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1.

FINALIDADE

A presente Norma e Frocedimento (NFR) define & sistemdtica e
instrumenios & scrern utilizedos no envio de documenitos care o
arouive Insiive,

Lefin=, tampér, of rnrocedimerIos asotadcs ouvande de soliciia-
cEC QeSSes QoCumEnicE rare confulls,

NORMAS GERAIS

P

A Secretaria Geral (SUADM) é o Setor resnonsaivel nela guarda,
controle e eliminac3o dos documentos enviados para o arquivo
inativo.

O0s documentos serdo arquivados em caixa box, tamanho padrao,
ou em tubos apropriados para arquivo de mapas, aue serio iden’
tificados através da etiqueta "Arguivo Geral Inativo', anexo
01, cédigo 0&M 007 11/90, a serem fornecidos pelo almoxarifa-
do.

2.2.1 A numeragdo das etiguetas obedecerid a ordem cronoldgi-
ca e serd fornecida pela Secretaria Geral no -seguinte
formato:

AAAA/NNNN

i

N2 gsecuéncial das caixas

Ano de emissioc dos documentos

2.2.2 A numeracgio das etiquetas seri controlada, pela Secre-
taria Ceral, através do formulArio "Registro de Docu
mentos Expedidos", anexo 02, cbddigo 0&M 002 01/89.

A data para eliminagdo dos documentos serid determinada pelo
6rgiio emitente e rigorecsamente obedecida nela Secretaria Ge-—
ral.

NOTA: Cada caixa box deverd conter documentos emitidos em um
mesmo ano, assim como obedecer a uma mesma data para
eliminacio.

Ndo dever&o ser encaminhados para o arouivo inativo, os docu-
mentos abaixce discriminados, com excegfo dagueles e estejam
anexos a documentos aue devam nermanecer arcuivado
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a) Jornais, exceto o D.O.U,
b) Bilhetes internos
¢} Formularics em branco

&Y Folhetos & convites

-

szlepramas e telex, com excecio do Setor de Teiex
24 ' ¢

ver eczixs ous estede e denmcorao COM B nOrmE er vi-
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2.5.1 0O érgdo emitente solicitaréd a Secretaria Geral, a nume
racdo das etiquetas a serem utilizadas, atraves de te-
lefone, :

2.5.72 Emitira, datilograficamente, o formulario "Controle de
Documentos no Arcuivo Inativo - CDIY", anexo 03, codigo
O&M 008 11/90, em 02 (duas) vias, devidamente assinado.
pelo Gerente ou Superintendente do Dept?, procedendo:

- Enviard nara a Secretaria Geral as duas vias do for-
mulério junto com as caixas.

NOTA: E de inteira responsabilidade do érgdo emitente,
a veracidade das informagfes contidasnaCDI, uma
vez aue a Secretaria Geral n#o processard a con-
feréncia.

2.5.3 A Secretaria Geral receberid o material, procedendo:

- Protocolarid o recebimento do material assinando a 22
via da CDI e devolvendo-a zo O6rgdo emitente;

- arquivard a 12 via do formulério e providenciaréi o)
arquivo das calxas encaminhadas para o arquivo ina
tivo.

2.6 DA CONSULTA

2.6.1 O Denartamento responsavel pelos documentos fara a so-
licitacdo através de Bilhete Interno, especificando:
a) N? da CDI que encaminhou o material

b) Data da respectiva CDI

¢) N? da caixa ocue contemo documento a ser consultaé&k
J
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MOTA: A solicitapéo de documentos s0 poders ser feita
através do Departamento responsével pelos mesmos,

Z.h.2 A Secretaria G
denciara
- Regicfir
“"Cortroles
anseyo O

- Fnviara a caixa ao solicitante, ocue rubricarid o formu
lério acima mencionado, de acordo com & instrucdc de
nreenchimento do mesmo; e

- arguivara o Bilhete Interno junto com a respectiva
CDI.

NOTA: A Secretaria Geral terd 01 (um) dia Gtil da data
de recebimentc do Bilhete Internoc para providenci
ar a caixa solicitada.

DISTRIBUICAO

. Diretorias
. Superintendencias
. Departamentos

ANEXOS

Anexo
Anexo
Anexo
Anexo

C1
02
03
04

VIGENCTIA

[

Etiqueta "Arouivo Geral Inativo"
FOrmulario "Registro de Documentos Expedidos™
Formulario "Controle de Documentos no Arcuivo Inativo"

Formulario "Controle de Emprestimo de Pasta
ou de Documentos!

A presente Norma e Procedimento (NPR) passara a viger em 14 de no
vembro de 1990,

/
. 2 }' .
YARAI ROBERTO DE ABREU
Diretor
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ANEXO 01
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ETTQUETA: ARQUIVO GERAL INATIVO

NS¢ DE VIAS: 01 (umz)

conT

01.

02.

03.

04,

G o D&M QLT 11750

rey

CATXA NE
Tndicar o numerc da caixa fornecido rela Secretaria Geral.

ELIMINAR EM
Indicar dia, més e ano para eliminagéo dos documentos contidos
na respectiva caixa.

ORGAO EMITENTE
Indicar a sigla do orgao emitente (Superintendéncia ou Diretoria)

DEPT®2/SETOR
Indicar o nome do Dept? ou Setor responsével pelcs documentos.
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ANEXO 02
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FORMULARTCO: RFGISTRO DF DOCUNMTRTOS FYRPLIDOS

D2.

O
w

04.

05.

06,

07.

08.

)
L
-
o
]
[T !

TR

cap rare oue tipo de controle e destinse © recistro.

FOLHA
Indicar o numero secuencial da folha.

N& REGISTED
Indicar ¢ namero fornecido para o resistro, obedecendo a ordem
cronoldpgica.

DATA
Indicar a data da solicita¢io do namero.

RESPONSAVEL/SOLICITANTE
Indicar o nome do solicitante.

EMPRESA/DFSTINATARTIO
Indicar o nome do destinatéaric do documente & ser exnedido.

NOTA: Para efeito de controle do arcuivo inetivo, indicer o noms
da Superintendéncia ou Diretoria resoonsavel pelas caixas
a s=rem encaminhadas nara ¢ arcuilve inativo.

ASSUNTO
Indicar o assunto do documentoc a ser exnedido.

NOTA: Parszs efeito do arguivo inativo, este camno ndo seri nreen-
chide.

ARQ.
Indicar "0K" se o documento (Cdnia) ou caixs {(arquivo inativo) 314

estiver arouivado, caso contrario, deixad-1o em branco até o argui
vamento ¢¢ material.
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INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO 13/16

FOEMULARIC: CONTROLF DE DOCUNMFHTOS NG AROUIVO TMATIVO

Gi, COJ
Indicar o numero de referéncia do formuléario, sequencial por De-
partamento. ' '

—— R

02. DATA
Indicar dia, més e ano de emissdo do formulario.

03. ORCGAO EMITENTE
Indicar o nome do érgio emitente (Dept? ou Setor) e a sigla da Su
perintendéncia a aue estd subordinado.

04. N2 CATXA
Indicar o n® da caixa (fornecido pela Secretaria Geral).

05. DISCRIMINAGAOD
Relacionar os documentos arauivados em cada caixa.

06. ELIMINAR EM
Indicer dia, més e ano para elirninac8o dos documentos, ou a ex
pressio "PERMANENTE", ouando se tratar de documentes que néo nos
sam ser eliminados. -

07. DATA
Indicar dia, més e zno de recebimento do material para o arouivo
inativo (A SEE PREENCHIDO PELA SECEETAPIA GERAL).

RUBRICA
Rubrica do resnonsavel pelo recebimente do material para o arcui
vo inativo.

o
o

09. AUTORIZACAOQ
Rubrica do resnonsavel nelo Dent? ou Setor emitente.
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FORMULARIO: CONTROLE DF EMPRFSTINMO DF FASTAS OU DF DOCUMFERTOS

MNEe DiIF VIAS: 1 tumea’
CODIGT C 0LV 017 O1/EL
CEWTOE

01. AROUTVO BFTORIAL

Tndicar & sifgle do setor responssvel nelo controle do emrri ot ire, .

D2. FOLHA
Indicer o nimero da folha, secuencial.

03. M? DA PASTA QU DOCUMENTO
Indicar o n? da pasta, documento ou caixa (arcuivo inative) 5011
citado.

04, NOME/DESCRICAO DA PASTA 0OU DO DOCUMENTO
Indicar ¢ nome da pasta ou documento solicitado.

NOTA: No caso do arauivo inativo, indicar o nimero da CDI gue en
caminhou a caixa solicitada.

05. NOME
Indicar o nome do solicitante.

06. AREA
Indicar o nome da Superintendencia ou Diretoria responsavel pe-
los documentos.

07. EM
Indicar dia, mes e ano do emnrestimo da pasta, documento ou cai-
Xa.

08. DEVGLVIDO .EM
Indicar dia, més e anc da devolucao do material emprestado.

OBS.: O campo 05 devera ser rubricado nelo solicitante da caixa do
arquivo inativo, no ato de seu recebimento.



