Procedimentos relativos a documentos – Setor de Educação 
Aprovados na reunião do Conselho Setorial de dezembro de 2015.
Anexo 3 - ORIENTAÇÕES DA CPAD PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DO TERMO DE RECOLHIMENTO

Órgão de Procedência: Departamento ou Unidade que está enviando a documentação para o Arquivo do Setor de Educação.

Nº do Termo: Número sequencial por ano ex. 01/2016
Nº de folha do Termo: numeração sequencial seguida do número total de folhas (ex. 01/03, 02/03 e 03/03)

Gênero Documental: Indicar o gênero da documentação. Ex: Se o documento for em  suporte papel  preencher o campo textual. 

Tipo Documental: Especificar o tipo ou tipos documentais que estão sendo transferidos: Ex: pasta funcional /processos/atas/ofícios/relatórios/movimento caixa.

Datas-Limite: Data abrangente do tipo documental que está sendo relacionado (documento mais antigo até o mais recente). Ex: 1990-1995.

Unidade de Acondicionamento: Forma de acondicionamento do material remetido. Ex: (caixa-arquivo, pastas AZ) 

Código de Classificação: Utilizar o código de Classificação referente ao assunto de acordo com os Códigos de Classificação de Atividades-meio (1996) e das Atividades-fins das Instituições Federais de Ensino Superior (2011), bem como suas respectivas tabelas de temporalidade elaborados e aprovados pelo Conselho Nacional de Arquivos – CONARQ.

Descrição do Conteúdo: Relacionar os documentos que estão sendo encaminhados: Ex: nº do processo, nome e matrícula do servidor, nº da ata.

Observações: Campo de preenchimento não obrigatório. Utilizar quando necessário especificar alguma particularidades da documentação. 

Responsável pelo Recolhimento: Assinatura e carimbo do servidor responsável pelo recolhimento.

Data da Recolhimento: Data de envio do material

Responsável pelo Recebimento: Assinatura e carimbo do servidor que recebeu a documentação.

Data da do Recebimento: Data de recebimento do material.

