8. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO FoLrane (14)

ReLaGAO N (13)

SECRETARIA: DEPARTAMENTO/DIVISAO/SEGCAO: GRUPO FUNCIONAL:

1) (2) 3)

SUB-GRUPO FUNCIONAL:

(4) ®) (6)

FUNGAO/SUB-FUNCAOQ:

@ secretaria Municipal: Orgéo produtor do documento. Fundo Documental.

2 Departamento/Divisdo/Secéo: Corresponde ao Departamento/Diviséo/Sec¢do do 6rgéo produtor do
documento.

@ Grupo Funcional: Corresponde as macro fungdes desenvolvidas pelo Municipio. Grupos

® Funcdo: Sdo as fungBes exercidas pelas Secretarias e 6rgdos que integram sua estrutura
organizacional interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Divisdes, Supervisfes, Sessoes, entre outros,
previstas em Lei.

® sub Funcdes: Sdo os desdobramentos das fungbes previstas em Lei para as Secretarias e sua

COD.

CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL

DATAS - LIMITE

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
QUANTIDADE

OBSERVACOES
Caixas Metros Lineares

(7 (8 (9)

(10) (11) (12)

Funcionais:
1.0 Governo
2.0 Administracéo
3.0 Finangas
4.0 Servigos Juridicos
5.0 Servigos Publicos
“ sub Grupo Funcional: Sdo as sub divisdes das macro fungdes Municipais. Correspondem as
grandes fungées. Consideramos Sub Grupos Funcionais as sub divisdes da macro funcéo 5.0 - Servi¢os Publicos
5.1 Gestédo Territorial e Ambiental
5.2 Saude
5.3 Educacéo
5.4 Cultura e Turismo
5.5 Esporte e Lazer
5.6 A¢do Social e Cidadania
5.7 Abastecimento
5.8 Seguranca Publica

estrutura interna.

Y Cédigo de classificagéo: E a seqiiéncia numérica que identifica os grupos, sub grupos, fungées,
sub funcgdes e séries documentais, que esta esquematizada no Quadro de Classificagdo de Funcional.

® Série Documental: E o conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma funcéo ou atividade,

documento estes que tém o mesmo modo de producéo, tramitacdo e resolucéo, que esta esquematizada no Quadro

de Classificagdo de Funcional.

© Datas-Limite: Elemento de identificacdo cronoldgica, em que s&o mencionados o inicio e o término do
periodo de produgdo de uma unidade de descrigao.

(9 Caixas: Unidades de arquivamento; Ato ou efeito de embalar ou guardar documento documentos de forma
apropriada a sua preservagao e acesso.

(Y Metros Lineares: Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco ocupado pelos
documentos nas estantes.

(2 Observagdes: E o campo destinado principalmente para o registro de informagdes importantes.

@3 Relagdo n°: Numero da relacédo de documentos enviados para eliminagéo no ano corrente.

@4 Folha n°: Namero da folha de documentos enviados para eliminagéo.

De acordo, Representantes do 6érgdo na CSE,

Autorizo, Autorizo,

Uberaba/MG, / /

Coordenador da CSE

Uberaba/MG, / / Uberaba/MG, / /

Autoridade maxima do 6rgao Presidente da CGSDIM




9. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA RELACAO DE REMESSA DE DOCUMENTOS
AOS ARQUIVOS CENTRAIS OU ARQUIVO ADMINISTRATIVO

RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO ADMINISTRATIVO

rReLaghone  (18)
FoLhane  (19)

SECRETARIA: DEPARTAMENTO/DIVISAO/SECAO:

(1) () (3)

GRUPO FUNCIONAL:

SUB-GRUPO FUNCIONAL: FUNGAO/SUB-FUNGAOQ:

(4) ®)

N° DE CODIGO DE DAVIA

GUARDA LOCALIZACAO ARQUIVO

SERIE DOCUMENTAL TERMINO

ORDEM CLASSIFICACAO DOCUMENTOS VIGENCIA

ELIMINAGAO PERMANENTE CORRENTE ADMINISTRATIVO PERMANENTE

OBSERVAGOES

(") (8) ©9) (10) (11)

(13) (14) (15) (16) (17)

) secretaria Municipal: Orgéio produtor do documento. Fundo Documental.
@ Departamento/Divis@o/Segéo: Corresponde ao Departamento/Divisdo/Segdo do érgdo produtor
do documento.
® Grupo Funcional: Corresponde as macro funcdes desenvolvidas pelo Municipio. Grupos
Funcionais:
1.0 Governo
2.0 Administracéo
3.0 Finangas
4.0 Servigos Juridicos
5.0 Servigos Publicos
“® Sub Grupo Funcional: Sdo as subdivisées das macro-fungdes Municipais. Correspondem as
grandes fungdes. Consideramos SubGrupos Funcionais as subdivisdes da macro-fungéo 5.0 - Servigos Publicos
5.1 Gestéo Territorial e Ambiental
5.2 Saude
5.3 Educacéo
5.4 Cultura e Turismo
5.5 Esporte e Lazer
5.6 Ac¢do Social e Cidadania
5.7 Abastecimento
5.8 Seguranca PUblica
® Funcdo: Sdo as fungbes exercidas pelas Secretarias e 6rgdos que integram sua estrutura
organizacional interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Divisées, Supervisfes, Sessdes, entre outros,
previstas em Lei.
® sub Fungdes: S3o os desdobramentos das fungdes previstas em Lei para as Secretarias e sua
estrutura interna.

™ Ne de ordem: nimero de indicar, em ordem numérica e seqiiencial, 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 numeragdo na coluna destinada as unidades de
acondicionamento.

® Cadigo de classificagdo: E a seqiiéncia numérica que identifica os grupos, sub grupos, fungdes, sub fungdes e

séries documentais, que estd esquematizada no Quadro de Classificagdo Funcional.

© série Documental: E o conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma fungéo ou atividade,

documento estes que tém o0 mesmo modo de produgdo, tramitacéo e resolugdo.

(19 Datas-Documentos: Elemento de identificagdo, em que sio mencionados o término do periodo de produgéo

de uma unidade de descric&o.

(Y Término de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e,

legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgao.

(2 Data de eliminagdo: Data prevista para o procedimento da destruicéo fisica daqueles documentos que,
esgotadas as finalidades que determinaram sua produgdo, ndo apresentam interesse histérico-cultural para a
administracdo ou para a sociedade.

9 Guarda Permanente: Os documentos que, mesmo depois de esgotados os prazos de vigéncia, prescricio ou
precaugdo, continuam apresentando valor informativo, probatério ou histérico - cultural. Esses documentos
devem ser recolhidos, em sua totalidade, para guarda definitiva.

(9 Arquivo Corrente: Indica a localizagdo do documento no arquivo corrente, junto ao produtor.

@9 Arquivo Administrativo: Indica a localizagéo do documento originarios de arquivos correntes, com uso

pouco freqliente, que aguarda destinacéo.

(8 Arquivo Permanente: Indica a localizag&o do documento preservado em carater definitivo em fungéo de seu

valor.

(7 Observagdes: E o campo destinado principalmente para o registro de informagdes importantes.

(9 Relagao n°: Nmero da relagéo de documentos enviados para eliminagéo no ano corrente.

@9 Folha n°: Numero da folha de documentos enviados para eliminagao.



10. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA RELACAO DE RECOLHIMENTO PELO

ARQUIVO PUBLICO DE UBERABA

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA RECOLHIMENTO

rReLagAone (19)
FoLrane (20)

SECRETARIA: DEPARTAMENTO/DIVISAOQ/SECAO:

(1) (2) (3)

GRUPO FUNCIONAL:

SUB-GRUPO FUNCIONAL: FUNGCAO/SUB-FUNCAOQ:

(4) G ©

@

Secretaria
1
DATAS: TERMINO DATA DE LOCALIZACAO ARQUIVO
N° DE CODIGO DE i DATAS - ~ B RECOLHIMENTO i OBSERVACOES
ORDEM CLASSIFICAGAO SERIE DOCUMENTAL LIMITE VIGENCIA PRESCRIGAO PRECAUGAO PARA O ARQUIVO | CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE

MUNICIPAL

™ |® ©9) (10) | (11) (12)

(13) (14) (15) (16) (17) (18)

Secretaria Municipal: Orgéo produtor do documento. Fundo Documental.
@ Departamento/Divisdo/Secédo: Corresponde ao Departamento/Divisdo/Se¢do do 6rgdo produtor do
documento.
@ Grupo Funcional: Corresponde as macro funcdes desenvolvidas pelo Municipio. Grupos Funcionais:
1.0 Governo
2.0 Administracéo
3.0 Finangas
4.0 Servigos Juridicos
5.0 Servigos Publicos
@ Sub Grupo Funcional: S&o as sub divisdes das macro funcdes Municipais. Correspondem as grandes
funcdes. Consideramos Sub Grupos Funcionais as sub divisdes da macro fungédo 5.0 - Servigos Publicos
5.1 Gestédo Territorial e Ambiental
5.2 Saude
5.3 Educacéo
5.4 Cultura e Turismo
5.5 Esporte e Lazer
5.6 Agdo Social e Cidadania
5.7 Abastecimento
5.8 Seguranca Publica
® Fy ncdo: Sdo as fungbes exercidas pelas Secretarias e 06rgdos que integram sua estrutura
organizacional interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Divisdes, Supervisdes, Sessdes, entre outros, previstas
em Lei.
® sub Func¢des: Sdo os desdobramentos das fungbes previstas em Lei para as Secretarias e sua
estrutura interna.

(7 No de ordem: niimero de indicar, em ordem numérica e seqiiencial, o niimero da embalagem utilizada no transporte, sejam

caixas de mudanga ou pacotes. Caso a unidade de embalagem do transporte seja a unidade de acondicionamento, por exemplo
caixas-arquivo, indicar o tipo e a numeragéo na coluna destinada as unidades de acondicionamento.

@ Cédigo de classificacdo: E a seqiiéncia numérica que identifica os grupos, sub grupos, funcdes, sub
funcdes e séries documentais, que estd esquematizada no Quadro de Classificagdo Funcional.

© Série Documental: E o conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma funcéo ou atividade,
documento estes que tém o mesmo modo de produg&o, tramitacéo e resolugdo.

(9 Datas-Limite: Elemento de identificagdo cronolégica, em que sido mencionados o inicio e o término do periodo
de produgdo de uma unidade de descrigéo.

() Término de Vigéncia: Término do intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e, legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgdo.

2 Término de Prescricéo: Término do intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade, ou qualquer

interessado, pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que entenda violado.

(9 Término de Precaugéo: Término do intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade guarda o documento

por precaugéo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Municipal.

(4 Data de recolhimento para o arquivo Municipal: Operagéo pela qual um conjunto de documentos passa do
arquivo intermediario para o arquivo permanente.

9 Arquivo Corrente: Indica a localizagéo do documento no arquivo corrente, junto ao produtor.

9 Arquivo Administrativo: Indica a localizag&o do documento originarios de arquivos correntes, com uso pouco

frequente, que aguarda destinag&o.

@7 Arquivo Permanente: Indica a localizagéo do documento preservado em carater definitivo em fungéo de seu

valor.

19 Observagdes: E o campo destinado principalmente para o registro de informagées importantes.

(19 Relagao n°: Namero da relagéo de documentos enviados para eliminag&o no ano corrente.

@ Folha n°: Ntmero da folha de documentos enviados para eliminag&o.






