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Procedimentos relativos ao arquivamento da documentação oficial 
recebida e produzida pelos órgãos públicos
· Os documentos de fase corrente permanecem arquivados e administrados pelas Diretorias, Gerências, Supervisões ou Unidades Administrativas a que estejam vinculados, conforme critérios técnicos de identificação, classificação, arranjo e descrição;

· Cessada sua utilização corrente conforme a Tabela de Temporalidade, cada Diretoria, Gerência, Supervisão ou Unidade Administrativa, deverá transferir para o Arquivo Central do órgão, os documentos produzidos e recebidos, acondicionados, em caixa-arquivo, (padrão 13,5 cm de largura x 25,0 cm de altura e 36,0 cm de comprimento produzidos em material alcalino e/ou poliondas, organizadas e identificadas com etiqueta contendo o nome do grupo documental (gerência), data-limite e número da unidade de acondicionamento em ordem seqüencial (ver anexo 1);
· A transferência dos documentos dos arquivos correntes (setoriais), ao Arquivo Central deve ser feito por meio de Guia de Remessa de Documentos em duas vias, sendo que uma fica para o controle do setor que emitiu, e a outra no Arquivo Central, numerada, datada e assinada pelo gerente do setor (ver anexo 2);

ANEXO 1

Etiqueta de Identificação das Caixas
	Secretaria de Estado da Assistência Social, Trabalho e Habitação 

	Diretoria de XXXXXXXX

	Gerência de XXXXXXXXXX

	Documento:

	Data-limite:

	Prazo de Guarda: 


	Nº Caixa-Arquivo


INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO

Fundo: Documentos provenientes de um órgão.
Ex.: SECRETARIA DE ESTADO DA ASSISTÊNCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITAÇÃO

Diretoria: Origem dos documentos.

Ex: Diretoria de Habitação

Gerência: Proveniência, nome da gerência que produziu e acumulou o acervo.

Ex: Gerência de Habitação

Série Documental: Conjunto de documentos que, resultantes do exercício de uma mesma função ou atividade, tem idêntica forma de produção e tramitação, sendo submetidos às mesmas instâncias decisórias.
Ex: Balancete; Balanço Patrimonial; Carta Convite; Nota de Empenho; e outros.
Data-limite: Ano do documento mais antigo e mais recente da unidade de acondicionamento.

Ex: 1995/98

Nº Caixa-Arquivo: Numeração em ordem crescente.

ANEXO 2

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

	( ) Transferência de documentos para o Arquivo Central

Procedência:



	Proveniência:



	Tipo e número das embalagens utilizadas no transporte:



	Tipo e número das unidades de acondicionamento:



	Descrição do conteúdo das unidades de acondicionamento:



	Datas-Limite:



	Observações:



	Data de entrada:



	Nome:

Cargo:

Matrícula:

Assinatura:


Instruções para preenchimento

Documentos Transferidos/Recolhidos – Assinale com X entre os parênteses correspondentes, se a listagem refere-se a entrada de documentos por transferência ou recolhimento.

Procedência – Nome do órgão ou entidade que está realizando a transferência.

Proveniência – Nome da gerência que produziu e acumulou o acervo.

Tipo e número das unidades de acondicionamento – Indicar o tipo e a numeração das unidades de acondicionamento (caixas-arquivo, estojos plásticos, envelopes, embalagens em polipropileno etc.)

Descrição do conteúdo das unidades de acondicionamento – Descrever a espécie dos documentos contidos em cada unidade de acondicionamento, usando elementos que o caracterizem. Ex.: Processos de prestações de contas, de aposentadoria, atas de reuniões de diretoria.
Data-limite – Ano do documento mais antigo e mais recente da unidade de acondicionamento.

Observações: 

1) Evitar, sempre que possível, a utilização de termos genéricos tais como: correspondências diversas.

2) Para descrição dos documentos especiais indicar, sempre que possível, o título do documento.
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