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	TÍTULO
	RECEBIMENTO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO

	VERSÃO
	1
	DATA DE CRIAÇÃO
	09/04/2021
	RESPONSÁVEL
	Arquivista lotado no Arquivo Permanente e, na sua ausência, 

todos os servidores integrantes do Plano de Flexibilização da Jornada TAE



1. Definição da atividade 
Recebimento de documentação institucional, de caráter permanente, através de Guia de Recolhimento.
2. Abrangência e execução 
Todos os setores da UFJF estão aptos a criarem suas listagens, sob orientação de servidores do Arquivo Central, e todos os servidores do setor de Arquivo Permanente estão aptos a receber essa documentação, sob agendamento e autorização prévia, condicionada a espaço físico e condições técnicas para recebimento.
3. Objetivos 
Receber a documentação da institição para compor o acervo permanente.
4. Material utilizado 
Guias de Recolhimento modelo UFJF.
5. Procedimentos
	Passos
	Descrição
	Executor

	Receber solicitação
	O setor responsável pela documentação deverá entrar em contato com o Arquivo Central para orientações sobre o preenchimento da Guia de Recolhimento (MOD AC - 01 - Guia de Recolhimento).
Após preenchida, enviar ao Arquivo Central solicitando data para o envio da documentação que será acordada mediante disponibilidade de espaço e condições técnicas para recebê-la.

Informar quantidade e acondicionamento (caixas arquivo, pastas, plantas, etc.)
	TAE

	Enviar a Documentação
	A documentação será enviada por conta do detentor do acervo e recebida pelo Arquivo Central juntamente com uma cópia assinada da Guia de Recolhimento. Uma cópia digital deverá ser encaminhada via SEI. 
	TAE

	Receber a Documentação 
	A documentação será recebida e a quantidade de caixas constantes na Guia, conferida por qualquer servidor TAE do Arquivo Central. 

As caixas deverão ser colocadas em local pré- estabelecido no corredor do primeiro andar para serem conferidas posteriormente.
	TAE

	Conferir a listagem
	Na ausência de um sistema para inserção de dados, a Guia é conferida a partir de cada documento. A Guia deverá ter o campo observações com o máximo de informações possíveis para que o documento possa ser rapidamente localizado. 

Caso essas informações não venham na Guia de origem, deverão ser registradas nesse momento de conferência.
	TAE

	Acondicionar a documentação
	Após a conferência, os documentos terão suas caixas trocadas caso seja necessário, serão acondicionados conforme orientações do setor de conservação e as caixas serão devidamente etiquetadas conforme o MOD AC – 02 – Etiqueta para Caixa.
As caixas serão dispostas sequencialmente nas estantes da sala de custódia do primeiro andar, destinada ao acervo institucional.

Para formatos diferenciados de acondicionamento será feita uma análise sobre invólucro e armazenamento em conjunto com o setor de conservação.
	TAE

	Finalizar o recebimento da documentação
	Com a Guia conferida e modificada, caso seja necessário, deverá ser inserida no processo SEI e assinada pelo setor que enviou e pelo Arquivo Central para finalizar o processo de recebimento. A publicação das Guias de Recolhimento no Google Drive da conta do Arquivo Central também deve ser atualizada; acessar 

https://drive.google.com/drive/folders/13nj89srwHEsvx9GDVPMnANB2Tf5Qyzib?usp=share_link
	TAE
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