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DECRETO N°, 620 DE 17 DE JULHO DE 2026

Dispbe sobre a constituicdo da
Comissao de Avaliacio de

CERTIDAO Documentos e Acesso — CADA,
Certifico que este ato foi publicado estabelece critérios, procedimentos e
no placar Oficial do Municipio. responsabilidades para a gestdo
Goids-GO, Nt 0F 190206 documental, avaliagado, classificacao,

temporalidade, destinacao,

W‘U“‘Q eliminacao, transferéncia,

Sec.pﬁ&i?ﬂ??&%?‘?ﬁ%deﬁqmm recolhimento, acesso e sigilo de
Sec. Mun. Adm. e Fin;ngase documentos no ambito do Poder

Gestor do Municipio de Goids-GO Executivo Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPO DE GOIAS, ESTADO DE GOIAS, no uso das
atribuicées que Ihe confere o art. 71, inciso VI, da Lei Orgéanica do Municipio
Considerando o disposto nos incisos X e XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal;

Considerando a necessidade de realizar a implantagao e gestao do SEI, nos termos
do item 1.2, do Acordo de Adesao com Estado de Goias N° 06/2026;

Considerando a necessidade de orientar os 6rgdos e entidades integrantes da
estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de Goias sobre a avaliacédo
de documentos produzidos e acumulados no ambito de sua atuagao, bem como sobre
procedimentos de eliminagao, transferéncia ou recolhimento de documentos ao
Arquivo Municipal;

Considerando as diretrizes emanadas pela Lei Federal n.° 12.527/11 e Decreto
Federal n.° 7.724/12 que dispbem sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, para garantir o acesso a informacéo
previsto na Constituicdo Federal, em especial sobre a imediata necessidade de
classificagéo da informacéao produzida e custodiada por cada 6rgdo da Administragéo
Municipal quanto ao grau e prazo de sigilo;

Considerando a importancia de implantar o processo de avaliagdo de documentos,
visando a elaboragéo e manutencgéo do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD)
e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) do Municipio de Goias, e;

Considerando a importancia de agilizar as comunicagbes administrativas,
racionalizar a producao de documentos e normalizar o fluxo documental, DECRETA:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Constituir a Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA, com a

atribuicdo de estabelecer os critérios para a identificagcdo e avaliacdo da massa
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documental dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal e os
procedimentos para eliminagéo, transferéncia ou recolhimento de documentos ao
Arquivo Municipal, bem como para classificagédo do grau e prazo de sigilo das
informacdes.

Art. 2° Cabera a Controladoria-Geral do Municipio, responsavel elo arquivo municipal
em Goias, prestar orientacdo sobre os procedimentos para avaliagéo e eliminagéo de
documentos desprovidos de valor permanente, bem como para transferéncia ou
recolhimento de documentos ao Arquivo Municipal.

Art. 3° Para os fins desta instrugdo normativa, consideram-se:

VI.

VII.

VIII.

Documentos correntes: aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentag&o, sejam objeto de consultas frequentes (nos termos da
Resolugdo CONARQ n° 1, de 18 de outubro de 1995, § 2°);

Documentos permanentes: o conjunto de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados (nos
termos da Resolucao CONARQ n° 1, de 18 de outubro de 1995, e do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica — CONARQ, 2005);

Avaliagdo documental: processo de analise que permite a identificacdo dos
valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de
sua destinagéo final, guarda permanente ou eliminagao (conforme o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica — CONARQ, 2005);

Datas-limite: elemento de identificagdo cronolégica de uma unidade de
arquivamento (caixa arquivo/pacotes), em que sdo indicadas as datas de inicio
e término do periodo abrangido (conforme o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica — CONARQ, 2005);

Eliminacdo: destruicdo de documentos que, apds avaliagdo, foram
considerados destituidos de valor permanente (nos termos da Resolugéo
CONARQ n° 44, de 14 de fevereiro de 2020);

Massa documental acumulada: volume de documentos acumulados ao longo
do tempo sem a aplicagao de instrumentos de gestao arquivistica (conforme o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica — CONARQ, 2005);
Recolhimento: operagéo pela qual um conjunto de documentos passam do
arquivo intermediario para o arquivo permanente (nos termos da Resolucéo
CONARQ n° 1, de 18 de outubro de 1995);

Transferéncia: passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario (nos termos da Resolugdo CONARQ n° 1, de 18 de
outubro de 1995);

Termo de Eliminacdo de Documentos: o instrumento que registra
informacdes relativas ao ato de eliminagdo (nos termos da Resolucdo
CONARQ n° 44, de 14 de fevereiro de 2020);
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X. Listagem de Eliminacdo de Documentos: o instrumento que registra
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados (nos termos da
Resolugdo CONARQ n° 44, de 14 de fevereiro de 2020);

Xl.  Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos: o instrumento que da
publicidade, em peridédicos oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos
documentais (nos termos da Resolugdo CONARQ n° 44, de 14 de fevereiro de
2020);

Xll.  Informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restriciao de
acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade ou do Estado (em conformidade com as orientagées do CONARQ
e a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados);

Xll.  Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de gestdo
arquivistica que define os prazos de guarda e a destinacdo final dos
documentos (nos termos das diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, especialmente conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica — CONARQ, 2005);

CAPITULO Il - DA AVALIAGAO

Art. 4° O Poder Executivo Municipal, devera constituir, dentro do prazo maximo de 10
(dez) dias, a contar da publicagdo desta instrugdo normativa, uma Comissdo de
Avaliagéo de Documentos e Acesso - CADA visando a analise para destinaco final
da documentagdo, classificacdo do grau de sigilo e elaboracdo de tabela de
temporalidade dos documentos mantidos nos arquivos do 6rgao ou entidade.

Paragrafo Gnico. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA que
trata o caput deste artigo, deve coordenar a aplicagéo dos prazos de guarda e grau
de sigilo das informagdes e assessorar as atividades para destinagio de documentos
correntes ou permanentes previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos,
constante do Anexo | desta instrugdo normativa, bem como alterar, se necessario, os
prazos especificados no anexo | desta instrugado normativa, através de ato préprio da
Comiss&o de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, que passara a ser parte
integrante desta instrugdo normativa.

Art. 5° A Comissédo de que trata o artigo anterior devera ser integrada,
necessariamente, por funcionarios e/ou servidores representantes das areas juridica,
de administragdo geral, de administracéo financeira e de arquivo e por representantes
das areas especificas da documentacéo a ser avaliada.

Paragrafo Unico. A Comissdo devera ser composta, no minimo, por 5 (cinco)
membros, designados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
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Goias 300ANCS:

Art. 6° Para proceder a identificagéo dos conjuntos documentais a serem analisados
pela Comisséo, serdo designados funcionarios e/ou servidores pelo Titular da
secretaria ou 6rgdao competente.

Art. 7° Os trabalhos a que se referem os artigos 5° e 6° desta instrucdo normativa nao
serao remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuicées proprias dos
cargos ou fungdes e considerados como de servigo publico relevante.

Art. 8° Para o atendimento do estabelecido no art. 1° desta instrucdo normativa,
cabera a Comissao:

| Escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenacdo dos

trabalhos;

Il.  Indicar a equipe que procedera a identificacdo dos conjuntos documentais a
serem analisados;

Il Propor os prazos de retengdo e eliminagdo dos conjuntos documentais
identificados;

IV.  Opinar sobre a informagéo produzida no ambito de sua atuacéo para fins de
classificagdo em qualquer grau de sigilo;

V. Assessorar a autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente
superior, quanto a desclassificagédo, reclassificagdo ou reavaliacdo de
informacéo classificada em qualquer grau de sigilo.

Art. 9° Concluidos os trabalhos de avaliagdo da documentagéo, a Comissdo
elaborara relatério seguindo a tabela de temporalidade vigente, que deve ser
submetido a apreciagéo da Controladora-Geral do Municipio, no prazo de 15 (quinze)
dias.

Paragrafo unico. A tabela de temporalidade devera ser publicada no veiculo oficial
de publicidade do Municipio, pelo 6rgdo ou entidade acumulador ou produtor da
documentacao.

Art. 10 Qualquer impugnacédo aos critérios de valoragido adotados na tabela de
temporalidade devera ser dirigida ao Titular do 6rgdo ou entidade, no prazo de 5
(cinco) dias a contar da publicacéo.

§ 1° A impugnacéo sera encaminhada, previamente, 8 Comissao e ao departamento
responsavel pelo Arquivo Municipal, que deverdo se manifestar, sucessivamente, no
prazo de 10 (dez) dias cada uma, a primeira delas, contado da data do protocolamento
da impugnacéo.

§ 2° A decisdo da impugnacao sera irrecorrivel e devera ser publicada no prazo de
30 (trinta) dias a contar da data do protocolo da impugnacéo.

Art. 11 A homologacéo da tabela de temporalidade pelo Titular da Secretaria ou
6rgéo, sera publicada no veiculo oficial de publicidade do Municipio.
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Art. 12 A execugéo das determinagées fixadas na tabela de temporalidade cabera as
unidades responsaveis pelos arquivos de cada Secretaria Municipal e Orgaos.

Art. 13 Ao departamento responsavel pelo arquivo Municipal em cabera o reexame,
a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a prestacdo de orientacdo técnica
necessaria ao fiel cumprimento desta instrugao normativa.

Art. 14 O processo de avaliagdo da massa documental acumulada nos arquivos das
Secretarias ou 6rgéos municipais devera ser iniciado com a identificagéo e separacéo
dos documentos produzidos e acumulados objetivando a destinacio final.

Paragrafo tnico. Poderao ser recolhidos ao Arquivo Municipal todos os processos,
expedientes e demais documentos produzidos e acumulados pelas Secretarias ou
6rgaos da Administragdo Publica Municipal que ja tiverem cumpridos seus prazos de
guarda da fase corrente.

CAPITULO Il - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 15 Para efetuar a eliminagdo de documentos que ja cumpriram os prazos de
guarda estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos que trata o
paragrafo tnico do art. 4°, deverao ser observados os procedimentos definidos no art.
17 desta instrugdo normativa.

Art. 16 A eliminagado de quaisquer documentos publicos municipais devera ser
aprovada pela Controladoria-Geral do Municipio, responsavel pelo Arquivo Municipal.

Paragrafo unico. A eliminagdo de documentos publicos decorre do trabalho de
avaliagdo documental realizado pelas Comissdes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso - CADA e devera ser efetuada observando os prazos estabelecidos nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos, de que trata o paragrafo Gnico do art. 4°,
desta instrucdo normativa, bem como aquelas a serem aprovadas pela Controladoria-
Geral do Municipio, responsavel pelo Arquivo Municipal.

Art. 17 A eliminacdo de documentos considerados sem valor para guarda permanente
devera ser realizada em conformidade com os seguintes procedimentos:

|.  Elaborar "Listagem de eliminagdo de documentos", de acordo com o Anexo Il
que faz parte integrante desta instrugdo normativa, que devera ser aprovada
pela Comissao de Avaliacao de Documentos e Acessos - CADA do 6rgao ou
entidade e registrada em ata de reuniao;

II.  Publicar no veiculo oficial de publicidade do Municipio o "Edital de Ciéncia de
Eliminagcdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo Ill, que faz
parte integrante desta instrugao normativa, com o objetivo de dar publicidade
ao ato de eliminagao, consignando um prazo de 30 (trinta) dias para possiveis
manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas
requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas,

PREFEITURA MUNICIPAL Praca da Bandeiran® 01 62337 7726/623377720

DA CIDADE DE GOIAS Centro - Cidade de Goias-GO Www.goias.go.gov.br
CEP:76.600-000

9



Prefeitura de CIDADE DE GOIAS

Goias 300ANCS:

Naossa gente. Nosso pe

mediante requerimento, desde que tenha respectiva qualificacdo e
demonstragao de legitimidade do pedido, dirigida a Comisséo de Avaliagao de
Documentos e Acesso — CADA;

lll.  Elaborar, no ato da eliminagado, o "Termo de Eliminacdo de Documentos", de
acordo com Anexo IV, que faz parte integrante desta instrucdo normativa, e
encaminhar copia a Controladoria-Geral do Municipio para a consolidagéo de
dados e a realizagédo de estudos técnicos na area de Gestao de Documentos:

IV.  Fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das
informagbées de documentos publicos sem valor para guarda permanente,
depois de decorrido o prazo de publicidade e nao havendo manifestagéo
contraria.

CAPITULO IV - DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 18 O ingresso de documentos, processos e demais expedientes no Arquivo
Municipal deverao ser formalizados com a entrega do Termo de Transferéncia ou
Recolhimento preenchido e assinado pelos titulares das secretarias ou 6rgaos e pela
Controladoria-Geral do Municipio, responsavel pelo Arquivo Municipal, de acordo
com o Anexo V desta instru¢do normativa.

§1° Todos os processos ao serem encaminhados para arquivo devem,
obrigatoriamente, constar um despacho devidamente assinado pelo responsavel da
area requisitante, com o fim de confirmar a conclusdo da andlise da respectiva
solicitagao.

§2° As secretarias ou 6rgéos ficam proibidos de encaminhar processos e demais
expedientes para o Arquivo Municipal, por meio do servigo de entrega e distribuicao
de documentos denominado Malote Oficial.

§3° Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-4 a incorporacado dos
documentos ao acervo do Arquivo Municipal, devendo constar de seus instrumentos
de controle e pesquisa.

Art. 19 Para efetuar a transferéncia ou recolhimento de documentos ao Arquivo
Municipal, cabe as secretarias ou 6rgdos, por intermédio da Comissao de Avaliacdo
de Documentos e Acesso - CADA:

I.  Organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar instrumento
descritivo que permita sua identificagcao, acesso e controle;

[I.  Organizar e acondicionar nas caixas arquivo (poliondas) os processos por
assunto ou prazo de guarda equivalentes, identificados na etiqueta, conforme
modelo no Anexo VI, desta instrugdo normativa;

lll.  Solicitar oficialmente autorizacéo para transferir ou recolher documentos a
Secretaria ou Orgdo responsavel pela gestdo documental no Municipio de

Goias;
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Prefeitura de CIDADE DE ®OIAS

Goias 300ANGS.

IV.  Elaborar a Relagdo e Termo de Transferéncia ou a Relacdo e Termo de
Recolhimento, em conformidade com o Anexo V, desta instrucdo normativa;

V. Agendar data junto ao Arquivo Municipal para proceder a transferéncia ou
recolhimento;

VI.  Tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos durante seu
transporte as dependéncias do Arquivo Municipal e para a sua alocagéo nos
depésitos;

VII.  Preencher a Relagcdo Descritiva da Unidade de Acondicionamento, cuja
formalizagéo da entrada do acervo dar-se-a ap6s a conferéncia e assinatura
por servidor responsavel do Arquivo Municipal, ficando o acervo até essa data
sob a responsabilidade da secretaria ou 6rgdo que solicitou a transferéncia
e/ou recolhimento, em conformidade com o Anexo VI, desta instrugdo
normativa.

Art. 20 Para receber documentos das secretarias ou 6rgaos, cabe ao Arquivo
Municipal:

I.  Prestar orientagdo técnica sobre os procedimentos de transferéncia ou
recolhimento, nos termos desta instrugdo normativa;

Il.  Programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade com o seu
cronograma, considerando as disponibilidades de espaco fisico e as
demandas de pesquisas;

[ll.  Definir, nos depésitos de guarda, o local e o mobiliario destinados a armazenar
0 acervo, procedendo a respectiva sinalizacao;

V. Acompanhar o cumprimento dos prazos de guarda de documentos transferidos
para efetuar a sua destinagdo final, em conformidade com as Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Art. 21 A informacao em poder das secretarias ou 6rgaos, observado o seu teor e em
razédo de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade do Estado ou do
Municipio de Goiads, podera ser classificada no grau ultrassecreto, secreto ou
reservado, observando as diretrizes emanadas na Lei Federal n° 12.527/11 e Decreto
n® 7.724/12.

Art. 22 Os prazos maximos de classificagcdo para cada grau de sigilo das informagées
e as autoridades que possuem competéncia para suas atribuicées sdo os seguintes:

I.  Grau ultrassecreto: vinte e cinco anos, competéncia do Prefeito Municipal e
Secretarios Municipais;
ll.  Grau secreto: quinze anos, competéncia do Prefeito Municipal, Secretarios
Municipais e titulares de Autarquias e Fundagdes Municipais;
lll.  Grau reservado: cinco anos, competéncia do Prefeito Municipal, Secretarios
Municipais, titulares de Autarquias e Fundagdes Municipais, Superintendentes

e Diretores.
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CIDADE DE GOIAS

Paragrafo anico. O resposavel maximo do 6rgéo ou entidade podera delegar a
competéncia para classificagdo no grau reservado a agente publico que exerga
funcéo de diregdo, comando ou chefia.

Art. 23 A Classificacdo da informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada no Termo de Classificagdo de Informacéo, conforme Anexo VIl desta
instrugcdo normativa

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Ao Arquivo Municipal cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade
de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo, observando o
cronograma definido pela Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 25 Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo, devendo ser
preservados pelo proprio érgéo produtor ou recolhidos ao Arquivo Municipal.

Art. 26 Fica vedada a terceirizagéo da guarda de documentos publicos municipais
sem a prévia consulta a Controladoria-Geral do Municipio responsavel pelo Arquivo
Municipal.

Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente deveréo ser mantidos e
preservados pelo préprio 6rgao produtor ou recolhidos ao Arquivo Municipal, visando
assegurar o pleno acesso as informacdes neles contidas.

Art. 27 Cabera as secretarias ou 6rgaos custodiadores de documentos publicos
municipais tomar as providéncias necessarias para assegurar o direito de acesso
pleno as informagdes neles contidas, ressalvadas aquelas de carater sigiloso, nos
termos de lei especifica.

Art. 28 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagao em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente, nos termos do art. 62 da Lei Federal n°® 9.605, de 12 de fevereiro de
1998.

Art. 29 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO DE GO
2026.

O, aos 17 dias do més de julho do ano de
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g, Prefeiturade CIDADE DE @OIAS.

Goias 300ANOS::

ANEXO |
QUADRO-RESUMO DOS PRAZOS

ASSUNTO PRAZO (DIAS)
Constituir a Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso
10

- CADA
Impugnar aos critérios de valoragéo adotados na tabela de 05
temporalidade
Manifestar a impugnacgéo dos critérios de valoragéo adotados

) 10
na tabela de temporalidade
Publicar a decisao sobre a impugnacao dos critérios de 30
valoragdo adotados na tabela de temporalidade
Publicar no Diario Oficial do Municipio ou outro veiculo oficial
de publicidade o "Edital de Ciéncia de Eliminagéo de 30
Documentos”
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ANEXO i

Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivo

Numero da Listagem: | Folha:
Unidade Administrativa:
. . uantidade
Tipo Datas- Unidade Q(naietros- Observagdes
Documental/Série limite | Arquivamento :
lineares)
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N, Prefeiturade CIDADE DE @OIAS

Goias 300ANCS::

ANEXO il
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSOS — CADA
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° XXX/20XX

O(A) Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA,
instituida pela Portaria Administrativa n° XX, de XX de XX de 20XX, publicada em
meio oficial, de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°® XX/20XX,
elaborada pela CADA e aprovada pelo titular da NOME ORGAO/ENTIDADE,
conforme oficio XXXX, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45°
(quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, o/a
ORGAO/ENTIDADE eliminara a documentacéo relacionada na referida listagem que
se encontra disponivel no endereco eletrénico www.xxxxxxx.go.gov.br. Os
interessados poderdo requerer as suas expensas, No prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou coépias das pecas, mediante requerimento,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracéao de legitimidade do pedido,

dirigida @ Comisséao de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA.

Unidade produtora/acumuladora:

Quantidade total em metros lineares:

Local/Data:

Presidente da CADA

PREFEITURA MUNICIPAL Praga da Bandeiran® 01 6233717726 /6233717720

DA CIDADE DE GOIAS Centro - Cidade de Goias-GO www.goias.go.gov.br
CEP:76.600-000



Prefeitura de CIDADE DE ®OIAS

Goias 300MN0S:-.
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ANEXO IV
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A/O nome do 6rgao/entidade, em conformidade com o previsto no Edital de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos n° XX, de XX de XX de 20XX, publicado em meio
oficial, procedeu-se a eliminagdo dos documentos a seguir relacionados:

Fundo/Grupo (6rgéo produtor/acumulador):
Quantidade total (metros-lineares):
Local e Data:

Responsavel:

GOIAS/GO, de  de 20XX.

(Nome e assinatura do representante da Comissao de Avaliagdo de Documentos e
Acesso — CADA que presenciou a eliminacao)
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ANEXO V

Formulario para Transferéncia ou Recolhimento de Documentos de Arquivo

Unidade Administrativa DATA _ [ |
Transferidora
Para:

Tipo Datas- ?::ir;::a:)c;e Prazo de
Documental/Assuntos/Série limite Guarda

metros-lineares)

Assinatura do responsavel pela unidade Transferidora

Assinatura de membro da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso —
CADA

Assina
tura de responsavel da Unidade de Arquivo Central
PREFEITURA MUNICIPAL Praa da Bandeiran° 01 6233717726 /6233717720
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ANEXO VI
RELAGAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO (Caixa
Arquivo)
N° /

ORGAO OU ENTIDADE:

NOME/CPF OU x
o
N° DE ORDEM ASSUNTO OBSERVACAO
Local e data /1 Local e data [ 1
Responsavel pelo preenchimento Responsavel pelo preenchimento
(nome e CPF) (nome e CPF)
PREFEITURA MUNICIPAL Praca da Bandetran® 01 6233717726 /6233717720
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA RELACAO DESCRITIVA DA
UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO REFERENTE AO ANEXO VI DA
INSTRUGAO NORMATIVA

Nimero - Indicar o numero correspondente ao assinalado provisoriamente na
etiqueta da unidade de acondicionamento.

Orgao elou Entidade — Indicar o nome do 6rgéao ou entidade detentores do acervo
transferido por extenso.

Nimero de ordem — Indicar por ordem numérica e sequencial o conteido da unidade
de acondicionamento.

Nome/CPF ou Assunto — Preencher de acordo com o assunto tratado.

Observacao - Informagées complementares Uteis ao esclarecimento dos demais
campos.

Rodapé contendo — Data, local, nome e CPF do responsavel pelo preenchimento no
6rgéo ou entidade pelo recebimento.
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ANEXO Vil
MODELO PARA ETIQUETA
CODIGO CLASSIFICAGAO OU ASSUNTO

SIGLA DO ORGAO/ENTIDADE

DATAS-LIMITE

NO

ELIMINACAO

Instrucdes para elaboragao da etiqueta

Codigo de Classificacao - Indicar o codigo de classificagcdo do assunto conforme
Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD).

Assunto — Indicar o assunto, caso nao haja ainda cédigo definido na TTD.
Sigla do 6rgao ou entidade — Em mailscula

Datas-limite — Indicar o ano do documento mais antigo e do mais recente contido na
unidade de acondicionamento, exemplo: 2001-2010 ou apenas do ano
correspondente, se for o caso. Ex: 2001.

Numero - Numeragéo provisoéria a lapis.

Eliminacao - Indicar o ano previsto para eliminagdo da totalidade dos documentos
contidos na unidade de acondicionamento. Nas etiquetas das unidades de
acondicionamento encaminhadas para recolhimento ao arquivo permanente, omitir
esse campo.
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ANEXO Viil

GRAU DE SIGILO:
(identificacdo ao grau de sigilo do documento)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO - TCI
ORGAOQ/ENTIDADE:

GRAU DE SIGILO:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUGAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:
RAZOES PARA A CLASSIFICACAO:

(idéntico ao grau de sigilo do documento)

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:
DATA DE CLASSIFICACAO:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Nome:
Cargo:
AUTORIDADE RATIFICADORA Nome:
(quando aplicavel)
Cargo:
DESCLASSIFICACAO em Nome:
A :
(quando aplicavel) Cargo:
RECLASSIFICACAO em Nome:
1 :
(quando aplicavel) Cargo:
REDUCAO DE PRAZO em Nome:
] )
(quando aplicavel) Cargo:
PRORROGACAO DE PRAZO em Nome:
A .
(quando aplicavel) Cargo:
PREFEITURA MUNICIPAL Praga da Bandeiran® 01 6233717726 /6233717720
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ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO (quando
aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICACAO (quando
aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUCAO DE PRAZO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO DE PRAZO
(quando aplicavel)
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