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INSTRUCOES PARA TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE
DOCUMENTOS NO AMBITO DA FACULDADE DE DIREITO DO RECIFE,
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispBe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, determina, no artigos 1° - E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacdo; 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico
e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagcdo ou a natureza dos
documentos; e 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Gestdo de documentos compreende todas as acdes desprendidas ao tratamento
dos arquivos, desde a sua criacdo até a sua destinacao final. Nesse contexto, chega-se a
transferéncia e recolhimento de documentos. A transferéncia é a passagem de
documentos do arquivo corrente para 0 arquivo intermedidrio (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 165), onde aguardam a sua destinacao final. O recolhimento é a
operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o
arquivo permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 143).

No ambito da Faculdade de Direito do Recife, Centro de Ciéncias Juridicas, a
atividade de transferéncia ou recolhimento de documentos é feita nas diversas unidades
administrativas e académicas para o Arquivo, o qual, entre outras atribuicGes, tem o
dever de armazenar e preservar os documentos transferidos ou recolhidos, garantindo

sua integridade e seguranca, e de fornecer acesso a esses documentos, quando


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm

solicitados pelas unidades da Faculdade de Direito do Recife, Centro de Ciéncias
Juridicas que realizaram a transferéncia ou o recolhimento.

A transferéncia deve ser realizada quando o conjunto de documentos tiver
concluido as suas funcdes e atividades na fase corrente e o recolhimento deve ser
realizado quando o conjunto de documentostiver concluido as suas fungdes e atividades
na fase intermediaria, conforme o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal
(Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional) e as atividades-fim
das InstituicGes Federais de Ensino Superior — IFES (Portaria n® 92, de 23 de setembro
de 2011, do Arquivo Nacional).

Os documentos a serem transferidos ou recolhidos para o Arquivo devem estar
adequadamente organizados (classificados e ordenados) e acondicionados em caixas-
arquivo de polionda, identificadas com espelho-padrdo, que é fornecido pelo Arquivo
(ver Anexo A — Modelo de Espelho de caixa-arquivo para transferéncia ou
recolhimento de documentos). N&o serdo aceitos documentos transferidos fora dos
padrdes estabelecidos pelo Arquivo, que poderad negar o recebimento da documentacao
a unidade, para que esta realize as necessarias adequacoes.

A transferéncia ou o recolhimento ao Arquivo deve ser obrigatoriamente
acompanhado do Termo de Transferéncia ou de Recolhimento de Documentos e da
Relacdo de Transferéncia ou de Recolhimento de Documentos, de acordo com
a Resolucdo n° 2, de 18 de outubro de 1995, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que dispde sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no
recolhimento de acervos documentais para institui¢ces arquivisticas publicas.

O Termo de Transferéncia ou de Recolhimento € o instrumento legal que define
e formaliza a transferéncia e o recolhimento de documentos ao arquivo intermediario e
permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 162). A Relacao de Transferéncia ou de
Recolhimento é uma listagem descritiva do acervo adotada em arquivos intermediarios
e permanentes (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 146). S&o os documentos que devem
ser encaminhados ao Arquivo junto com a documentacao a ser transferida e que, depois
de conferidos e assinados, comprovard o recebimento da documentacdo por esse
orgdo/setor/unidade. Essa listagem deve ser elaborada de acordo com o modelo
disponibilizado pelo Arquivo (ver Anexo B — Modelo de Termo e Relagdo de
Transferéncia ou Recolhimento de Documentos), em duas vias, sendo uma para o

Arquivo e outra para a 6rgao/setor/unidade que enviou a documentag&o.



Para transferir ou recolher documentos ao Arquivo, 0s Orgaos/setores/unidades
deverdo entrar em contato com esse Orgdo/setor/unidade (via e-mail

arquivo.fdr@ufpe.br ou telefone 2126-7892), que agendard o recebimento da

documentacdo e, se necessario, designara um de seus servidores para orientar o

orgdo/setor/unidade interessado na execucdo dessa atividade.
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ANEXO A
Modelo de Espelho de caixa-arquivo para transferéncia ou recolhimento de

documentos
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dllop:
ARQUIVO DA FACULDADE DE DIREITO DO RECIFE e

[ORGAD, SETOR OU UNIDADE]
[CODIGO E ASSUNTO]
Diescrigdo dos documentos:
Datas-limite:

Caixa:



http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf

ANEXO B
Modelo de Termo e Relacéo de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos
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TERMO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia para Arquivo da Faculdade de Direito do Recife, do acervo documental produzido,
recebido e/ou acumulade por [nome do orgdo, setor ou unidade transferidor (a)], abrangendo o periodo
de [indicar as datas-limite], perfazendo um total de [mensuragio

e'on quantificacio], conforme discriminado na Relacio de Transferéncia de Documentos, que passa a fazer parte integrante deste, como

anexo.

Local e darta:

Nome, assinatura e cargo do responsavel pelo érgio, setor ou unidade pela transferéncia ou recolhimento.

Nome, assinatura e cargo do responsivel pelo Arquivo da Faculdade de Direito do Recife.

ANEXO

RELACAO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

x

Orgio, setor ou unidade:

Caixa Codigo e Assunto Descricio dos documentos Datas-limites

Insaris o rimaro da caixs- Insarir o codizo da classificagio, n Indicar génaro, aspécia, tipo documants] a/ou outrss informagbes que possam faciliter 2 recuparagio da Indicar 0 ano mais

arquivo, em algarizmos mspective descitor, confoms informagio. antigo = 0 ano mais

arfhicos. Classificaic da Dommmantos da racamts dos
documentos contides
13 caixa

Assinatura do érgdo, setor ou Assinatura do Arquive da Faculdade | Data da transferéncia ou Volume de documentos transferidos

unidade: de Direito do Recife: recolhimento: ou recolhidos:




