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Modelo para elaboragao de relatério circunstanciado para apresentagao de propostas de ajustes
do codigo de classificagdo de documentos e/ou da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim

O relatério circunstanciado tem como objetivo a apresentagdo, por parte do
orgdo/entidade da necessidade de alteracdo e/ou complementacgdo do cddigo de classificagdo de
documentos (CCD) e/ou da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
(TTDD).

Para tanto, estabeleceu-se um modelo de relatério circunstanciado relativo aos
instrumentos de gestdo de documentos, que é composto de secdes, nas quais devem estar
presentes os conteldos essenciais.

O modelo garante a padronizacdo do relatdrio, confere seguranca ao redator e ao(s)
analista(s) e, ao mesmo tempo, possibilita a flexibilidade necessaria em sua construcdo, de modo
gue possa atender a multiplicidade dos possiveis cendrios dentro da organizacao.

1. ORIENTACOES GERAIS

O preenchimento e envio do relatério devera por meio do Sistema de Orientacdes Técnicas
— SOT, que é um mddulo do Sig-Siga, em https://sigsiga.an.gov.br

O relatdrio circunstanciado devera trazer em anexo os seguintes documentos:

e Ato normativo de constituicdo e/ou atualizacdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdao de Documentos (CPAD);

e Ataou registro de reunido da CPAD aprovando a altera¢do e/ou complementacdo.

2. COMPONENTES DO RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
2.1 Capa

Primeiro componente do relatério, apresenta as informagdes indispensaveis a
identificacdo do drgdo ou entidade e do trabalho desenvolvido, com o titulo do trabalho e a data
da emissdo do relatério (ver modelo apresentado no anexo).

2.2 Lista de siglas e de abreviaturas (Opcional)

Alista de siglas e de abreviaturas apresenta, na ordem alfabética, as siglas e as abreviaturas
mencionadas no relatério, acompanhadas do nome completo a que cada qual corresponde.

A respeito das siglas é importante lembrar:

a) ndo crie siglas. Use somente aquelas que ja existem;

b) ao citar uma sigla pela primeira vez, grafe-a entre parénteses apds a expressao por ela
designada, a qual deve ser escrita por extenso. Exemplo: “O Arquivo Nacional (AN)
realizou diversos trabalhos...”;



https://sigsiga.an.gov.br/

c) assiglas de até trés letras devem ser grafadas em letra maiuscula;

d) as siglas com mais de trés letras devem ser grafadas em mailscula, se forem
pronunciadas separadamente (por exemplo, IBGE) e, somente com a inicial maiuscula,
se forem pronunciadas como uma palavra (por exemplo, Siafi);

e) as siglas que foram criadas com alternancia entre maiusculas e mindsculas devem ter
essa estrutura mantida (por exemplo, UnB, CNPq);

f) por ser ainda considerada controversa, a pratica de pluralizar as siglas (por exemplo, as
SAs, em vez de as SA) deve ser evitada. Em casos nos quais a sigla ja assumiu significado
de substantivo, o plural é permitido, mas sem apdstrofo (por exemplo, PMs).

2.3 Sumario

O sumario traz a enumeracao das secles e suas respectivas descricdes, na mesma ordem
em que constam no relatdrio, e os respectivos niumeros das paginas. Facilita a localizacdo dos
conteudos relevantes e, consequentemente, a sua leitura.

2.4 Apresentacgdo do 6rgdo/entidade

Traz registrada a missdo e visdo do dérgido/entidade, bem como um breve histérico, que
deverad incluir, caso aplicavel, eventuais alteracdes na organizacdo administrativa e funcionais da
instituicao.

Sdo indicadas informacdes sobre a CPAD, como data de sua constituicdo ou atualizacdo e
respectiva portaria. A cdpia das portarias devem ser anexadas ao relatorio.

2.5 Introducgao

Texto inicial contendo as seguintes informacdes: unidade administrativa (nome do
orgdo/entidade); instrumentos em aplicacdo (cddigo de classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade e destinacdao de documentos de arquivo, referentes as atividades-fim); referencial
legal que embasa a utilizacdo (citar a Portaria do Arquivo Nacional); e escopo (o qué, quando e
onde).

A clara exposi¢cdao do escopo evidenciara os trabalhos da CPAD, e também subsidiard a
posterior andlise da equipe do AN, com base nas atividades efetivamente realizadas que justificam
a alteragdo e/ou complementacdo solicitados nos instrumentos técnicos de gestdo de documentos
na Instituicao.

Sugere—se 0 uso de estruturas como:

“O presente relatdrio trata da aplicacéo dos instrumentos... no contexto das atividades
desenvolvidas pelo (xxxxx) no exercicio de suas competéncias previstas no... de forma a mensurar
sua viabilidade prdtica e fundamentar a necessidade de alteragcdo e/ou complementagdo”; “A
avaliagcdo dos instrumentos em comento abrangeu o periodo de...” ; “ O marco legal dos trabalhos
iniciou-se com a publicagéo das Portarias...”.



2.6 Processo de implantagao dos instrumentos

2.6.1 Uso dos instrumentos

Metodologia (como): nesse campo deverao ser registradas, de forma sintética, a natureza
dos dados examinados no monitoramento da utilizagao dos instrumentos, a forma de coleta e de
tratamento desses dados. Caso seja necessdrio um maior detalhamento da metodologia
empregada, esse devera ser realizado em anexo ao relatério, sob o titulo “Detalhamento da
Metodologia”.

Sugere-se o uso de estruturas como:

“Quanto a metodologia aplicada no monitoramento da aplicagdo do cddigo de
classificagdo de documentos e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos...”;
“Visando ndo se ater a dados de cunho subjetivo, formalizou-se a aplicacGo de formuldrio
semestral especifico, disponibilizado aos setores, destinado a relatar possiveis inadequagdes dos
instrumentos...”.

2.6.2 Resultados

Consideragdes iniciais... (O qué foi realizado): tem a finalidade de relatar agdes positivadas
no orgdo/entidade com base nos instrumentos estabelecidos, tais como listagens de eliminagdo
de documentos executadas apds a aprovacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de
documentos, recolhimentos eventualmente realizados (citar a mensuracdo em metros lineares;
ou em bytes, no caso de documentos digitais). Caso seja possivel, mensurar a quantidade de
documentos classificados (mensurar em metros lineares, em nimero de caixas ou de processos
administrativos, bytes) e, ainda, quantos (e quais) setores aplicaram.

Sugere-se o uso de estruturas como:

”

“Devido a grande massa documental acumulada ...”; “Esses documentos motivaram a
elaboracgdo de Listagem de Eliminagcdo de Documentos...”;

2.7 ldentificagao de ajustes

Informacgdo a respeito da necessidade de propostas de alteracdo e/ou complementacgéo
identificados nos instrumentos (o qué deve ser ajustado): tem a finalidade de relatar a necessidade
guanto a acréscimos, supressoes e alteracdes a serem efetuados no cddigo de classificacdo e na
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de documentos relativos as atividades-fim.

No caso da necessidade de qualquer ajuste, sugere-se o uso de estruturas como:

“Foram identificadas necessidades de alteracdGo no cddigo de classificagcéo de documentos
(inclusdo, exclusdo, fusdo ou cisdo) e na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
(prazos de guarda e/ou destinagdo final)”.



Para os ajustes, seguir os modelos 01, 02, 03 e 04 tantas vezes quantas for necessario.

01) Alteragdo de descritor e/ou nota explicativa no cddigo de classificagdo de documentos

Alteragao: ( ) descritor ( ) nota explicativa

Atual
Cddigo: Nota explicativa:
Descritor:
Alterar para
Cddigo: Nota explicativa:
Descritor:

Justificativa:

* Caso a justificativa esteja baseada em documento legal, uma cdpia deve constar em anexo ao
presente relatdrio.

02) Inclusao ou exclusado de descritores no cédigo de classificacdo de documentos

Descritor: ( )inclusdo ( )exclusdo

Cddigo: Nota explicativa:

Descritor:

Justificativa:

*Em caso de exclusdo de qualquer subdivisGo no cddigo de classifica¢éo, deverd constar
justificativa de supresséo.

*A justificativa deve fundamentar os prazos de guarda estabelecidos na tabela de
temporalidade.

*Caso a justificativa esteja baseada em documento legal, uma copia deve constar em anexo ao
presente relatorio.

* Em casos de inclusdo é obrigatério o preenchimento do quadro para alteracdo na tabela,
conforme modelo 04.




03) Fusdo ou cisdo de subdivisdes do cédigo de classificacdo de documentos

Descritor ( )fusdao ( )cisdo

Atual
Cddigo: Nota explicativa:
Descritor:
Alterar para
Cddigo: Nota explicativa:
Descritor:

Justificativa:

* Caso a justificativa esteja baseada em documento legal, uma cépia deve constar em anexo ao presente

relatorio.

04) Alteracdo de prazos de guarda e destinacdo final de documentos

Alteragdo na tabela de temporalidade e destinagao de documentos
( ) Prazo de Guarda ( ) Destinacgdo Final

Atual
Prazos de guarda Destinac3o Final Observagao
Arquivo corrente Arquivo intermediario
Alterar para
Prazos de guarda Destinagao Final Observagao
Arquivo corrente Arquivo intermediario

Justificativa:

*A justificativa deve fundamentar os prazos de guarda e a destinagdo final estabelecidos na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos.
* Caso a justificativa esteja baseada em documento legal, uma copia deve constar em anexo ao presente

relatdrio.
* Para os casos de fusdo de um ou mais itens no cédigo de classificacdo, ressaltamos que deverd
prevalecer o maior prazo de guarda e, se um dos itens tiver como destinacdo final a guarda

permanente, esta deverd ser adotada para todo o conjunto agrupado.




2.8 Conclusao

Conclusdo (do relatério): E o componente do relatério por meio do qual a CPAD justifica
sobre a necessidade de ajustes dos instrumentos, a qual deve estar baseada em informacgao
suficiente, confidvel e objetiva.

Na conclusdo do relatdrio, devem ser apresentadas:
a) respostas claras as questdes da adequacdo dos instrumentos;

b) boas préticas relevantes, especialmente aquelas que ja foram adotadas para difundir
e fomentar a gestdo documental dentro do 6rgdo/entidade;

Ao final da conclusdo, o relatério deverd ser assinado pelo presidente da CPAD do
orgdo/entidade.

2.9 Anexos

Conforme disposto no item 1, em anexo ao relatério deverdo constar os seguintes
documentos:

e Ato normativo com constituicdo e/ou alteragdo da CPAD;

¢ Ato normativo ou registro de reunidao da CPAD aprovando as mudangas.
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