ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

INSTRUCAO NORMATIVA N‘(l)4//201 3

Dispde sobre constituigdo de Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso, estabelece critérios para a avaliagdo
da massa documental acumulada, classificagdo do grau e
prazo de sigilo e procedimentos para a eliminagdo,
transferéncia, recolhimento de documentos ao Arquivo
Central do Estado, no ambito da administragdo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo.

Considerando as disposi¢des da Lei n° 16.226, de 8 de abril de 2008, sobre os arquivos
publicos no ambito estadual, em especial os artigos 5° e 6°, este ultimo interpretado de acordo com
a sucessdo das atribui¢des da extinta Agéncia Goiana de Administragdo e Negdcios Publicos -
AGANP - pela Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento, nos moldes do art. 7°, inciso I,
alinea “h” da Lei n® 17.257 de 25 de janeiro de 2011;

Considerando a necessidade de orientar os 6rgdos e entidades integrantes da estrutura
administrativa do Poder Executivo do Governo do Estado de Goias, a realizarem a avaliacdo de
documentos produzidos e acumulados no ambito de sua atuagdo, bem como efetuarem os
procedimentos de eliminagdo, transferéncia ou recolhimento de documentos ao Arquivo Central do
Estado, gerenciado pelo Superintendéncia de Suprimentos e Logisticas - SSL por meio da Geréncia
de Logistica desta Secretaria;

Considerando a revoga¢@o da Instrugdo Normativa n° 8, de 17 de marco de 2005,
expedida pela extinta Agéncia Goiana de Administragdo e Negocios Publicos, com ressalva do seu
Anexo I, mediante a edigdo da Portaria n°® 396/2011, emitida por esta Secretaria de Estado de
Gestdo e Planejamento;

Considerando as diretrizes emanadas pela Lei Federal n® 12.527/11 e Decreto Federal
n° 7.724/12, que dispdem sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, para garantir o acesso a informagdo previsto na Constituigdo Federal, em
especial sobre a imediata necessidade de classificagdo da informag@o produzida e custodiada por
cada orgdo da Administragdo Estadual quanto ao grau e prazo de sigilo, até que seja publicada a Lei
Estadual de Acesso a Informagao;

Considerando a necessidade de garantir a integridade do patrimdonio documental da
Administra¢do Publica do Estado de Goias, RESOLVE expedir a presente Instrugdo Normativa:

Capitulo I
Disposigdes gerais

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre constituigdo das Comissdes de
Avalia¢do de Documentos e Acesso, estabelece os critérios para a identificagdo, avaliagdo da massa
documental nos orgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, procedimentos para a
elimina¢do, transferéncia ou recolhimento de documentos ao Arquivo Central, bem como para
classifica¢do do grau e prazo de sigilo das informagdes.

Art. 2° Cabe a Superintendéncia de Suprimentos e Logistica - SSL, por meio de sua
Geréncia de Logistica, prestar orientagdo sobre os procedimentos para avalia¢do e eliminagdo de
documentos desprovidos de valor permanente, bem como para transferéncia ou recolhimento de
documentos ao Arquivo Central, nos termos do art. 6° dzy° 16
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Art. 3° Para efeitos do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - documentos correntes, aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo, sejam
objeto de consultas freqiientes;

II - documentos intermediarios, aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos Orgdos
publicos, aguardam, por razdes de interesse administrativo, a sua eliminag@o ou o recolhimento para
a guarda e conservagdo permanente;

IIT - documentos permanentes, o conjunto de documentos de valor histérico, probatorio
e informativo que devem ser definitivamente preservados;

IV - avaliagdo documental — processo de andlise que permlte a identifica¢do dos valores
dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de guarda e de sua destinag@o final, guarda
permanente ou eliminagao;

V - documento de arquivo — registro de informagdo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou optico, produzido, recebido ou acumulado por 6rgdo ou entidade da Administra¢do
Publica Estadual;

VI - datas-limites — elemento de identificagdo cronologica de uma unidade de
arquivamento (caixa arquivo/pacotes), em que sdo indicadas as datas de inicio e término do periodo
abrangido;

VII - eliminag@o — destrui¢do de documentos que na avaliagdo foram considerados sem
valor permanente, por meio de fragmenta¢do manual ou mecanica;

VIII - higienizagdo — retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros
residuos, com vistas a preservagdo de documentos;

IX - massa documental acumulada — volume de documentos produzidos e recebidos no
exercicio de fungdes e atividades dos 6rgdos e entidades estaduais que foram acumulados ao longo
do tempo sem a aplicagdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

X - recolhimento: operagdo pela qual um conjunto de documentos passam do arquivo
intermediario para o arquivo permanente;

XI - transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o
arquivo intermedidrio;

XII - Termo de Eliminagdo de Documentos, o instrumento que registra informagdes
relativas ao ato de eliminagéo;

XIII - Listagem de Eliminagdo de Documentos, o instrumento que registra informagdes
pertinentes aos documentos a serem eliminados;

XIV - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, o instrumento que da:
publicidade, em periodicos oficiais, ao ato de eliminagdo dos acervos documentais;

XV - informagdo sigilosa, aquela submetida temporariamente a restri¢do de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado.

Capitulo II
Avaliagdo

Art. 4° Em cada 6rgdo ou entidade estadual devera ser constituida, dentro de 45
(quarenta e cinco) dias, a contar da publicagdo desta Instrugdo Normativa, uma Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso visando a andlise para destinagdo final da documentag@o,
classificagdo do grau de sigilo e elaboragdo de tabela de temporahda dos documentos mantidos
nos arquivos do o6rgdo ou entidade.
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Paragrafo unico. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso que trata o caput
deste artigo, deve coordenar a aplicagdo dos prazos de guarda e grau de sigilo das informagdes e
assessorar as atividades para destinagdo de documentos correntes ou permanentes previstos nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos, constante do Anexo I desta Instrugdo Normativa e da
Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, que dispde sobre documentagdo da atividade-meio,
expedida pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), érgdo vinculado ao Arquivo Nacional
do Ministério da Justica.

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

Paragrafo tinico. A Comissdo devera ser composta, no minimo, por 5 (cinco) membros,
designados pelo titular do 6rgdo ou entidade.

Art. 6° Para proceder a identifica¢@o dos conjuntos documentais a serem analisados pela
Comissdo, sera designada uma equipe de funciondrios e/ou servidores pelo Titular do 6rgéo ou
entidade .

Art. 7° Os trabalhos a que se referem os artigos 5° e 6° desta Instru¢do Normativa ndo
serdo remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuigdes proprias dos cargos ou fungdes e
considerados como de servigo publico relevante.

Art. 8° Para o atendimento do estabelecido no art. 1° desta Instru¢do Normativa, cabera
a Comissao:

I - escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenagdo dos trabalhos;

II - indicar a equipe que procedera a identificagdo dos conjuntos documentais a serem
analisados;

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

IV - opinar sobre a informagdo produzida no ambito de sua atuagdo para fins de
classificagdo em qualquer grau de sigilo;

V - assessorar a autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente superior,
quanto a desclassificagdo, reclassificagdo ou reavaliagdo de informagdo classificada em qualquer
grau de sigilo.

Art. 9° Concluidos os trabalhos de avaliagdo da documentagdo, a Comissdo elaborara
relatorio propondo a tabela de temporalidade a ser instituida, que deve ser encaminhado a SSL para
apreciagio, sendo submetido a aprovagdo do Titular da SEGPLAN.

Paragrafo inico. Aprovada a proposta, a tabela de temporalidade devera ser publicada
no Diario Oficial do Estado pelo 6rgdo ou entidade acumulador ou produtor da documentagéo.

Art. 10. Qualquer impugnagdo aos critérios de valoragdo adotados na tabela de
temporalidade devera ser dirigida ao Titular do érgdo ou entid 0 prazo de 15 (quinze) dias, a
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contar da publicag@o.

§ 1° - A impugnagdo sera encaminhada, previamente, & Comissdo e a SSL, que deverdo
se manifestar, sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada uma, a primeira delas, contado da
data do protocolamento da impugnagdo.

§ 2° - A decisdo da impugnagdo sera irrecorrivel e devera ser publicada no prazo de 30
(trinta) dias a contar da data do protocolamento da impugnagao.

Art. 11. A homologag¢io da tabela de temporalidade pelo Titular do 6rgéo ou entidade
sera publicada no Diario Oficial do Estado.

Art. 12. A execugdo das determinagdes fixadas na tabela de temporalidade cabera as
unidades responsaveis pelos arquivos de cada Secretaria de Estado e Entidades.

Art. 13. A SSL cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a
prestagdo de orientagdo técnica necessaria ao fiel cumprimento desta Instru¢do Normativa.

Art. 14. O processo de avaliagdo da massa documental acumulada nos arquivos de
orgdos ou entidades estaduais devera ser iniciado com a identificagdo e separagdo dos documentos
produzidos e acumulados objetivando a destinagdo final.

Paragrafo tnico. Poderdo ser recolhidos ao Arquivo Central do Estado todos os
processos, expedientes e demais documentos produzidos e acumulados pelos 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica Estadual que ja tiverem cumpridos seus prazos de guarda da fase corrente.

Capitulo III
Elimina¢do de documentos de guarda temporaria

Art. 15. Para efetuar a elimina¢do de documentos que ja cumpriram os prazos de guarda
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos que trata o paragrafo unico do art. 4°,
deverdo ser observados os procedimentos definidos no art. 17 desta Instrugdo Normativa.

Art. 16. A eliminagdo de quaisquer documentos publicos estaduais devera ser aprovada
pela Superintendéncia de Suprimentos e Logistica da Secretaria de Estado de Gestdo e
Planejamento.

Paragrafo tnico. A eliminagdo de documentos piiblicos decorre do trabalho de avaliagdo
documental realizado pelas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e devera ser
efetuada observando os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, de que
trata o paragrafo unico do art. 4°, desta instrugdo normativa, bem como aquelas a serem aprovadas
pela SSL.

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

[ - elaborar "Listagem de eliminagdo de docume , de acordo com o Anexo II que
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faz parte integrante desta Instrugdo Normativa, que devera ser aprovada pela Comissdo de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo do 6rgdo ou entidade e registrada em ata de reunido;

Il - publicar no Diério Oficial o "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos",
conforme modelo constante do Anexo III, que faz parte integrante desta Instru¢do Normativa, com
o0 objetivo de dar publicidade ao ato de eliminagdo, consignando um prazo de 45 dias para possiveis
manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos ou expedientes;

III - elaborar, no ato da eliminagdo, o "Termo de Eliminagdo de Documentos", de
acordo com Anexo IV, que faz parte integrante desta Instru¢do Normativa, e encaminhar copia ao
Arquivo Central do Estado para a consolida¢do de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area
de Gestdo de Documentos;

IV - fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das informagdes de
documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo de
publicidade e ndo havendo manifestagdo contraria.

Paragrafo unico. Para a eliminagdo de processos sem valor de guarda permanente
devera ser feita a alteragdo no campo “Situagdo” do menu Manuteng¢do de Processos do SEPNet,
identificando como “Eliminado”, apés realizados os procedimentos e transcorrido o prazo de 45
(quarenta e cinco) da publicag@o do edital correspondente a eliminag@o.

Capitulo IV
Transferéncia e Recolhimento de documentos

Art. 18. O ingresso de documentos, processos e demais expedientes no Arquivo Central
do Estado devera ser formalizado com a entrega do Termo de Transferéncia ou Recolhimento
preenchido e assinado pelos titulares dos 6rgdos ou entidades e pelo Superintendente/Gerente de
Logistica da SSL/SEGPLAN, de acordo com o Anexo V que faz parte integrante desta Instru¢do
Normativa.

§1° No caso da transferéncia de processos, os 6rgdos e entidades devem providenciar o
registro no Sistema Eletronico de Processos — SEPNet, identificando respectivamente, a data de
resolu¢do do trdmite e o resultado da analise processual (deferido/indeferido), nos campos
especificos no menu Manutengdo de Processos.

§2° Todos os processos ao serem encaminhados para arquivo devem, obrigatoriamente,
constar um despacho devidamente assinado e carimbado pelo responsavel da area requisitante, com
o fim de confirmar a conclusdo da anélise da respectiva solicitag@o.

§3° Os orgdos e entidades ficam proibidos de encaminhar processos e demais
expedientes para o Arquivo Central, por meio do servi¢o de entrega e distribui¢do de documentos
denominado Malote Oficial.

§4° Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-d a incorporagdo dos
documentos ao acervo do Arquivo Central do Estado, devendo constar de seus instrumentos de
controle e pesquisa.

Art. 19. Para efetuar a transferéncia ou recolhimento de documiéntos ao Arquivo Central
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do Estado, cabe aos orgdos ou entidades, por intermédio de suas Comissdes de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo e Protocolos:

I - organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar instrumento descritivo
que permita sua identificagdo, acesso e controle;

II - organizar e acondicionar nas caixas arquivo (poliondas) os processos por assunto ou
prazo de guarda equivalentes, identificados na etiqueta, conforme modelo no Anexo VI;

II1 - solicitar oficialmente autorizagdo para transferir ou recolher documentos a
Geréncia de Logistica da Superintendéncia de Suprimentos e Logisitica da SEGPLAN;

IV - elaborar a Relagdo e Termo de Transferéncia ou a Relagdo e Termo de
Recolhimento, em duas vias, em conformidade com o Anexo IV, que faz parte integrante desta
Instru¢do Normativa;

V - agendar data junto ao Arquivo Central do Estado para proceder a transferéncia ou
recolhimento;

VI - tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos durante seu
transporte as dependéncias do Arquivo Central do Estado e para a sua alocagdo nos depositos;

VII - preencher a Relagdo Descritiva da Unidade de Acondicionamento em duas vias,
cuja formalizagdo da entrada do acervo dar-se-a apos a conferéncia e assinatura por servidor
responsavel do Arquivo Central, ficando o acervo até essa data sob a responsabilidade do 6rgdo ou
entidade que solicitou a transferéncia e/ou recolhimento, em conformidade com o Anexo VL.

Art. 20. Para receber documentos de 6rgdos ou entidades, cabe ao Arquivo Central do
Estado:

I - prestar orientagdo técnica sobre os procedimentos de transferéncia ou recolhimento,
nos termos desta Instrugdo Normativa;

II - programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade com o seu
cronograma, considerando as disponibilidades de espago fisico e as demandas de pesquisas;

I1I - definir, nos depdsitos de guarda, o local e o mobilidrio destinados a armazenar o
acervo, procedendo a respectiva sinalizag@o;

IV - 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.

Capitulo V
Classificag¢@o do grau de sigilo

Art. 21. A informagdo em poder dos 6rgdos e entidades, observado o seu teor € em
razdo de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do Estado, 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 classificagdo para cada grau de sigilo das informagdes e
as autoridades que possuem competéncia para suas atribuigdes sdo os seguintes:

I - grau ultrassecreto: vinte e cinco anos, do Governador e Secretario de Estado;

Il - grau secreto: quinze anos, do Governador, Secretarios de Estado e titulares de
Autarquias e Fundagdes;

Il - grau reservado: cinco anos, do Governador, Secretarios de Estado, titulares de
Autarquias e Fundagdes, Superintendentes e Diretores. ey
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Paragrafo unico. O dirigente maximo do orgdo ou entidade podera delegar a
competéncia para classificagdo no grau reservado a agente publico que exer¢a fungdo de diregéo,
comando ou chefia.

Art. 23. A Classificagdo da informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada no Termo de Classificagdo de Informag@o, Anexo VII desta Instrugdo.

Disposigdes finais

Art. 24. Ao Arquivo Central do Estado caberd decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo, observando o
cronograma definido pela Geréncia de Logistica da Superintendéncia de Suprimentos e Logistica.

Art. 25. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitaliza¢do ou qualquer outra forma de reprodugéo, devendo ser preservados pelo
proprio 6rgdo produtor ou recolhidos ao Arquivo Central do Estado.

Art. 26. Fica vedada a terceirizag@o da guarda de documentos publicos estaduais sem a
prévia consulta a Superintendéncia de Suprimentos e Logistica da SEGPLAN.

Paragrafo tnico. Os documentos de guarda permanente deverdo ser mantidos e
preservados pelo proprio 6rgdo produtor ou recolhidos ao Arquivo Central do Estado, visando
assegurar o pleno acesso as informagdes neles contidas.

Art. 27. Cabera aos orgdos ou entidades custodiadores de documentos publicos
estaduais tomar as providéncias necessarias para assegurar o direito de acesso pleno as informagdes
neles contidas, ressalvadas aquelas de carater sigiloso, nos termos da lei especifica.

Art. 28. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo 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. Ficam convalidados os prazos de guarda estabelecidos na Instrugdo Normativa
n° 8/2005-AGANP, revogada pela Portaria n° 396/2011-SEGPLAN, conforme Anexo I desta
Instru¢do até a conclusdo dos trabalhos das Comissdes de Avaliagdo que trata esta Instrugdo
Normativa.

Art. 30. Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor na data de sug publicagéo.

GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO D;G/S O E PLANEJAMENTO, em

Goiénia, aos {¢ de marco de 2013.

Decreto n° 7.434/2011
Portaria n® 581/2011-GAB
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ANEXO | — INSTRUGAO NORMATIVA N° (0 L\ /2013 - SEGPLAN

ANEXO |

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ASSUNTO TEMPO DE GUARDA (ANOS)
Bens Iméveis — Projetos/plantas/escrituras/inventérios AP**
Bens permanentes — Alimentag&o/Baixa/ leildo 15*
Bens permanentes - Cessdo/doagdo/permuta 15
Boletins de andamento de protocolo
Compras — cadastros de fornecedores
Compras - Especificagdes de Materiais
Compras — Processos de Compras de Material Permanente e de Consumo 15*%
Compras — Processos referente a materiais ndo adquiridos
Compras — Vias soltas de empenho O.P. (cépias)
Correspondéncia Oficial (oficios, memorandos e despachos)
Despachos decisérios 15
Diérias/prestagdo de contas/ relatérios de viagens 5*
Di4rio Oficial e Justiga do Estado de Goids AP**
Inventério de bens permanentes S
Obras, construgdo, reformas, recuperagdo Ap
Outros contratos, convénios, acordos e ajustes 15
Pessoal - Admissﬁo/Contrataqbes/Exoneragaes/Nomeagbes/FaIecimento 60
Pessoal — Aposentadoria/Pensdo vitalicia 100
Pessoal — Aviso prévio 15
Pessoal — Cargos em comissdo 60
Pessoal — Certid3o de contagem de tempo de servigo/ Averbagéo 100
Pessoal — Cessdo/Remogdo/Transferéncia 30
Pessoal — Concursos Publicos(constituigdo de bancas examinadoras, editais, AP**
exemplares de provas, gabaritos, resultados)
Pessoal — Concursos Publicos (prova, exames médicos) 5
Pessoal - Controle de frequéncia (folha de ponto) 15
Pessoal - Documento de recolhimento de contribuigdo previdencidria 100
Pessoal — Documentos de recolhimento de contribuigdo sindical 15
Pessoal — Documentos de reconhecimento de FGTS 100
Pessoal — Dossié/Assentamentos Individuais AP**
Pessoal - Férias 15
Pessoal — Folha de pagamento / ficha financeira AP**
Pessoal — Gratificagdo de fungdo 60
Pessoal — Licengas diversas (prémios, salde, interesse particular, etc) 60
Pessoal — Processo administrarivos — disciplinar com penalidade 100
Pessoal — Processo administrativo — disciplinar genérico 30
Pessoal — Processos de sindicancia para apuragdo de abandono de emprego ou 15
falta disciplinar
Pessoal — Termo aditivo de contrato 60
Pessoal - Documentos de recolhimento de PIS/PASEP 15
Termos de Responsabilidade 15*
Veiculos - Aquisigdo 15
Veiculos — Cadastro/licenciamento/emplacamento/tombamento 5
Veiculos — Cessdo/doagdo/permuta 15
Veiculos — Cessdo/doagdo/permuta 15

*apés aprovagdo das contas pelo Tribunal de Contas do Estado de Goids

** Arquivo Permanente
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ANEXO Il - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

Listagem de Eliminagao de Documentos de Arquivo

Numero da Listagem:

Folha:

Unidade Administrativa:

Tipo Documental/Série

‘Datas-limite

Unidade Arquivamento

Quantidade (metros lineares)

[

Observagdes
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ANEXO Il - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° XXX/20XX

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
- COPAD -, instituida pela Portaria Administrativa n® XX, publicada no Diario Oficial do
Estado de Goias de XX/XX/XX, de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°
XX/20XX, elaborada pela COPAD e aprovada pelo titular da NOME ORGAO/ENTIDADE,
conforme Memorando XXXX, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 45°
(quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, o/a
ORGAOQ/ENTIDADE eliminara a documentacéo relacionada na referida listagem que se
encontra disponivel no enderego eletréonico www.xxxxxxx.go.gov.br. Os interessados
poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos
ou copias das pecas, mediante requerimento, desde que tenha respectiva qualificagéo e
demonstracéo de legitimidade do pedido, dirigida @ Comissdo Permanente de Avaliagao de
Documentos de Arquivo - COPAD.

Unidade produtora/acumuladora:

Quantidade total em metros lineares:

Local/Data

Presidente da COPAD




ESTADO DE GOIAS
IDENTIFICACAO DO ORGAO/ENTIDADE

ANEXO IV - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04 /2013-SEGPLAN

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A/O nome do érgao/entidade, em conformidade com o previsto no
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° XX/20XX, publicado no Diario
Oficial do Estado de Goias, de XX/XX/20XX, procedeu-se a eliminagao dos

documentos a seguir relacionados:

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

Responsavel:

Goiania, de de 20XX.

(Nome e assinatura do representante da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo que presenciou a eliminagéo)



ANEXO V - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

L

ESTADO DE GOIAS
_Umz._.__n_0>0>0 DO ORGAO/ENTIDADE

Formulario para Transferéncia ou Recolhimento de Documentos de Arquivo

Unidade Administrativa Transferidora |

_ DATA

/

Para:

Tipo Documental/Assunto/Série

“Datas limite

Quantidade (caixas ou metros-lineares )

Prazo de Guarda

Assinatura de membro da Comissdo Permanente de Avaliagdo e Acesso de Documentos

Assinatura do responsavel pela unidade Transferidora

Assinatura de responsavel da Unidade de Arquivo Central




ESTADO DE GOIAS
ORGAO/ENTIDADE

ANEXO VI - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

RELAGAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO (Caixa Arquivo)

N° /
ORGAO OU ENTIDADE:
N° DE ORDEM NOME/RG OU ASSUNTO memWSyO\wO
Local e data: / / Local e data /

Responsavel pelo preenchimento
(nome e RG)

Responsavel pelo recebimento
(nome e RG)



_—

ESTADO DE GOIAS
ORGAO/ENTIDADE

ANEXO VI - INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA RELACAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO REFERENTE AO
ANEXO VI DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2013

Numero — indicar o nimero correspondente ao assinalado provisoriamente na etiqueta da unidade de acondicionamento.
Orgio e/ou Entidade — indicar o nome ao., orgdo ou entidade detentores do acervo transferido por extenso.

Nimero de ordem — indicar por ordem numérica e seqiiencial o contetido da unidade de acondicionamento.

Nome/RG ou Assunto — preencher de acordo com o assunto tratado.

Observacio — informag¢des complementares tteis ao esclarecimento dos demais campos.

Rodapé contendo: data, local, nome e R.G. do responsavel pelo preenchimento no 6rgdo ou entidade e pelo recebimento



ESTADO DE GOIAS
ORGAO/ENTIDADE

ANEXO VI — INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2013-SEGPLAN

MODELO PARA ETIQUETA

Caodigo Classificagcao ou
Assunto

~ Siglado
Orgao/Entidade

Datas-limite
ZO

Eliminacao

Instrugdes para elaboracio da etiqueta

Codigo de Classificagio - indicar o codigo de classificagdo do assunto conforme Tabelas de Temporalidade de Documentos. (fonte Arial 48)
Assunto — indicar o assunto, caso nio haja ainda cédigo definido na TTD. (fonte Arial 48)

Sigla do 6rgdo ou entidade — maiuscula (fonte Arial 48)

Datas-limites — indicar o ano do documento mais antigo e o do mais recente contido na unidade de acondicionamento, ex.: 1965-1970 ou apenas do ano correspondente, se for o
caso. Ex.: 1965. (fonte Arial 48)

Nimero - (fonte Arial 48). Numeragdo provisdria a lapis.
Eliminacio — indicar o ano previsto para a eliminag#o da totalidade dos documentos contidos na unidade de acondicionamento. (fonte Arial 48) Nas etiquetas das unidades de

acondicionamento encaminhadas para recolhimento ao arquivo permanente do DEAP, omitir esse campo. A dimensdo da etiqueta-padrao (10,5 cm x17,0 ¢m), corresponde a unidade de
arquivamento caixa-arquivo. Para documentos que excedam ao padrdo convencional a etiqueta-padrdo devera ser de tamanho proporcional



ESTADO DE GOIAS
ORGAO
ANEXO VII - INSTRU(;AO NORMATIVA N° 04/2013

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

| TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO - TCI

| ORGAO/ENTIDADE:

| GRAU DE SIGILO:

| TIPO DE DOCUMENTO:

| DATA DE PRODUGAO:

| FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICAGAO:

(idéntico ao grau de sigilo do documento)

| PRAZO DA RESTRIGCAO DE ACESSO:

| DATA DE CIASSIFICAGAO:

Nome:

| AUTORIDADE CLASSIFICADORA
Cargo:
AUTORIDADE RATIFICADORA Nome:
(quando aplicavel) Cargo:
I |DESCLASSIF ICACAO em /1 Nome:
'—(quando aplicavel) Cargo:
I lRECLASSIFICACAO em 1 Nome:
—(quando aplicavel) Cargo:
I IREDUCAO DE PRAZO em / / Nome:
L__Y(quando aplicavel) Cargo:
IPRORROGA(;AO DE PRAZOem __/___ | Nome:
~ (quando aplicavel) Cargo:

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 responséavel por REDUGAO DE PRAZO (quando aplicavel)

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




