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1 Objetivo

1.1  Estabelecer critérios, e procedimentos a serenadd®tpara a gestdo dos documentos produzidos
erecebidos pela Codevasf.

1.2  Definir as competéncias e responsabilidades quamggorocedimentos de producéo, tramitacao,
uso, classificacéo, higienizagéo, conservagéao, transteg¢ arquivamento, recuperagao e eliminagcéo da
documentacédo produzida e recebida pela Codevasf.

2 Definicao
Para efeito desta Norma consideram-se 0s segumegitos:

2.1 Gestao Documental

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicasemds a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente amietkaria, visando a sua eliminacdo ou o seu
recolhimento para guarda permanente.

2.2 Acervo Documental
Conjunto de documentos produzidos e recebidos senggenho das atividades meio e fim da Empresa
independente do suporte fisico ou de sua natureza.

2.3 Documento Arquivistico
Toda informacéo registrada, independente da formad@ suporte, produzida em decorréncia do
cumprimento de uma atividade.

2.3.1 Documento em fase corrente
Trata-se de documento em curso ou que, mesmo sefimamiacdo, constitui documento de consulta
frequente.

2.3.2Documento em fase intermediaria

Documento originario de arquivos correntes que,s&o de uso freqiente nos 6rgaos produtores, po
razbes de interesse administrativo, aguardam cuomepto do prazo de guarda legal para posterior
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

2.3.3Documento em fase permanente
Documento de valor histérico, probatdrio ou infotim@que deve ser definitivamente preservado.

2.4 Tratamento Arquivistico
Procedimentos de avaliacdo, descricdo, higienizacaoondicionamento, bem como da classificacdo e
destinagao dos documentos.

2.5 Acondicionamento
Guarda de documentos em embalagens apropriadaspaeservacao, acesso e manuseio.
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2.6 Armazenamento
Guarda de documentos em local designado para regtésito.

2.7 Suporte
Meio fisico no qual a informacé&o é registrada, cquo exemplo papel, fita de video, midia de DVD,
CD-ROM, slides, etc.

2.8 Arquivo
Local para guarda de documentos, conforme suafdagéo.

2.9 Arquivo Setorial
Local destinado a guarda de documentos na fasenterr

2.10 Arquivo Geral ou Arquivo Central
Local destinado ao recebimento, a guarda e corg@vdosdocumentos em fase intermediaria e
permanente.

2.11 Atividade Meio
Atividade que da apoio a consecucao das atividatesde uma instituicao.

2.12 Atividade Fim
Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidde@ma instituic&o.

2.13 Classificacao

Andlise e identificacdo do conteudo de documerdgelecédo da categoria de assunto sob a qual sejar
recuperados, devendo lhes atribuir codigos inteégsanda tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos para as atividades meio ou instrumemtespondente para as atividades fim da Empresa.

2.14 Destinacao
Definicdo, com base na avaliacdo, quanto ao entemento de documentos para guarda permanente
descarte ou eliminacao.

2.15 Documentos avulsos
Documentos que nao constituem processo ou expedient

2.16 Dossié
Conjunto de documentos relacionados entre si psunés, que constituem apenas uma unidade de
arquivamento. (Ex.: pasta A-Z com controle de fdémas de Comunicacao Interna - Cl expedidos)

2.17 Eliminagéo
Destruicdo de documentos que, na avaliacéao, foocasiderados sem valor permanente.

2.18 Higienizacao
Processo pelo qual séo retiradas a poeira e qualttaterial que possa danificar o documento, tamsaco
grampo, clipes e fita adesiva.
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2.19 Transferéncia
Ato de transferir documento de um arquivo para quitom a consequente transferéncia de
responsabilidade por sua guarda.

2.20 Empréstimo
Trata da cessdo de documentos, em fase internseedsnb guarda do Arquivo Geral, aos usuarios
internos.

2.21 Consulta
Compreende o0 acesso aos documentos, sob guardaydiocAGeral, pelos usuarios internos e externos,
sem a retirada daqueles.

2.22 Usuério Interno
Aquele quem mantém vinculo com a Codevasf.

2.23 Usuério Externo
Aquele que ndo mantém vinculo com a Codevasf.

2.24 Acesso
Consiste na obtencdo da informagéo contida em deienou processo, por meio de consulta (no local)
ou empreéstimo (retirada).

2.25 Codigo de classificacdo de documentacéo

Esquema de distribuicdo de documentos em classegoddo com métodos de arquivamento especificos
elaborado a partir do estudo das estruturas e é&ngé uma instituicdo e da analise do arquivo faor e
produzido.

2.26 Tabela de temporalidade e destinagédo de documentos
Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridadgpetente, que determina prazos e condi¢cdes de
guarda tendo em vista a transferéncia, o recolltmnendescarte ou a eliminagéo de documentos.

3 Competéncias

3.1 Compete &Jnidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD

a) coordenar o cumprimento da politica de gestao deantahna Codevastf;

b) prestar consultorias as unidades organicas da BEmpiento aos respectivos Agentes de
Documentacgao Setorial;

c) propor o desenvolvimento de sistema de gerenciamdet documentos arquivisticos na
Empresa;

d) identificar a necessidade e propor a elaboracddodementos normativos que viabilizem as
atividades de gestdo documental na Empresa;

e) propor a padronizacdo das espécies documentagadéb na comunicacdo administrativa da
Empresa;
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f) propor a criagéo de Grupos de Trabalho Permandatésaliacdo de Documentos Sigilosos nas
Superintendéncias Regionais, subordinados tecniteaeCPADS;

g) racionalizar a produgéo de documentos; e

h) alimentar e processar os dados necessarios a meaoteos sistemas de informacao destinados
a operacionalizacdo do Sistema de Gestdo de Dotosnete Arquivo — SIGA, da
Administracdo Publica Federal, do qual esta Unidadegéo seccional.

3.2 Compete as Unidades Regionais de Patrimbnio, MéteriServicos Auxiliares — GRA/USA,
vinculadas as Geréncias Regionais de Administrag&uporte Logistico — GRA, conduzir a gestédo
documental em sua respectiva Superintendéncia Ragio

3.3 Compete asinidades organicas da Sede e das Superintendéndregionais

a) organizar os documentos por elas produzidos e idkgbe sob sua guarda, executando o
correspondente tratamento arquivistico;

b) indicar, por meio de seus titulares, os AgenteBamimentacao Setoriais;

c) orientar e garantir o acesso dos usuarios aos aatompublicos;

d) aplicar a tabela de temporalidade e destinacdoodententos para as atividades meio ou
atividades fim aos documentos arquivados por spentiva unidade organizacional; e

e) transferir a documentacédo ao Arquivo Geral.

3.4 Compete ad\gente de Documentaca&etorial em sua unidade organica:
a) difundir as orientagBes sobre procedimentos edésrarquivisticas; e
b) orientar os demais empregados quanto a classifice@ocumentos.

3.5 Compete &€omissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —AIP elaborar a tabela de
temporalidade e destinacdo dos documentos patavigades fim da Codevasf.

4 Procedimentos
4.1 Informacbes Gerais

4.1.1 Cada unidade organica devera ter pelo menos umegagis designado comAgente de
Documentacao Setorigl indicado por sua chefia e nomeado pela autoridadepetente, da seguinte
forma:

a) na Sede: Presidente, Diretores e Gerentes-Exesugvo

b) nas Superintendéncias Regionais: Superintendeegsiiis.

4.1.2 A identificacdo, avaliacdo e definicdo dos prazesgdarda e destinacdo dos documentos da
Codevasf sera realizado pé&amissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —AIP, na Sedee
pelosGrupos de Trabalho Permanentesias SRs, subordinados tecnicamen@aD.

4.1.3 A gestdo de documentos sigilosos sera realizadaGmhissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos Sigilosos — CPADSa Sede.
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4.1.4 As unidades organicas da Sede e das Superintead@Regionais dispordo de arquivos setoriais,
cuja responsabilidade sera da respectiva unidagaica produtora dos documentos nele guardados.

4.1.5 A Sede e as Superintendéncias Regionais davasf dispordo de arquivos gerais ou arquivos
centrais, cuja responsabilidade sera da UnidadeAavos Documentais — AA/GSA/UAD e das
Unidades Regionais de Patrimoénio, Material e Ses/fsuxiliares — GRA/USA, respectivamente.

4.2 Classificagao e Destinagdo de Documentos

4.2.1 A documentacdo do arquivo setorial serd previamelassificada e cadastrada por meio de
sistema eletronico de gestdo documental.

4.2.1.1A classificacdo e a destinacdo dos documentos obegie ao estabelecido nos codigos de
classificacdo de documentos das tabelas de tengamtale destinacdo de documentos para as atividade
meio e fim da Empresa.

4.2.2 Os documentos avulsos serdo organizados ssiedpde acordo com o codigo de classificacdo
atribuido.

4.2.3 A rotina de classificagcdoobedecera aos seguintes passos:
a) leitura do documento e identificagcdo do assuntadia
b) localizacdo do assunto nos cédigos de classificdg@dabelas de temporalidade e destinacéo
de documentos para as atividades meio e fim dav@sties
c) anotacdo, a lapis, do codigo de classificacdo denteh no canto superior direito do
documento.

4.2.4 Quando estiver de posse do suporte fisico egistro l6gico do sistema eletrbnico de gestéo
documental, a AA/GSA/UAD podera realizar correcéedualizacdes na classificacdo dos documentos.

4.3 Arquivamento de Documentos
4.3.1 Os documentos em fase corrente serdo arquivadasitigles organicas da Empresa.

4.3.2 A contagem do prazo de guarda comeca a partir tha dka arquivamento do documento ou
processo.

4.3.3 Arotina de arquivamento obedecera aos seguintes passos:
a) verificar a existéncia de antecedentes do documento
b) organiza-los em ordem cronoldgica decrescente,asm da existéncia de antecedentes;
c) ordenar por assunto os documentos que nédo possiiecedentes;
d) cadastrar os documentos no sistema eletrénicosl@émgdocumental; e
e) acondicionar os documentos em seus corresp@sden¢ios de acondicionamento e de
armazenamento, conforme apresentados nos subiedAs4.3.5.
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4.3.4 Osmeios de armazenament@u mobilidrio poderdo ser armarios com gavetas; armarios corr
prateleiras e estantes.

4.3.5 Osmeios de acondicionamentgoderdo ser pastas classificadoras; pastas sasp@astas A/Z
ou caixas arquivo e tubos de PVC.

4.3.6 Diferentes tipos de documentos poderao ser acamadidos juntos, dentro de um mesmo meio de
acondicionamento, desde que discorram sobre o massooto.

4.3.7 O espaco disponivel nos meios de acondicionamenterdé ser aproveitado ao maximo, desde
gue ndo comprometa a integridade e a conservagadodomentos neles guardados.

4.3.8 Os meios de acondicionamento serdo numemmdasrdem crescente, e ordenados nos meios de
armazenamento, da esquerda para a direita, doamigg® para 0 mais recente.

4.3.9 A identificacdo dos meios de acondicionamesgra feita conforme modelo apresentado nos
Anexos B ou C, conforme o caso.

4.3.10 A integridade da documentacao exige cuidadosg¢tars:
a) manter o orificio da face frontal da caixa desalidtr para facilitar a renovagéo do ar;
b) n&o colar o espelho sobre o orificio da caixa;
c) higienizar a documentacao; e
d) utilizar fita magica em pequenos restauros.

4.3.11 O manuseio e o tratamento da documentacdo de asguigeomenda a utilizacdo de equipamentos
de protecdo, tais como, mascaras, luvas, jalecoles)

4.3.12 A estrutura do arquivo quanto ao mobiliario e arfarde acondicionamento devera atender as
necessidades da respectiva unidade organica.

4.3.13 A documentacdo devera ser arquivada em locais @ueferecam riscos tais como locais umidos,
empoeirados, com incidéncia direta de luz ou coesgnca de insetos e/ou roedores, com vistas e
garantir a sua integridade.

4.3.14 Os documentos sigilosos serdao arquivados em caxligdpeciais de seguranca, em locais de
acesso restrito.

4.3.150s documentos serdo retirados dos Arquivos Seteri@eral mediante emissdo da “Guia de
Retirada de Documentos” (Anexo A), que sera coloagaa lugar do documento retirado, para garantir
gue aquele seja devolvido a0 mesmo endereco antBsicamente e no sistema eletronico de gestao
documental.
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4.4 Transferéncia de Documentos

4.4.1 Os documentos em fase intermediaria e permaneréte gansferidos dos Arquivos Setoriais aos
respectivos Arquivos Gerais, observado o seguinte:
a) os procedimentos de transferéncia descritos hestaa,
b) os cronogramas de transferéncia;
c) os prazos de guarda estabelecidos pela tabetag®talidade e destinagdo de documentos; e
d) adisponibilidade de espaco nos Arquivos Gerais.

4.4.2 Os cronogramas de transferéncia serdo elaboradtius nespectivos Arquivos Gerais da Sede e
das Superintendéncias Regionais.

4.4.2.1 E vedada a transferéncia de documentosquivé Geral sem um cronograma de transferéncia,
implantado e em vigéncia.

443 A

organica.

documentacdo a ser transferida serd selecionmd@mdicamente, pela respectiva unidade

4.4.4 A rotina de transferénciaobedecera aos seguintes passos:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

¢)

h)

)
j)
K)
)

445 A

separar cépias dos documentos originais, excetodguestas forem pecas de processo;
verificar se possui codigo de classificacdo, castrario anotar, a lapis, no canto superior
direito do documento, o respectivo codigo de desgido documental;

verificar se o0 documento esta cadastrado em sistégtrénico de gestdo documental e, caso
contrario, cadastra-lo;

higienizar os documentos classificados em codig@sidentificam prazos de guarda longos
ou que sejam de guarda permanente;

agrupar a documentacdo avulsa conforme o codigalaksificacdo de documentos e
acondiciona-la em “camisa” (Anexo X), de forma astduir dossiés;

verificar as condicbes do meio de acondicionamente necessario, proceder sua troca em
caso de guarda inadequada;

identificar de modo individualizado, por meio de ui® de Referéncia” (Anexo F), e
acondicionar em caixa arquivo especifica os doctwseque estejam em suportes especiais
(CD, CD-ROM, DVD, disquete, fita de video fotosegativos);

afixar a Guia de Referéncia no documento e no esuectivo anexo, em suporte especial, de
forma que um apresente a localizacdo do outrosanasorne evidente o local de guarda de
ambos;

acondicionar em uma mesma caixa arquivo os docusente tenham a mesma destinacao
final (Quarda permanente ou eliminacgéo);

apor espelho padrao nas caixas arquivo, conforntelma@apresentado no Anexo C;

preencher a “Guia de Transferéncia de Documentosiforme Anexo E; e

encaminhar os documentos ao Arquivo Geral.

transferéncia de documentos efetivar-se-a aposaceite do Arquivo Geral, cuja

responsabilidade pela documentacdo passara dalartrdasferidora para o Arquivo.
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4.4.6 Os documentos com irregularidades serdo devolvatoArquivo Setorial transferidor para
resolver as pendéncias e posterior encaminhameriogaiivo Geral.

4.4.7 O Arquivo Geral ndo aceitara processos com pendg€mia juntada a serem realizadas, desfeitas
ou corrigidas, nem documentos passiveis de autuacao

4.4.8 Documentacao bibliografica ndo seré trarddiespd Arquivo Geral.

4.5 Consulta/Empréstimo de Documentos

4.5.1 O acesso a documentacédo € ostensivo, salv@@aelas cuja lei determina ser de conhecimento
restrito ou tenha sido atribuido grau de sigilo.

4.5.2 A consulta a documentacdo em fase intermediargtpdiada pelo Arquivo Geral da Sede ou
das SRs, por usuério interno ou externo, deverpreeedida de requisicao e de autorizacao da umidad
organica de origem da documentacao

4.5.3 A consulta aos documentos em fase intermediarirmanente realizar-se-a, obrigatoriamente,
nas dependéncias do Arquivo Geral.

4.5.4 O empréstimo de documentos, em fase intermeddomArquivos Gerais da Empresa, somente
podera ser feito aos usuarios internos, obrigatmide, mediante requisicdo e autorizacado da unidade
organica de origem do documento.

4.5.5 N&o existe restricdo a consulta de documentos em f@rmanente, exceto quando houver
disposicéo legal contraria.

4.5.6 E vedado o empréstimo de documentos em fase penteapedendo o interessado providenciar
cépia do mesmo.

4.5.7 O prazo para devolucado dos documentos emprestadosis 15 (quinze) dias, a partir da data
da sua retirada do Arquivo Geral.

45.8 A devolucdo de documento retirado por empréstimo Adquivo Geral ndo caracteriza
transferéncia, logo, independe de cronograma.

45.9 Caso o documento solicitado encontre-se emprestadasuario sera informado sobre sua
localizacéo e prazo de devolucao.
4.6 Eliminagao de Documentos

4.6.1 A eliminacdo de documentos seguira os ritos estaiolels em Resolugdo do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ.



=S cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF B | NORMA 10/16

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS APROVACAO 27/10/2010 RES. 1295

4.6.2 Os documentos passiveis de eliminagdo serdo entamos ao Arquivo Geral para as
providéncias decorrente.

4.6.2.1 Sawequisitos para a eliminacdode documentos:
a) terem cumprido o prazo de guarda estabelecido datas de temporalidade e destinacéo de
documentos para as atividades meio e fim da Emjpgesa
b) ndo serem considerados de guarda permanente, menforitérios estabelecidos pela
Comisséo Permanente de Avaliacdo de DocumentoADCP

4.6.3 Os documentos a serem eliminados serao registeaddsstagem de Eliminacdo de Documentos
e em Termo de Eliminacdo de Documentos.

4.6.3.1Nenhum documento podera ser eliminado antes deutenetido a julgamento da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD eizado pelo Arquivo Nacional, sob pena de os
envolvidos responderem penal, civil e administeatiente, na forma da legislacdo em vigor.

4.6.3.2 A eliminacdo de documentos so sera efatinaediante autorizacdo do Arquivo Nacional e sob a
supervisédo de pelo menos um membro da CPAD.

4.6.4 A transferéncia de documentos de um suporte pdra,aom o objetivo de eliminacéo, ficara
condicionada a adocédo de medidas que Ihes resguartkgalidade ou a producéo de efeitos legais em
juizo, ou fora dele.

4.6.5 Os documentos em fase permanente sdo inalienawegescritiveis.

5 Disposic¢des Finais

5.1 As duavidas de interpretacdo da presente Norma gdirdoidas pela Unidade de Gestdo de
Processos — AE/GPE/UGP da Area de Gest&o Estratégianto ao mérito redacional e pela Unidade de
Acervos Documentais — AA/GSA/UAD da Area de Gegtdministrativa e Suporte Logistico, quanto ao
mérito técnico e operacional.

5.2 Os casos omissos serao dirimidos pela Diretorizikea — DEX.
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Anexo A - Guia de Retirada de Documentos

7 ! A ‘-
CODEVASF 1) | I DOCUMENTOS g

.

REFERENCIA DO DOCUMENTOD:

DESTING:

RESPOMSAVEL PELA RETIRADA: DA

[/

. ETTINETURE _/‘l

FOR - 014

Referéncia do documentobreve descricdo ou numeracao que identifique ordento retirado;
Destino: sigla da unidade organica que solicitou a retidmidocumento;

Responsavel pela Retiradaassinatura do responsavel pela retirada do datiome

Data: data de retirada do documento.
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Anexo B - Espelho para Pasta Classificadora

CODEVASFIB

UNIDADE ORGANICA

CLASSIFICAGAD

CONTEUDO DA PASTA

DATAS-LIMITE

NUMERO DA PASTA

FOR - 013

Unidade Organica sigla da unidade organica;
Subclassedesignacéo do codigo e descricao da subclassal a glassificacéo pertence;

Classificacao:cédigo e assunto constante no cédigo de classificde documentos;

Conteudo da pastadescrigdo dos assuntos ou tipos de document@zanados na pasta;
Datas-Limite: intervalo cronoldgico dos documentos; e
Numero da pasta posi¢cao que a pasta ocupa na colecao.
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Anexo C - Espelho para Caixa Arquivo

CODEVASFE2

Ministério da Integracao Nacional - MI

Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao

Francisco e do Parnaiba

SUBCLASSE:

CLASSIFICACAQ:

Descricao

Datas-Limite:

CAlKA

CORRENTE

INTERMED AR

DESTING FINAL

ATE

ATE

ENDEREGD

FOR - 016

Subclassedesignacao do codigo e descricao da subclassal a glassificagdo pertence;

Classificacao:cédigo e assunto constante no cédigo de classificde documentos;

Descricao relagéo de assuntos e tipos de documentos aratzena caixa,

Datas - limite: inicio e término do periodo abrangido por um gatg de documentos;
Corrente: informar a data limite final da permanéncia do ooty na fase;

Intermediario: informar, caso haja, a data limite final da pernmar@€do conjunto na fase;
Permanente:informar, caso haja, a data que marca o iniciada para o conjunto;
Destino Final: informar se o conjunto sera recolhido ou eliminaslo;
Caixa: posi¢cao que a caixa ocupa na colecao; e

Endereco:localizacdo da caixa no arquivo.
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Anexo D — Camisa para Acondicionar Documentos
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Codigo de classificagio

Dats-limite

Assunte

Conteid o

Unidade organtzmcional

Ohservagies

FOR - 017

Cddigo de Classificacdocddigo e assunto constante no codigo de classificde documentos;

Datas - limite: inicio e término do periodo abrangido por um cotguwe documentos;

Assunto: assunto constante no cédigo de classificagdo dentattos;

Conteudo: descricdo sucinta do conteudo da documentacaaleamd camisa,

Unidade organizacional:nome da unidade que produziu, recebeu e acumudoualtanentacgéo; e
Observacgbes:.campo para descrever informacfes consideradas tampes sobre a documentacdo ou
assunto tratado por ela.
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Anexo E — Guia de Transferéncia de Documentos

(1 - | ! 1| oriGEM: GULA N FOLHA
CODEVASF [ﬁa:_l : GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS g
N° CAA H® SISTEMA cdoiGo ASSUNTO ESPECIE 0BSERWRGED DIATAS- LIMITES
RESPONSAVEL PELA UNIDADE: RESPONSAVEL PELO ARQUIND GERAL:
k TRANSFERENCIA DETA FECEBIMENTD DETA J’

FOE-01%

Origem: sigla da unidade transferidora;

Guia n° numero que identifica a guia, no formato nimerag/ano

Folha: indica a pagina da guia de transferéncia,

Caixa n°: sequéncia numérica do niumero de caixas;

N° Sistema:numero identificador gerado por sistema eletrodegestdo documental;

Cddigo: codigo e assunto constante no cédigo de classdficde documentos;

Assunto: assunto constante no codigo de classificacéo ciententos;

Espécie: configuracdo que assume um documento de acordo aodisposicdo e natureza das
informacdes nele contidas. Exemplo: ata, comuaagterna, fotografia, memorando, planta, relatori
Observacgao:informacodes diversas, arranjos e ordenacoes;

Datas-limite: inicio e término do periodo abrangido por um cotgule documentos;

Responsavel pela Unidade (Transferénciajssinatura do responsavel pela unidade transfaridar
documentacéo;

Data: data da transferéncia da documentagéo;

Responsavel pelo Arquivo Geral (Recebimento)assinatura do responsavel pelo Arquivo Geral que
esta recebendo a documentacao; e

Data: data do recebimento da documentacéo.
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Anexo F — Guia de Referéncia

/ .
CODEVASF GUIA DE REFERENCIA

CODIGO DE CLASSIFICAGAO: ASSUNTO:

NUMERO DO SISTEMA: ESPECIE: DATA:

EMITENTE: DESTINATARIO:

TIPO DE MIDIA:

|:| DVD |:| CDh |:| DISQUETE |:| FOTO COLORIDA |:| FOTO PRETO/BRANCO
|:| FILME (ROLO) |:| MICROFILME |:| FITA DE VIDEO |:| FITA DE AUDIO |:| OUTROS

LOCALIZAGAO FISICA

DA MIDIA DO DOCUMENTO
ORGAO ENDEREGAMENTO ORGAO ENDERECAMENTO
OBSERVAGAO:
FOR -019

Caddigo de Classificacdocodigo e assunto constante no codigo de classificde documentos;
Assunto: assunto constante no cédigo de classificacdo dentattos;
N° Sistema numero identificador gerado por sistema eleti@uie gestdo documental;
Espécie: configuracdo que assume um documento de acordo &odisposicdo e natureza das
informacdes nele contidas. Exemplo: ata, comuaragterna, fotografia, memorando, planta, relatori
Data: data do documento que acompanha a midia;
Emitente: sigla da unidade orgéanica que gerou o documarg@agompanha a midia;
Destinatério: sigla da unidade organica de destino do documar@gompanha a midia;
Tipo de Midia: marque com um “X” no tipo de midia a qual corresjmasta Guia de Referéncia;
Localizacdo Fisica (Da midia / Do documento)

- Orgao: sigla da unidade organica de localizacdo fisicanddia e do documento que

acompanha a midia;

- Enderecamento:localizacéo fisica da midia e do documento que peoima a midia; e

Observacao:informacdes diversas, arranjos e ordenacoes.




