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GLOSSARIO

Acervo

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

Acesso
1 Possibilidade de consulta a documentos e informagcdes.

2 Fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua
utilizag3o.

Acondicionamento
Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagio e acesso.

Armazenamento
Guarda de documentos depésito. Ver também acondicionamento.

Arquivamento
1. Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam & guarda ordenada de
documentos.

2. Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacdo.

Arquivo
1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, piblica

ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte. Ver também fundo.

2 Institui¢3o ou servigo que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservacéo e o acesso a documentos.

3 Instalagdes onde funcionam arquivos.

4 Moével destinado a guarda de documentos.

Arquivo corrente
Conjunto de documentos, em tramitagio ou ndo, que, pelo seu valor primério, é objeto

de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragdo.

Arquivo central
Arquivo responsavel pela normalizagio dos procedimentos técnicos aplicados nos

arquivos de uma administracdo, podendo ou n#o assumir a centralizacio do
armazenamento.

Também chamado de Arquivo Geral. Ver também arquivo setorial.

Arquivo intermediario

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,
que aguarda destina¢do. Também chamado pré-arquivo.

Arquivo permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungio de seu valor.



Também chamado arquivo histérico.

Arquivo setorial
Um setor ou servigo de uma administragio. Existindo um arquivo central, estara ele
tecnicamente subordinado. Ver também arquivo central.

Avaliacio
Processo de anélise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e
sua destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

Classificac¢io

Analise e identificagdo do contetido de documentos, selegiio da categoria de assunto sob
a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir c6digos.
Ver também: plano de classificaggo.

Codigo de classificacio
Codigo derivado de um plano de classificaggo. Plano de classificacéo.

Datas-limite

Elemento de identificagéo cronoldgica, em que sio indicados o inicio e o término do
periodo de uma unidade de descrigdo.

Destinacao

Decis3o, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a
guarda permanente ou eliminac3o.

Ver também: Eliminagio; recolhimento.

Documento
Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.

Documentagéio
1 Conjunto de documentos.

2 Ato ou servigo de coleta, processamento técnico e disseminagio de informagdes e
documentos.

Eliminagao
Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a
guarda permanente.

Espelho
Rotulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu invélucro, contendo
informagdes que permitem a sua identificagdo. Também conhecido como etiqueta.

Gestao de documentos

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes & produgfo, tramitaco, uso,
avaliagdo ¢ arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria, visando sua
eliminac¢3o ou recolhimento



Listagem de elimina¢io
Relagdo de documentos cuja eliminacio foi autorizada por autoridade competente.
Também chamada lista de eliminac3o.

Método alfabético
Meétodo de ordenagéo que tem por eixo o alfabeto.

Método numérico-cronolégico
Método de ordenagio que tem por eixo o niimero e a data dos documentos.

Plano de classificacio

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungbes de uma
institui¢do e da anélise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em
arquivos correntes.Ver também: Classificagio; codigo de classificacio.

Recolhimento

Entrada de documentos em arquivos permanentes com competéncia formalmente
estabelecida.

Selecio
Separagdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacio,
mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

Tabela de Temporalidade
Instrumento de destinagfo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e

condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminac¢do de documentos.

Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediério.
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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo principal orientar sobre a importancia da
padronizagdo do arquivamento dos documentos e normatizar a gestao de
documentos nas Unidades que compde a estrutura organizacional da
Secretaria de Municipio da Educagéo (SMEd).

Entende-se por gestdo de documentos o “conjunto de procedimentos e
operacgOes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacao e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento' (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

A avaliagdo documental tem como objetivo analisar o ciclo de vida dos
documentos, de modo a estabelecer prazos de guarda ou eliminagédo vindo
ainda a contribuir para racionalizagdo do arquivo e eficiéncia administrativa,
bem como para a preservagido do patrimdnio documental (BERNARDES,
1998). Desse processo deve-se ser criada a tabela de temporalidade que fixa
0s prazos de guarda e destinacgéo final dos documentos.

Conforme a Lei 8.167/2017, que define a politica municipal de arquivos,
€ dever do poder publico municipal a gestdo documental e a protecao aos
documentos de arquivo que podem servir de apoio & administragao, a cultura e
ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, além de se constituirem como

elementos de prova e informacao.

: 1) Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente
estabelecida. 2) Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005)



1 SECRETARIA DE MUNICIPIO DA EDUCACAO

A Secretaria de Educagdo do municipio do Rio Grande (SMEd) compoe
umas das atividades fim do Poder Executivo Municipal. Foi criada como
Secretaria de Educagéo e Cultura através da Lei n® 2082 em 06 de novembro
de 1969, que instituiu a reforma administrativa no ambito dos servigos publicos
municipais. Conforme o histérico de descrigdo da SMEd em seu sitio oficial, os
assuntos relacionados a educacdo até entdo eram de responsabilidade do
Departamento de Educagzo e Satide e da Secretaria de Estado da Educacgéo e
Cultura.

De acordo com a Lei Municipal 359 de 17 de abril de 1952, a Diretoria de
Instrug@o Primaria, o Servico de Satde Municipal, o Conservatério de Musica,
hoje Escola Belas Artes, e demais servicos relacionados deram origem a
Diretoria de Educacgido e Satde no municipio do Rio Grande. Antes desse
periodo alguns indicios, conforme documentos localizados no Arquivo Publico
Municipal evidenciam a existéncia da Diretoria de Educacdo e Servigos Sociais
e em periodo mais remoto, século XIX e XX, as atribuictes inerentes a
educagdo no municipio estaria relacionada 2a Inspetoria das Escolas
Municipais.

Em 1971 foi criado, através da Lei Municipal 2571, o Conselho Municipal de
Educagdo, como érgao de carater consultivo, normativo, fiscalizador, dentre
outros da SMEC, responséavel pelo direcionamento da politica educacional no
municipio do Rio Grande.

Em 1977 a Lei n® 3124 altera a estrutura administrativa das secretarias de
transporte e educacdo e cultura, na qual extingue no ambito da educacio a
unidade de ensino fundamental e a divisdo de orientacdo pedagdgica, ao
mesmo tempo cria no Complexo Técnico Educacional: a Unidade de
Administragdo Escolar e a Unidade Técnica de Orientagdo e Supervisdo
escolar (UTOSE) que foi subdividida em Divisao de Orientagcao Escolar e
Divisdo de Supervisdo Escolar. Posteriormente em 1978, a Lei n® 3336 cria na

estrutura organizacional da SMEC a Divisdo de Biblioteca Infantil, inserida no

ambito das atribui¢cdes da Unidade de Ensino Fundamental.



Em 1979 a referida Lei é revogada pela Lei n° 3390 que cria a Divisdo de
Bibliotecas que tem sob sua jurisdicdo as Bibliotecas Escolares, o Banco do
Livro, o Posto Cultural do Mobral, a Representagdo do Instituto Nacional do
Livro, a Sala da Leitura e a Biblioteca Infantil Monteiro Lobato.

A partir do ano de 1999 o municipio de Rio Grande passou a contar com o
Sistema Municipal de Ensino, composto no periodo pela SMEC, Conselho de
Educacdo, rede publica integrada por instituiges de ensino fundamental,
medio e de educagdo infantil, rede privada, integrada por instituicbes de
educagao infantil da iniciativa privada e o Congresso Municipal de Educagéo.
Atualmente a SMEd atua como 6rgdo gestor do Sistema, o Conselho de
Educagdo como 6rgdo normativo e de fiscalizacdo e as escolas como
promovedoras do ensino no municipio do Rio Grande.

A estrutura atual da SMEd esta fixada na Lei municipal n° 7.265 de 2012
que instituiu a reforma administrativa no ambito do Poder Executivo Municipal.
Neste ato a SMEC foi desmembrada em Secretaria de Municipio da Cultura e
Secretaria de Municipio da Educacao.

1.1 Competéncias e estrutura organizacional

A SMEd tem como competéncia, planejar, propor, articular, coordenar,
executar e avaliar as politicas educacionais do Sistema Municipal de Ensino
estando em consonéncia com as politicas nacionais, estaduais e municipal de
educacao. Tem como abrangéncia e finalidade a educagéo infantil e ensino
fundamental (Educagio Basica).

Para cumprir com desenvolvimento do ensino no municipio do Rio
Grande conta com Nucleos, Conselhos e Escolas, conforme relacdo abaixo
(Quadro 1).
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Niicleo de Gestio e Desenvolvimento dos Trabalhadores(as) em Educacio
(Recursos Humanos)

Niicleo de Registro e Acompanhamento dos Estudantes (Recursos Humanos)

Niicleo de Matriculas (Recursos Humanos)

Nicleo de Gestio (Pedagogico)

Niicleo de Educagio do Campo (Pedagégico)

Niicleo de Orientaciio e Supervisdo (Pedagégico)

Nicleo de Educacio de Jovens e Adultos (EJA) (Pedagogico)

Niicleo de Diversidade e Inclusdo (Pedagégico)

Niicleo de Educaciio Integral (Pedagégico)

Niicleo de Educagiio Infantil (Pedagégico)

Nicleo de Educacio Ambiental e Patrimonial (Pedagogico)

Niicleo de Ensino Fundamental (Pedagégico)

Niicleo de Bibliotecas (Pedagégico)

Niicleo de Tecnologia Municipal (NTM) (Pedagégico)

Niicleo de Protocolo (Administrativo)

Niicleo de Apoio Administrativo (Administrativo)

Niicleo de Patriménio (Administrativo)

Niicleo de Transporte Escolar (Administrativo)

Niicleo de Materiais (Administrativo)

Niicleo de Compras (Administrativo)

Niicleo de Alimentacio Escolar (Administrativo)

Niicleo de Viaturas (Administrativo)

Niicleo de Manutencio e Recuperacio de Bens Iméveis (Administrativo)

Niicleo de Apoio a Infraestrutura (Administrativo)

Conselho Municipal de Educacio

Conselho Municipal de Educacio Escolar

Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB

Escolas Rurais

Escolas Urbanas

Escolas de Educacio Infantil

Quadro 1 — Estrutura organizacional da SMEd conforme regimento interno e pagina2 oficial

As escolas municipais de ensino fundamental, de educacao infantil e
conveniadas estio apresentadas nos Quadros 2, 3,4 e 5.

O/ N Oy W N =

EMEF Alba Anselmo Olinto

EMEF Alcides Maia

EMEF Anténio Carlos Lopes

EMEF Apolinario Porto Alegre

EMEF Argemiro Dias (Machado de Assis)
EMEF Aurora F. Cadaval

EMEF Bento Gongalves

EMEF Coracao de Maria
EMEF Coriolano Benicio

2Disponi\fel em: http://www.riogrande.rs

13- EMEF Liberato Salzano

14- EMEF Luiza Tavares Schmidt
15- EMEF Maria Angélica Campello
16- EMEF Nilo da Fonseca

17- EMEF Olavo Bilac

18- EMEF Pedro Osério

19- EMEF Sylvia Centeno Xavier
20- EMEF Renascer

ov.br/smed/. Acesso em junho de 2019.
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. EMEF Cristovao P. de Abreu
. EMEF Franklin Roosevelt
. EMEF Humberto de Campos
Quadro 2 — Relac3o de escolas rurais do municipio do Rio Grande

. EMEF Ademar Corréa 24- EMEF Mate Amargo
. EMEF Altamir de Lacerda 25- EMEF Navegantes
. EMEF Ana Néri 26- EMIE Ney Amado Costa
EMEF Anselmo Dias Lopes 27- EMEJA Paulo Freire
EMEF Assis Brasil 28- EMEF Pedro C. P. Primo
. EMEB Carmen Regina Teixeira Baldino 29- EMEF Porto Seguro
. EMEF Cidade do Rio Grande - CAIC 30- EMEF Ramiz Galvao
. EMEF Cipriano Porto Alegre 31- EMEF Rio Branco
. EMEF Clemente Pinto 32- EMEF Dr. Rogue Aita Jr.
. EMEF Dolores Garcia 33- EMEF Rui Poester Peixoto
. EMEF Dom Pedro 11 34- EMEF Sant'ana
. EMEF Eliézer de Carvalho Rios 35- EMEF Sao Joao Batista
. EMDCI Escola Viva 36- EMEF Sao Miguel
. EMEF Franga Pinto 37- EMEF Valdir Castro
. EMEF Frederico E. Buchholz 38- EMEF Viriato Corréa
. EMEF Helena Smaill 39- EMEF Wanda Rocha Martins
. EBHAL Heitor de Lemos — Belas Artes 40- EMEF Zelly Pereira
. EMEF Jayme G. Monteiro 41- EMEF Zenir de Souza Braga
. EMEFJo&o de Oliveira Martins
. EMEF Manoel Martins Mano
. EMEF Maria da Graga Reyes
. EMEF Maria Lucia Luzzardi
. EMEF Marilia Rodrigues Santos
Quadro 3 — Relacdo de escolas urbanas do municipio do Ric Grande
. EMEI Alcides Barcelos 9- EMEI Maria da Gléria P. Pereira
. EMEI Casa da Crianga Dr. Augusto Duprat 10- EMEI Nilza Alves Gongalves
. EMEI Castelo Branco 11- EMEI Oscar Moraes
. EMEI Daysi Pagel 12- EMEI Queréncia
. EMEI Deborah Tomé Sayzo 13- EMEI Vila da Quinta
. EMEI Eva Mann 14- EMEI Tia Luizinha
. EMEI Fraternidade 15- EMEI Verenice Ferreira Gongalves
. EMEI Lyons Club 16- EMEI Vovo Zoquinha
Quadro 4 — Relagdo de escolas educagéo infantil do municipio do Rio
Grande
. Educandario Coragdo de Maria
. Escola de Educagao Especial José Alvares de Azevedo
. Escola de Ensino Fundamental Cristo Rei
. Escola Jardim do Sol
. Escola Média Santa Medianeira
. Creche Manséo da Paz
. S&o Luiz Gonzaga

Quadro 5 — Relacéoe de escolas conveniadas do municipio do Rio Grande
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Alem disso, podemos inserir na estrutura da SMEd, conforme Art.13 da
Lei 8.167/2017 o Arquivo Geral como 6rgdo setorial, responsavel pela
coordenacdo e implantagdo da gestdo de documentos na Secretaria e em
érgéos seccionais, unidades de arquivo em todo ambito de atuagio da SMEJ.
Estendendo suas atividades as Escolas Municipais e Conselhos.

Compete ao Arquivo Geral da SMEd como 6rg3o setorial (Art.13):

| - implantar, coordenar e controlar as atividades de gest3o de documentos de arquivo, em h
ambito de atuagdo e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo
Publico e Histérico Municipal;
Il - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuagéo e de
seus seccionais, relativamente 2 padronizacdo dos procedimentos técnicos referentes as
atividades de produgdo, classificagdo, registro, tramitagdo, arquivamento, empréstimo, consulta,
expedigdo, avaliagdo, eliminagdo, transferéncia, preservagdo e recolhimento de documentos 2o
Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas;
Il - elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungdes e
atividades desempenhadas pelo érgdo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagio em
seu ambito de atuagdo e de suas seccionais;
IV - proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a
capacitagao, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ac bom desempenho de
suas fungdes;
V - participar, com o érgdo gestor, da formulago das diretrizes e metas do SISMARG.

(Lei Municipal 8.167/2017). /

Neste sentido, o referido Arquivo estd sendo estruturado para propor

melhorias em relagdo ao processo de produgdo, uso e destinacdo final dos
documentos produzidos pelas Unidades.
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2 MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ARQUIVIiSTICOS

O manual de normas e procedimentos arquivisticos tem por objetivo
promover o entendimento quanto a processos inseridos no ambito da gestdo
documental. Serve para melhor desempenhar as atividades dos setores,
manter a organizacao e facilitar o acesso e tomadas de decisdo no ambiente

de trabalho. E uma ferramenta para auxiliar a implantacdo da gestdo
documental na Unidade.

2.1 Arquivamento e transferéncia de documentos

Os documentos da SMEd, produzidos e recebidos pelos setores ou
demais Unidades, de acordo com o manual devem seguir os seguintes
procedimentos € normas:

2.1.1 Apés o uso administrativo, os documentos (copias e
originais) devem ser inseridos em pacotes, envelopes ou
sacos plasticos devidamente identificados com espelho
padrao, criado para uso de todos os setores da PMRG
(Figura 1 e Anexo 1).

2.1.2 No momento do arquivamento os documentos de um
mesmo setor e/ou atividade nao devem ser misturados.
Com o uso do espelho sera possivel identificar o setor de
origem e atividade/tipo de documento que foi produzido,
além do periodo de abrangéncia da documentacdo. Pode-
se ainda inserir alguma informacgdo que o setor considera
importante para identificagao/localizagao dos documentos.

21.3 O Arquivo Geral da SMEd s6 irda receber a
documentacao que estiver devidamente acondicionada,
conforme item 2.1.1 e com espelho de identificacao.

2.1.4 Para a realizagdo da transferéncia de documentos
para o Arquivo Geral da SMEd sera necessario o
encaminhamento do Termo de Transferéncia de
Documentos (Anexo 2) devidamente assinado pelos
responsaveis. Além disso, o processo de ftransferéncia
deve ser acompanhado pelo arquivista da Unidade.
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Prefeitura Municipal do Rio Grande
Secretaria de Municipio da Educacéo
Arquivo Geral

B

Unidade: Set:

- fp—————a———————

r/

3
o
o
o.
®

e
Data: 2018
o & LW

o
o C

responsavel p
produgao dos
documentos

Arquivo Geral MEd definido pela tabela | pelo Arqt

ae temporall

Figura 1 — Espelho Padrao da PMRG

O espelho deve contar com a identificagao do sefor de origem, a
atividade geradora do documento e/ou o tipo de documento produzido e
demais informacdes pertinentes, conter a data de abrangéncia dos
documentos, além do prazo de guarda e numeragado de localizagdo, esses dois
ultimos itens serdo preenchidos pelo Arquivo Geral da SMEd.

Para contribuir com a padronizagdo do arquivamento nos setores e

auxiliar a gestao documental na Unidade poderdo ser utilizados espelhos para
pastas, conforme Figura 2 e Anexo 3.
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3 Prefeitura Municipal do
(| Rio Grande - PMRG
; Secretaria de Municipio da

=" Educacgo
Arquivo Gera

Unidade: Micleode | Data:

Materiais 2018

Tipo Documental/Atividade:

Distribuicido de
Kits Escolares

Figura 2 — Exemplo de espelho padréo para pasta de uso corrente

A transferéncia dos documentos dos Arquivos Seccionais, ou seja,
aqueles criados nos setores de trabalho, para o Arquivo Geral da SMEd sera
primordial na medida em que permitira a liberacao de espaco para os préximos
documentos a serem produzidos ou recebidos, facilitando o acesso as
informacdes. De modo que ficardo nas Unidades apenas documentos de uso
corrente, com maior frequéncia de consulta.

Tal medida € essencial para evitar o acimulo de documentos e melhorar

o funcionamento e trabalho nas atividades. Abaixo ilustracdo (Figura 3) que
configura a hierarquia de arquivos.
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=

h
|

F &
ARQUIVO PUBLICO E
HISTORICO MUNICIPAL C
(érgio central do SISMARG) |

ARQUIVO GERAL I
i SMED (6rg3o setorial)

Y

ARQUIVOS SECCIONAIS .
(arquivos dos Nticleos, |
Conselhos e Escolas). )

>

Figura 3 — Hierarquia e subordinagio para o funcionamento e a definicdo de normas do
Sistema Municipal de Arquivos

Conforme o Art.10 da Lei 8.167/2017 que cria o Sistema Municipal de
Arquivos (SISMARG) fazem parte do referido Sistema os orgaos setoriais e
seccionais de arquivos, responsaveis pela coordenacgdo de atividades de

gestdo de documentos nas Secretarias e 6rgéos vinculados, conforme Figura
3.

2.2Temporalidade e eliminagdo de documentos

A tabela de temporalidade® de documentos, ou seja, o instrumento que
define o periodo em que o documento deve permanecer no setor de origem, e
ser preservado no Arquivo Geral da instituicdo, assim como se sera eliminado
ou guardado de forma permanente, que devera ser utilizada até a aprovacao
do novo instrumento de gestao sera conforme os modelos (Anexos 4 e 5). O
referido modelo proposto foi aprovado na primeira reunido da Comissdo de
Avaliagdo de Documentos do municipio do Rio Grande (Decreto 14.120 de
2018), registrada na Ata 001 de 2017.

A politica de destinagcdo e descarte de documentos deve ser orientada
pelas legislagbes arquivisticas federais e municipais, e devem seguir os
seguintes procedimentos e normas:

* Instrumento de destinag@o, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condigbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de
documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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2.2.1 Nenhum documento produzido e recebido no ambito das
atividades da SMEd podera ser eliminado sem a elaboracdo da
Listagem de eliminagdo de documentos (Quadro 6) e autorizagio
da autoridade arquivistica competente (Arquivo Municipal) e da
Comissé&o de Avaliagdo de Documentos (CAD);

2.2.2 A elaboragao da Listagem de Eliminagdo de Documentos é
de competéncia do Arquivo Geral da SMEd:;

2.2.3 Para definir e ajustar os prazos de guarda dos documentos
o0 Arquivo Geral da SMEd devera realizar pesquisa nas
legislacbes que regulamentam as atividades dos setores e
consultar os servidores envolvidos;

2.2.4 Apds a definicdo dos prazos de guarda, a proposta de tabela
de temporalidade de documentos devera ser aprovada pela

Comisséo de Avaliagdo de Documentos do municipio do Rio
Grande;

2.2.5 Para manter um controle sobre o periodo de permanéncia
dos documentos na Unidade, os Planos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade (Anexo 4 e 5), em vigor, poderdo ser
consultados frequentemente até que sejam definidos e aprovados
novos prazos de guarda e destinagao;

2.2.6 Sera estabelecido um calendaric para realizacdo de
transferéncia de documentos para o Arquivo Geral da SMEd;

2.2.7 Papeis que sdo produzidos como suporte/apoio para
execucao de atividades, que n3o contenham formalizacdo de
documento publico, poderdo ser eliminados em seu local de
origem. Exemplo: planilhas, anotagbes, rascunhos, etc...
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