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Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

APRESENTACAO

A Coordenagdo de Memoria e Arquivo (CMA) apresenta o Manual de Gestao de
Documentos Académicos do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
— IFPB, como forma de informar, orientar e esclarecer duvidas sobre os procedimentos de
classificacdo, ordenacio e avaliacao de documentos.

A Gestdao de Documentos de arquivo é tarefa primordial, constante e vital para o IFPB,
por viabilizar, acelerar, retratar e perpetuar atos, fatos, processos de tomada de decisdo, quer
nas atividades-meio, quer nas atividades-fim, permitindo alcangar e manter os objetivos da
Politica Institucional.

O ciclo da Gestao Documental assegura maior eficiéncia no que concerne a produgao,
utilizagdo, manutencéo, avaliacao, destinagdo e acesso aos documentos. A compreensao de
que os arquivos sdo genuinamente instrumentos de gestdo administrativa e de garantia dos
direitos dos cidadaos tem direcionado o IFPB a delinear uma renova¢ao metodolégica e
organizacional, convergindo assim para a adequa¢ao dos conceitos, praticas arquivisticas e
fungdo dos arquivos.

A avaliacdo documental é um procedimento de suma importancia para um arquivo,
pois é através do valor de cada documento que os mesmos serao direcionados para a guarda
temporaria, recolhimento a guarda permanente ou elimina¢do. Logo, a avaliagdo documen-
tal é a atribuicdo de valores distintos aos documentos produzidos ou recebidos, de acordo
com as suas possibilidades e necessidades.

Visando dar suporte a Reitoria e aos campi do IFPB na gestdo da documentagdo que
tramita em seu dominio, 0 CMA, como Orgio Central do Sistema de Arquivos, responsa-
vel pela administracdo documental no dmbito do IFPB e como elo do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), realizou o presente trabalho baseado em normas e instrucdes técnicas.
Para tanto, utilizou-se o Cdédigo de Classifica¢ao e a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior (IFES).

Este Manual vem fornecer os procedimentos técnicos necessarios para a classificagao,
ordenacao e avaliacdo dos documentos que tramitam nos diversos setores do Instituto. A
documentac¢ao produzida e acumulada, seja ela no formato papel ou digital, necessita ser
organizada por um grupo de profissionais, mediante critérios fundamentados na Teoria Ar-
quivistica.
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1. A COORDENACAO DE MEMORIA E ARQUIVO

A Coordenagao de Memoria e Arquivo (CMA) é um 6rgao ligado a Pré-Reitoria de
Administracdo e Finangas (PRAF) e responsavel pelas politicas de gestdo de documentos de
arquivo e preservagdo da memoria do IFPB.

Sao competéncias e atribui¢oes da Coordenagdo de acordo com o Art. 63 do Regimen-
to Interno do IFPB do ano de 2010:

I.  Programar a politica de gestdo de documentos de arquivo proposto pelo Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA!, da Administragdo Publica Federal;

II. Presidir a Comissdao Permanente de Avaliacdo e Destinagdo de Documentos de Ar-
quivo;

III. Propor alternativas que possam trazer melhorias para a politica de gestao de docu-
mentos de arquivo e preservacao da memoria do IFPB;

IV. Subsidiar com informagdes técnicas e cientificas a politica de preserva¢dao de docu-
mentos de arquivo;

V. Oferecer suporte técnico na implementagdo da politica de Certifica¢ao Digital do Go-
verno Federal no @mbito do IFPB;

VI. Participar de comissdes voltadas para o desenvolvimento de politicas de organizagao
de documentos de arquivo e de preservacao da memoria do IFPB;

VII. Custodiar os documentos de arquivo de idade intermedidria e permanente, bem como
os documentos historicos do IFPB;

VIII.Custodiar os documentos bibliograficos e museoldgicos com caracteristicas historicas
das atividades meio e fim desenvolvida no IFPB;

IX. Preservar os documentos de carater histdrico e permanente custodiados na Coorde-
nagao;

X. Orientar na transferéncia de documentos de arquivo;

XI. Orientar na produgido documental e no arquivamento dos documentos de idade cor-
rente no ambito do IFPB;

XII. Fazer o recolhimento de documentos de arquivo;

XIII. Aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental no acervo intermedia-
rio;

XIV. Desenvolver a Lista de Descarte Documental;

XV. Fazer o descarte ou a eliminacdo de documentos do acervo intermediaria;

XVI.Proceder a higieniza¢ao, acondicionamento, armazenamento e sinalizacdo do acervo
documental de idade intermediaria e permanente custodiados na Coordenagao;

XVIIL Fazer a reposi¢do, quando necessario, dos materiais de guarda e de conservacao
do acervo documental custodiados na Coordenacgio;
XVIII Responder as solicitagdes por pesquisa no acervo documental custodiado na

1 <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/>.
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Coordenacio;
XIX.Subsidiar pesquisas da comunidade externa nos documentos historicos custodiados
na Coordenacao.

A seguir sao apresentados conceitos de termos técnicos da drea; o contexto da gestdo
de documentos com o ciclo vital dos documentos e os instrumentos de gestdo documental;
a classificacdo de documentos com a devida descri¢ao dos procedimentos necessarios a clas-
sificagdo; ordenacdo e arquivamento, assim como descri¢do de procedimentos; acondiciona-
mento da documentacio; e conservagao de documentos.

11
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2. GLOSSARIO

o ARQUIVAMENTO: Operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus de-
vidos lugares, em equipamentos que lhes forem proéprios e de acordo com um sistema de
ordenac¢ao previamente estabelecido.

o ATIVIDADE-FIM: Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorrén-
cia da finalidade da instituicao.

o ATIVIDADE-MEIO: Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecu-
¢do das atividades-fim da instituicao.

« AVALIACAO: Processo da andlise da documentagio de arquivos, visando estabelecer
a sua destina¢ao, de acordo com seus valores probatérios e informativos.

« CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam os docu-
mentos de um arquivo, da sua produ¢do a guarda permanente ou eliminagao.

« CLASSIFICACAOQ: Organiza¢io dos documentos de um arquivo ou colegio, de acor-
do com um Codigo de Classificagdo; andlise e identificagdo do contetido de documentos, se-
lecao da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes atribuir cédigos.

« CODIGO DE CLASSIFICACAO: E um instrumento de trabalho utilizado para clas-
sificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao no exercicio de suas
funcoes e atividades.

« COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS: Grupo multi-
disciplinar que tem a responsabilidade de orientar o processo de analise, avaliacao e selecao
da documentag¢ao produzida e acumulada no seu dmbito de atuagio, tendo em vista a iden-
tificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor.

« DESTINACAO: Conjunto de operacdes que se seguem a fase de avaliacdo de docu-
mentos destinada a determinar a sua guarda temporaria ou permanente, a sua eliminagdo ou
a sua microfilmagem.

« DOCUMENTO: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato; qualquer meio de suporte de informagao recuperavel que descreva, defina, especi-
fique, relate, divulgue, cobre resultados e certifique atividades.

« DOCUMENTO ACADEMICO: Aqueles produzidos e recebidos em decorréncia do
exercicio das fungoes e atividades de ensino, pesquisa, extensao e assisténcia estudantil, qual-
quer que seja o suporte da informac¢ao ou da natureza dos documentos.

« DOCUMENTO DE ARQUIVO: Aqueles produzidos e recebidos por drgaos e entida-
des publicos federais, em decorréncia do exercicio de suas fungdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informac¢ao ou da natureza dos documentos.

« EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Ato publicado em
periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

« ELIMINACAO: Destrui¢io de documentos julgados destituidos de valor para a guar-
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da permanente.

« ESPECIE DOCUMENTAL: Divisio de género documental que reune tipos docu-
mentais por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco,
filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

« GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas re-
ferentes a producao, tramita¢ao, uso, avaliacao e arquivamento de documentos em fase cor-
rente e intermedidria, visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

« LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Relacio de documentos cujos
prazos ja estao expirados e aguardam autorizagdo por autoridade competente. Também cha-
mada lista de eliminacao.

« PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema de distribui¢io de documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das es-
truturas e fungdes de uma institui¢do e da analise do arquivo por ela produzido. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes.

« PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo e baseado em estimativas de uso, em que documentos deverao ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagdo é
efetivada. Também chamado periodo de retengdo ou prazo de retencao.

o RECOLHIMENTO: Transferéncia (passagem) de documentos para o arquivo perma-
nente.

« RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS: Listagem descritiva do
acervo adotada em arquivos permanentes.

« RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Listagem descritiva do
acervo adotada em arquivos intermediarios

« SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS: Grupo
multidisciplinar que tem a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, ava-
liagdo e selecdo da documentagdo produzida e acumulada no seu ambito de atuagdo, tendo
em vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos desti-
tuidos de valor.

« TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE AR-
QUIVO: Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina
os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e intermedia-
rios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e
eliminacao.

« TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento que retine informa-
¢Oes sucintas sobre os documentos que, apds terem cumprido o prazo de guarda estabeleci-
do na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, foram eliminados.

« TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS: Instrumento legal que define
e formaliza o recolhimento de documentos para o arquivo permanente.

« TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Instrumento legal que define
e formaliza a transferéncia de documentos para o arquivo intermediario.

« TRAMITE: Curso do documento, desde a sua producio ou recep¢io até o cumpri-
mento de sua fun¢do administrativa. Também referido como tramitagdo ou movimentacao.

« TRANSFERENCIA: Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os inter-
mediarios.
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« VALOR PRIMARIO: Qualidade inerente as razdes de criacio de todo documento,
tipica das fases iniciais de seu ciclo vital, correspondendo aos interesses da propria Organi-
zagdo ou Orgdo de origem.

« VALOR SECUNDARIO: Qualidade informativa que um documento pode possuir
para além de seu valor primdrio, atendendo ao interesse de outras Organizacdes, Orgaos e
historiadores.

14
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS

E um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais essencial para o controle
de todo o ciclo documental, abrangendo desde a sua producao até a sua destinacio final
(eliminagdo ou guarda permanente), visando a racionalizagdo e eficiéncia administrativas,
bem como a preservagdo do patrimonio documental de interesse histérico-cultural. A gestdo
pressupde, portanto, uma intervenc¢ao no ciclo de vida dos documentos.

A gestdo de documentos ¢ essencial para o estabelecimento dos seguintes procedi-
mentos:

o Elaborar uma politica de gestdo de documentos arquivisticos;

o Conhecer a estrutura e fun¢des da institui¢ao;
Identificar os tomadores de decisdo da administragdo estratégica;
Identificar os processos e os documentos gerados;
Analisar os fluxos de trabalho;
Desenvolver estratégias de implementacao ou adequacao do sistema de gestdo de do-
cumentos;

« Subsidiar, com instrumentos técnico-cientificos, a implementagdo da gestdo de docu-
mentos e dos servicos arquivisticos;

o Identificar problemas e propor solu¢des quanto a gestdo de documentos no dmbito da
administragao publica.

3.1. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Um programa de gestdo de documentos compreende todas as atividades inerentes
ao ciclo de vida dos documentos, ou seja, as idades/fases corrente, intermediaria e perma-
nente de arquivamento dos documentos (TABELA 1), o que garante um efetivo controle da
producdo documental nos arquivos correntes (valor primario/administrativo/vigéncia), da
transferéncia aos arquivos centrais/intermedidrios (local onde os documentos geralmente
aguardam longos prazos precaucionais e prescricionais), do processamento das elimina¢des
e recolhimento ao arquivo permanente (valor secundario/histdrico-cultural).

15
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Tabela 1: Ciclo Vital dos Documentos
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

12 Idade/Fase: Documentos em vigéncia; frequentemente consultados.
CORRENTE
2:1dade/Fase: Documentos em final de vigéncia; que aguardam prazos longos de

INTERMEDIARIA | prescrigio ou precaugdo; raramente consultados; aguardam destina-
¢do final (eliminagdo ou guarda permanente).

32 Idade/Fase: Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sao
PERMANENTE providos de valor secundario ou histérico/cultural.
Fonte: Adaptado de (BERNARDES, 1998, p. 12).

3.2. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Os instrumentos de gestao documental sdo mecanismos de controle utilizados na ges-
tdo documental possibilitando a identificacdo, a codificacao e a localizacao dos documentos
nas respectivas classes, subclasses, grupos, subgrupos etc. Sdo considerados instrumentos
de gestao de documentos: Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo.

O Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por uma insti-
tuicdo no exercicio de suas fungdes e atividades.

A Tabela de Temporalidade e Destina¢ao de Documentos ¢ um instrumento funda-
mental da avaliagdo, pois registra o ciclo de vida dos documentos. Nela constam o cddigo,
os assuntos e os prazos de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua trans-
feréncia ao arquivo central ou intermediario, e de sua destinacao final, quando se determina
sua eliminac¢do ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento também estdo
especificados os documentos que deverao ser reproduzidos em outros suportes (microfilma-
gem, digitalizacao etc.).

O Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos de Arquivo sdo instrumentos dindmicos de gestao de documentos, por isso
precisam ser periodicamente atualizados, a fim de incorporar os novos conjuntos documen-
tais que possam vir a ser produzidos e as mudangas que, eventualmente, ocorrerem na legis-
lagao.

O Cddigo de Classificagao?® e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo’® relativos as Atividades-Fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES)
sdo instrumentos utilizados para a classificacdo e destinacao dos documentos produzidos e
recebidos pelos campi e reitoria do IFPB.

Os assuntos que nao estejam contemplados no Cédigo e na Tabela em questao deve-

2 Link para acesso ao codigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades—fim das institui-
¢oes federais de ensino superior - IFES. <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/porta-
ria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf>.

3 Link para acesso a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
-fim das institui¢des federais de ensino superior — IFES. <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_
tabelas/portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf>.
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rao ser listados e enviados, por intermédio da Comissao Permanente de Avaliacdao de Do-
cumentos, para analise da CMA e posterior encaminhamento aos érgados competentes, de
modo a permitir uma possivel inclusao e atualiza¢ao.
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4. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagao é o ato de ordenar os documentos conforme um plano destinado a
facilitar o seu uso corrente; ela envolve tanto a organizacao fisica dos documentos (orde-
nagdo) quanto a atribuicao de simbolos para identificar as unidades documentais e mos-
trar a relacdo entre uma e outra unidade.

A classificagao por assuntos é empregada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de acelerar sua recuperacao e facilitar as tarefas arqui-
visticas relacionadas com a avaliacao, selecdo, eliminacao, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
conteudo documental, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informa-
¢do nele contida. A classificacdo define a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

O IFPB utiliza dois planos de classificagio que se complementam: o Cédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades-Meio,
aprovado pela Resolu¢do n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarg*; e o Cédigo de Clas-
sificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢des Federais
de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n° 092, de 23 de setembro de 2011, do Minis-
tério da Justica/Arquivo Nacional. Ambos os cddigos utilizam o método de classificagdo
decimal.

Assim sendo, as atividades-meio sdo as atividades que ddo suporte a realiza¢do das
atividades fim de uma instituigdo, formando a base para a execu¢ao dos objetivos da insti-
tuicdo, como por exemplo, a contratacdo de pessoal, o pedido de materiais ao almoxarifa-
do, a compra de equipamentos manutengdo/conserto de aparelhos, pagamento de contas
etc.

Ja as atividades-fim sdo realizadas em consequéncia das finalidades para as quais
existe uma instituicdo. As atividades-fim do IFPB sdo o ensino, a pesquisa e a extensao.
Como exemplo das subatividades decorrentes das atividades-fim pode citar: o registro de
alunos, o projeto de curso de extensdo, a emissdo de diplomas. Os documentos produ-
zidos ou recebidos pelo IFPB em decorréncia do exercicio de suas atividades-fim, inde-
pendente do seu suporte ou natureza, deverdo ser classificados de acordo com o Codigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢oes
Federais de Ensino Superior. Esse Codigo, que é um instrumento técnico de classificagao,
temporalidade e destinacdo, atende as especificidades das IFES e possui as seguintes clas-
ses:

4 <http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/publicacoes-2/20-classificacao-temporalidade-e-destina-
cao-de-documentos-de-arquivo-relativo-as-atividades-meio-da-administracao-publica.html>.
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CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

CLASSE 200 - PESQUISA

CLASSE 300 - EXTENSAO

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL

CLASSE 600 - (vaga)

CLASSE 700 - (vaga)

CLASSE 800 - (vaga)

Ressalta-se ainda que cada classe possui suas subclasses, subdivididas em grupos e
subgrupos (FIGURA 1), na qual se referente a subclasse 425 — Vida escolar dos alunos da
educacdo infantil.

Figura 1: Exemplo de cddigos relacionados a classe Educagdo Basica e Profissional do pla-
no de classificacao da atividade-fim.

425 Vida escolar dos alunos da educacéo infantil
425.1 Ingresso

425.11 Processo de Selecido

425.111 Edital. Resultado final

425.12 Mandado Judicial

425.2 Matricula

425.3 Assentamento funcional dos alunos

Fonte: Adaptado do plano de classificacao das IFES.

4.1. PROCEDIMENTOS PARA A CLASSIFICACAO

A classificagao deve ser realizada de acordo com as seguintes operagdes:
o ESTUDO: consiste na leitura do documento, a fim de verificar sob qual assunto devera
ser classificado.
« CODIFICACAOQ: consiste na atribui¢io do cddigo correspondente ao assunto de que
trata o documento.

A seguir sdo apresentadas as orientacdes para que seja procedida a classificagao de
documentos por assuntos que compreende: leitura do documento, identifica¢do do assunto,
sua localizagdo, codifica¢do, ordenagdo e arquivamento.

I.  Ler cuidadosamente cada documento:

II. Identificar o assunto principal de acordo com seu contetdo:

III. Localizar o assunto no Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, utilizan-
do o indice, quando necessario;

IV. Fazer a codificagdo, a lapis grafite, no canto superior direito da primeira folha do do-
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cumento. Quando o documento for integrado a sistema informatizado, no campo corres-
pondente.

Observac¢ao: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao) receber a ano-
tacdo do(s) codigo(s) correspondente(s) ao documento principal.
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5. ORDENACAO E ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado, tramitado e consultado, o documento devera ser arquivado,
obedecendo as seguintes operagoes:

I. INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se o(s) mesmo(s)
se destina(m) realmente ao arquivamento.

II. ORDENACAO: consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo
assunto. A ordenagdo tem por objetivo acelerar o arquivamento. Além disso, estando or-
denados adequadamente, é possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um
mesmo assunto.

ITII. ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta sus-
pensa, caixa, prateleira), de acordo com a classificacao dada. Nesta fase deve-se ter muita
atencao, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, dificultando sua
recuperac¢do quando solicitado posteriormente.

Observagao: Apds a ordenagao os documentos serdo arquivados em pastas suspensas
ou caixas-arquivo, de acordo com suas dimensoes.

5.1. PROCEDIMENTOS PARA A ORDENACAO E ARQUIVAMENTO

A seguir sao apresentadas as orientagdes para que seja procedida a ordenagio e o ar-
quivamento dos documentos:

L. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto);

II. Reunir os documentos, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o
documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente, ou o contrario,
caso a ordem adotada for a crescente;

III. Ordenar os documentos que nio possuem antecedentes, de acordo com a ordem
estabelecida (cronologica, alfabética, numérica, etc.).

IV. Verificar a existéncia de cdpias, eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter
uma unica copia;

V. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as
pastas suspensas, gavetas, caixas, prateleiras, etc.

21



MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DO IFPB

6. ACONDICIONAMENTO E SINALIZACAO DA DOCUMENTACAO

o Materiais de Acondicionamento

Os materiais mais utilizados para o acondicionamento dos documentos sdo pastas
suspensas e pastas A-Z em nivel de arquivos correntes (FIGURA 2) e caixas-arquivo e pastas
com eldstico em nivel de arquivos intermedidrios e permanentes (FIGURA 3).

Figura 2: Arquivo Corrente

ARQUIVOS CORRENTES

Pasta suspensa

Fonte: Dados da Pesquisa.

Figura 3: Arquivo Intermedidario e Permanente
ARQUIVOS INTERMEDIARIOS E PERMANENTES

Pasta com elastico

Caixa arquivo

Fonte: Dados da Pesquisa.

A escolha de qual material é mais adequado ao acondicionamento dos documentos,
dependera de fatores como dimensio e volume da documentacao, frequéncia de utilizacao
e facilidade de recuperacio e acesso aos documentos, em conformidade com o fluxo de tra-
balho do setor, bem como com a garantia de que os documentos serao acondicionados com
integridade evitando, assim, a deterioragao e o extravio do suporte.
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« Sinalizacdo dos materiais de acondicionamento

A etapa da sinalizagdo ocorre posteriormente a definicdo do meio de acondiciona-
mento mais adequado para a guarda da documentagdo (nao apenas no presente, mas con-
siderando a previsao de crescimento da produgdo documental), ou seja, é a organizagao
dos documentos (memorandos, oficios, atas, relatorios, portarias, etc.) nas suas respectivas
classes (de acordo com o Cédigo de Classificagdo de Documentos do IFPB). Para facilitar a
organizagdo dos documentos, recomenda-se a identificacdo de cada pasta (seja suspensa ou
A-Z) de acordo com as classes superiores do Cédigo de Classificagdo. Dessa forma, a identi-
ficagdo das etiquetas em cada pasta sera como se apresenta na (FIGURA 4).

Figura 4: Etiquetas

) ) Pasta com elastico
Caixa arquivo

Fonte: Dados da Pesquisa.

Apos a criagdo das pastas com as classes superiores, é comum que a produgdo de
documentos tenha um crescimento acelerado, necessitando nestes casos, que sejam criadas
divisdes no interior das pastas para que a localizagao dos tipos documentais nao seja preju-
dicada pelo montante de documentos. De tal modo, tomando-se como exemplo a classe 400
— Educacao basica e profissional, as subdivisdes no interior desta pasta, seria:

400 — Educacdo Basica e Profissional

410 Normatizagdo. Regulamentagio

440 Ensino Médio (inclusive Educacao de Jovens e Adultos)
450 Ensino Técnico

Por conseguinte, recomenda-se que a disposicdo dos documentos em cada divisao e
subdivisao, utilize a ordenagao cronolédgica crescente ou decrescente. Este ¢ mais um critério
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para acelerar a localizagdo de um documento. Logo, para facilitar o acesso aos documentos e
evitar acumulagdo desnecessaria ao longo do tempo, a cada periodo os documentos podem
(dependendo da frequéncia com que sao consultados) ser (re)acondicionados em caixas-ar-
quivo, que deverao ter o contetdo identificado de acordo com o seguinte modelo de etiqueta
(FIGURA 5).

Figura 5: Etiqueta para Caixa Arquivo

o -
iln Ne
D D 3 INSTITUTO FEDERAL DE

Dm IWCI:CM.OENEIA ETECHOLOGIA

Campus/Setor
Data Limite:
7 Codigo:

Temporalidade:

Corrente | Intermediario | Destinagdo QBS
Final

TIPOS DOCUMENTAIS:

L T e

Ao se iniciar o trabalho de organizacdo documental nos setores sugerem-se os seguin-
tes passos:

o Separar inicialmente a documentac¢io de anos anteriores (para tomar conhecimento
dos assuntos existentes, o que facilitara a organizacdo da documentagéo recente);

o Distribuir a documentagdo nas classes superiores do Codigo (100, 200 300, 400...),
pois isso facilita a primeira classificagio documental;

o Apos a primeira separa¢ao, proceder a classificagdo levando em consideragao as sub-
classes do Cédigo (do geral para o particular);

« Com a documentagio nas devidas classes, proceder a ordenagdo cronoldgica dos do-
cumentos;

 Estando os documentos devidamente classificados e ordenados, proceder o acondicio-
namento da documentacio, sendo a documentagdo corrente armazenada em pastas suspen-
sas, e a documentac¢ao intermediaria em caixas-arquivo;

« Nas pastas suspensas, devem ser criadas divisdes referentes a cada subclasse da classe
superior que a pasta acondiciona;

« Todas as pastas suspensas devem ser identificadas com o cddigo e o nome das classes
superiores (quando nao couber na etiqueta, pode-se abreviar);

o Para facilitar o arquivamento, as pastas suspensas podem ser numeradas sequencial-
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mente;

o A documentacio de anos anteriores deve ser acondicionada em caixa-arquivo identi-
ficada com o modelo de etiqueta do IFPB, que traz as informagdes da Classe e do periodo da
documentaciao armazenada;

 Estando as pastas com a documenta¢ao acondicionada e devidamente identificadas,
deve-se proceder ao armazenamento nos armarios ou estantes, respeitando-se a ordem das
classes do Cddigo de Classificagao de Documentos;

« Ao final de cada periodo, previamente estabelecido, a documentagio corrente armaze-
nada nas pastas suspensas pode ser transferida para caixas-arquivo, como forma de raciona-
lizar o espago e manter o controle e acondicionamento dos documentos;

o Sugere-se a elaboragdo de indices (listagem de assuntos de documentos a serem classi-
ficados em cada classe) para futuras consultas aos documentos, apds a organizagao fisica da
documentacio, sendo que estes devem ser atualizados na medida em que novos documentos
forem criados.
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7. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As medidas de Conservagao preventiva englobam as melhorias de interferéncia do
meio ambiente e dos meios de armazenagem e protecdo, visando retardar a degradacao dos
materiais.

7.1. MANUSEIO E ACONDICIONAMENTO

Os critérios para manusear um documento sao determinantes para uma maior vida
util e de sua permanéncia no acervo. Recomenda-se, portanto, a ado¢ao de normas e proce-
dimentos basicos:

« Manter sempre as maos limpas;

o+ Usar ambas as maos a0 manusear gravuras, impressos, mapas, etc. sempre sobre uma
superficie plana;

 Nao utilizar fitas adesivas tipo durex, fitas crepe, ou outras de qualquer tipo. Esses ma-
teriais possuem alta acidez, provocando manchas irreversiveis onde aplicados;

» Nao expor os documentos a luz solar;

o Evitar o uso de colas plasticas (PVA);

o Evitar enrolar documentos, mapas gravuras, etc.;

o Nunca umedecer os dedos com saliva ou qualquer outro tipo de liquido para manuse-
ar os documentos;

» Nunca efetuar marcas nos documentos, seja com dobras ou tintas, usar marcadores de
paginas;

 Nao furar ou cortar os documentos;

« Nao apoiar os cotovelos sobre os documentos ao ler ou pesquisar;

» Nunca fazer anota¢des particulares nos documentos;

» Nao fazer anotacdes com canetas e lapis colorido; se necessario, é imprescindivel que
seja feito a lapis de grafite macio;

« Evitar o uso de grampos e clipes metalicos nos documentos;

« Nao usar carimbos perfurantes ou de relevo. Utilizar carimbos pequenos e em areas
nao escritas ou impressas. Nao encharcar o carimbo. Nao aperta-lo demais, coloque sobre a
folha um mata-borrao;

« Evitar trazer qualquer tipo de alimento e realizar refei¢coes dentro das areas destinadas
ao trabalho e manuseio de documentos;

 Nao circular com liquidos pelo acervo.

o Para documentos informaticos, usar sempre programas antivirus;

26



Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

« Proteger os suportes Opticos de arranhdes e da poeira;

o Utilizar caixas-arquivo de boa qualidade, preferencialmente de polionda;

o Para os documentos de uso corrente utilizar pastas suspensas de boa resisténcia com
hastes e presilhas plasticas;

 Na identificagdo das caixas e pastas deve-se utilizar etiquetas autoadesivas impressas
eletronicamente, seguindo as especificagdes da Coordenagdo de Arquivo.

Outras recomendag¢des importantes:

» Monitora¢do do ambiente, com temperatura e umidade em niveis aceitaveis. O mais
recomendado é manter a temperatura o mais préximo possivel de 20° C e a umidade relativa
de 45% a 50%;

o A circula¢do do ar ambiente representa um fator muito importante para amenizar os
efeitos de temperatura e umidade relativas elevadas;

o A radiacdo daluz pode ser controlada por meio de cortinas e persianas nas janelas que
bloqueiem totalmente o sol; essa medida também ajuda no controle de temperatura, mini-
mizando a geragao de calor durante o dia;

» Deve-se evitar a exposi¢do de documentos a luz natural ou artificial (lampadas incan-
descentes e fluorescentes), qualquer exposi¢do a luz, mesmo que por pouco tempo, é nociva
e o dano ¢ cumulativo e irreversivel;

« Adotar uma politica de conservagao contra os agentes bioldgicos de deterioragao (fun-
gos, roedores, insetos), procurando sempre buscar o auxilio de profissionais especializados
para tratar os materiais atacados;

« Adotar uma politica de conservagdo contra a obsolescéncia tecnolégica dos documen-
tos informaticos, como a migragdo constante de suporte;

« Finalmente cabe enfatizar que vistorias nos documentos devem ser feitas periodica-
mente para revisa-los e manter a higienizacao, pois limpeza é um dos fatores prioritarios de
preservacao e deve ser realizada em todas as fases de arquivamento.
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8. AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O processo de andlise, avaliacdo e selecdo de documentos de arquivo produzidos e
recebidos nos setores do IFPB, deve ser realizado através dos seguintes procedimentos me-
todologicos:

o Identificacdo dos documentos;

 Organizag¢do dos documentos;

« Classificagdo dos documentos com a aplicacao do Cddigo de Classificagdo de Docu-
mentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Ativida-
de-Fim do IFPB;

o Fornecimento a CMA da relagdo de documentos que, de acordo com Tabela de Tem-
poralidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, tiverem o prazo de guarda expirado e
estejam passiveis de eliminagdo, para a elabora¢ao da Listagem de Elimina¢do de Documen-
tos;

» Fornecimento a CMA da relagdo de documentos que, de acordo com a Tabela de Tem-
poralidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, passaram da fase corrente para a fase
intermediaria e que deverao ser transferidos ao Arquivo Geral do IFPB, por meio da Relagao
de Transferéncia de Documentos (Anexo 4) e do Termo de Transferéncia de Documentos
(Anexo 5); e

» Fornecimento a CMA da relagdo de documentos que, de acordo com a Tabela de Tem-
poralidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, passaram para a fase permanente, e
que deverao ser recolhidos ao Arquivo Geral do IFPB, por meio da Rela¢ao de Recolhimento
de Documentos (Anexo 6) e do Termo de Recolhimento de Documentos (Anexo 7), até que
seja normatizado o recolhimento da documentagdo permanente ao Arquivo Geral do IFPB.

Ja a destinacdo de documentos abarca as atividades de analise, selecao e definicao de
prazos de guarda dos documentos, e também sua destinagdo final, o que implica na decisdo
de quais documentos serdo eliminados ou preservados de forma permanente. De tal modo,
as tabelas de temporalidade e destinagdo tém por objetivo controlar sistematicamente quais
os documentos que serao transferidos (passagem dos documentos do arquivo corrente para
o arquivo intermediario), recolhidos (passagem dos documentos dos arquivos corrente ou
intermediario para o arquivo permanente) ou eliminados, pelo fato dos prazos administrati-
vos ou legais ja prescreveram e os documentos nao possuem valor secundario.

Neste sentido, destaca-se que na tabela de temporalidade e destina¢ao de documentos
de arquivo constam os prazos estabelecidos para a guarda de documentos nos arquivos cor-
rente, intermedidrio e permanente e a respectiva destinacdo dos documentos - eliminagao
ou guarda permanente.

A Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos de Arquivo relativos as Ati-
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vidades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES complementa o Cédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES.

Portanto, ressalta-se que apos a organizagdo, classificagdo e avaliagdo dos documen-
tos, e tendo sido estabelecido os prazos de guarda, a documentagdo estara dividida em qua-

tro grupos:

L. O grupo com o prazo de guarda vigente carece ficar armazenado no arquivo
corrente do proprio setor, por ser objeto de consulta frequente;

II. O grupo com o prazo de guarda expirado pode ser eliminado;

III. O grupo na fase intermedidria, que aguarda pela destinagdo final, deve ser
transferido para o Arquivo Geral do IFPB;

IV. O quarto grupo de documentos com a determina¢ido da guarda permanente,
por se tratar de documentos informativos, historicos ou probatdrios, deve ser recolhidos ao
Arquivo Geral do IFPB.

8.1. ELIMINACAO, TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
8.1.1. Elimina¢iao de Documentos

A eliminac¢ido de documentos consiste na destruicio mecanica e autorizada de docu-
mentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas tabelas de temporalida-
de das atividades-meio e das atividades-fim. Esses documentos, antes de serem eliminados,
sao submetidos a avaliacdo, por meio da qual se verifica seu valor informativo, probatdrio e/
ou histdrico. Nesses casos, a eliminagdo tem como objetivo inibir o acimulo de documen-
tos desnecessarios e reduzir os gastos com espago, materiais, moveis e pessoal especializado
decorrente do armazenamento desses documentos. E importante salientar que os procedi-
mentos para elimina¢do de documentos estdo previstos na Resolugao do CONARQ n° 40, de
9 de dezembro de 2014. Assim, seguem quais sdo os procedimentos:

L. Os documentos que ja cumpriram os prazos determinados pelas tabelas de
temporalidade de documentos, e que se encontram arquivados no Arquivo Central, sdo in-
cluidos na Listagem de Eliminagdo de Documentos (Anexo 1 — Modelo de Listagem de Eli-
minag¢do de Documentos).

II. A Listagem é encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documen-
tos (CPAD) do IFPB, para aprovagdo e assinatura.

III.  Sendo a Listagem aprovada, ela segue para o Reitor do IFPB, para aprovagao e
assinatura e em seguida é enviada ao Arquivo Nacional, para aprovagdo e assinatura.

IV.  Apos aprovagao da Listagem por parte do Arquivo Nacional, essa é publicada
no Didrio Oficial da Uniao (DOU) por intermédio do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos. Qualquer interessado pode se manifestar, até 45 dias apds a publicagdo, sobre
os documentos a serem eliminados. Os interessados, no prazo citado, podem requerer, as
suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo, me-
diante peticao, desde que tenham respectiva qualificagao e demonstrem legitimidade para o
pedido, dirigido a CPAD.

V. Quando nao ha manifestacao no prazo determinado, os documentos sdo elimi-
nados, com a supervisdo de um servidor do ACE, por procedimento mecéanico de desfrag-
mentagdo. Os papéis resultantes desse processo sdo reciclados.
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VI. E emitido o Termo de Eliminacio de Documentos. (Anexo 3)
8.1.2. Transferéncia de Documentos

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo in-
termediario, onde aguardam a sua destina¢ao final. No ambito do IFPB, a atividade de trans-
feréncia de documentos é feita das diversas unidades administrativas e académicas para o
CMA, o qual, entre outras atribui¢des, tem o dever de armazenar e preservar os documentos
transferidos, garantindo sua integridade e seguranca, e de fornecer acesso a esses documen-
tos, quando solicitados. A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjun-
to de documentos tiver concluido as suas funcoes e atividades na fase corrente, conforme o
prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo
aplicada ao IFPB.

Os documentos a serem transferidos para o CMA devem estar adequadamente or-
ganizados (classificados e ordenados) e acondicionados em caixas-arquivo. A Listagem de
Transferéncia é o documento que deve ser encaminhado ao CMA junto com a documen-
tacdo a ser transferida e que, depois de conferido e assinado, comprovara o recebimento da
documentagao por esse 6rgao. Essa listagem deve ser elaborada de acordo com o modelo
disponibilizado (ver Anexo 4 - Modelo de Listagem de Transferéncia de Documentos), em
duas vias, sendo uma para o CMA e outra para a unidade que enviou a documentagao.

Para transferir documentos ao CMA, as unidades deverao entrar em contato com esse
6rgao, que agendara o recebimento da documentagao e, se necessario, designara um de seus
servidores para orientar a unidade interessada na execuc¢ao dessa atividade.

8.1.3. Recolhimento de Documentos

Recolhimento é o conjunto de procedimentos relacionados a entrada dos documentos
de arquivo de carater permanente no CMA. Essa é a operacao pela qual a custédia de um
conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente, respei-
tando-se a formalidade e os requisitos necessarios, como classifica¢do, avaliagdo e elaboragao
de Listagem de Recolhimento.

O CMA tem como finalidade custodiar, preservar, divulgar e dar acesso aos documen-
tos de arquivo de carater permanente oriundos das atividades-meio e das atividades-fim do
IFPB. O documento formal para o envio da documentagao de carater permanente ao CMA
do IFPB é a Listagem de Recolhimento.
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ANEXO 1: LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

onn
B INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B®  Paraiba

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgao/entidade, acompanhado das si-| ORGAO/SETOR:
glas respectivas) (indicar as siglas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os documen- | Listagem n°: (indicar
tos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas) n° / ano da listagem)

No caso de eliminagdo de documentos de érgaos/entidades extintos, indicar o [ Folha ne: (indicar n°

nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. da folha / ne total de
folhas)

CODIGO | DESCRITOR DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACC)ES E/
REFERENTE DO -LIMITE [ QUANTIFICA. | ESPECIFI | OUJUSTIFICATI-
A CLAS§IFI- CODIGO QAO CACAO VAS

CACAO

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERALIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serao eliminados)

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SE-|PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE | AUTORIDADE DO

LECAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/ENTIDA-
DE A QUEM COM-
PETE APROVAR

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE
COMPETENCIA.




MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS DO IFPB

ANEXO 2: EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

C ] |
B INSTITUTO FEDERAL

B E pEEDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Paraiba

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Ne (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos, designado(a)
pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designa¢do), publicada no (in-
dicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgao/entidade), de (indicar dia,
més e ano da publica¢io), de acordo com a Listagem de Elimina¢do de Documentos n° (in-
dicar o n° / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da institui¢ao
arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminagdo),
faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivacao da eli-
minagao, escrevendo por extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente — 30°
a 45°) dia subsequente a data de publica¢dao deste Edital no (indicar o nome do periédico
oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposi¢ao, o(a)
(indicar o responsavel pela elimina¢do) eliminard (indicar a mensuragado total) dos docu-
mentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacao
dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a)
(indicar o nome do(a) érgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a se-
rem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante pe-
ticao dirigida a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a) (indicar o nome
do(a) érgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como
o desentranhamento ou cdpias de folhas de um processo.

Local e data , / /

Nome e assinatura do Presidente da Comissio Permanente
de Avaliacao de Documentos.
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ANEXO 3: TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

C ] |
B INSTITUTO FEDERAL

B E pEEDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Paraiba

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos.....diasdomés de.................... doanode.......... ,0(a) (indicar o nome do drgao/en-
tidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagado
de Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar
o nome da institui¢do arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que
autorizou a eliminacao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos n° (in-
dicar o n°/ ano do edital), publicado no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia
dele, o do veiculo de divulgacao local), de (indicar a data de publicagdo do edital), procedeu
a eliminacdo de (indicar a mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referén-
cias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados),
do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade
produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data , / /

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado
para supervisionar e acompanhar a eliminagao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos.
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ANEXO 4: LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

(11
B INSTITUTO FEDERAL
BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

B  Paraiba
LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
CAMPUS: LISTAGEM N°
SETOR: FOLHA N°

TIPO DOCU- | ASSUNTO | DATAS LIMI- | UNIDADE DE ARQUIVAMEN- | OBSERVA-
MENTAL SERIE TES TO CAO/JUSTIFI-

QUANTIDA- | ESPECIFICA- | CATIVA
DE CAO

Local e data

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado
para supervisionar e acompanhar a transferéncia.

Nome e assinatura do Coordenador do setor de arquivo do Campus

\Y
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ANEXO 5: TERMO DE TRANSFERENCIA

C ] |
B INSTITUTO FEDERAL

B E pEEDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Paraiba

TERMO DE TRANSFERENCIA PARA A GUARDA NO ARQUIVO DO CAMPUS

Constitui objeto do presente termo, a transferéncia para a guarda no Arquivo do Cam-
pus, do acervo documental produzido e acumulado por
(nome da secao transferidora), abrangendo (indicar as
datas-limite) perfazendo (mensuragao e quantificagao) con-
forme discriminado nas relagdes descritivas, que passam a fazer parte integrante deste, como
anexos.

Local e data

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado
para supervisionar e acompanhar a transferéncia.

Nome e assinatura do Coordenador do setor de arquivo do Campus

\
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ANEXO 6: LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

==l DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL

Paraiba

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

CAMPUS: LISTAGEM N°:
SETOR: FOLHA N°:
TIPO DO-|ASSUNTO |DATAS LIMI- [ UNIDADE DE ARQUIVA- | OBSERVACAO/JUSTI-
CUMENTAL | SERIE TES MENTO FICATIVA
QUANTIDA- | ESPECIFICA-
DE CAO

Local e data

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado
para supervisionar e acompanhar a transferéncia.

Nome e assinatura do Coordenador do Arquivo Geral

W
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ANEXO 7: TERMO DE RECOLHIMENTO PARA A GUARDA NO ARQUIVO GERAL

C ] |
B INSTITUTO FEDERAL

B E pEEDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Paraiba

TERMO DE RECOLHIMENTO PARA
A GUARDA NO ARQUIVO GERAL

Constitui objeto do presente termo, a recolhimento para a guarda no Arquivo Geral, do

acervo documental produzido e acumulado por (nome
da secdo transferidora), abrangendo (indicar as datas-limi-
te) perfazendo (mensuragio e quantificagao) conforme discri-

minado nas relagdes descritivas, que passam a fazer parte integrante deste, como anexos.

Local e data , / /

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado
para supervisionar e acompanhar o recolhimento.

Nome e assinatura do Coordenador do Arquivo Geral

Vil
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