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1. OBJETIVOS

1.1
Definir os procedimentos aplicaveis para o recolhimento de acervos

arquivisticos ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1
Orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, entidades privadas e

pessoas fisicas.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 LeiFederal n®8.159/1991;

3.2 Decreto Estadual n® 1552-R/2005;
3.3 Portaria n° 39-R/2011;

3.4 Resolucdo CONARQ n° 2/1995;
3.5 Resolucdo CONARQ n° 24/2006.

4. DEFINICOES

4.1
APEES — Arquivo do Estado do Espirito Santo

CADS — Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos

CODEAC - Coordenacdo de Documentos Escritos, Cartograficos e
Audiovisuais

COGED - Coordenacéao de Gestao de Documentos
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COPAC - Coordenacéo de Preservacao do Acervo
DG — Direcéo Geral

Recolhimento — entrada de documentos para guarda permanente em
instituicées arquivisticas publicas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1

COGED/APEES
DG/APEES

CODEAC
PROTOCOLO/ORGAO
CADS/ORGAO
GESTOR/ORGAO

6. PROCEDIMENTOS

6.1

Procedimentos para entidades privadas e pessoas fisicas:

6.1.1 Interessado comunica ao APEES sobre a intencao de recolhimento;
6.1.2 CODEAC orienta e avalia o material;

6.1.3 CODEAC encaminha a demanda ao DG para anuéncia;

6.1.4 Em caso de parecer favoravel o detentor € comunicado para dar
prosseguimento ao recolhimento;

6.1.4 Detentor de origem do acervo elabora Listagem de Recolhimento, em
duas vias (Anexo |);

6.1.5 CODEAC elabora o Termo de recolhimento do acervo arquivistico (Anexo
II) e a Listagem descritiva do acervo, em duas vias (Anexo Ill);

6.1.6 CODEAC disponibiliza espaco fisico para receber o acervo;
6.1.7 Recebimento do acervo;
6.1.8 Disponibilizacdo do acervo ao publico.
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6.2 Procedimentos para 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual:

6.2.1 A CADS do 6rgdo comunica ao APEES sobre a intengéo de recolhimento,
apos cumprido o prazo de guarda nas fases corrente e intermediaria, conforme
Tabela de Temporalidade;

6.2.2 COGED orienta e avalia o material;
6.2.3 COGED verifica disponibilidade de espaco fisico;

6.2.4 Em caso de disponibilidade de espaco fisico o detentor € comunicado
para dar prosseguimento ao recolhimento;

6.2.5 CADS/Orgéo elabora Listagem de Recolhimento, em trés vias (Anexo 1);
6.2.6 Org&o detentor de origem instaura processo, com anuéncia do gestor;
6.2.7 Orgdo detentor de origem encaminha ao APEES para aprovacao;

6.2.8 COGED verifica cumprimento dos requisitos e encaminha para aprovacao
pelo DG;

6.2.9 DG aprova a Listagem de Recolhimento, assinando as vias;

6.2.10 COGED confecciona e insere ao processo as Minutas do Termo de
Recolhimento (Anexo IlI) e da Listagem Descritiva (Anexo IllI), em duas vias,
devolvendo os autos ao 6rgao para efetivacao;

6.2.11 Orgdo detentor de origem procede com o recolhimento, cumprindo as
orientacdes do APEES;

6.2.12 CODEAC acompanha a entrada do acervo;

6.2.13 CODEAC armazena o acervo nos depdésitos de guarda, procedendo a
identificacdo das prateleiras;

6.2.14 CODEAC elabora o inventario do acervo e disponibiliza para acesso
publico.
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7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1A efetivacdo do recolhimento esta condicionada a disponibilidade de espaco
fisico, a correlagdo organica e funcional com os fundos e colecdes ja custodiadas
e a demanda de pesquisa.

7.2 O acervo a ser recolhido devera estar previamente organizado, avaliado,
higienizado, acondicionado e acompanhado dos respectivos instrumentos de
controle que compdem a presente norma, de modo a permitir sua identificacdo e
acesso.

7.3 O transporte adequado do acervo até as dependéncias do APEES é de
responsabilidade do(a) detentor(a) de origem do acervo.

8 ANEXOS

8.1 ANEXO I — Listagem de Recolhimento
8.2 ANEXO Il — Modelo de Termo de Recolhimento de Acervo Arquivistico;
8.3 ANEXO Il — Listagem Descritiva do Acervo

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Tiago de Matos Alves Viviane Vieira Vasconcelos
Especialista em Desenvolvimento Especialista em Desenvolvimento
Humano e Social Humano e Social
Elaborado em: 25/04/2018
APROVACAO:
Cilmar Cesgonetto Francischetto Aprovado em 26/04/2018
Diretor Geral
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ANEXO | — Listagem de Recolhimento

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ORGAO/Detentor: xxxx

SETOR: XXXXXXX

LISTAGEM N2. 00x/20xx
FOLHA N2. Ox/xx

CcODIGO DE

DESCRIGAO (ASSUNTO,

CARACTERISTICAS

DATAS/ ~
F(IICL:2§O ATII)\gIEC;EEg.LrJATI'.I)PO LIMITES Ez:i%;l- QTDE. NUMERO NE.CAIXA OBSERVACAO / JUSTIFICATIVA
051.22 Proposta Orcamentaria | 2005-2006 | Processo 01 63156485 01 Conforme Tabela de Temporalidade de
Documentos
Constituicao de Brigadas
049.131 de Incéndio. Planos. 2006 - 2008 | Avulsos 05 - 10
Projetos. Relatérios
Reforma. Recuperagao. 41856283
041.41 Restauracio 2001 - 2005 | Processos 03 46857394 05
52364285
Bens Iméveis. Projetos. Documentos reproduzidos,
041 2005 - 2009 Plantas 20 - 08 previamente ao recolhimento, para

Plantas. Escrituras

consulta aos representantes digitais.

Responsavel pela selegdo:

Presidente da Comissao Setorial de Avaliagdo de
Documentos:

Aprovado por:

Vitéria,
xx/xx/200x

(Assinatura, identificagdo de Nome e

cargo)

Vitéria,
XX/XX/XXXX

(Assinatura, identificagdo de Nome

e cargo)

Vitdria,.... d€...uuvevererennnes de 20xx

Diretor do APEES
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ANEXO Il - Termo de Recolhimento de Acervo Arquivistico

Termo de Recolhimento para guarda permanente no ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, do acervo documental produzido e acumulado
por (nome do 6rgdo ou entidade recolhedor/a), vinculado ou subordinado a
(nome da secretaria ao qual o 6rgdo ou entidade se encontra vinculado ou
subordinado)

O (nome do orgao ou entidade recolhedor/a), (natureza administrativa e
vinculacao/subordinacédo do érgao ou entidade recolhedor/a), situado a (endereco),
neste ato representado por seu (home do secretario ou diretor presidente do 6rgéo
ou entidade recolhedor/a) e, de outro, o Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo, 6rgdo vinculado a Secretaria de Estado da Cultura, com sede na Rua Sete de
Setembro, n°414, neste ato representando por seu Diretor Geral Cilmar Cesconetto
Francischetto, resolvem assinar o presente Termo de Recolhimento mediante as
seguintes clausulas e condicdes.

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento para guarda permanente
no Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES), do acervo produzido e
acumulado pelo (nome do 6rgdo ou entidade), abrangendo (indicar datas-limite),
perfazendo (mensuracdo e quantificacdo), conforme discriminado nas listagens
descritivas, que passam a fazer parte integrante deste, como Anexos.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as
seguintes responsabilidades:

I) Cabera ao (nome do 6rgdo ou entidade recolhedor/a), sob a orientacédo
técnica do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES), garantir a
integridade do acervo até o seu destino final, as dependéncias do APEES, bem
como arcar com todas as despesas necessarias ao transporte e alocacdo da
documentacdo nos depdsitos do APEES.

II) Caberd ao APEES a orientagdo e acompanhamento das providéncias para
a entrada do acervo.

Clausula Terceira - Do acesso e utilizacao

A assinatura do presente Termo de Recolhimento implica autorizacédo plena,
permanente e geral do 6rgao/detentor de origem (recolhedor) para que o APEES
proceda - nos termos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
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politica nacional de arquivos e da Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regulamenta o acesso a informacao - ao acesso irrestrito, divulgacdo e publicacdo
de quaisquer documentos do acervo recolhido, sendo vedado o empréstimo de
originais, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta - Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execucdo do presente Termo
serdo resolvidos por acordo entre as partes, elegendo-se o foro de Vitéria-ES para
agueles ndo consensualmente acordados.

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes 0 presente
instrumento, em duas vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

Vitoria, de de 20 .

Diretor Geral do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

Representante érgdo/detentor de origem (recolhedor)

TESTEMUNHAS:
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ANEXO Il - Listagem Descritiva do Acervo

Género Documental:

( ) textuais

( ) cartograficos

Procedéncia:

( ) filmograficos

( ) iconograficos ( ) tridimensional

( ) outro. Especifique:

Proveniéncia;

( ) sonoros ( ) micrograficos () eletronico

Tipo e n° das

Tipo e n° das

embalagens . Descricao do conteudo das Datas-
- unidades de . . . .
utilizadas no . unidades de acondicionamento Limite
acondicionamento
transporte
Observacoes:

Identificacao e assinatura do detentor de origem:

Data da entrada do acervo:

Cargo:

Nome:

Matricula:
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INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO

Género documental - assinale com X entre os parénteses correspondentes ao género
documental a ser recolhido ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo, preenchendo
uma listagem para cada género.

Procedéncia - nome do 6rgao, entidade ou pessoa que esta realizando o recolhimento.
Proveniéncia nome do 6rgao, entidade ou pessoa que produziu e acumulou o acervo.

Tipo e n° das embalagens utilizadas no transporte - indicar, em ordem numérica e
sequencial, o nimero da embalagem utilizada no transporte, sejam caixas de mudanca ou
pacotes. Caso a unidade de embalagem do transporte seja a unidade de acondicionamento,
por exemplo, caixas-arquivo, indicar o tipo e a numeracao na coluna destinada as unidades
de acondicionamento.

Tipo e n° das unidades de acondicionamento - indicar o tipo e a numeracao das unidades
de acondicionamento (caixas-arquivo, estojos plasticos, envelopes, embalagens em
polipropileno, hd, dvd, etc.) contidas nas embalagens utilizadas no transporte.

Descricdo do conteudo das unidades de acondicionamento - descrever os tipos
documentais em cada unidade de acondicionamento, usando elementos que os
caracterizem, codificados de acordo com o Plano de Classificacao de documentos das
atividades meio e fim.

Ex.: 02.02.02.01 - processos de prestacoes de contas, de aposentadoria, livros contabeis,
atas de reunides de diretoria, plantas de locomotivas, perfis de plataformas.

Observacgoes:

1) evitar, sempre que possivel, a utilizacio de termos genéricos, tais como:
correspondéncias diversas, papeletas de encaminhamento, etc.

2) para descricao dos documentos especiais indicar, sempre que possivel, o titulo do
documento.

Datas-limite - indicar o ano do documento mais antigo e do mais recente da unidade de
acondicionamento. Ex.: 1966-1994.

Observacgoes - indicar qualquer outro elemento que possa fornecer dados complementares
sobre o acervo.
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