula as atividades-fim, um modelo de classificagdo a ser seguido e
aperfeicoado(desmembramento de codigos/novos cddigos), conforme as necessidades de cada
Instituicao Publica.

E a Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos que analisa e adota para a
Instituicdo o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, e
tem ainda a responsabilidade de proceder as adaptagdes, orientar sua aplicacdo, dirimir possiveis
duvidas, orientar o processo de selecao dos documentos e proceder a revisao periddica no que se
refere aos documentos relativos as atividades-meio. Deverd, ainda, promover a avaliagdo dos
documentos relativos as atividades-fim, complementando a tabela basica e submetendo-a a
aprovagao da institui¢ao arquivistica publica (Arquivo Nacional).

Ainda como instrumentos da Gestdo Documental as Listagens de Transferéncia, Listagens
de Recolhimento, Listagens de Eliminagdo, Termos de Transferéncia, Termos de Recolhimento,
Editais de Eliminagao e
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9.1.1.1 - ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL

Os assuntos documentais relacionados no Plano de Classificagdo e¢ na Tabela de
Temporalidade correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-meio e pelas atividades-
fim dos 6rgdos da administra¢do superior, das unidades administrativas e académicas e dos demais
orgados que compdem a estrutura organizacional da Universidade, ja consagrados pelo uso e alguns
identificados na legislacdo que regula as atividades do setor, e ja definidos pelo CONARQ na
Resolugdo n°14 ¢ na Portaria 092/2001.

9.1.1.2 — CLASSE/SUBCLASSE DE ASSUNTO

A classe ou subclasse de assunto possui um codigo numérico correspondente, que se refere
ao assunto ou tipo documental produzido:
— nas atividades-meio (resolugdo n°14), comuns a todos os 6rgaos e/ou unidades:

e C(lasse 000 — Administracao Geral e as subclasses: 010-Organizacdao e Funcionamento, 020-
Pessoal, 030-Material, 040-Patrimdnio, 050-Or¢amento e¢ Finangas, 060-Documentagdo e
Informagao, 070-Comunicagdao ¢ 090-Outros Assuntos referentes a Administracdo Geral.
Permanece vaga a subclasse 080.

— nas atividades-fim (Portaria n°092/2011), comuns a todos os 6rgaos e/ou unidades:

e C(lasse 100 — Ensino Superior ¢ as subclasses: 110-Normatizagao, 120-Cursos de graduagao,
130-Cursos de pos-graduacdo strito sensu, 140-Cursos de pos-graduacgio lato sensu, 190-
Outros assuntos referentes a Ensino Superior. Permanecem vagas as subclasses 150 a 180;

e Classe 200 — Pesquisa e as subclasses: 210-Normatizacdo, 220-Programas de pesquisa, 230-
Projetos de pesquisa, 240-Iniciacdo cientifica, 250-Transferéncia e inovacdo tecnoldgica,
260-Etica em pesquisa, 290-Outros assuntos referentes a Pesquisa. Permanecem vagas as
subclasses 270 e 280;

e C(Classe 300 — Extensao e as subclasses: 310-Normatiza¢do, 320-Programas de extensao, 330-
Projetos de Extensao, 340-Cursos de Extensao, 350-Eventos de extensdo, 360-Prestacdo de
servigos, 370-Difusdo e divulgacdo da producdo académica, 380-Programa institucional de
bolsas de extensdo, 390-Outros assuntos referentes a Extensao.

e C(lasse 400 — Educacdao Basica e Profissional e subclasses: 410-Normatizacao, 420-
Educacdo Infantil: cheches e pré-escolar, 430-Ensino Fundamental, 440-Ensino Médio, 450-
Ensino Técnico, 490-Outros assuntos referentes a Educa¢do Basica e Profissional.
Permanecem vagas as subclasses 460 a 480.

e C(Classe 500 — Assisténcia Estudantil e as subclasses: 510-Normatizacdo, 520-Programas,
convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos alunos, 590-Outros assuntos
referentes a Assisténcia Estudantil. Permanecem vagas as subclasses 530 a 580.

e C(lasse 900 — Assuntos Diversos e subclasses: 910-Solenidades. Comemoragoes.
Homenagens, 920-Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simposios. Encontros.
Convengdes. Ciclo de Palestras. Mesas Redondas, 930-Feiras. Saldes. Exposi¢des. Mostras.
Concursos. Festas, 940-Visitas e Visitantes. 990-Assuntos Transitorios. Permanecem vagas
as subclasses 950 a 980.

9.1.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A tabela de temporalidade ¢ um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo, que tem
por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vista a garantir 0 acesso a
informacdo a quantos dela necessitem. Nela encontramos o registro esquematico do ciclo de vida
dos documentos, a qual determina os prazos de guarda no arquivo corrente, das transferéncias para
os nucleos de arquivos setoriais, sua eliminacdo ou o seu recolhimento para o Arquivo
Central(arquivo permanente).

Para possibilitar melhor identificagdo do conteudo da informacdo, foram empregadas
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fungodes, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um cddigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento
dos documentos.

As Instituigdes tem na Resolucdo n°14 do CONARQ, que regula as atividades-meio, € na
Portaria MEC n°92, que regula as atividades-fim, um modelo de temporalidade a ser seguido e
aperfeicoado conforme as necessidades de cada Instituicdo Publica. Cada instituicdo criard a sua
tabela, que devera contemplar o conjunto de documentos existentes na mesma. Uma vez concluida e
aplicada a Tabela de Temporalidade, eventuais alteragdes ou inclusdes deverdo ser submetidas a
Comissao que a criou, a fim de serem novamente avaliadas.

9.1.2.1 - PRAZO DE ARQUIVAMENTO

O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Na fase corrente
as unidades e subunidades devem manter os documentos sob sua guarda, devido ao acesso e
consultas frequentes, de conformidade com a Tabela de Temporalidade. Os documentos devem
obedecer o seu prazo de guarda, quando determinado por normativo, nos arquivos correntes € nos
intermediarios. Na tabela, cada documento terd seu proprio prazo para as fases correntes e
intermedidria, bem como a destinacdo final (eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente).
Portanto, ndo héa prazo de guarda padrao nem maximo para os documentos nas fases corrente e
intermedidria; cada documento terd seu proprio prazo, de acordo com o estabelecido pela Tabela de
Temporalidade aprovada pela CPAD.

O prazo de guarda vincula-se a determinacdo do valor do documento, de acordo com os seguintes
fatores:
e Frequéncia de uso das informacdes contidas nos documentos;
e cxisténcia de leis ou decretos que regulem a prescricio legal de documentos (prazos
prescricionais);

existéncia de outras fontes com as mesmas informagdes (documentos recapitulativos);

necessidade de guarda dos documentos por precaucdo, em virtude das praticas

administrativas (prazos precaucionais).

O periodo em que o documento devera ficar arquivado na fase corrente serd chamado,
tecnicamente, de prazo de guarda na fase corrente e, naturalmente, o periodo definido para o mesmo
na fase intermediaria serd o prazo de guarda na fase intermedidria. O termo prazo de guarda, quando
nao houver explicitacao de fase serd, portanto, a soma das duas fases em questao.

9.1.2.2 - COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de classificagao
e avaliagdo da documentacdo, no setor de Protocolo(em fase corrente/quando da abertura de
processo) procedendo-se conforme segue:

e Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Codigo de
Classifica¢ao de Documentos;

e documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classificados e agrupados
ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior prazo de arquivamento
ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

e O prazo de arquivamento deve se contar a partir do primeiro dia util do exercicio seguinte ao
do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo de
arquivamento ¢ contado a partir da aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas;

e Eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto documental
(dossié, processo ou pasta);

Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;
Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo intermediario
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(nucleos de arquivos setoriais);

OBS. Quando se tratarem de documentos da Administragdo (000) utilizar a Resolugdo n°14.

Quando de tratarem de documentos Académicos (100, 200, 300, 400, 500) utilizar a Portaria
092/2011.

Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos até a
conclusao do mesmo.

Exemplo:

Coéd.  Assunto Corrente Intermediario Destinacao Final OBS
023.15 Requisi¢ao de Pessoal 5 anos 47 anos Eliminacao

011.1 Termo de Posse 4 anos 5 anos Permanente

045.4 Normas e Regulamentos 5 anos 10 anos Permanente

010.2 Regimento Interno Enquanto vigora Enquanto vigora Permanente

012.2 Divulgacao Interna 2 anos - Eliminagao

Os prazos acima variam de acordo com o documento, podendo haver documentos com maior ou
menor prazo de guarda nas fases corrente e intermedidria, bem como documentos destinados a
eliminacdo e a guarda permanente. Em geral, documentos que demonstram a origem da institui¢ao,
bem como a forma como esta funciona (normas, regulamentos e outros) t€ém carater historico e
serdo preservados na fase permanente.

9.1.3 - LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Lista os documentos transferidos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio, onde
aguardardo sua destinagdo final: eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente. O objetivo da
transferéncia ¢ racionalizar o uso do espaco fisico das 4areas administrativas e académicas,
mantendo, nas nessas, os documentos de valor primario. Os conjuntos documentais a serem
transferidos pelos 6rgdos deverdo estar organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo e controle. Ressalva-se que
somente serdo transferidos os documentos originais ou copias com valor probatério, em substituicao
ao original.

9.1.4 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario, contendo uma descri¢cdo sumaria do material(documentos) que esta
sendo transferido.

9.1.4.1 - PROCEDIMENTOS DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

e A unidade ou subunidade administrativa ou académica deve selecionar o0s
documentos/processos a serem transferidas para os Nucleos de Arquivo Setoriais(arquivo
Intermedidrio);

e A unidade ou subunidade administrativa ou académica deve emitir Listagem de
Transferéncia de Documentos CPAD, conforme anexo I e enviar a Comissao Permanente de
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Avaliagao Documental;

e A CPAD deve aprovar a listagem e emitir, em duas vias, o Termo de Transferéncia de
Documentos, conforme Anexo I, a ser assinado pelo responsavel da unidade ou subunidade
e pela CPAD.

9.1.5 - LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Lista dos documentos recolhidos dos Nucleos de Arquivos Setoriais(arquivo intermediario)
para o Arquivo Permanente, por assumirem valor secundario, o que corresponde a afirmar uma
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais os documentos foram originalmente
produzidos, assumindo interesse cultural ou para o conhecimento. O objetivo do recolhimento ¢
preservar e dar acesso aos documentos de forma continua, resguardando a memoria institucional, os
valores culturais, sociais, educacionais e cientificos ¢ os elementos de prova e informacao da
Institui¢do e do cidaddo. Os documentos de guarda permanente devem ser recolhidos ao Arquivo
Central, que por sua vez os enviara para o local de guarda.

Os conjuntos documentais a serem recolhidos deverdo estar organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacao e controle.

9.1.6 - TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de documentos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente, contendo uma descrigdo sumdria do
material(documentos) que esta sendo recolhido.

9.1.6.1 - PROCEDIMENTOS DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

e Os Nucleos de Arquivo Setoriais devem efetuar uma triagem e selecionar os
documentos/processos que cumpriram o prazo de guarda e que sdo considerados
permanentes, conforme disposto em tabela de temporalidade;

e Os Nucleos de Arquivo Setoriais devem emitir Listagem de Recolhimento de Documentos,
conforme Anexo I e envia-la a Comissdao Permanente de Avaliagao Documental CPAD;
A CPAD deve analisar a listagem visando aprovacao ou reprovagao;

e Em caso de aprovag¢do a CPAD deve entrar em contato com o Arquivo Central da UFOPA
para proceder ao recolhimento dos documentos, com vista ao arquivo permanente;

e A CPAD, em conjunto com o responsavel pelo Arquivo Central, deve assinar o Termo de
Recolhimento de Documentos, conforme Anexo I, em duas vias;

e Apés a aprovacdo, os Nucleos de Arquivo Setoriais devem providenciar o envio dos
documentos ao Arquivo Central, devidamente acondicionados e com instrumento descritivo;
e

e Em caso de reprovagao do conjunto documental a CPAD deve apontar as adequacdes ao
Nucleo de Arquivo Setorial e, solicitar a corre¢ao e o reenvio.

9.1.7 - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Lista dos documentos a serem eliminados, que ja cumpriram prazo de guarda e nao possuem
valor secundario. O objetivo da eliminacdo ¢ evitar o acimulo desnecessario de documentos em
depositos, diminuindo os gastos com recursos humanos e materiais. A eliminagdo ¢ resultado da
avaliacdo documental e deve ter como base a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor.
Os Nucleos de Arquivo Setoriais devem, anualmente, selecionar os documentos que tiveram o prazo
de guarda expirado e que estdo destinados a eliminagdo. Para tal devem emitir uma listagem com
todas as informagdes dos documentos/processos a serem eliminados e envid-las a Comissdo
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Permanente de Avaliagdo Documental. A aprovagdo da eliminagdo ¢ responsabilidade da CPAD da
Institui¢do, que deve observar se os documentos, no transcorrer do seu ciclo vital, realmente ndo
assumiram valor secunddrio, o que corresponde a afirmar uma utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais os documentos foram originalmente produzidos, assumindo interesse cultural
ou para o conhecimento e que por esse motivo devem ser preservados.

Ao aprovar a Listagem de Elimina¢do de Documentos (Anexo I), a CPAD deve envia-la
para publicagdo em Diario Oficial e aguardar, pelo periodo de 45 dias, o surgimento de eventual
manifestacdo contraria ao prosseguimento dos procedimentos de eliminacdo. Caso ndo haja
manifestagdo de eventuais interessados, os documentos serdo eliminados por procedimento
mecanico de desfragmentagao e a reciclagem de papéis. Os documentos a serem eliminados deverao
estar desclassificados quanto ao sigilo, ou seja, deverdo apresentar a classificagdo de ostensivos. E
importante destacar que a reproducdo de documentos por meio de microfilmagem ou digitalizagao,
por exemplo, ndo autorizam a eliminacdo de documentos permanentes.

9.1.8 - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza a eliminagao de documentos do arquivo corrente e
do arquivo intermediario, contendo uma descri¢do sumaria do material(documentos) que estd sendo
eliminado.

9.1.8.1 - PROCEDIMENTOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

e As unidades e subunidades mantenedoras de arquivos correntes € os Nucleos de Arquivo
Setoriais mantenedores de arquivos intermediarios, devem selecionar, apds triagem, os
documentos passiveis de eliminacdo, embasados na Tabela de Temporalidade de
Documentos em vigor;

e As unidades e subunidades mantenedoras de arquivos correntes e os Nucleos de Arquivo
Setoriais mantenedores de arquivos intermediarios, ap6s a triagem, devem emitir e
encaminhar a Listagem de Elimina¢dao de Documentos(em 03 vias), conforme Anexo, para a
Comissao Permanente de Avaliagdo Documental CPAD;

e A CPAD deve avaliar a listagem, aprovando ou ndo a elimina¢do dos documentos nela
citados;

e (Caso algum documento constante da listagem assuma valor secundério, a CPAD deve retira-
lo da relagdo e providenciar o recolhimento a guarda permanente;

e (aso algum documento constante da listagem esteja classificado quanto ao sigilo, a CPAD
deve retird-lo da relagdo e devolvé-lo ao Nucleo de Arquivo Setorial de origem para
aguardar a expiracdo do respectivo prazo de vigéncia de sigilo;

e Apos validacdo, a CPAD deve enviar a listagem de eliminagdo de documentos(em 02 vias)
para o Arquivo Nacional para a devida autorizagao;

e Apds a autorizagdo do Arquivo Nacional, a CPAD devera preparar o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo dos documentos a serem eliminados para publicagdo em Diario Oficial e
aguardar 45 dias;

e Apds o término do prazo de 45 dias, a CPAD expedira um Termo de Eliminacao de
Documentos e autorizara o Arquivo Central a efetuar a eliminacao, de conformidade com a
legislacdo pertinente, e serd efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizagao, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacao
dos documentos nao possa ser revertida.

OBS: Os procedimentos para a Eliminagdo de Documentos seguird o previsto na Resolu¢ao n°40, de
09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos CONARQ.
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9.1.9 - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza, apds autorizagdo do Arquivo Nacional, a
eliminagdo de documentos, contendo uma descri¢do sumaria do material(documentos) que esta
sendo eliminado.

9.1.10 - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL CPAD

De acordo com o Decreto n°4.073, de 03 de janeiro de 2002 que regulamenta a Lei n°8.159,
de 08 de janeiro de 1991, capitulo IV, em seu artigo n°18 que versa sobre a criagdo das Comissdes
Permanente de Avaliacdo de Documentos: “Em cada 6rgao e entidade da Administragdo Publica
Federal seré constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos...”.

Ainda a Resolug¢ao n°40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos
dispdem em seu Artigo:

“Art. 1° A eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do SINAR ocorrera
depois de concluido o processo de avaliagdo e selecdo conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes
de Avaliagdo de Documentos - CPAD e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos
nesta Resolugao.

Paragrafo tnico. Os orgdos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam Comissdes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos constituidas e com autorizagdo da institui¢do arquivistica publica,
na sua especifica esfera de competéncia”.

A responsabilidade dessas comissdes ¢ a de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida, recebida e acumulada no seu ambito de atuagdo,
tendo em vista a identificagdo dos documentos para a guarda permanente € a eliminagao dos
destituidos de valor, conforme texto regulamentador.

A Comissao Permanente de Avaliacdo Documental ¢ composta de:

e Servidor arquivista ou responsavel pela guarda da documentagdo — Arquivo Central;

e Servidor responsavel pelo Protocolo;

e Servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem
destinados, com profundo conhecimento das atividades desempenhadas;

e Servidor historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

e Servidor ou profissional da area juridica, responsdvel pela analise do valor legal dos
documentos;

e Profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagao
(economia, arqueologia, antropologia, engenharia e outros).

10 - COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o documento devera
ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apos receber despacho final, obedecendo seu
prazo de guarda descrito na Tabela de Temporalidade Documental.

O arquivamento (assunto concluido) ¢ a guarda dos documentos no local estabelecido. Essa
guarda pode ocorrer nos locais de sua producdo, quando de sua fase corrente, nos nucleos de
arquivos setoriais, quando de sua transferéncia na fase intermedidria, e ainda em sua destinagdo
final, resultando na sua eliminag¢ao ou no recolhimento na fase permanente.

Nesta etapa toda a ateng@o € necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera
ficar perdido quando solicitado posteriormente.
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Para o arquivamento devem ser aplicadas as seguintes acdes:
Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto);

e Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o
documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

e As pastas suspensas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar uma pasta para cada cédigo,
evitando a classificacao “diversos”.

e Nos arquivos deslizantes, preparar etiquetas com a descri¢do de cada se¢ao,

Ler o motivo do arquivamento, ndo contentar-se com o ‘“arquive-se”’; se o documento nao
estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

e Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as pastas
suspensas, gavetas e caixas; se arquivar o documento em caixas ou pastas(nicleo de arquivo
setorial), verificar a existéncia de antecedentes nas mesmas e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo c6digo;

e Arquivar as caixas e pastas identificando as colunas e as prateleiras com o seu conteudo;
Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem estabelecida
— cronoldgica, alfabética, geografica-, verificando a existéncia de copias e eliminando-as.
Caso ndo exista o original manter uma tnica copia;

e Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizacdo no documento
que o encaminhou.

e Manter reunida a documentacao seriada, como por exemplo, boletins e atas, em caixas
apropriadas, procedendo o registro em uma unica folha de referéncia, arquivada em pasta
suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operagdo sempre que chegar um novo
numero.

e A manutencao dos documentos acondicionados nas caixas, deve ser feita cada vez que seja
identificado qualquer tipo de problema que possa afetar a conservacao dos documentos, seja
risco ambiental, quimico ou bioldgico.

A classificagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/contetdo facilita a
recuperagao do contexto original da informagdo e agiliza a etapa de avaliacdo para eliminagao ou
recolhimento.

11 - ROTINA A SER SEGUIDA NA FASE CORRENTE PARA A DESTINACAO DOS
DOCUMENTOS:

Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

e Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizacao, se for o caso;

e Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ele devera ser
arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido
destinado a guarda permanente, registrando-se a altera¢ao nos instrumentos de controle;

e Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido para esta fase;

e Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou
dossi€;(Os despachos devem ser orientados a citar as paginas onde se encontram o0s
originais)

e Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;(Para aqueles documentos que t€ém
sua temporalidade conclusa no corrente)

e Elaborar termo de eliminagdo e encaminhas para a CEPAD;

Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermedidria
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(guias/listagens de transferéncia) e encaminhar a CEPAD;

Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagdes do setor responsavel.

Durante o fluxo documental, cada unidade ou subunidade ao receber o documento/processo,
deve conferir o numero de paginas desse documento. Ao verificar a auséncia seguida de
numera¢do procurar no documento/processo alguma referéncia a essa falta(termo de
desmembramento, desapensamento, etc.). Caso ndo encontre devolver de imediato
informando da irregularidade.

Solicitar a quem recebe o documento/processo a verificagdo da numeragao das paginas. A
ndo conferéncia no recebimento traz para quem recebe sem conferir, a responsabilidade
sobre o feito.

A remocao de elementos de metal (clip, grampo, presilha, etc.) € indispensavel nessa fase.
A Eliminagdo somente serd efetivada apos a ratificagdo pela CEPAD e autoriza¢do do

Arquivo Nacional.

12 — ROTINA A SER SEGUIDA NA FASE INTERMEDIARIA PARA A DESTINACAO DOS
DOCUMENTOS:

E nessa fase que ocorre a Triagem da documentagdo, conforme segue:

Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

Verificar se os documentos recebidos e a serem destinados estdo organizados de acordo com
os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizagao, se for o caso;
Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido para esta fase;

Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente, separando
aqueles que, em relagdo ao conjunto documental ao qual pertencem, nido constituem
elemento de prova e/ou informacao que justifique sua guarda;

Eliminar as coOpias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou
dossi€;(Os despachos devem ser orientados a citar as paginas onde se encontram os
originais)

Proceder a alteracdo de suporte, se for o caso;

Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

Elaborar termo de eliminagao e encaminhar para a CEPAD;

Proceder a eliminagao apos autorizagao do Arquivo Nacional;

Elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relacdo/listagem de
recolhimento);

Operacionalizar o recolhimento, segundo orientacdes da instituicdo arquivistica responsavel
pela guarda permanente.

Durante o fluxo documental, cada unidade ou subunidade ao receber o documento/processo,
deve conferir o nimero de paginas desse documento. Ao verificar a auséncia seguida de
numera¢do procurar no documento/processo alguma referéncia a essa falta(termo de
desmembramento, desapensamento, etc.). Caso ndo encontre devolver de imediato
informando da irregularidade.

Solicitar a quem recebe o documento/processo a verificagdo da numeracao das paginas. A
ndo conferéncia no recebimento traz para quem recebe sem conferir, a responsabilidade
sobre o feito.

OBS: A remocgao de elementos de metal (clip, grampo, presilha, etc.) € indispensavel nessa fase.
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A Eliminagdo somente sera efetivada apos a ratificagdo pela CEPAD e autorizacao do
Arquivo Nacional.

Nas fases corrente(nas unidades e subunidades) e intermediaria(nos nucleos de arquivos
setoriais), os responsaveis pela guarda dos documentos devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pegas cujo conteudo justifique
sua guarda do ponto de vista probatdrio, historico ou como fonte de pesquisa(valor secundario).

E igualmente recomendével a selecdo por amostragem, processo que permite a preservagio
de parcela de documentos do conjunto documental destinado a eliminagdo, com o objetivo de
resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de seleciao para o recolhimento,
porém, em todos os casos, o arquivo intermedidrio devera elaborar listagem dos documentos a
serem eliminados, submetendo-a a aprovagdo da instituicdo arquivistica publica na sua esfera de
competéncia, em conformidade com o art. 9° da lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

A adocdo de recursos tecnologicos para alteracio do suporte da informacgdo requer a
observancia de determinados critérios que levem em consideragdo os preceitos técnicos da
arquivologia, a legislagdo em vigor e a relagcdo custo/beneficio de sua implantagdo. Dentre as
vantagens da alteracdo do suporte, destacam-se:

e Agilizar a recuperagdo das informagdes, bem como o seu intercambio;

e (Garantir a preservagao de documentos originais passiveis de destrui¢ao pelo manuseio, bem
como a seguranga do acervo contra furto, incéndios, inundagdes etc;

e Preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

e Substituir, em situacdes especificas, grandes volumes de documentos destinados a
eliminagdo, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor
aproveitamento do espaco, reduzindo o custo de manutencdo, concentrando as informagdes
e facilitando o seu manuseio.

Qualquer decisdo quanto a alteracdo do suporte da informagdo deve ser de competéncia da
CPAD e estar fundamentada nos seguintes critérios:

e Avaliar as questdes legais concernentes a alteragdo do suporte, observando-se as garantias
juridicas, a normalizacdo dos procedimentos, as especificacdes e os padrdes de qualidade
estabelecidos pela legislagdo brasileira e por organismos internacionais. Cada 1 necessita
encontrar a solucdo que melhor atenda as suas peculiaridades, examinando as vantagens e
desvantagens que envolvem a adocdao desses recursos, bem como o custo global e os
beneficios a serem obtidos. Do ponto de vista legal, observa-se que:

a) a atual legislagdo de microfilmagem nao permite a eliminagdo de documentos publicos ou
oficiais destinados a guarda permanente, mesmo apos microfilmados;

b) o microfilme tem validade em juizo desde que obedecidos os critérios e padrdes estabelecidos em
lei;

c) a atual legislagdo brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a validade juridica de
documentos em forma eletronica encontra-se em processo de regulamentagdo, sendo aconselhavel a
observancia da legislacdo em vigor no momento da adogdo deste suporte.

e Os documentos devem apresentar uma organizacdo que possibilite a recupera¢do das
informagdes neles contidas antes e depois de processar a alteragdo do suporte;

e Os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que justifique o
custo da operagao;

e Os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do recurso, dando
preferéncia as grandes séries € ndo a pecgas isoladas, observado o estado de conservacgao,
para que a reproducdo ocorra dentro de parametros técnicos adequados;

e O recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a assegurar a
qualidade da reprodugao, a durabilidade do novo suporte e o acesso a informagao;
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e O 6rgao que adotar tais recursos deve contar com depdsitos e equipamentos de seguranga
que venham a garantir a preservacao do novo suporte.

Organizados e avaliados os documentos, deve-se proceder ao estudo da viabilidade
econdmica da microfilmagem, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espaco e recursos
financeiros do 6rgdo, além do célculo dos equipamentos, materiais e acessorios necessarios. Deve-
se, ainda, verificar as instalagcdes dos arquivos de seguranga, bem como as condigdes de tratamento
técnico, armazenamento e acesso as informagoes.

13 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e
da analise do arquivo por ela produzido. A destinagdo dos documentos esta definida na Tabela de
Temporalidade, podendo ser alterada pela CPAD, quando de uma andlise do conteido do
documento.

13.1 - O VALOR DOS DOCUMENTOS E A DESTINACAO

Considera-se na avaliagdo os valores primario e secundéario dos documentos, tomando-se
como parametro:

e Valor primdrio refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os documentos apenas
com valor primario podem ser eliminados apds o cumprimento do prazo de arquivamento
estabelecido na Tabela de Temporalidade.

e Valor secunddrio refere-se ao valor do documento para atender outros fins que ndo sio,
necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou historico. Devem ser preservados
em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primeiras.

13.2 - TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente das unidades e subunidades de dire¢cdo
superior, das unidades e subunidades administrativas e das unidades e subunidades académicas para
o arquivo intermedidrio, nos nucleos de arquivos setoriais, ¢ atividade fundamental para racionalizar
o uso do espago fisico das areas administrativas, mantendo nos arquivos das unidades e subunidades
a documentacdo de valor primario. As transferéncias deverdo seguir aos prazos de arquivamento
prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como a elaboragdo do Termo de
Transferéncia, instrumento inicial para pesquisa e recuperacdo da informagao.

OBS: A Transferéncia se dard apo6s ratificagdo da CEPAD.

13.3 - RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundario, apds cumprirem os prazos de arquivamento
nas unidades (arquivo corrente) e/ou nos nucleos de arquivos setoriais (arquivo intermediario), €
apos criteriosa analise da CPAD, serdo recolhidos ao Arquivo Central (arquivo permanente) da
Universidade Federal do Oeste do Para — UFOPA, acompanhados do Termo de Recolhimento,
seguindo os procedimentos previstos em legislacao.

No recolhimento ao Arquivo Permanente, devem ser observados, segundo Heloisa Liberalli
Bellotto, os seguintes principios arquivisticos quando do arranjo:

e Principio da Proveniéncia
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Principio bésico da arquivologia que fixa a identidade do documento, relativamente a seu
produtor, segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia nao
deve ser misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado principio do respeito aos
fundos.

e Principio da Organicidade

As relagdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade ¢ a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, funcgdes e atividades da
entidade produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.

e Principio da Unicidade:

Nao obstante, forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu

carater unico, em fun¢ao do contexto em que foram produzidos.
e Principio da Indivisibilidade ou Integridade

Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienagdo, destruicdo

nao autorizada ou adi¢do indevida.
e Principio da Cumulatividade
O arquivo ¢ uma formacao progressiva, natural e organica.

Encontramos ainda na literatura da 4rea dos Arquivos, outros principios que sao
considerados como desdobramentos destes principios elencados, como por exemplo:

e Principio do Respeito 2 Ordem Original
Principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa
ou familia que o produziu.

13.3.1 - EXEMPLOS DE SITUACOES DE TRANSFERENCIA E DE RECOLHIMENTO

- 1* situacdo (exemplo do documento classificado no codigo XXX.X)

s g T —
Fase :- Fase B | 1
corrente  Itermed | ; Fase |
I——-—J | Penvanentel

o lmamagio | tliminsgio _;I \ !

Todo documento ¢ criado na fase corrente, onde permanecera durante determinado periodo
(no exemplo acima, o prazo de guarda na fase corrente da Requisicao de material ¢ de 2 anos) e serd
eliminado sem passar pelas fases seguintes(ndo lhe foi atribuido valor secundario). Assim, podemos
afirmar que determinados documentos podem ser eliminados na fase corrente, desde que a tabela de
temporalidade assim o defina. Conclui-se ainda que o arquivamento nas trés fases nao ¢ condigdo
obrigatdria para todos os documentos.

2% situagdo (exemplo do documento classificado no codigo XXX.X)

- rih ey
Tran 1 rage , .
o | PR . it . F=e | Neste exemplo, o documento ¢ criado na fase
conente | Permanentel LS4
— fosos ,corrente, onde cumprira seu prazo de guarda na

~ " fase corrente (no exemplo este prazo é de 5 anos)
e, posteriormente, serd transferido para a fase intermedidria, onde cumprird o prazo de guarda na
fase intermedidria (que no exemplo serd de 95 anos). A passagem do documento da fase corrente
para a fase intermedidria ¢ chamada de Transferéncia. No exemplo, passados os 95 anos na fase
intermediaria, o documento podera ser eliminado sem chegar a fase permanente.
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3* situagdo (exemplo do documento classificado no codigo XXX.X)

Fase Trassferinca Fase Recollusentc Fase

cormnte > Iedermed. Perwanents

Neste exemplo, o documento ¢ criado na fase corrente, onde permanecera por algum tempo (no
exemplo o prazo de guarda na fase corrente ¢ de 5 anos), sendo transferido para a fase intermediaria
onde cumprira novo prazo (no exemplo o prazo de guarda na fase intermediéria ¢ de 10 anos), antes
de ser recolhido para a fase permanente, o que demonstra que, para a instituicdo em questao, tal
documento tem valor historico e jamais serd eliminado. Observa-se que a passagem do documento
para a fase permanente ¢ chamada de recolhimento e, por conseguinte, apenas os documentos
historicos sdo recolhidos.

4% situacao (exemplo do documento classificado no codigo XXX.X)

CEmET
ol . J S .= | Neste exemplo, o documento foi criado na fase

; corrente, onde permanecerd por determinado
periodo (no exemplo, enquanto vigorar), e depois
sera recolhido ao arquivo permanente, sem passar
pela fase intermediaria. Observa-se que determinados documentos podem ser recolhidos (passarem
para o arquivo permanente) sem serem transferidos (passarem pelo arquivo intermediario).

b = d

Recolhumerdo

OBS: O Recolhimento se dara apds analise a autorizagdo da CEPAD.

A figura a seguir demonstra o funcionamento do ciclo vital dos documentos.

-, —
e, -t

* 2

f—

Todo documento sera criado na fase corrente;

2. A fase corrente serd composta pelos arquivos das unidades e subunidades que produzem os
documentos;

3. Apos cumprir seu prazo na fase corrente, os documentos poderdo, de acordo com a Tabela
de Temporalidade da Instituicdo, serem eliminados, transferidos (para a fase intermediaria)
ou recolhidos (para a fase permanente). Sempre preparando Listagens e Termos de
Eliminag¢do e enviando para a analise da CPAD;

4. Apos cumprir seu prazo na fase intermediaria, os documentos poderdo, de acordo com a
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Tabela de Temporalidade da instituicdo, serem eliminados ou recolhidos (para a fase
permanente). Sempre preparando e enviando Listagens e Termo de Eliminagdo enviando
para analise da CPAD;

5. Os documentos historicos serdo recolhidos a fase permanente, onde jamais serdo eliminados;

6. A eliminagdo podera ocorrer em duas das trés fases do ciclo vital (corrente ou intermediaria)
€ nunca na terceira (permanente);

7. O Arquivo Central coordena os arquivos das unidades e subunidades, os arquivos
intermediarios(ntcleos de arquivos setoriais) € os arquivos permanentes, estruturados em
um Sistema de Arquivos.

8. A CPAD ¢ a encarregada de receber, analisar e enviar as Listagens de Eliminagdo para o
Arquivo Nacional.

13.4 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacao de documentos ¢ definida apds triagem e criteriosa avaliacdo de profissional
Arquivista que verifica os valores primario e secunddrio dos documentos, seguindo os critérios
indicados nos normativos legais e outros elementos que lhes esclarecam os contextos de producao
dos documentos, e analise da Comissdo Permanente de Avaliacio Documental CPAD, composta de
servidores das diversas unidades da Institui¢ao.

Determinados documentos podem ser eliminados na fase corrente, desde que a tabela de
temporalidade assim o defina. Conclui-se ainda que o arquivamento nas trés fases ndo ¢ condig¢ao
obrigatoria para todos os documentos. Na verdade, a unica fase em todo documento,
obrigatoriamente, deve passar, ¢ a fase corrente, pois € nela que ele sera criado.

Segundo a Resolucdo Federal n°7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ — Conselho
Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
dos seguintes instrumentos, que sdo de guarda permanente:

1. Listagem de Eliminacdo de Documentos.
- Tem por objetivo registrar informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.

2. Edital de Ciéncia de Elimina¢dao de Documentos.
- Tem por objetivo tornar publico, em periddicos oficiais, o ato de eliminacdo dos acervos
arquivisticos. O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, baseia-se na
Resolucao Federal n°5, de 30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispde sobre o assunto e da
outras providéncias.

3. Termo de Elimina¢do de Documentos.
- Tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminagao.

OBS: A Eliminagdo somente sera efetivada apos a ratificagdo das listas pela CEPAD, que
encaminha o pedido e as listas para o Arquivo Nacional e posterior autorizagao.

14 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Dentro do Programa de Gestdo de Documentos, esta cartilha apresenta os procedimentos ja
descritos no manual de gestdo documental, com algumas recomendagdes sobre as praticas de para a
conservagao de documento:

e Ambiente limpo. O acimulo de p6 no ambiente favorece o surgimento de fungos e bactérias,
que se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas de poeira em habitat
ideal para sua reprodugao.

e Nao consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos sdo atraidos por matéria
organica e se reproduzem onde encontram alimento.

e A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de Temperatura entre 15°
e 22° C e de Umidade Relativa do Ar entre e 45% e 60%. Altos indices de temperatura e
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umidade sdao extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos
de deterioragdo, além de permitir a proliferacdo de insetos e o ataque de microrganismos
(fungos e bactérias).

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto precisam de local de guarda
especifico e mobilidrio de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por fosfatacao para
evitar ferrugem.

15 - COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

A observacao dos itens abaixo elencados no Manual de Gestdo Documental, poderdo, de
maneira marcante contribuir com a preservacao dos documentos sob a custodia das unidades, que
sdo:

e No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, ¢ aconselhavel o uso
de luvas. A gordura natural existente nas maos também danifica o documento ao longo do
tempo.

e Ao consultar os documentos, ndo apoiar as mdos e os cotovelos. Recomenda-se sempre
manusea-los sobre uma mesa.

e Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma
pasta, caixa ou estante.

e Ao manusear um documento, retird-lo da caixa ou da estante ¢ preciso segurd-lo com
firmeza na parte mediana da encadernagao, no caso de processos.

e Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele ¢ dobrado resulta em uma area
fragil que rompe-se e rasga facilmente.

e [Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente. Além das
perfuragdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente.

e Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de preferéncia clipes
plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedacgo de papel na area de contato.

e Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando a folha
delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha com a marca do furador.

e Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.

e Uso de copiadora de documentos ¢ contraindicado, pois as maquinas que operam com luz
ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel como a tinta do documento
original. E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem o original ou a 2 via de um
documento.

16 - ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e papeldes
disponiveis no mercado sdo acidos e apresentam elementos prejudiciais como lignina e enxofre. A
acidez, considerada um dos piores fatores de deterioracdo do documento ao longo do tempo, tem a
caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem confeccionada com material de
maé qualidade fatalmente ocasionara danos aos documentos nela acondicionados.

Procedimentos uteis para o acondicionamento:

e Deve-se analisar as melhores opcdes de embalagens. Pode-se adotar diversos modelos de
caixas, envelopes, pastas, etc. Para definir a melhor forma de acondicionamento ¢ necessario
considerar o tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de
guarda. A melhor op¢ao utilizada para acondicionamento de documentos sdao as caixas de
polipropileno (caixas plasticas).
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* Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os documentos
ali acondicionados. Substituir por cadar¢o de algodao.

e Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam facilmente
e danificam o documento.

* Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao dobra-lo ou amassa-lo.

* Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

* O local para o armazenamento deve apresentar condi¢des minimas de controle de
temperatura e umidade, de iluminac¢ao, bem como ter um plano de higienizagdo periddico.

17 - RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO)

Esta operagdo ocorre quando processos, dossi€s ou outros documentos sdo retirados do
arquivo para:
e Emprestar aos usuarios;
e Prestar informagdes;
e Efetuar uma juntada/ por Apensacdo/Anexagao

Nesta fase é importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de empréstimo,
no qual sdo registradas informagdes sobre processos, dossi€s ou outros documentos retirados, além
do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela solicitagdo e, posteriormente, a data da
devolucao do documento.

O recibo de empréstimo € preenchido em duas vias, sendo:

e 1% via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser
eliminada quando da devolugdo do documento;

e 2% via: arquivada em fichdrio a parte, em ordem cronoldgica, para controle e cobranga,
quando vencido o prazo de devolucio;

e Na falta de recibos, o bom e velho livro de protocolo ¢ bem-vindo.

Os instrumentos do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade Documental e
modelos de listagens, termos e edital, compdem o Manual de Gestao Documental da UFOPA.
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ANEXOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome do
orgao responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacao de Documentos e respectivo Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo (titular do 6rgdo), por intermédio do
(indicar o documento de aprovacao), e publicada (o) no (indicar periddico oficial), de (indicar a data
de publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a elimina¢do de (indicar a quantificagdo), de
documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados), integrantes
do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgdo produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas limite
dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

0 Instrucoes de preenchimento

- data de eliminacao;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a elimina¢ao e informagao relativa a

publicacdo em periddico oficial;

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° /
A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental da Universidade Federal do Oeste do Para,
instituida pela Resolugdo ou Portaria n° ,de / / ,publicada no Diario Oficial da Unido

de / / ,deacordo com (indicar a Listagem de Eliminagdao de Documentos), aprovada por esta
comissdo, informa a quem possa interessar que a partir do trigésimo (30) dia subsequente a data de
publicacdao deste Edital no Diario Oficial da Unido, se nao houver oposicao, o Arquivo Central
eliminard os documentos constantes da listagem em anexo. Os interessados, no prazo citado,
poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cdpia das pecas do
processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade
do pedido, dirigido a Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental da Universidade Federal do
Oeste do Para.
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Local/Data , /o

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao de Avaliagao Documental da UFOPA.
* Instrugdes para preenchimento:

— titulo e nimero do edital;

—nome do 6rgao ou entidade que efetuara a eliminagao;

— identifica¢@o da autoridade signataria do edital;

—numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminacao) que
legitima a eliminacao;

—nome do 6rgdo ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;

—local e data do edital;

— nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome da
unidade ou subunidade responsavel pela transferéncia), de acordo com o que consta do/da (indicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Transferéncia de Documentos e
respectivo Edital de Ciéncia de Transferéncia de Documentos), aprovado(s) pela CPAD, por
intermédio do (indicar o documento de aprovacao), e publicada (o) no (indicar periodico oficial), de
(indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a transferéncia de (indicar a
quantifica¢do), de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do o6rgdo produtor/acumulador), do
periodo (indicar as datas limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

[ Instrucoes de preenchimento

- data de transferéncia;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a transferéncia e informacao relativa a

publicacdo em periodico oficial;

- nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador dos documentos transferidos;

- nome do 6rgao ou entidade responsavel pela transferéncia;

- referéncia aos conjuntos documentais transferidos especificados na Listagem de

Transferéncia dos Documentos, anexa ao Termo;

- datas limite e quantificagdo dos documentos transferidos;

- nome da unidade organica responsavel pela transferéncia;

- nome e assinatura do titular da unidade orginica responsavel pela transferéncia.

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome do
orgdo responsavel pelo recolhimento), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Recolhimento de Documentos e respectivo
Edital de Ciéncia de Recolhimento de Documentos), aprovado(s) pela CPAD, por intermédio
do (indicar o documento de aprovacao), e publicada (o) no (indicar periddico oficial), de
(indicar a data de publicacdo da tabela ou do edital), procedeu ao recolhimento de (indicar a
quantificagdo), de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais
recolhidos), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgdo produtor/acumulador), do
periodo (indicar as datas limite dos documentos recolhidos).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)




0 Instrucées de preenchimento
- data do recolhimento;

- indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam ao recolhimento e informagao relativa a
publicacio em periddico oficial;
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LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias do més de de , foram encaminhados para Eliminacdo os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o estabelecido na
Tabela de Temporalidade Documental, do setor , responsavel pela documentagdo e o Arquivo Central, mediante procedimentos e

normas em vigor e aprovagao da CPAD.

CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES

TOTAL

RESPONSAVEL PELO SETOR: ARQUIVO CENTRAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /
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LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias domésde de ,foram Transferidos os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o estabelecido na Tabela de Temporalidade
Documental, entre o setor responsavel pela documentacdo e o Nucleo de Arquivo Setorial, mediante procedimentos e normas em vigor.
CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES
TOTAL DE DOCUMENTOS:
RESPONSAVEL PELO SETOR: NUCLEO ARQUIVO SETORIAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /
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ANEXO 7 - LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
ARQUIVO CENTRAL

LISTAGEM N° FOLHA N°
Aos dias do més de de , foram Recolhidos os documentos abaixo relacionados, de conformidade com o estabelecido na Tabela de
Temporalidade Documental, entre o setor , responsavel pela documentacdo e o Arquivo Central, mediante procedimentos e normas em

vigor e autorizacdo da CEPAD.

CODIGO ASSUNTO DATA LIMITE QUANTIDADE OBSERVACOES

TOTAL

RESPONSAVEL PELO SETOR: ARQUIVO CENTRAL:

AUTORIZACAO DA CEPAD: Santarém — PA, / /




