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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFJF
ARQUIVO CENTRAL
PORTARIA N° 01/2015

Aprova Instrugao Normativa para o preenchimento de guia de transferéncia de
documentos para o Arquivo Central da UFJF.

O Diretor do Arquivo Central da Universidade Federal de Juiz de Fora, Org&do Central do Sistema de
Arquivos da UFJF, no exercicio de suas atribuicdes e considerando:

a) o que estabelece o art. 216, paragrafo 2°. da Constituicdo Federal, combinados com os artigos 1°. e 3°.
da Lei 8.159/1991, os artigos 1°, 10, 11, 12 e 13 do Dec. 4.073/2002 e o art. 1°. da Resolucdo n° 14/2001-
CONARQ;

b) 0 que estabelece os artigos. 5° 17, 21, inciso | e art. 23 da Resolucao 15/2011 do Conselho Universitario
da UFJF,

RESOLVE:

Art. 1°. O preenchimento de guias de transferéncia de documentos para o Arquivo Central da UFJF seguira
a Instrucao Normativa constante do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2°. O Arquivo Central oferecera treinamento e assisténcia aos servidores da UFJF para o
preenchimento de guias de transferéncia de documentos.

Art. 3°. Somente poderao ser transferidos para o Arquivo Central documentos arquivisticos acompanhados
de Guia de Transferéncia preenchida em conformidade com a Instrugao Normativa anexa a esta Portaria.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 30 de Marco de 2015.
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Alessandro da Silva Xavier de Lima
Diretor do Arquivo Central da UFJF

Alessandro da Sifva Xavier &2 Lima

Diretor do Arquivo Central/UFJF
SIAPE 1674868



Anexo Unico a Portaria no. 01/2015, de 30 de Margo de 2015.
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T DESCRITOR: Preenchimento de guia de transferéncia de documentos. |
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1. OBJETIVO
Orientar o procedimento para transferéncia de documentos arquivisticos para o Arquivo Central.

2. PUBLICO ALVO
Servidores responsaveis pela preparagdo da transferéncia de documentos arquivisticos para o Arquivo

Central.

3. TEXTOS COMPLEMENTARES

Os seguintes textos devem ser utilizados em complemento a presente Instrugao:

e CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificacdo, temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administragao publica, Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. Aprovado pela Resolug&o 14 do Conselho nacional de Arquivos —
CONARQ. Disponivel na secao “Publicagles Digitais” da pagina

WWW.conarq.arquivonacional.gov.br.
e ARQUIVO NACIONAL. Portaria 092, de 23 de setembro de 2011, do Diretor do Arquivo Nacional.

[Aprova o Cédigo de Classificagédo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), Capturado

em 25/01/2013. Disponivel:
htto://www.siaa.arquivonacional.gov.br/media/ifes _codigo_e_tabela temporalidade/portaria an n92

23 09 2011.pdf
4 MATERIAL ELIMINADO SUMARIAMENTE NA FASE DE SELEGAO

Os seguintes materiais no serdo objeto de transferéncia, devendo ser eliminados sumariamente, na fase
de selecdo de documentos a transferir:
e copias que estiverem acompanhando os originais;
o copias impressas de documentos digitais cujos originais tenham sido gerados e armazenados no
contexto tecnoldgico do Sistema de Gestdo Académica — SIGA, da UFJF;
e documentos de pura formalidade, como por exemplo: cartdes de agradecimentos, felicitagbes e
pésames, convites, efc.



e duplicatas de cartazes e outros materiais de divulgacao de atividades da UFJF;

e documentos de carater eventual e transitério, tais como rascunhos e anotagdes diversas cujas
informacdes tenham sido incorporadas em outros documentos definitivos que estejam sendo

transferidos;

e formularios e papeis em branco;

e documentos de divulgacdo de outras instituicdes que ndo tenham sido recebidos e acumulados em
razéo de funcdes exercidas pala UFJF;

5. DOCUMENTOS QUE NAO SERAO TRANSFERIDOS

e N30 serfo aceitos para a transferéncia, documentos cujo prazo de guarda em fase corrente ainda
esteja vigente, salvo autorizacdo do Diretor do Arquivo Central.

6. SELECAO DOS DOCUMENTOS A SEREM TRANSFERIDOS

Compete ao Setor, com base na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, identificar e
separar os documentos que serao transferidos, devendo:

e Os documentos estarem codificados, segundo a Resolugao 14 do Plano de Classificagao do
Conselho Nacional de Arquivos e da Portaria 092 do Diretor do Arquivo Nacional,
e Os documentos estarem: identificados, acondicionados e organizados em caixas-arquivo,

e Os documentos estarem acompanhados de folha de rosto, gerada automaticamente pelo Sistema
de Gestao de Documentos Correntes;
e Os documentos estarem organizados em caixas de arquivo numeradas sequencialmente,;

e Os documentos que tenham o mesmo Cobdigo de Classificagdo serem acondicionados,
preferencialmente, nas mesmas caixas-arquivo,

e Os documentos terem o numero de controle de localizagao dentro da caixa, inclusive 0s processos,

e As caixas-arquivo terem etiquetas de identificacdo, geradas automaticamente pelo Sistema de
Gestao de Documentos Correntes;

OBS: O numero da Guia de Transferéncia sera informado pelo Arquivo Central.
7. CONDICOES DE CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS A SEREM TRANSFERIDOS
7.1 Os documentos a serem transferidos deverao estar em condigcdes adequadas de conservagao.
7.2 Quando necessario, o Setor higienizara os documentos a serem transferidos.

7.3 Grampos, clipes metalicos e quaisquer outros objetos metalicos que possam resultar em ferrugem
agregada ao papel deverao ser retirados dos documentos.

7.4 O Setor devera, em especial, certificar-se de que os documentos estao livres de pragas, de modo a nao
contaminar os ambientes de custddia da Coordenagao de Arquivos Intermediarios.

8. TRANSFERENCIA E RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS

8.1 INSPECAO E AGENDAMENTO

8.1.1 Terminada a preparacdo dos documentos para a transferéncia, o Setor solicitara a Coordenagao de
Arquivos Intermediarios do Arquivo Central que inspecione o material, ainda em suas dependéncias, para

verificar se a preparacao atende as orientagdes do Sistema de Arquivos da UFJF ou se necessita de algum
ajuste.

8.1.2 Aprovada a inspecao preliminar, o Setor fara contato com a Coordenagao de Arquivos Intermediarios
para agendar a transferéncia dos documentos.

9. TRANSPORTE DOS DOCUMENTOS

9.1 O setor devera providenciar o transporte dos documentos a serem transferidos para as dependéncias do
Arquivo Central da UFJF.

9.2 Os documentos transportados estardo acompanhados das duas (02) vias da guia de transferéncia.



10. RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS PELA COORDENACAO DE ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

10.1 O funcionario responsavel pelo recebimento da transferéncia que fara a conferéncia do material,
verificara se os documentos estao
e codificados, ordenados, acondicionados e etiquetados devidamente,;
enquadrados na temporalidade de transferéncia;
acompanhados de guia de transferéncia em duas vias, preenchida corretamente;
acompanhados de instrumentos de busca, caso conste da guia de transferéncia;
em condicdes de higiene satisfatorias, e livres de pragas,

10.2 Caso seja constatado erros na elaboragéo da Guia de Transferéncia, a mesma sera devolvida ao Setor
para que sejam feitas as corregdes necessarias. Se o setor no prazo de 5 dias nao proceder as correcoes,
os documentos serao devolvidos.

10.3 O setor responsavel pela transferéncia dos documentos devera gravar em pen drive os registros que
serdo transferidos, de modo que os dados possam ser migrados para o Sistema da Coordenagao de
Arquivos Intermediarios. O pen drive devera ser encaminhado junto com a Guia de Transferéncia.

10.4 Estando a transferéncia correta, o funcionario responsavel pelo recebimento da transferéncia assinara
as duas vias da Guia de Transferéncia, arquivando a primeira e devolvendo a segunda para o Setor que
transferiu os documentos.



