@ INSTITUTO FEDERAL

e

.. Ministério da Educaca
.. Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologi
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

ORIENTAGAO TECNICA N° 2/2023 - CGDOC/DGC/PRODIN

ORIENTACOES PARA ELABORAR ETIQUETAS PARA CAIXAS-
ARQUIVO

Esse documento traz orientacdes para elaborar etiquetas para caixas-arquivo, visando padronizar

e facilitar a localizacdo dos documentos arquivisticos do IFSC.
1. AETIQUETA CONTERA AS SEGUINTES INFORMACOES:

- Logotipo do IFSC. Cada Campus devera utilizar o seu logotipo (horizontal);

- Nome do setor responsavel pela documentacédo e da unidade a qual esta subordinado;

- NUmero da caixa, conforme definido pelo setor;

- Cddigo de classificacdo e descritor conforme Plano de Classificacdo de Documentos;

- Tipos documentais contidos na caixa (com a identificacdo dos tipos de processo, ou editais, ou
portarias, ou relatdrios, etc., com respectivo nimero [se possivel]);

- Data baliza (data-limite) da documentacao - informar o ano de producdo do tipo documental, que
pode englobar:

e apenas documentos produzidos dentro de um ano. Ex.: 2022;

e documentos produzidos em todos os anos de um intervalo Ex.: 2020 - 2022;

e documentos produzidos em um intervalo que ndo abrange todos os anos da data-limite.
Ex.1: 2019-2021/2023 (ndo contempla documentos do ano de 2022); Ex.2: 2020/2023
(contempla apenas documentos dos anos de 2020 e 2023).

- Destinacdo final dos documentos conforme Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos:
e Para documentos cujo destino é a eliminagdo, utilizar o termo “GUARDA

INTERMEDIARIA” e informar o ano previsto para elaboragao da Listagem de Eliminago
de Documentos (LED);

e Para documentos de guarda permanente, aqueles de valor historico ou probatério, utilizar
o termo “GUARDA PERMANENTE”.

Logo abaixo do tipo documental, poderdo ser incluidas informagdes que facilitem a localizacéo
dos documentos.

Dimensdes da etiqueta: 15 cm de altura e 11 cm de largura.
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2. PASSO A PASSO DE COMO PREENCHE-LA:

a. CABECALHO:

Logotipo do IFSC (Reitoria) ou do Campus
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NUmero da caixa,
‘ em negrito, fonte
Arial, tamanho 48.

i

Unidade hierarquicamente superior (sem negrito), seguida, na linha abaixo, pela unidade responsavel pelo
acondicionamento dos documentos (em negrito), ambas escritas por extenso, em caixa alta, fonte Arial,

tamanho 10. A sigla em negrito e tamanho 14.

b. CORPO DA ETIQUETA:
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0 Codigo de classificagdo e descritor

conforme Plano de Classificagdo de
Documentos, em negrito, caixa alta, fonte

Educacéo niveis C,De E

Edital 016/2019

Homologagao 06/11/2019

longo, ndo informar o texto apds os dois
021.2 EXAMES DE SELECI\O / pontos (:) e 0 que esta entre parénteses ().

- Processo de concurso publico para a carreira
de Magistério do Ensino Basico, Técnico e

Tecnolégico e de Técnico-Administrativos em

NUP 23292.019580/2019-27 ‘ localizagdo dos documentos. Fonte

Arial, tamanho 14. No caso de descritor

Tipo documental. Fonte Arial,
tamanho 14, sem negrito.

Informagdes adicionais que facilitem a

Arial, tamanho 12.

Data baliza. Fonte Arial, em negrito, termo “DATA” em tamanho 14

DATA: 2019 ‘ e 0 ano em tamanho 20.

GUARDA PERMANENTE

Destinagéo final. Em negrito, caixa alta, fonte Arial, tamanho 14.
No caso deste exemplo, trata-se de documento de valor histérico
ou probatorio e, portanto, ndo sera eliminado.
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Para facilitar a compreensao, na figura abaixo é apresentada etiqueta de documentos que possuem
como destinac&o final a eliminacdo (GUARDA INTERMEDIARIA):
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023.03 REESTRUTURACGES E
ALTERAGCOES SALARIAIS

- Processos de Incentivo a Qualificagéo
- Processo de Progresséo por Capacitagéao
Profissional.

DATA: 2019

—

GUARDA INTERMEDIARIA
Elaborar L.E.D. em 2071

Destinacdo final. Documentos de GUARDA INTERMEDIARIA serdo
eliminados ap6s cumpridos os prazos de guarda corrente e intermedidria.
Neste exemplo, o Plano de Classificacdo prevé que o documento
permanecerd por 5 anos no arquivo corrente e 47 anos no intermediério,
totalizando 52 anos de guarda. Nessa logica, os tramites para eliminacdo dos
documentos iniciardo a partir da elaboracéo da Listagem de Eliminacao de
Documentos (LED), previstos para o ano de 2071.
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3. EXEMPLOS:
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021.2 EXAMES DE SELEGAO

- Processo de concurso publico para a carreira
de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico e de Técnico-Administrativos em
Educacao niveis C,D e E

Edital 016/2019
NUP 23292.019580/2019-27
Homologacao 06/11/2019

DATA: 2019

GUARDA PERMANENTE

023.03 REINESTRUTURA(;(N)ES E
ALTERACOES SALARIAIS

- Processos de Incentivo a Qualificacao
- Processo de Progresséao por Capacitagao
Profissional.

DATA: 2019 - 2020

GUARDA INTERMEDIARIA
Elaborar L.E.D. em 2071 - 2072
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4. COMO COLOCAR A ETIQUETA E OS DOCUMENTOS NA CAIXA

a. Colar aetiqueta na frente da caixa levando em consideracao a sua abertura para a direita;

021.2 EXAMES DE SELECAO

- Processo de concurso pabkico para a carreira
duM.MmdoErmma‘ma ocmooe

de Te
EducacdoniveisC,DeE

Edital 016/2019
NUP 23262.01858022019-27
Homologagao D6/1172019
DATA: 2019
GUARDA PERMANENTE

b. Organizar os documentos da esquerda para a direita usando como base a frente da caixa. Os
documentos devem ser separados por tipo documental, em ordem cronoldgica;
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021.2 EXAMES DE SELECAO

- Processo de concurso pablico para a carreira
de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
de Te

° Ly
Educacdo niveis C,De E
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c. N&o superlotar as caixas para evitar rasgar e amassar 0s documentos;
d. Arquivar apenas o documento original, eliminando as copias. Ou, caso ndo exista o original,

guardar apenas uma copia do documento. As referidas copias deverdo ser fragmentadas de modo
a impedir a leitura do documento.

Duvidas, entrar em contato com:

COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - CGDOC
E-mail: codoc@ifsc.edu.br

Florianopolis, 09 de margo de 2023.
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