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1 INTRODUGAO

Considerando a necessidade de orientar os setores da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC) em relagdo a transferéncia ou recolhimento de arquivos dos
setores de trabalho que ja cumpriram finalidades administrativas; a necessidade de
assegurar a manutencdo da cadeia de custddia documental e as melhores condigdes de
guarda e preservacao do acervo institucional; e ainda a otimizagdao dos espacos de
armazenamento na instituicdo, a Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) da Pré-
Reitoria de Administracdo (PROAD) apresenta seu Protocolo de Transferéncia e

Recolhimento de documentos para o Arquivo Central da UFSC.

O presente protocolo estabelece as melhores praticas, responsabilidades, padroes
e procedimentos a serem seguidos durante o processo de transferéncia e recolhimento
de documentos. Com isso, ele visa garantir a consisténcia, a padronizacado e a integridade
destes ao longo de sua jornada, desde a producdo até sua preservacdo ulterior e

disponibilizacdao para acesso.

1.1 Objetivo do Protocolo

O objetivo deste Protocolo é definir diretrizes para a transferéncia/recolhimento
de documentos dos arquivos nos setores de trabalho da UFSC para o Arquivo Central da
UFSC. Assim, este protocolo apresenta padrdes e procedimentos para que os documentos
possam ser transferidos/recolhidos com seguranga, considerando que um dos
pressupostos que baseiam este Protocolo € a manutencdo da cadeia de custddia
documental. Destaca-se que as orientacdes presentes neste protocolo estao sujeitas a

revisoes e alteracdes conforme a necessidade do Arquivo Central.

1.2 Escopo E Aplicabilidade

As medidas de seguranca incluidas neste protocolo abrangem aspectos como:
critérios para transferéncia e recolhimento de documentos; preparacao para transferéncia
e recolhimento; envio do termo de transferéncia/ recolhimento para o Arquivo Central;
agendamento e transporte de documentos; procedimentos apds a transferéncia/
recolhimento. Ressalta-se que este documento foi elaborado considerando somente os
documentos no suporte papel, por este motivo também apresenta uma nota sobre a

transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais.
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Este documento é uma publicacdo técnica normativa e orienta boas praticas, tendo
como abrangéncia os setores na Universidade, portanto de aplicabilidade dos servidores

que nela trabalham.

1.3 Contexto Institucional

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) da Universidade Federal de Santa
Catarina (UFSC) foi criada em 1988, entdao Divisdo de Arquivo Central, vinculada ao
Departamento de Servigos Gerais. A Portaria 1088/GR/1988 designou servidora para o
cargo de direcdo da Divisdo, contudo, sem definir qual seria o objetivo da unidade.
Inicialmente, a CARC era responsavel apenas pela guarda de documentos administrativos
produzidos na UFSC, mas passou por reformas administrativas em 1997, 2001 e 2005
que ampliaram suas atividades, para incluirem também a gestdo dos servicos de
comunicacdo e expedicdo de correspondéncias, digitalizacdo, microfilmagem e protocolo

geral.

Ao longo de mais de trés décadas, a equipe do CARC trabalhou incansavelmente
para preservar a memoria da UFSC, organizando, classificando e descrevendo milhares
de documentos que contam a histéria da universidade, antes mesmo de sua fundacdo em
1960. Entre esses documentos encontram-se atas de reunides, relatérios,
correspondéncias, documentos normativos e de expediente que ajudam a contar com
detalhes a evolucdo das praticas administrativas e académicas no Ensino Superior, em

ambito federal.

Neste contexto, o presente Protocolo vai ao encontro das seguintes atribuicoes
institucionais da CARC:

eassessorar a Administracao Superior da UFSC e suas unidades nos assuntos referentes
a gestdo da informagdo arquivistica na instituicdo;

edesenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servigos da sua area de
atuacao;

eorientar a gestdo da informacdo arquivistica no ambito institucional;
emanter a custddia e preservacao da documentacdo sob guarda do Arquivo Central;

egarantir o acesso a informacao custodiada pelo Arquivo Central resguardando aquela
que requeira sigilo e restrigoes;

Em 2022, a CARC passou por uma mudanca de gestdo com a aposentadoria da
servidora que coordenou o setor desde 2005. A nova gestao mostrou-se preocupada com

a transformacgao digital dos arquivos na Universidade, tanto pela aceleragao digital
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ocorrida no periodo pandémico, como para atender a normativas estatais voltadas ao

governo eletrénico e as melhores praticas em arquivos.

Além disso, no mesmo ano, a CARC passou por nova mudanga administrativa, de
modo que houve fusdo dos servicos de correspondéncia e expedicdo e protocolo, este que
com a Portaria Normativa N° 395/2021/GR passou a atender exclusivamente ao publico
externo; bem como a criacdo de um novo servico para apoio administrativo. Além de
preservar documentos, a CARC também tem se dedicado a torna-los mais acessiveis a
comunidade. Para isso, tem investido em digitalizacdo e disponibilizacdo online de parte
do acervo, além de promover exposicdes e eventos culturais que permitem ao publico

conhecer 0s seus servicos e o patrimonio salvaguardado.

Atualmente, a CARC é uma unidade de informacdo de referéncia em gestdo de
arquivos e preservacao da memoria institucional no Estado. Sua equipe é composta por
profissionais qualificados e dedicados a ciéncia; a universidade publica, gratuita e de

qualidade; e a efetiva transmissdo da memoria para as geragodes presentes e futuras.

1.4 Definicoes

Apdés serem produzidos pela administracdo, os documentos arquivisticos
perpassam as seguintes fases ao longo de seu ciclo de vida: arquivo corrente, arquivo
intermediario e arquivo permanente. Transferéncia e Recolhimento sdo algumas
modalidades de aquisicdo ou entrada de documentos em um arquivo, que se dao em

diferentes etapas do ciclo de vida dos documentos.

A transferéncia é a “passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario” (Arquivo Nacional, 2005, p.165). Em outras palavras, trata-se de
remeter conjuntos documentais que ja cumpriram prazo de guarda corrente (junto ao
produtor) para um outro setor, que ficara encarregado da custddia pelo prazo de guarda

intermediaria e destinacao.

J& o recolhimento é a ‘“entrada de documentos publicos em arquivos
permanentes” (Arquivo Nacional, 2005, p.143). Refere-se, portanto, a passagem de
documentos que foram considerados como de guarda permanente, vindos do produtor ou

do setor de arquivamento intermediario, para o setor que fara a custodia permanente.

Em instituicdes arquivisticas publicas, a transferéncia e o recolhimento é
normatizado pela Resolugao N° 2 do Conarq, de 18 de outubro de 1995, principal marco
regulatério que embasa este Protocolo.

Na UFSC, a Coordenadoria do Arquivo Central, por meio do Arquivo Central, faz a

custodia de documentos de guarda intermedidria longa, recebidos dos produtores por
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transferéncia, e de documentos de guarda permanente, recebidos dos produtores por

recolhimento. Na pratica, para os produtores, os procedimentos para a realizacdo de

transferéncia e recolhimento ao Arquivo Central sdo 0s mesmos.

Os procedimentos de transferéncia e de recolhimento devem ser bem
documentados a fim de que se mantenha a cadeia de custédia documental. Esta se
refere a uma linha de custddia ininterrupta, que compreende as trés idades do arquivo
(fases corrente, intermedidria e permanente) e, para ser mantida, depende de
procedimentos definidos pela instituicdo, relacionados a producdo, gestdo, preservagao e
acesso aos documentos. A manutencdo da cadeira de custddia garante presuncdo de
autenticidade e confiabilidade para que os documentos possam servir como prova.

(Flores, Rocco e Santos, 2016)

Figura 1. Cadeia de Custddia dos documentos arquivisticos tradicionais

Cadeia de Custodia dos Documentos Arquivisticos Tradicionais

[ v v e T, v v v o b e e T e 1
1 1 1 . 1
| Gestao de documentos: produgio, [ ! Pmsmiug;:_:: |
| tramitagdo, uso e arquivamento até sua | | valor histonco, |
| destinagio final i ! probatdrio ou !
I ! j informativeo. i
i i | |
|| Ao : : !
1 1 1 1
1 1 1 1
1 = 1 :
: I : Acessoe difusdo |
1 1 1

1 I
e ] . J

Fonte: Adaptado de Jenkinson (1922 apud Flores, Rocco e Santos, 2016, p.120)

Para maiores informacGes sobre prazos de guarda corrente e intermediario e a
destinacao de documentos, consulte a Cartilha de Avaliacao e Eliminacao de Documentos
na UFSC, elaborada pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD/UFSC).

1.5 Responsabilidades

Ao definir as responsabilidades e funcdes de cada parte envolvida, busca-se
assegurar uma distribuicdo clara das responsabilidades e uma desejavel colaboracdo para

garantir uma efetiva transferéncia ou recolhimento. Em principio identificou-se os
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seguintes responsaveis: Os produtores de documentos (unidades administrativas e de

ensino) e a equipe do Arquivo Central.

1.5.1 Produtores de documentos (setor de proveniéncia ou origem)

As unidades administrativas e de ensino da UFSC tém a responsabilidade de
identificar e preparar os documentos em seus setores de trabalho para

transferéncia/recolhimento. Entre essas responsabilidades, incluem-se:

e Identificar os documentos que atendem aos critérios de transferéncia para
arquivo permanente, acionando a CPAD/UFSC sempre que necessario;

e Preparar fisicamente os documentos para a transferéncia (remover
grampos, acondicionar os documentos em pastas e caixas-arquivo,
ordena-los e sinaliza-los conforme os procedimentos do Arquivo Central);

e Preencher os termos que registram a Transferéncia ou Recolhimento;

¢ Comunicar-se com a equipe de Arquivo Central em caso de duvida;

e Supervisionar pessoalmente o processo de transferéncia e recolhimento de
documentos;

e Manter um controle adequado dos Termos que registram a Transferéncia
e o Recolhimento, que sdo documentos produzidos em duas vias, sendo

uma delas de custédia permanente do setor de proveniéncia.

Por fim, nos termos da Resolugao n® 24/2006 do Conarg, no que se refere aos
documentos digitais, “érgdos e entidades produtores e acumuladores devem assegurar a
preservacao, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais até
a transferéncia ou o recolhimento para a instituicdo arquivistica na sua esfera de

competéncia”.

1.5.2 Equipe do Arquivo Central

A equipe do Arquivo Central tem como responsabilidades:

e Elaborar diretrizes e procedimentos para transferéncia e recolhimento de
documentos, como o presente;

e Orientar e Coordenar as atividades de transferéncia e recolhimento com
as unidades administrativas e académicas da UFSC;

e Prestar suporte aos servidores envolvidos no processo;

e Supervisionar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos;

e Corrigir os Termos que registram a Transferéncia e o Recolhimento;
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e Conferir a documentacao transferida/recolhida; e
e Manter um controle adequado das unidades em atendimento e dos Termos

gue registam a Transferéncia e o Recolhimento

2 CRITERIOS PARA TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Nem todo conjunto documental pode ser transferido ou recolhido ao Arquivo
Central simplesmente para desocupar espaco nos setores de trabalho. Os conjuntos
elegiveis para transferéncia ou recolhimento baseiam-se em uma prévia Avaliagdo de
Documentos. Se é a primeira vez que vocé lida com gestdo e avaliacdo de documentos,
recomenda-se consultar a Cartilha de Avaliacao e Eliminacao de Documentos na UFSC,

elaborada pela Comissao Permanente de Avaliagdao de Documentos (CPAD/UFSC).

Isto posto, a transferéncia de um conjunto de documentos para o Arquivo Central

da UFSC é aconselhavel:

e Ao término do prazo de guarda corrente do conjunto; e

e Quando o prazo de guarda intermediaria do conjunto for longo.

Quando o conjunto documental ja houver cumprido prazo de guarda corrente mas
o prazo de guarda intermediaria for curto, por exemplo, 5 anos, e a destinagdo dada pela
tabela de temporalidade for a eliminacdo, ndo havera transferéncia ao Arquivo Central.
Em vez disso, recomenda-se que o breve prazo intermediario seja cumprido no setor de

trabalho e entdo se executem os procedimentos legais para eliminacgao.
Ja o recolhimento para o Arquivo Central da UFSC é aconselhavel:

e Ao término dos prazos de guarda corrente e intermediario do conjunto; e

e Quando a destinacdo a ser dada ao conjunto for guarda permanente.

Faz-se necessario ressaltar que a transferéncia e o recolhimento ao Arquivo

Central da UFSC ndo sdo obrigatérios. Isto é, o produtor pode manter os conjuntos

documentais consigo. No entanto, recomenda-se realizar esses procedimentos
periodicamente, a fim de que haja um melhor aproveitamento do espaco de
armazenamento na universidade, além de, uma vez no Arquivo Central, os documentos
ostensivos poderem ser disponibilizados a outros setores e pesquisadores interessados,

o que amplia suas possibilidades de uso e acesso a informacao.

Por sua vez, os setores ndo podem discricionariamente realizar a eliminacdo dos

documentos publicos. A decisdo de eliminacdo deve obrigatoriamente (conforme Decreto

NO 10.148/2019) ser realizada apds processo de avaliagdo conduzido pela CPAD/UFSC.
Novamente, lembra-se que a CPAD/UFSC estd a disposicdo para auxiliar as unidades

administrativos e de ensino na avaliagdo de seus documentos.
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3 PREPARAGAO PARA TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO

Uma vez atendidos os critérios para transferéncia e recolhimento, para que o
Arquivo Central assuma a custédia dos documentos faz-se obrigatdria a preparacdo e
listagem dos documentos, conforme orientagdes a seguir.

3.1 Organizacao fisica e légica dos documentos

Para serem transferidos/recolhidos, é obrigatdrio que os conjuntos documentais
nos setores tenham sido classificados, avaliados, higienizados, acondicionados e

sinalizados apropriadamente.

Para a classificagdao de documentos consultar a "Cédigo de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal” e o “Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior — IFES”.

Para avaliagao de documentos, recomendamos consultar a Cartilha de Avaliacao
e Eliminacao de Documentos na UFSC, elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliacao

de Documentos (CPAD/UFSC) e contatar a prépria Comissao.

A higienizagdao a que devem ser submetidos compreende a retirada de clipes e
grampos metdlicos, adesivos, elasticos, sujidades e insetos. O Arquivo Central reserva-
se o direito de nao receber acervos que estejam contaminados por insetos e/ou
danificados por agua, tendo em vista o risco de proliferacdo dos agentes bioldgicos e o

potencial de oscilagdes na umidade que podem atingir o restante do acervo.

O acondicionamento diz respeito a que os conjuntos documentais sejam
organizados em caixas de plastico corrugado?, de acordo com a cor da caixa indicada pelo

Arquivo Central, quais sejam:

Quadro 1. Cores de caixas-arquivo a serem utilizadas

Cor Proveniéncia

Verde Centros e departamentos que os comp&em.

Vermelha | Pro-Reitorias e Secretarias Especiais, bem como departamentos que os

compodem.

1 A opgdo por caixas de plastico corrugado baseia-se no documento “Parametros e controle
para caixas box destinadas a arquivos” (D'Almeida et al, 2013), considerando 33 pardmetros
de qualidade avaliados, bem como a disponibilidade do material no mercado e equalizagdo dos
principios administrativos de eficiéncia e economicidade.
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Cinza Orgéos Executivos Centrais (com excecdo das Pro-Reitorias e Secretarias
Especiais, ou seja, Reitoria e Vice-Reitoria), Secretaria dos (')rgéos
Deliberativos Centrais, Agéncia de Comunicacdo (Agecom), Auditoria
Interna (Audin), Ouvidoria, Procuradoria, TV-UFSC e C')rgéos
Suplementares (Biblioteca Universitaria, Biotério Central, Editora
Universitaria, Hospital Universitario, Museu de Arqueologia e Etnologia
Professor Oswaldo Rodrigues Cabral, Restaurante Universitario), bem como

departamentos que os comp&em.

Fonte: os autores

As caixas de plastico corrugado sdo item de almoxarifado e podem ser requisitadas
ao Almoxarifado Central da UFSC a depender da cota de cada setor. Dentro da caixa
plastica, os dossiés referente a uma pessoa ou atividade e processos devem estar
separados entre si, cada qual envolvido por uma capa de processo. Nao se recomenda o
uso de embalagens plasticas na transferéncia, tendo em vista que este ndo é um material
considerado de qualidade arquivistica®? e que pode interferir na conservacgao geral dos

conjuntos.

Por fim, a sinalizacao das caixas-arquivo deve ser realizada conforme modelo de

sinalizacdo da caixa-arquivo disponivel no site da CARC. Para o preenchimento da

sinalizacdo da caixa-arquivo, consultar as instrucdes disponiveis no site da CARC. Em

seguida, o modelo de sinalizacdo na extensdo .doc deve ser enviado para o e-mail
arquivocentral@contato.ufsc.br ou pelo Portal de Atendimento (PAI), opgao

“transferéncia/recolhimento de documentos”.

3.2 Elaboracao do Termo de Transferéncia/Recolhimento de Documentos

O instrumento descritivo que registra o ato da transferéncia/ recolhimento é o

Termo de transferéncia/recolhimento de documentos (modelo disponivel no site da

CARC), que deve ser elaborado conforme a Resolugao do Conarg n° 2, de 18 de outubro
de 1995, que dispde sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no

recolhimento de acervos documentais para instituicdes arquivisticas publicas.

O termo de transferéncia/recolhimento de documentos serd produzido na
extensdo .doc e enviado para o e-mail arquivocentral@contato.ufsc.br ou pelo Portal de
Atendimento (PAI), opcdo ‘“transferéncia/recolhimento de documentos”. Para o

preenchimento do termo, consultar os procedimentos no site da CARC.

2 Qualidade arquivistica diz respeito as “propriedades fisico-quimicas dos suportes que
permitem a conservagdo indefinida dos documentos, observadas as condigdes adequadas de
acondicionamento, armazenamento e climatizagao” (Arquivo Nacional, 2005, p.141).
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3.3 Pré-conferéncia do Termo de Transferéncia/Recolhimento de Documentos e da
etiqueta de Sinalizacao das Caixas

Os arquivistas do Arquivo Central realizardo uma pré-conferéncia tanto do termo
de transferéncia/recolhimento como das etiquetas de sinalizacdo das caixas-arquivo.
Havendo necessidade, serdo solicitados ajustes ou esclarecimentos. Apds a corregcao do
termo e da etiqueta de sinalizacdo da caixa-arquivo, a equipe do arquivo autorizara o
agendamento da transferéncia/recolhimento. Nessa ocasido, o setor responsavel pelo
encaminhamento da documentacdo deverd manifestar seu interesse em providenciar o

termo em meio fisico (suporte papel) ou digital.

4. ENVIO DO TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO AO ARQUIVO
CENTRAL

O tramite para envio do termo de transferéncia/recolhimento ao Arquivo Central
podera variar a depender de como o setor de origem preferir elaborar o documento,

podendo ser em meio fisico (suporte papel) ou digital.

4.1 Termo de Transferéncia/Recolhimento em meio fisico

Para aqueles que optarem por elaborar o Termo no suporte papel, este devera ser
produzido (digitado) em .doc e impresso em 2 (duas) vias em papel alcalino branco. Nao

serdo aceitos Termos impressos em papel reciclado3, pois trata-se de um documento de

guarda permanente. As duas vias devem ser assinadas a mao e carimbadas pelo servidor

responsavel pela transferéncia/recolhimento. Ndo serdo aceitos termos impressos com
assinatura digital. No dia da Transferéncia/Recolhimento, as duas vias do termo devem

ser entregues com os documentos em maos no Arquivo Central.

4.2 Termo de Transferéncia/Recolhimento em meio eletrénico

Para aqueles que optarem por elaborar o Termo em meio eletrénico, este devera

ser enviado para a CARC/PROAD, por meio de uma Solicitacdao Digital no mdédulo Sistema

3 Conforme Resolugdo n° 42 do Conselho Nacional de Arquivos, de 9 de dezembro de 2014,
que resolve ndo recomendar a utilizagdo de papéis reciclados para a producdo de documentos
arquivisticos.
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de Processos Administrativos (SPA) do Software Solar. Ao cadastrar a Solicitagao, utilizar

0s seguintes parametros:

Quadro 2. Parametros para cadastro de solicitacdo digital para envio do termo de

transferéncia/recolhimento em meio eletrénico

Setor de origem | Setor que vai realizar a Transferéncia/Recolhimento

Setor Igual ao “Setor de Origem”

responsavel

Grupo de | 413 Gestdo de Documentos

Assunto

Assunto 1652 Transferéncia e/ou Recolhimento

Detalhamento Transferéncia/Recolhimento de documentos do (Nome do setor de

proveniéncia dos documentos, com grafia da época em que houve
a producdo), datas limite (ano mais antigo-ano mais recente), com
um total aproximado de (N°) caixas.

Responsavel pela Transferéncia/Recolhimento: (Nome do servidor

gue acompanhara a Transferéncia/Recolhimento).

Fonte: os autores
A titulo de exemplo, segue um cadastro hipotético de transferéncia:

e Setor de origem: Direcdo do Centro de Ciéncias Bioldgicas

e Setor responsavel: Direcdo do Centro de Ciéncias Bioldgicas

e Grupo de Assunto: 413 Gestao de Documentos

e Assunto: 1652 Transferéncia e/ou Recolhimento

e Detalhamento: Transferéncia/Recolhimento de documentos da Faculdade de
Farmacia e Odontologia de Santa Catarina, datas-limite 1946-1960, com um total
aproximado de 10 caixas. Responsavel pela Transferéncia/Recolhimento:Jodo da
Silva.

O termo devera ser assinado eletronicamente no Solar pelo servidor responsavel

pela transferéncia/recolhimento dos documentos. A solicitacdo sera “recebida” pela CARC
no Solar no dia de realizagdo da Transferéncia/Recolhimento. A CARC se reserva o direito
de nao receber os documentos sem que tenha sido encaminhada a solicitagao digital com

o termo de transferéncia/recolhimento de documentos.

5. AGENDAMENTO E TRANSPORTE DE DOCUMENTOS

O agendamento da transferéncia/recolhimento é realizada pelo e-mail:
arquivocentral@contato.ufsc.br ou pelo Portal de Atendimento (PAI), opgao
“transferéncia/recolhimento de documentos”, com a indicacdo de data e hora pretendida.
Nao serdo recebidos os documentos sem agendamento prévio, evitando-se assim frustrar
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outra atividade que possa estar ocorrendo no Arquivo Central, como aulas ou visitas

técnicas.

O transporte dos documentos ao Arquivo Central deverd ser providenciado pelo

setor de proveniéncia da documentacdo.

Orienta-se que durante o transporte as caixas sejam acomodadas em superficie
limpa e que se evite empilhar mais de trés caixas por vez. Também orienta-se que nao
sejam realizadas transferéncias em dias de chuva, para evitar que danos sejam causados
aos documentos. Conforme explicitado na secao relacionada as responsabilidades, o
transporte devera ser supervisionado por um servidor responsavel do setor que esta

encaminhando a documentagao e por um servidor da equipe do Arquivo Central.

6. PROCEDIMENTOS APOS A TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO

Uma vez realizada a transferéncia, a equipe do Arquivo Central fard a conferéncia

de todos os documentos nas caixas com o equivalente listado no Termo.

Para aqueles que optarem por elaborar o Termo no suporte papel, se houver
ajustes/correcbes, estes serdo escritos a caneta no proprio Termo pelo servidor do
Arquivo Central que esta conferindo. Ao final da conferéncia, o servidor do Arquivo Central
assinara o termo e comunicara o setor de origem, para que este retire uma das duas vias
do Termo no Arquivo Central. Esta via deve ser arquivada permanentemente no setor de

origem, enquanto a outra sera arquivada no Arquivo Central.

Para aqueles que optarem por elaborar o Termo no suporte digital, se ndao houver
ajustes, o termo também sera assinado digitalmente por servidor do Arquivo Central e
devolvido ao setor de origem na propria Solicitacdo Digital. Caso sejam percebidas
divergéncias entre o termo e os documentos enviados, a equipe do arquivo elaborard um
parecer com ajustes a serem realizados pelo setor de origem. O setor de origem devera

providenciar as corregdes e encaminhar nova versao do termo assinado.

7. NOTA SOBRE A TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DIGITAIS

No atual contexto de transformacdo digital da Administracdo Publica Federal,
existe a necessidade de se considerar a manutencdo de uma cadeia de custddia dos
documentos arquivisticos digitais. Entende-se por documento digital o “documento

|II

codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional” (Arquivo
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Nacional, 2005, p.75). No entanto, até o fechamento deste Protocolo, a UFSC ainda nao
dispbe de infraestrutura tecnoldgica que apoie a gestdao arquivistica do documento nato-

digital e digitalizado.

Ressalta-se que ha Grupos de Trabalho institucionais voltados a elaboracdo de
politicas de informacdo que regulamentem o processo eletrénico e a preservacdo digital
a longo prazo na UFSC. A CARC/PROAD mantera seu site e esta Politica atualizados
conforme os procedimentos para gestdao de documentos digitais forem normatizados em

ambito institucional a partir destas politicas.

8. REVISAO E ATUALIZAGAO DO PROTOCOLO

Levando em consideracdo a dinamica da Coordenadoria do Arquivo Central, as
sugestdes recebidas da comunidade universitaria e possiveis mudangas nas orientacdes
em relagdo a transferéncia de custddia, a CARC realizard a uma revisdo anual deste
Protocolo. Isso ndo impede que o Arquivo Central proceda a atualizacdo antes do prazo,
havendo mudanca nos procedimentos de transferéncia/recolhimento de documentos para

sanar uma demanda nao prevista por este Protocolo.

CONSIDERAGOES FINAIS

O presente protocolo trouxe esclarecimentos quanto a forma de proceder para a
transferéncia/recolhimento de documentos das unidades administrativas e académicas da
universidade para o Arquivo Central, com o objetivo também de realizar o controle sobre

os documentos adquiridos e manter a cadeia de custddia desses.

Foram apresentadas rotinas para a correta transferéncia/recolhimento de
documentos, o que também requer o envolvimento e comprometimento de todos os
envolvidos neste processo, com zelo pela seguranca e preservacao dos documentos,
desde a sua producdo até o momento em que sdao encaminhados para a custddia do

Arquivo Central.
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