UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

Ordem de Servico GR N° 05, de 19 de julho de 2012.

Dispde sobre os procedimentos referentes a transferéncia
de documentos da fase corrente para a intermediaria no
ambito da UNIRIO.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO, no uso

das atribui¢des que lhe confere o artigo 21, Inciso XIV do Regimento Geral:

Considerando a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Considerando a Resolugdo UNIRIO N° 3.693, de 19 de agosto de 2011, em que fica
aprovada a reestruturagdo do Arquivo Central;

Considerando que as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Atividade- Meio e Fim reguladas, respectivamente, pela Resolugdo do CONARQ
N° 14, de 24 de outubro de 2001, e pela Portaria N° 092, de 23 de setembro de 2011,
determinam os prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria ¢ a sua
destinagdo final;

Considerando a legislag@o das areas trabalhista, fiscal e financeira, especificamente
a Instru¢ao Normativa -TCU N° 63, de 1 de setembro de 2010;

Considerando a Resolugdo CONARQ N° 05, de 30 de setembro de 1996, que dispde
sobre a publicag@o de editais para eliminag@o de documentos nos Diarios Oficiais da
Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios;

Considerando a Resolugdo CONARQ N° 07, de 20 de maio de 1997, que dispoe
sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos no ambito dos orgaos e
entidades integrantes do Poder Publico;

Considerando a Ordem de Servigo GR 001, de 24 de janeiro de 2006 que dispde
sobre os procedimentos a serem observados no recolhimento de documentos para o
Arquivo Central;

RESOLVE:

valor

Art. 1° Para os efeitos desta Ordem Servigo, considera-se:

[ - Arquivo Corrente: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu
primario, € objeto de consultas freqiientes pela entidade que o produziu, a quem

compete a sua administragao;
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Il - Arquivo Intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagado;

III - Transferéncia: Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario;

IV - Procedéncia: Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata
do arquivo, quando se trata de entrada de documentos efetuada por entidade diversa
daquela que o gerou;

V - Eliminagdo: Destrui¢do de documentos que, na avaliagdo, foram considerados
sem valor permanente. Também chamada expurgo de documentos;

VI - Recolhimento: Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do
arquivo intermediario para o arquivo permanente;

VII - Espécie: Divisao de género documental que reune tipos documentais por seu
formato. Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta e relatorio.

Art. 2° As unidades de procedéncia de documentos deverdo observar os prazos para
a transferéncia de documentos da fase corrente para os Arquivos Intermediarios das
Unidades de Arquivo e Protocolo Setorial-UAPS, em conformidade com as Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade-Meio e Fim.
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§ 1° Os Arquivos Intermediarios das UAPS deverdo ser consultados quanto a
possibilidade de transferéncia de documentos, tendo em vista cronograma anual a ser
elaborado, indicando o espago fisico adequado para receber os documentos transferidos.

§ 2° Os usuarios das unidades de procedéncia de documentos deverdo comprovar o
término da vigéncia dos documentos na fase corrente, conforme o campo pré-requisito
constante nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade - Meio
e Fim, como, por exemplo, os documentos referentes a matricula de graduagdo (Cddigo
125.21): ficam retidos na fase corrente enquanto o aluno mantiver o vinculo com a
Institui¢do, apos poderdo ser transferidos para o Arquivo Intermedidrio das UAPS, onde
aguardardo o prazo e a destinag@o previstos.

Art. 3° Os usudrios das unidades de procedéncia deverdo preparar a documentagdo
para a transferéncia para os Arquivos Intermedidrios das Unidades de Arquivo e Protocolo
Setorial, seguindo as seguintes orientacdes:

I - retirar os documentos de pastas, envelopes ou involucros e separar pelos cddigos
das Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade - Meio e Fim
(pessoal, material, patriménio etc.);
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IT - verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto); III - reunir os documentos do mesmo codigo em magos e acondicionar em
caixas no tamanho-padrao utilizado pelo respectivo Arquivo Intermedidrio da UAPS;

IV - as caixas poderdo ter um numero ilimitado de magos tendo-se o cuidado para
ndo acondicionar documentos acima da capacidade do mago ou da caixa;

V - retirar bailarinas de metal, grampos e clipes metalicos, ligas de borracha e
desdobrar os documientos que estiverem dobrados, tendo-se o cuidado para ndo rasga-los;

VI - dispor os magos em ordem numérica dos codigos, identificando, a lapis, no
canto superior direito do mago;

VII - colar, na caixa, etiqueta, contendo codigo, assunto, periodo e unidade de
procedéncia, de acordo com o modelo fornecido pelo respectivo Arquivo Intermedidrio da
UAPS;

VIII - preencher duas vias da Guia de Transferéncia (ANEXO [), encaminhando-as
assinadas pelo responsavel da unidade, no ato da transferéncia dos documentos, ao
respectivo  Arquivo Intermedidrio da UAPS. Apds a conferéncia dos documentos
transferidos ao Arquivo Intermediario da UAPS, pela equipe técnica, uma via serd
devolvida a unidade de procedéncia.

Paragrafo Unico: Em caso de davidas solicitamos fazer contato com as Unidades de
Arquivo e Protocolo citadas na Resolugao UNIRIO N° 3.693, de 19 de agosto de 2011.

Art. 4° O empréstimo de documentos transferidos para a UAPS podera ser feito a
unidade de procedéncia ou mediante autorizagdo formal daquela unidade para outra.

Art. 5° Depois de cumprido o prazo de guarda intermediaria de documentos
determinado nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade-
Meio e Fim, nos Arquivos Intermedidrios das UAPS, os documentos que ndo forem
eliminados e considerados de valor permanente serdo recolhidos para o Arquivo Central
desta Universidade.

Art. 6° Esta Ordem de Servigo entgg em vigor na data de sua publicagdo no Boletim
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ANEXO I

Modelo de Guia de Transferéncia de Documentos

U SETOR/UNIDADE DE
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-UNIRIO | T ROCEDENCIA:
UNIDADE DE ARQUIVO E PROTOCOLO SETORIAL RELACAO/PAGINA:
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
CcODIGO ASSUNTO - PERIODO DOCUM,ENT Quantidade OBSERVACOES USO DA
TTDD OS-ESPECIE Cx / Volume UAPS
Anotar o Anotar o assunto | Identificagdo | Identificar a Anotar a Anotar outras
codigo de de acordo com o cronologica espécie do | quantidade especificagoes
acordo com codigo de do conjunto conjunto de
o Codigo de classificagdo documental | documentos
Classificagd referentes
o de ao conjunto
Documentos documental

Responsavel pela unidade de procedéncia:

Responsavel pela UAPS:

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
Data da Transferéncia: { / Data do Recebimento: / /




