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V'® APRESENTACAO

O Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia, criado pela

Resolucao do Conselho Universitario n° 39/2014, € o conjunto, inter-relacionado,

de funcbes e servigos, no ambito do qual é implementada a politica arquivistica
institucional. O Arquivo Central € a unidade responsavel pela coordenac¢éo desse
sistema. Dentre as suas competéncias, esta inclusa a atividade de orientacéo

técnica a UnB, referente a politica arquivistica.

Em relagcdo a gestdo de documentos, a Coordenacdo de Gestdo de
Documentos — COGED, do Arquivo Central, oferece o servico de Consultoria
Arquivistica, que consiste na orientacdo as unidades da UnB quanto a
classificacdo, ordenacdo, identificacdo e transferéncia de documentos de
arquivo, de acordo com os instrumentos de gestado adotados pela Universidade
— Manual de Gestdo de Documentos; Plano de Classificagcdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos das areas fim e meio — e a legislacéo vigente.

O Manual Interno de Consultoria Arquivistica, elaborado pela equipe da
COGED, tem como objetivo orientar os colaboradores dessa coordenacgéo
quanto aos procedimentos e atividades envolvidas na consultoria arquivistica.
Neste manual estdo registradas a forma de solicitacdo da consultoria
arquivistica, a visita técnica inicial, o desenvolvimento das atividades de

organizacdo dos documentos e o envio da documentacéo para o ACE.



http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Resolucao_criacao_saunb_29dez2014.pdf
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”® 1. CONSULTORIA ARQUIVISTICA

A Consultoria Arquivistica € um servico prestado pela Coordenacao de
Gestao de Documentos que visa orientar as unidades da UnB quanto a gestéo
de documentos de arquivo, de acordo com os instrumentos de gestao adotados
pela Universidade (Manual de Gestdo de Documentos; Plano de Classificacéo e
Tabela de Temporalidade de Documentos das areas fim e meio) e a legislacéo
vigente. Esse servico € composto por trés conjuntos de atividades, denominadas

didaticamente de fases. Sao elas:

FASE ATIVIDADES

Solicitagédo de consultoria arquivistica;

Visita técnica Inicial;

Elaboragé&o do relatério da visita técnica; e

Definicdo da metodologia das atividades a serem
desenvolvidas.

Inicial Metodologia da

Consultoria
Arquivistica

Rientaco e or Z{I?igtoégedos
Rkt gocum%ntos

Treinamento e orientacéo dos servidores/ colaboradores —
classificacdo, ordenacao, identificacdo e elaboracéo de
listagem, conforme metodologia definida; e acompanhamento
da unidade.

Desenvolvimento

Envio Transferéncia da documentacédo para o Arquivo Central.

As decisbes relacionadas ao atendimento das unidades devem ser
registradas, preferencialmente no SEI, como por exemplo, o Relatério de Visita
Técnica, o Plano de Atividades da Consultoria Arquivistica, o TAP (Termo de
Abertura de Projeto), Atas de Reunido, Relatérios Parciais, Relatérios Finais,

Listagem de Transferéncia.
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A consultoria arquivistica tem por objetivo prestar orientacdo
especializada as diversas unidades da UnB a fim de garantir a aplicacao,
racionalizacéo, padronizacdo da metodologia arquivistica e o uso adequado dos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos. Deve-se identificar os
problemas, recomendar as a¢fes adequadas e acompanhar a implementacao

das recomendacoes.
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P® 2. SOLICITACAO DA CONSULTORIA ARQUIVISTICA

A consultoria arquivistica podera ser solicitada por qualquer unidade
administrativa ou académica da UnB. A unidade devera formalizar a solicitacédo
de consultoria arquivistica por meio de processo especifico gerado no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI), seguindo os seguintes passos:

Passo 1: Iniciar o Tipo de Processo “Documentacdo e Informacao:

Assisténcia Técnica Arquivistica”.

I e Erv % ]

& ce - wrbiu - O ng s

y Iniciar Processo
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Passo 2: Preencher as informagdes referentes ao processo

e Especificagcdo: Consultoria Arquivistica e a home/sigla da Unidade

solicitante.
e Interessado: Nome da Unidade solicitante por extenso.

e Nivel de acesso: Publico

B unB | ACE




= - e nE -

€+ o0 -

Ul - . ’ 21 aid *

& o Alterar Processo
D Veronands o4 (2187 S
) Denpachi ACE / COGED HOTN /S =
1B O22pacn0 DaF ¢ OOM ) PAT 200457 / | sasescoan [P
gmwnmx-aa.cocmm DIV s
Dapacna AE J COGED 2309 /'
8 Desonno Dl /00N M1 Fsngy o | TEeSetmome e T e e
B Desgaac i ACE | COGED 22901008 /' [Carweadssarads Auuiie Theo soevec =
B Oespacho DA ) O0M /PAT 2085035 /2 | Copectiaagia
B Do A2/ COGED MT237 [Craniees Sz San: o Temrams (Anaavem Cirve|
P o TR B b (n4 btagbinn
0833 - AGSRATEREN TRCARCR PR
"
1amenadc
T PEX
*a
Comenacies st Lmaa
. -
Doy LI . Pashes
o,

Passo 3: Incluir o tipo de documento “Solicitagdo de Consultoria

Arquivistica”, preencher o formulario com as informagdes necessarias. A

solicitagcdo deve ser assinada pelo titular da unidade;
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Passo 4: Encaminhar o processo para ACE/COGED.

E importante destacar que devido a complexidade da estrutura

administrativa da universidade, algumas unidades solicitantes poderédo ser
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coordenacdes, setores, diretorias ou secretarias de uma unidade maior prevista

no organograma da UnB.

Na COGED, a solicitacdo sera analisada e atribuida para um arquivista,
que sera responsavel por realizar a visita técnica inicial para compreender e

registrar a demanda especifica da unidade.

A ordem para a visita de cada unidade demandante deve obedecer a
ordem cronolégica de solicitacdo via SEI. Entretanto, nos casos em que a
unidade nao possuir disponibilidade para receber a visita do arquivista no
momento sugerido pela COGED, outra unidade que tenha encaminhado o

pedido posteriormente podera receber a visita antecipadamente.
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'@ 3. VISITA TECNICA INICIAL

A visita técnica inicial consiste em conhecer in loco a situacdo da unidade
que solicitou a consultoria arquivistica. O(A) arquivista responsavel pelo
atendimento devera agendar data e horario para conhecer a unidade. O objetivo
deste primeiro contato é entender o contexto da documentacao arquivistica da
unidade e apresentar os procedimentos adotados pela UnB para organizacéo da
documentacdo, como por exemplo, classificacdo, avaliacdo, transferéncia,

manutencgao, preservagao e a recuperagao das informacoes.

A 3.1. Quem realizara a visita?

A visita técnica sera realizada por um arquivista da COGED indicado
previamente para assumir a orientacdo da unidade demandante. Esse servidor
tera a competéncia de agendar o periodo de visitacdo e demais comunicacdes
com a unidade. O agendamento sera realizado pelo SEIl. O texto padrédo
“Despacho Marcacgao de Visita Técnica” devera ser utilizado para encaminhar a

proposta de dia e horario de visita, conforme o passo a passo.

]

um tipo de documento. Depois pesquise e selecione o tipo de documento

Passo 1. No mesmo processo de solicitacéo, clique em para incluir

“‘Despacho”.
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Passo 2: Na tela “Gerar Documento”, selecione em texto inicial a opgéo

texto padréo, depois na barra escolha “Despacho Marcagao de Visita Técnica”.

Preencha os demais campos: interessado, descricdo (Exemplo: Marcacdo de

Visita Técnica no Almoxarifado Central), classificagdo por assunto, nivel de

acesso (publico).
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Passo 3: Edite o documento com as

consultoria, indicando data e horario para a visita.
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Obrigatoriamente, a unidade solicitante devera indicar um
servidor/colaborador, que tenha conhecimento a respeito dos documentos
produzidos, para recepcionar o arquivista da Coordenacdo de Gestdo de

Documentos, permitindo com isso a compreensao da organicidade documental.

A demanda sera atendida com agendamento de data, horario e local.
Nesta etapa, 0 arquivista realizara o levantamento das informacgdes sobre o0s

documentos da unidade.

A 3.2. Roteiro da Visita Técnica Inicial

O roteiro de visita consiste na normatizacéo dos procedimentos adotados
pelos arquivistas e a maneira como se apresentarao nas unidades. Os passos a

serem seguidos sao:

1. Apresentacédo da equipe, da Coordenacédo de Gestdo de Documentos,
do Arquivo Central e do Manual de Gestdo de Documentos da UnB;

2. Levantamento dos dados da documentacdo da unidade e
particularidades sobre a ordenacéo, identificacdo, tipos documentais,
mensuracao, entre outros.

3. Explicacdo dos procedimentos arquivisticos que serdo adotados
durante a realizacao da consultoria arquivistica. Como por exemplo, a
classificacdo onde sera apresentado o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
Meio, aprovado pela Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020 e
o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado
pela Portaria n° 092, de 23 de setembro de 2011, do Ministério da
Justica/Arquivo Nacional.

4. Esclarecimento da ordenacdo por codigo de classificacdo, ordem
cronoldgica e em casos especiais ordenados de acordo com suas
caracteristicas especificas. Como, por exemplo, ordem alfabética.

5. Orientagdo quanto ao acondicionamento. As unidades deverdo
encaminhar o0s documentos em caixas-arquivo de papelao
devidamente identificadas com o espelho padréao do ACE que informa

a unidade, o codigo de classificacdo e sua descricdo, data-limite,



http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
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destinacao final, numeracdo sequencial das caixas e 0 numero da

listagem de transferéncia e do processo SEI referente a consultoria.

Durante a visita o arquivista devera utilizar o “Formulario de Visita
Técnica” para realizar o levantamento das informacdes referentes a unidade e
para subsidiar a elaboracdo do Relatério de Visita Técnica. O “Formulario de
Visita Técnica” (Anexo 1) possui seis areas: Dados da Visita; Situacéao do Local,
Documentacdo Arquivistica; Dificuldades Encontradas; Recomendacfes; e

Requisitos para a Consultoria Arquivistica.
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Ve 4 RELATORIO DE VISITA TECNICA

O Relatorio de Visita Técnica € a exposicao das informacdes coletadas

durante a visita técnica na unidade e das recomendacdes realizadas pelo

arquivista apos a andlise in loco da situagdo da documentacédo ou de estudo de

um problema particular apresentado pelo setor.

O obijetivo do relatorio é registrar as informacdes coletadas e apresentar

propostas de continuacdo dos servigos de consultoria arquivistica.

O Relatorio deve conter as seguintes informagodes:

Dados da visita: local, unidade, horario, responsaveis, pessoa que

atendeu e forneceu as informacoes;

Situacdo do local: a estrutura fisica, o mobiliario, disposicdo dos

documentos, fotos da disposi¢cdo dos documentos na unidade;

Documentacdo arquivistica: tipos e espécies documentais, data-

limite, classificacao;

Dificuldades encontradas: relatadas pelos servidores da unidade

e/ou identificadas pelo arquivista;

Proposta de solucdo: possibilidades para organizacdo dos
documentos e racionalizacdo do espaco; e

Requisitos ou impossibilidades da consultoria arquivistica:
requisitos para prestacdo de servigcos da consultoria arquivistica ou
caso ndo seja possivel realizar a consultoria arquivistica expor 0s

motivos.

O arquivista devera elaborar o relatério no mesmo processo de solicitacéo

da consultoria arquivistica, conforme o passo a passo:

Passo 1: No mesmo processo de solicitacdo, clique em

]

para incluir

um tipo de documento. Depois pesquise e selecione o tipo de documento

“Relatorio”.
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Passo 2: Na tela “Gerar Documento”, selecione em texto inicial a opgao
texto padrao, depois na barra escolha “Relatério de Visita Técnica”. Preencha os
demais campos: interessado, descri¢cdo (Exemplo: Relatério de Visita Técnica ha

Faculdade de Direito), classificagdo por assunto, nivel de acesso (publico).
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Passo 3: Edite o documento com as informagfes especificas da
consultoria, observe as informacdes que devem ser alteradas.
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A partir dos dados coletados na visita técnica, o arquivista e a equipe da
Coordenacdo de Gestdo de Documentos (COGED) terdo informacdes para
definir se o servigco a ser ofertado serd o Acompanhamento e Orientacdo ou
Projeto. O objetivo de ambos o0s servi¢os € a organizacdo da documentacédo e
concretizacdo da gestao de documentos nas unidades.

Em regra, a consultoria arquivistica sera realizada por meio de orientacao
as unidades, caracterizado como um servico de apoio e assessoramento a
equipe da unidade na execucao das atividades arquivisticas. Ja o projeto deve
ser adotado em casos mais complexos nos quais a documentagao apresente
peculiaridades necessarias para um envolvimento mais ativo do Arquivo Central.

O Projeto dependera de aprovacéo da Direcdo do Arquivo Central e do dirigente
maéaximo da unidade solicitante.
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V'® 5. METODOLOGIA DA CONSULTORIA ARQUIVISTICA

O responsavel por atender a unidade devera analisar a demanda e
verificar qual a melhor metodologia para execucédo das atividades de gestao de
documentos, conforme cada especificidade, podendo iniciar a orientacdo a
unidade ou sugerir o inicio de um projeto. Caso seja necessaria a abertura de
um projeto especifico, a demanda sera encaminhada para a Dire¢cdo do Arquivo
Central que apreciara a sugestao e definira as tratativas com a respectiva

unidade.

4 5.1. OrientacGes as unidades

A orientagdo as unidades € uma atividade continua da Coordenacao de
Gestdo de Documentos com objetivo de assistir a unidade nas atividades de
organizacdo dos documentos e explicar aos servidores como tratar 0s
documentos produzidos, recebidos e acumulados em suas unidades. A
estruturacdo desta atividade serad definida caso a caso de modo que seja
precedida do registro do diagnostico da situacdo arquivistica do acervo
documental da unidade para uma melhor abordagem do arquivista em definir a
metodologia de gestdo documental mais adequada para cada realidade
encontrada nas diversas unidades da Universidade.

Diferentemente do projeto, a metodologia de orientacéo a unidade, realiza
acompanhamentos pontuais quanto a organizacdo dos documentos. A
responsabilidade de execucao dos procedimentos de tratamento arquivistico é
de cada unidade, que devera disponibilizar servidores/colaboradores para
realizar as atividades orientadas pelo ACE. A COGED tera o papel de orientar,
fazer execucdes exemplificativas, realizar visitas para sanar duvidas e
demonstrar as etapas de cada atividade (classificagdo, ordenacéo,

acondicionamento, elaboracéo de espelhos, listagens entre outras).

Uma das caracteristicas desse servico é o fato da sua execucdo ser
realizada pelo préprio setor ou unidade, acompanhada e orientada em todas as
etapas por um arquivista. Além dessas, o arquivista devera estruturar a melhor
metodologia de trabalho e adequa-la a realidade da unidade para cada caso

especifico e modifica-las ao longo do processo caso seja necessario.

DB UnB | ACE
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A equipe ou o responsavel pela consultoria devera atentar-se ao Manual
de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia e a Legislacao
Arquivistica vigente. A equipe sera responsavel por dar treinamento arquivistico
e supervisionar/orientar os servidores designados pela unidade na continuidade

das atividades.

4 5.2. Projeto de organizagdo de documentos

Projeto € um termo utilizado em muitos contextos, por isso o significado
pode variar bastante. De modo geral, podemos definir projeto como um esforgo

temporério para criar um produto, servi¢o ou resultado exclusivo.

No ambito do Arquivo Central, o projeto ser4 adotado com objetivo de
tratar os documentos arquivisticos da universidade em casos complexos e que
demandam um esforco temporario da Coordenacao de Gestdo de Documentos
e da unidade atendida. Nesse caso, o projeto € um conjunto de atividades ou
medidas planejadas para serem executadas com as seguintes caracteristicas:

1. Aresponsabilidade da execucao sera tanto do Arquivo Central quanto
da unidade atendida. Esta serd definida e formalizada com
participacdo de ambas as partes.

2. Os objetivos devem ser claros, realistas e devem considerar os
recursos disponiveis para concretiza-los.

3. O escopo ou abrangéncia deve ser bem definido para néo ultrapassar
as competéncias do trabalho a ser executado.

4. O nédo escopo deve ser esclarecido, ou seja, aquilo que nao vai ser
feito deve estar claro para todas as partes envolvidas do projeto, para
gque ndo sejam criadas falsas expectativas ou demandas que nao
compete a equipe do projeto atender.

5. Prazo delimitado: é uma caracteristica do projeto ter inicio e fim
definidos. Esse fato diferencia o projeto de rotinas ou processos de
trabalho.

6. Recursos especificos sdo necessarios para a execucao do projeto. Os
recursos nao se limitam apenas aos recursos financeiros, devem-se
considerar os recursos humanos e disponibilidade de espacgo para

execucdao do trabalho. Antes de iniciar um projeto deve ser realizado o
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planejamento dos recursos necesséarios, a disponibilidade e os

responsaveis pelo fornecimento.

A Coordenacédo de Gestdo de Documentos devera propor a execucao de
um projeto, que deverd ser apreciado pela Direcdo do Arquivo Central. Apos a
apreciacao e decisao favoravel para execucdo do projeto, deverdo ser tratados
0S pontos essenciais do mesmo entre as unidades envolvidas. As unidades

deveréo ter clareza das suas responsabilidades e do seu papel no projeto.

O fluxo da metodologia de projeto seria:
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4 5.3. Orientacéo x Projeto

Um dos principais objetivos da visita técnica € identificar a demanda da
unidade, as condi¢des para execucéo do trabalho e posteriormente indicar qual
o melhor servico da COGED a ser ofertado a unidade: orientacdo as unidades
ou projeto.

Para que seja caracterizado um projeto deverdo ser levantados os

seguintes fatores:
e Volume de documentos;
e Documentos de carater singular e com valor secundario;

e Documentos vinculados a misséo da universidade (pesquisa, ensino
e extensdo) e que normalmente sdo executados por setores

especificos da area.

e Documentos que podem impactar em multas, auditorias e acodes
judiciais.

e Alto risco de perda dos documentos;

e Unidades que possuem atribuicdes vinculadas a prestacédo de contas

e que impactam na duplicacdo de documentos em toda universidade;
e Documentos com prazo de guarda longo.

A orientacgdo, por sua vez, ocorrera quando forem verificados os seguintes

fatores:
e Documentos comuns dos setores administrativos e da area fim;

e O conjunto documental ndo apresenta complexidade podendo ser
atendida somente com as orientacdes do arquivista e com o0 uso do

manual de gestdo de documentos; e

e Maior volume de documentos passiveis de eliminagdo, como por
exemplo: 991 e 061.1.
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V'® 6. TREINAMENTO E ORIENTACAO DOS SERVIDORES

O treinamento sera realizado na unidade para os responsaveis pela
organizagdo dos documentos considerando as especificidades do conjunto
documental e das atividades da unidade. Apés indicacdo dos servidores que
receberdo o arquivista e o0 atendimento dos demais requisitos propostos pela
COGED, o arquivista responsavel ira agendar uma visita técnica na qual
apresentara os procedimentos da consultoria, o Manual de Gestdo de

Documentos da UnB e as primeiras orientagoes.

Outras visitas técnicas poderdo ser agendadas conforme a necessidade
do setor, a disponibilidade do arquivista responsavel, a complexidade da

demanda e as etapas de trabalho.

O treinamento podera ser dividido em etapa e devera abordar os

seguintes procedimentos:
e Selecao dos documentos para classificacao;
e Rotinas de classificacao;
¢ I|dentificacdo dos prazos e destinacao final;
e Ordenacgéao dos documentos;
¢ Identificacdo provisoria das caixas;
e Ordenacéao das caixas;
e Elaboracéo dos espelhos; e
e Elaboracdo das listagens de transferéncia;

O treinamento realizado pela COGED visa preparar os servidores da
universidade para tratarem seus documentos de acordo com as normas oriundas

do Arquivo Central, bem como da legislacdo nacional vigente.

Apesar do treinamento pontual do arquivista na unidade para realizacéo
do trabalho, € essencial que os servidores tenham conhecimento dos
procedimentos de gestdo documental. Dessa forma, recomenda-se a
participacdo no Curso de Gestdo de Documentos aplicada a UnB, oferecido em
parceria com a Coordenadoria de Capacitacdo (PROCAP/DGP) e a leitura do

Manual de Gestao de Documentos da Universidade de Brasilia.
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O arquivista orientara os servidores conforme os padrdes estabelecidos
pelo ACE considerando as particularidades da unidade atendida, por isso em
alguns casos serdo necessérias adaptacdes para o melhor aproveitamento do
trabalho.

4 6.1. Selecdo dos documentos para classificacao

Inicialmente, o arquivista juntamente com a unidade deve identificar os
conjuntos documentais a serem tratados. Depois da identificagdo dos conjuntos,
devera ser selecionada a ordem de tratamento dos documentos. Recomenda-se
gue no primeiro momento seja selecionado um conjunto mais simples, para
facilitar a orientacdo e a adaptacao do servidor com a metodologia de trabalho

proposta. Sado exemplos de conjuntos mais simples:
e Documentos que ja estdo ordenados e identificados;

e Séries de tipos de documentos que possuem uma classificacdo
especifica, por exemplo, recibos de UnBDoc, processos de

contratacao de professores substitutos, provas.

4 6.2. Rotinas de classificacéo

Consistem na andlise e identificacdo do conteido do documento,
categorias de assunto (geralmente codificadas), sob a qual ele possa ser
facilmente recuperado. As categorias de assunto serdo baseadas nos codigos
de classificacdo aplicados na UnB: o Cdodigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, aprovado pela
Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020 Portaria AN n° 47, de 14 de
fevereiro de 2020Portaria AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo

Nacional adotado na UnB por meio do Ato da Reitoria n. 0146, de 1 de marco de

2021; e o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes de Ensino Superior (IFES), aprovado pela
Portaria n°092, de 23 de setembro de 2011, do Ministério da Justica/Arquivo
Nacional (MJ/AN).

A estrutura do cédigo de classificacdo deve ser apresentada para o
servidor, explicando a sua divisdo em classes, subclasses, grupos e subgrupos

e 0s caminhos para identificacéo do cédigo de classificacao correto.
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As rotinas de classificacao séo:

1. Ler o documento, identificando o assunto principal, de acordo com a
fungéo para a qual foi criado;

2. Localizar o assunto no Cédigo de Classificacdo de documentos de
arquivo;

3. Anotar, a lapis, no canto superior direito da primeira folha do

documento, o cadigo atribuido.

Os documentos devem ser classificados em codigos que possuam prazos
de guarda e destinacéo final. Os cédigos com essas especificacbes possuem
subdivisdes onde deveréo ser classificados os documentos. A classificacéo parte
do geral para o particular, e, em regra, os documentos devem ser classificados
nos codigos mais especificos.

4 6.3. |dentificacdo dos prazos e destinacao final

A tabela de temporalidade dos documentos esta vinculada ao plano de
classificacdo. Apods a classificacdo, é possivel verificar quais documentos estéo
em fase corrente, intermediaria, e aqueles os quais possuem como destinacao

final a guarda permanente ou a eliminagéo.

Os documentos em fase corrente deverdo ser mantidos na unidade,
organizados e acondicionados conforme a demanda do produtor. Os
documentos de guarda intermediaria ou permanente deverdo ser ordenados,
identificados, acondicionados em caixa arquivo de papelédo e encaminhados para

o Arquivo Central.

Os arquivistas deverdo atentar quanto aos documentos com cédigos de
classificagao que contenham na fase corrente a temporalidade “aprovacao de
contas” e deverao observar 0os anos que as contas foram aprovadas pelo TCU
(disponivel em: X:\\COGED\ELIMINACAO\Prestacdes de Conta TCU\Relac&o de
contas aprovadas). Os documentos cujos anos nado tenham sido aprovados

deveréo permanecer na unidade.

O Quadro abaixo apresenta os codigos que dependem de aprovacao das

contas para cumprir o prazo de guarda na fase corrente. Sempre que um desses
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codigos comporem a Listagem de Transferéncia devem ser incluidos os dados

da aprovacao das contas do ano ao qual os documentos se referem.

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

018

020 — GESTAO DE PESSOAS

023.6/023.71/023.72/ 023.73 / 023.91 / 023.93/ 025.11/ 026.3 /
028.11/028.21 / 029.5/

030 — GESTAO DE MATERIAIS

031.11/031.12/ 031.5/ 032.01/ 033.11/ 033.12/ 034/ 036.1/ 036.2

030 — GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

041.11/ 041.12/ 041.13/ 041.61/ 041.62/ 042.11/ 042.12/ 042.13/
042.4/ 042.6/ 043.2/ 043.3 / 043.61/ 044.3/ 044.6/ 045.01/ 045.11/ 045.12/
045.13/ 045.21/ 045.22/ 045.23/ 045.24/045.31/ 045.32/ 045.33/ 045.4/045.5/
045.6/ 045.7/ 047.1/ 047.2/ 047.3

050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

050.02/ 050.03/ 051.3/ 052.1/ 052.21/ 052.211/ 052.212/ 052.213/
052.22/ 052.221/ 052.222/ 052.23/ 052.24/ 052.251/ 052.252/ 053.01/ 053.1/
053.2/ 053.3/ 054.4/ 054.1/054.2/ 059.1/ 059.2/ 059.4/ 059.5

060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

062.11/ 062.3/ 067/ 069.3

070 GESTAO DE SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

071.1/071.2/ 071.3/ 071.4/ 071.5

900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

918

Também haverd documentos com cédigos de classificacdo que
contenham na fase corrente as condi¢cdes: “Enquanto vigora a prestacéo do
servigo”; “Até a homologagéo do evento”; “Enquanto o aluno mantiver o vinculo
com a instituicdo de ensino”; entre outros. Estes somente serdo transferidos ao

Arquivo Central apds a condicional ser atendida.

Os documentos com destinacao final guarda permanente ou que ja se
encontram em fase permanente deveréo ser encaminhados ao ACE de acordo

com a disponibilidade de espaco fisico para o recebimento da documentacéo.
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Além disso, a identificacdo do conjunto documental devera ser mais criteriosa,
facilitando a recuperacdo da informacédo e respeitando em todos os casos a

legislacédo vigente.

Os documentos passiveis eliminagdo, também, serdo encaminhados para
o ACE de acordo com a disponibilidade de espaco fisico para o recebimento da
documentacdo. A Coordenacdo de Gestdo de Documentos ira gerenciar os
procedimentos para eliminagdo dos documentos, conforme as orientagdes do

Arquivo Nacional.

Os documentos avaliados e identificados como coépias deverdo ser
acondicionados em caixas-arquivo identificadas como copias. Neste caso pode-
se utilizar caixas-arquivo de plastico ou caixas de papeldo simples (tipo caixa de
resma), caso nao haja caixa-arquivo de papeldo. Estas caixas deverédo ser
encaminhadas para o Arquivo Central juntamente com o conjunto documental
transferido ou a critério da COGED de acordo com a disponibilidade do espaco

fisico disponivel para recebimento.

As listagens de transferéncias encaminhadas para o Arquivo Central
serdo elaboradas considerando as fases e a destinacéo final dos documentos.
Dessa forma, é necessario que os servidores identifiguem as fases do ciclo de

vida de cada conjunto documental.

4 6.4. Ordenacéo dos documentos

7

O objetivo da ordenagcdo é tornar mais eficaz a recuperacdo da
informacdo. A ordenacdo devera ser vinculada a classificacdo e definida pela
unidade produtora dos documentos. Ha unidades que ndo possuem 0s conjuntos
documentais classificados, mas possuem os documentos ja ordenados, nesses
casos o tratamento da documentacdo devera respeitar a ordenacdo dos
documentos quando pertinente, por exemplo, dossiés de alunos, ordenados por

ordem alfabética.

Os meétodos principais de ordenagdo s&o: numeérica, alfabética,
alfanumeérica, cronologica. A definicdo do método devera observar as demandas
de consultas que sao realizadas no arquivo e quais as informacgdes que tornam
a recuperacéao do documento mais eficaz: nome do interessado, n° do processo,

data, entre outras.
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No momento da organizagéo e do acondicionamento dos documentos em

caixa-arquivo é importante:

e Evitar misturar documentos com classificacfes diferentes dentro de
uma mesma caixa, pois isso dificulta o procedimento de eliminacéo

ou de recolhimento dos documentos.

e A ordem da caixa-arquivo deve ser sequencial, como por exemplo, 1,
2,3, 4.

e A informacédo que estiver no espelho deve ser idéntica a da listagem
de transferéncia. Exemplo: se, na caixa n°® 1, existem UnBDoc do
numero 0052/2008 ao 1523/2010, esta informacdo deve ser idéntica

no espelho.

e Os modelos de espelho para as caixas-arquivo sao de uso obrigatorio,
pois padronizam as informagdes dos documentos contidos nas caixas
gue cada unidade produz e que, posteriormente, enviara ao ACE por

meio de listagem de transferéncia.

A 6.5. |dentificac&do provisoria das caixas

Durante o processo de organizacdo dos documentos, para organizar
melhor os conjuntos documentais ja tratados, sera necessario a identificacdo
proviséria dos documentos. Em alguns casos, recomenda-se que a
documentacdo seja acondicionada em caixas identificadas com espelhos
provisorios, elaborados a mao. Podem-se utilizar pedacgos de papel de rascunho

e escrever dados de classificacdo, ordenacao e data-limite.

4 6.6. Ordenacéo das caixas

A ordenacao das caixas devera levar em consideracao o prazo de guarda
dos documentos e a destinagdo final dos documentos. Devera ser separado o
conjunto de documentos correntes que deverao permanecer na unidade devido

a sua frequéncia de uso.

Os documentos intermediarios serdo encaminhados com registro em uma
listagem de transferéncia; os documentos passiveis de eliminagdo em outra

listagem de transferéncia; e os permanentes, também, em outra listagem de
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transferéncia. Por isso, cada conjunto tera uma numeracao sequencial, iniciando

pelo nimero 1.

4 6.7. Elaboracéo dos espelhos

Antes da confeccdo dos espelhos definitivos é necesséario que a unidade
verifigue se n&do existem documentos ainda néo tratados. Essa verificagao evita

0 remanejamento de caixas e retrabalho de procedimentos.

Os espelhos definitivos apenas serdo elaborados apdés o término da
classificacdo e ordenacdo dos documentos. Essa etapa € a penultima, sendo

anterior apenas a elaboragao das Listagens de Transferéncia.

O modelo de espelho é o padréo definido pelo Arquivo Central. O objetivo
€ manter todas as caixas padronizadas e facilitar a identificacdo dos conjuntos
documentais. Cada campo do modelo de espelho da caixa-arquivo devera ser

preenchido, conforme as seguintes instrugdes:

e Unidade: unidade que transfere e/ou recolhe a documentacdo —
nome por extenso acompanhado da respectiva sigla.

e Descricdo do conteudo: inserir o coédigo de classificacao,
informando seu respectivo descritor e a data-limite de cada cédigo.
Descrever, ordenadamente, quais documentos constam na caixa.
Dispor de outras informacbes, de forma a facilitar a busca e a
recuperacdo dos documentos pela equipe do ACE e o0 acesso para o

usuario.

e Inserir o numero sequencial da listagem de transferéncia, o ano em

gue ocorreu a transferéncia e o namero do processo gerado no SEI.

e Datas-limite: indicar o ano mais antigo e o0 ano mais recente dos
documentos contidos na caixa. Caso haja documentos de um anico
ano, referenciar o ano apenas uma vez. Utilizar traco (-) para indicar
a abrangéncia ou a continuidade dos anos e barra (/) para indicar a

descontinuidade dos anos.

e Caixa: inserir o numero da caixa-arquivo, em algarismos arabicos.
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e Destinacao: indicar se a documentacgdo sera eliminada ou de guarda

permanente, conforme estabelecido pela tabela de temporalidade e

destinacdao.
" UNIVERSIDADE DE BRASILIA
h‘ ARQUIVO CENTRAL

Faculdade de Educacao — FE

Descricéo do conteudo:

061.1 - ADOCAO E CONTROLE DOS
PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Listagem de Transferéncia: X3/20XX
N° de processo SEI: 23106. XXXXXX/20XX-XX

Datas-limite 2011 — 2015 Caixa

Destinacgdo Eliminacéo 1

Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia de documentos

Fonte: Arquivo Central

4 6.8. Elaboracéo das listagens de transferéncia

A equipe da COGED revisou a metodologia de transferéncia de
documentos, estabelecida no Manual de Gestdo de Documentos da
Universidade de Brasilia. Foi definido pela equipe do Arquivo Central que o0s
documentos enviados pelas unidades serao recebidos por meio de Listagem de

Transferéncia de Documentos consoante a legislagéo vigente.
Poderao ser elaboradas até trés listagens de transferéncia, sendo:

e Listagem de Transferéncia para documentos passiveis de eliminacéo,

ou seja, que o prazo de guarda ja prescreveu;

e Listagem de Transferéncia para documentos em fase intermediaria e

gue possuem destinacao final a eliminacéo; e
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e Listagem de Transferéncia para documentos que possuem

destinacao final a guarda permanente.

Devido a possibilidade de existirem trés listagens de transferéncia,
também sera adotada a numeracéo sequencial por unidade para as Listagens
de Transferéncia. Assim, cada Listagem ter4 o nUmero sequencial considerando

as listagens de transferéncias anteriores da mesma unidade.

Por exemplo: em 2018, a Coordenacdo de Patrimonio realizou a
transferéncia de documentos por meio de quatro Listagens de Transferéncias,
sendo denominadas de: Listagem de Transferéncia 1/2018; Listagem de
Transferéncia 2/2018; Listagem de Transferéncia 3/2018; e Listagem de
Transferéncia 4/2018. Se no mesmo ano a Biblioteca Central realizou a
transferéncia por meio de duas listagens de transferéncia, elas seréo
identificadas como Listagem de Transferéncia 1/2018 e Listagem de
Transferéncia 2/2018.

Y

Os dados relativos a listagem de transferéncia deverdo estar
especificados no espelho da caixa-arquivo conforme modelo de espelho

apresentado neste manual.

Apés a identificacdo de todas as caixas, a Listagem de Transferéncia
devera ser elaborada, contendo as informacfes detalhadas da classificacéo,
ordenacéo e data limite dos documentos por caixa. A Listagem de Transferéncia

devera ser produzida no Sistema Eletrénico de Informacdes:

e Iniciar um processo no SElI e escolher o tipo de processo
“‘Documentacao e Informacéo: Transferéncia. Recolhimento. Guias e
Termos de Transferéncia, Guias, Relacdes e Termo de Recolhimento,

Listagens Descritivas do Acervo”;

e Incluir o tipo de documento ‘“Listagem de Transferéncia de
Documentos” e acrescentar as informacdes requeridas no modelo,

inclusive o niumero da listagem.

e Incluir a Listagem de Transferéncia de Documentos em um bloco de
assinatura e disponibilizar para ACE/COGED. Lembre-se de informar
a COGED sobre a disponibilizacdo do bloco de assinatura.
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A Listagem de Transferéncia de Documentos devera ser disponibilizada a
COGED, em bloco de assinatura no SEIl, para analise pelo arquivista
responsavel. ApOs essa etapa e eventuais corre¢des o0 arquivista agendara uma

visita para conferéncia da documentacao.

Por fim, a listagem devera ser assinada pelo titular da unidade
responsavel pela transferéncia da documentacdo e pelo responsavel da
COGED. Porém, apenas sera assinada, pelo arquivista da COGED, ap0s a

conferéncia da documentacao.

Exemplo de modelo de listagem de transferéncia disponibilizada pelo
ACE:

B2BE universidade de Brasilia

USTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 2/2019

ATIVIDADE-MEND E FIM

LWIDADE VA DA TRANSEERENCIA:
SIGLA: VOULIME DE DOCUMENTOS TRANSFERIDOS:
CODIGO
CAIXA N* DESCRICAO DOS DOCUMENTOS DAYA-LIMITE OBSERVACOES

ASSUNTO

Peterireder Processs = 2TIM OUNIRT/ RIS 7Y 1o s
L e e e LA
B R

Modelo de Listagem de Transferéncia fornecido pelo ACE, no SEI.

Fonte: Arquivo Central
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4 6.9. Etapas a serem seguidas para a elaboracao da listagem de

transferéncia:
Elaboracao da Listagem de Transferéncia de Documentos

Inciuisda no Bloco de
Asginatura

e @
0 o de s
ehabebi b Ustages ae

. . Tonmes de Trawnterémin g Ot amvenios
Tranterbacia, Guin, Aetagles ¢
Teen e Aecomiseme,

Livtagers Descriswvan do Acerve.
W0 Ge mtiranas

0 Serdidor  wew
Poeldenclar o wampane
o cwn a
rarsleriis  deve  ser
rerete iy -~ e i
Cortanl pel  Asquteiits

IO W n
1l

A Latagers  geesch v
actineds peo  thaer 44 -
wnifade © e Argviiste

sespmenaves da (DOED.

Conferdncia das ™
corregles e

A 6.10. Curso de Gestdo de Documentos e Uso do SEI na UnB

7

O curso é a forma de treinamento mais abrangente oferecida pela
Coordenadoria de Capacitacdo - PROCAP/DGP. Ele abarca as trés fases da
Gestédo de Documentos: a producdao, a utilizacéo e a destinacdo, objetivando que
0 participante conheca as boas préticas da gestdo de documentos de arquivo,
de documentos fisicos e digitais, de forma a conciliar o corpo conceitual e legal
da disciplina Arquivistica e sua aplicabilidade nos setores de trabalho da

Universidade.

Atualmente, o Curso de Gestdo de Documentos e Uso do SEI na UnB é
um curso online com carga horaria de 50 horas, realizado em parceria com a

PROCAP. Esta organizado em quatro unidades, a saber:
UNIDADE | — Conceitos fundamentais e legislacéo arquivistica;

UNIDADE Il — A producéo de documentos e o Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI)

UNIDADE Il — Classificacdo e ordenacdo de documentos (fisicos e
digitais no SEI)

UNIDADE IV — Destinagédo de documentos e procedimentos de arquivo.
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Desse modo, € necessario que o servidor aguarde que 0 mesmo seja
ofertado pela PROCAP, faca sua inscricdo e aguarde a confirmacdo de

matricula.

B unB | ACE




B unB | ACE

SUMARIO . 34

Ve 7. ACOMPANHAMENTO DA CONSULTORIA ARQUIVISTICA

O arquivista devera acompanhar o trabalho desenvolvido pela unidade,
registrando no processo as atividades desenvolvidas, as orientacdes e
recomendacdes realizadas. No caso de Orientacdo a Unidade, podera ser

adotado o modelo Plano de Atividades da Consultoria Arquivistica.

Passo 1: No mesmo processo de solicitacdo, clique em d para incluir

um tipo de documento. Depois pesquise e selecione o tipo de documento “Plano
de Atividades da Consultoria Arquivistica”.

0 hecme X ———— o —
- e

e 18 it ‘ ‘ @l

AR * ¢ = Gerar Documento

15 S00caa 3o ge conmmong orguwsies Fae

= eragre (2291350 Esxcoiha o Tipo do Documents: &
08

[ Deigracis PV ) IVET /ETION0 T30534 B N
B Feeating de Alidaons ACE ( COOED 254 o ek i ozl 10 ﬂ]
Bospuns Aot | coRD 1336107 / Pttt S

B Owganctnn P/ WIVET / WUE THRO 5200

af

#" CoRserar AnCOners)

Passo 2: Edite o documento com as informacdes especificas da consultoria,

observe as informagfes que devem ser alteradas.




= e

X B

L ce

-

Arvwnite b1
Cewave ta Pzoeszas
i Foceve
Fuvawr Froprewie
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Vs T asana
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Draenn Satrevns
Acvrputarenn Esprid
Vezasores
Tawnec
At
Dvamtwravets
Lachmutom
Gnpes
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T

informacgdes

Procesuns Rete orsdce

el W B A
] : e

TN TTE [ 31G 2354117

B Despaceo FOE (8PO M85/
B Despaano ACE ( COGED S1TT400 /
B Despacso FCE | 3P0 MTINER S
) Pase e aviRies G (EISene B
B Despacno FLE ( 5PG 162016 /
B Desgacso ACE ( COGED serus /
B Despacso FCE (GPG AT / B
) Deasaeno ACE ( COSED Mmutss /

#' Comuttee Arvdararin

Acverutecds Cone Fesdoa Dweomanor e b

DMMINITETS)
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registradas

% universidade de rasilia

PLAND DE ATIVIDADES ARCLIVISTICAS

A crertacho b unkisde terk realoads pete srguivnts Nethay Roddgue da Coes o sele
WA o MGG Ferrends Sosme Senmna A wliede sedd reiporeivl pod 100 o wapes o
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.

neste documento auxiliardo a

conducédo da consultoria arquivistica, assim como a tomada de decisdo quanto

as demandas de classificacéo, avaliacdo, acondicionamento e transferéncia dos

documentos.
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V'@ 3. ENVIO DA DOCUMENTACAO PARA O ARQUIVO CENTRAL

4 8.1. Registro das transferéncias em planilha de controle

Ao receber as transferéncias de forma correta € necessario que o
arquivista registre na planilha de controle a chegada desses documentos nos
depositos. Indicando dessa forma as seguintes informacdes:

Unidade/conjunto;

e Sigla da unidade;

e O numero da caixa;

e Cadigo de classificacao;

e Detalhamento dos documentos;

e Numero da listagem de transferéncia;
e Data-limite;

e Especificacdo se os documentos estdo em processo de eliminacao,

informando o numero e 0 ano do processo de eliminacao.

Essa atividade auxiliarA a COGED a ter um controle maior do seu
depdsito, bem como acesso rapido as informacges dos documentos transferidos

ou eliminados.

Apos o término da consultoria arquivistica, o processo SEI devera ser
retrado do acompanhamento especial, incluido em Bloco Interno de

Consultorias Concluidas, e concluido.
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Ve ANEXOS

ANEXO | - FORMULARIO DE VISITA TECNICA

Consultoria Arquivistica
Visita técnica

1. Dados da visita
e Data:
e Local:
e Servidores responsaveis pela visita:
e E-mail:
e Ramal:
2. Situacao do local (TIRAR FOTOS)
e Mensuracéao:
¢ Ordenacéao:
e Acondicionamento:
e Armazenamento:
e Suportes:
3. Documentacado Arquivistica
e Classificagéo:
( )Sim
( ) Nao

Observacao:

e Copias:
( )Sim
( ) Néo
Observacao:

e Ordenacéao:

e Tipologias documentais:
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4. Dificuldades encontradas

5. Recomendagbes

6. Requisitos para consultoria arquivistica
e Servidor responsavel:
( )Sim
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( ) Nao
e Equipe disponivel para realizar o tratamento:

( )Sim
( ) Néo
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ANEXO Il — ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ESPELHOS
PARA CAIXA-ARQUIVO

‘ UNIVERSIDADE DE BRASILIA vome g0 setor s
- ARQUIVO CENTRAL o
zigla, =zeparado  por

Faculdade de Educacio - FE fraged -

Fonte: Times  Mew

chdigo g
classificagao de

Roman, tamanho 15.

acorde com o jplano
de classificagio
adotado pela
Universidade.

Descricio do conteddo:

Inserir n2 da Listagem,
de Transferénciz e o

(063.2 - Protocolo: receptacio, tramitacio e expedicio

de documentos. N
numero 4o processo

SEI. Fonte: Times New
Roman, tamanho 12

Descrever todos oS
anos dos documentos

contidos na caixa.
Fonte: Times  New
ROMan, tamanho 15

Listagem de Transferéncia n® X3X/203X
gsse SEL 230106.000000/20XX-00

Mumeragio em ordem
crescents e iniciada a

2011 - 2015 Caixa cada nova listagem de
tranzferéncia ou
recolhimento.  Fonte:

Destinagio |Eliminacio 01 Times New Roman,
A( tamanho 20.

Descrever a  destinagio
final do documento, de
acordo com 3 tabela de
temporalidade, gue pode
zer Guarda Permanente

Exemplos Datas-limite:

Anos sequendciais, utilizar o trago (-)Ex.: 2011, 2012, 2013, 2014, 2015=
2011-2015

Anos intercalades, utilizar a barra (/) Ex.- 2011,2015=

Sequencial eintercalada,, utilizarambaos(-), (/) Ex.: 2011, 2012; 2014, 2015
=2011-2012/2014-2015

ou  Eliminagio.  Fonte:
Times  New  Roman,
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Abrir da ESQUERDA para DIREIRA

Manter as aberturas de ventilacdo desobstruidas

Apor a etigueta na caixa-arquivo, de modo que ndo obstrua a ventilacdo. A caixa deve abrir
da esquerda para direita.
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