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Ordem de Servigo GRN ()2, . de (09 de @W_de 2018.

Dispbe  sobre oz  procedimentns  referentes  so
Recothimento de documentos ne dmbito da UNIRIO,

£ Rettor da Universidade Federat do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO. no uso
das atribuigtes que the confere o artigo 21, Ineiso X1V do Regimento Geral ¢,

Considerando a Lei K139, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre o politica
nacional de arquivos pablicos e privados ¢ di outras providéncias,

Considerando a Resoluglo UNIRIO n® R15 de 2071271990, que dispde sobre a
eriagdo ¢ implantagdo do Arquivo Central da UNIRIO:

Considerando a Ordem de Servico GR N7 001, de 14 de Janeiro de 2012, gue
dispde sobre os procedimentos referentes ao fluxe de arguivamento de documentos em
tase corrente ¢ intermedidria no dmbito da UNIRIO:

Considerando que as Tabelas de Temporalidade ¢ Destinacio de Documentos de
Attvidade-Meio ¢ Fim, reguladas, respectivamente, pela Resoluglo do CONARQ n® 14,
de 24 de outubro de 2001, ¢ pela Portadia n° 092, de 23 de setembro de 2011,
determinam os prazos de guarda nas fases corrente o intermediaria ¢ a sua destinagio

final para eliminaglio ou guarda permanente para a administragio publica federal;

RESOLVE:

Art. 1° Transcorrido o praze de guarda intermedidria, os documentos de valor
permanente poderdio ser recolhidos para o Arquive Central ou para as Unidades de
Arquivos ¢ Protocolos Setoriais ~ UAPS. conforme a necessidade da unidade
produtora‘custodiadora, do Arquive Central ¢ da capacidade de armazenaments dos
deposios,

§ 1" Considera-se recolhimento a entrada de documentos para a guarda permanente no
Arquivo Ceniral ou nas Unidades de Arguivos ¢ Protocolos Setoriais - LAPS, A partir
desse momento oeonerd a substituicdo formal das responsabilidades da custodia ¢ da
administragiio do acervo;
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& 20 A responsabilidade de custodia pelos documentos, a1é o seu recolhimento efetivo, ¢
da unidade de produtora/custodiadora.

Art, 29 - Os documentos a serem recolhidos para goarda permanente deverdio
estar  avaliados,  classificados.  organizados.  higienizados ¢ acondicionados.
acompanhados da Guia de Recolhimento de Documentos (ANEXO,

§ 17 Em anexo & Guia de Recothimento de Documentos poderd vir uma listagem
descritiva dos documentos a serem recolhidos que serd elaborada pela unidade
produtora/custodiadora;

§ 2" Considera-se unidade produtora’custodiadora, o setor responsavel pela custédia dos
documentos aié o momento do seu recolhimento;

§ 3% Cabe & unidade produtora’custodiadora, sob orientagiio do Arquivo Central, efetuar
o preenchimento da Guia de Recolhimento de Documentos,

Art. 37 - O recothimento para guarda permanente  ocorrerd  mediante
manifestaglo de interesse da unidade produtora/custodiadora,

Art. 4° Fica revogada a Ordem de Servigo GR N9 001, de 24 de janeiro de 2006,
que dispde sobre os procedimentos a serem observados no recolhimento de documentos
para o Arguivo Central,

Art. 39 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacho no

Boletim Interno.

Rettor
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ANEXO A ORDEM DE SERVICO {";E{f?‘é“ﬁ?}ni}ii DE 2018

GUIA DE RECOLHIMENTO BE DOCUMENTOS - ARQUIVO CENTRAL

UNIDADE PRODUTORA/
CUSTORADORA
UNIDADE RESPONSAVEL PELO
RECOLHIMENTO

GENERO DOCUMENTAL ¢ TEXTUAL { JICONOGRAFITO { CARTOGRAFICOH
§ UNPORMATIOO { HHITROS

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO £ DOULMENTOS AVULSOS ( WROCESSOS  3DOSSIES

- ACONDICIONAMENTO § UAIXAS L PASTAS{ JENVELOPES ¢ 3OUTROS

DESCRICAO DOS DOCUMENTOS RECOLHIDOS PARA GLUARDA PERMANENTE

A ASSUNTO DESCRICAO Quant. | hada OBSERVACOES
Responsavel peta Unidade Produtors’ Costodiadors Responsivel pefo Recothimento (Arquive Central)
Nome Mo
| Fungao: - Fungho:
Erata ‘ Daty:
Assinaturg ¢ carinbo Assingiura ¢ carimbs
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PARA PREENCHIMENTO DA GUIA DE RECOLHIMENTO DI
DOCUMENTOS

| Unidade produtora/custodiadora: Nome da unidade administrativa ou académica que
produzi‘recebeu ou possul a custodia dos documentos

“Unidade responsavel pelo recolhimento: Nome da unidade administrativa que
| receberd os documentos. Serd a Geréncia de Documentagdo Permunente ou as
- Unidades de Arquivos ¢ Protocolos Setoriais ~ UAPS, vinculados ao Arquivo Central,

Género documental: Informar se o acervo ¢ testual, iconografico, audiovisual,
cartografico, informativo, flmografivo, microgrdfico, sonoro, ete,

Unidade de arquivamento: Informar s o acervo ¢ formado por documentos avulsos,
processos ou dossics,

| Acondicionamento: Informar o tipo de embalagem, invilucro dos documentos,

- Assunto: Identificacio do conteddo do documenta de acordo com o codigo da Tabela
| de Temporalidade de Destinagiio de Documentos,

Descricao: Informagoes detalhadas sobre 0 acervo ¢ o conteddo dos documentos. |
Quantidade: Nimero quantitativo das unidades de acondicionamento, que possuem o
;E mesmo codigo de clussificagio.

|
fio

- Data-dimite: Indicar 0 ano do documento mais antigo ¢ do mais recente referente ao
mesmo eddigo de classi ficagio,

- Observagies: Campo destinado so preenchimento de dados extras que haja pertinéncia
| de constar na guia.

 Responsavel pela Unidade Produtora/Custodiadora: O (4) servidor {a) responsaved

pela unidade ou Gredo de onde os documentos estio sendo recolhidos deverd preencher |
|08 campos constantes nesse quadro,

- Responsavel pelo recolhimento: | oo campo ¢ de preenchimento exclusive do
CArquive  Central, pedendo  ser preenchido pelo/a responsave! da  Geréneia de
! Documentagiio Permanente. da Supervisio de Processamento ¢ Preservagiio do Acervo
ou pelosias responsavels das Unidades de Arguives ¢ Protocolos Setoriats — UAPS,

|

s e

49



