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Instrucdo para uso de planilha eletronica com os instrumentos de gestdo
de documentos relativos as atividades-meio pelos 6rgaos e entidades do
Poder Executivo federal.

O Arquivo Nacional vem disponibilizar planilha eletrénica! com o Cdédigo de
classificacdo de documentos — CCD e a Tabela de temporalidade e destinacao de
documentos - TTDD relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal,
aprovadas pela Portaria n© 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional,
bem como a Tabela de equivaléncia, que apresenta as alteracdes da versao
aprovada pela Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ, atualmente revogada.

A planilha eletrénica estd sendo disponibilizada com o objetivo de auxiliar na
exportacdo dos instrumentos de gestdo e da Tabela de equivaléncia para uso
nos sistemas informatizados dos érgdos e entidades. Sao apresentados em trés
guias de planilhas distintas, em Unico arquivo XLSX com adequacbfes e sem
formatacao, para que seja facilitado o uso dos dados.

Guia CCD

O CCD foi incluido com as notas explicativas em todos os descritores, conforme
apresenta a sua nova versao. O uso das notas explicativas em sistemas
informatizados auxiliara na atividade de classificacdo, possibilitando maior
seguranca ao servidor que realizara a atividade. Também foi incluida a indicagao
de permissao de uso das classes, a fim de que seja feita a classificagao somente
nos niveis permitidos.

« CODIGO: codificagcdo numerica das classes, subclasses, grupos e subgrupos.

e DESCRITOR DO CODIGO: termos que descrevem os conjuntos documentais do
codigo correspondente.

¢ NOTAS EXPLICATIVAS: informagdOes e esclarecimentos sobre os conjuntos
documentais que devem ser classificados no cddigo correspondente.

¢ INDICACAO DE USO: indica a permissao de uso do cddigo para classificar
documentos (SIM ou NAO). Quando a classe ou sub-classe ndo forem indicadas
para uso, os documentos devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados.

! Uma primeira versdo da planilha eletrénica foi disponibilizada ao Arquivo Nacional por Jose Claudio de
Carvalho Rodrigues, arquivista da Universidade Federal da Bahia, que foi complementada e adequada para
publicacdo pela Equipe de Documentos Digitais do Arquivo Nacional.
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Guia TTDD

Na TTDD estao apresentados os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria e a destinacdo final, ou seja, a eliminagdo ou a guarda permanente
dos conjuntos documentais classificados, de acordo com o CCD.

« CODIGO: codificagdo numérica das classes, subclasses, grupos e subgrupos.

e DESCRITOR DO CODIGO: termos que descrevem os conjuntos documentais do
codigo correspondente.

e PRAZO DE GUARDA/ Fase corrente e intermediaria: tempo necessario para que
os conjuntos documentais sejam mantidos em cada fase.

o DESTINACAO FINAL: decisdo sobre o destino final a ser aplicado aos conjuntos
documentais classificados em cada cédigo.

e OBSERVACOES: aplicacao dos prazos de guarda e da destinacao final ou
procedimento especifico a ser adotado em determinada situacao.

Guia TABELA_EQUIVALENCIA

Na Tabela de equivaléncia consta a correlacao dos codigos de documentos ja
classificados em sistemas informatizados, conforme a Resolugdao n°® 14, de 2001,
do CONARQ, e que devem ser relacionados aos novos cédigos, aprovados pela
Portaria n°47, de 2020, do AN.

« CODIGO: codificagdo numeérica das classes, subclasses, grupos e subgrupos.
e DESCRITOR DO CODIGO: termos que descrevem o0s conjuntos documentais do
codigo correspondente.
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