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(1) Tabela de Temporalidade: E o instrumento arquivistico que, ap6s aprovagéo e oficializacio pela 5.2 Saude
autoridade competente, estabelece a destinacéo final dos documentos, isto €, eliminacéo ou guarda permanente, 5.3 Educacéo
relaciona as séries documentais que os documentos integram, 0s respectivos prazos de vigéncia, de prescrigao e 5.4 Cultura

de precaucéo, em funcdo de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histéricos ou
culturais e define os prazos para eliminacéo, transferéncia e recolhimento de documentos publicos do
Municipio.
(2) Secretaria Municipal: Orgéo produtor do documento. Fundo Documental.
(3) Grupo Funcional: Corresponde as macro fungdes desenvolvidas pelo Municipio. Consideramos Grupos
Funcionais:

1.0 Governo

2.0 Administragéo

3.0 Financas

4.0 Servigos Juridicos

5.0 Servigos Publicos
(4) Sub Grupo Funcional: S&o as sub divisdes das macro fungdes Municipais. Correspondem as grandes
fungdes. Consideramos Sub Grupos Funcionais as sub divisdes da macro fungéo 5.0 - Servigos Publicos

5.1 Gestéo Territorial e Ambiental

5.5 Esporte, Lazer e Turismo

5.6 Acdo Social e Cidadania

5.7 Abastecimento

5.8 Seguranca Publica
(5) Fungdo: S&o as fungdes previstas em Lei exercidas pelas Secretarias e 6rgdos que integram sua estrutura
organizacional interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Divisdes, Supervisdes, Sessdes, entre outros...
(6) Sub Funcoes: Séo os desdobramentos das funcdes previstas em Lei para as Secretarias e sua estrutura
interna.
(7) Codigo: E a seqiiéncia numérica que identifica os grupos, sub grupos, funcdes, sub funcdes e séries
documentais, que esta esquematizada no Quadro de Classificacdo de Fundos.
(8) Série Documental: E o conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma funcéo ou
atividade, documentos estes que tém o mesmo modo de producéo, tramitacéo e resolugdo.
(9) Tipo Documental: E a Configuragéo que assume o documento em decorréncia da disposigao de suas

informacdes. Ex.: oficio, relatorio, ata, processo, planta, projeto.



(10) Suporte: Material sobre o qual as informagdes séo registradas: papel, filme, fita magnética, disquete,
disco 6tico etc.

(11) Prazo de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e
Jlegais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua produgéo.

(12) Prazo de Prescrigéo: 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. Este campo devera ser
preenchido por profissional da &rea juridica que estiver envolvido com os trabalhos de avaliacéo.

(13) Prazo de Precaucdo: Intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade guarda o documento por
precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Publico.

(14) Prazo de Arquivamento: E o tempo em que os documentos permanecem arquivados nos seguintes locais:
(15) Unidade: Arquivo Corrente: Indica o tempo em que 0 documento permanece no arquivo corrente, junto
ao produtor.

(16) Arquivo Admin.: Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo geral ou intermediario da
Prefeitura, aguardando o cumprimento de longos prazos prescricionais ou precaucionais.

(17) Destinagéo Final: E o resultado da avaliagio: encaminha o documento para a microfilmagem e depois
eliminagdo ou para a guarda permanente. Das séries eliminadas poderdo ser recolhidas amostragens ao Arquivo
Permanente.

(18) Microfilmagem: Producéo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho

altamente reduzido.

(19) Eliminagéo: E o procedimento da destruicao fisica daqueles documentos que, esgotadas as finalidades
que determinaram sua produgdo, ndo apresentam interesse histérico-cultural para a administracéo ou para a
sociedade.

(20) Guarda Permanente:Os documentos que, mesmo depois de esgotados os prazos de vigéncia, prescri¢do
ou precaugdo, continuam apresentando valor informativo, probatério ou histérico - cultural. Esses documentos
devem ser recolhidos, em sua totalidade, para guarda definitiva no APM

(21) Amostragem: Fragmento de uma série documental destinada a eliminacéo. Essa amostra deve ser
selecionada por meio de critérios especificos e enviada para guarda do APM

(22) Totalidade: Este campo devera ser preenchido quando a totalidade da série documental for destinada a
guarda permanente.

(23) Observagdes: E o campo destinado principalmente para o registro da legislagio que define os prazos

prescricionais. Outras informagdes importantes também sdo registradas nesse campo.






