1. ETIQUETA DA CAIXA BOX: Imprima duas vias de cada etiqueta - uma para a tampa da caixa
¢ uma para a lateral da caixa.

Neste campo registrar o ano de producio ou
arquivamento (no caso de procedimento, inquéritos,
acodes...) do tipo documental contido na caixa.
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Neste campo registrar o codigo de classificagdo que é composto
de quatro campo: 0 primeiro campo com trés digitos representa a
localidade geografica do o6rgdo produtor do documento; o
Ano : segundo campo com dois digitos representa o grupo a que
/ pertence o 6rgdo; o terceiro campo com trés digitos representa o

orgdo; o quarto campo com trés digitos representa o tipo
e documental. Consulte a tabela de classificagdo para compor o

CédlgO de / codigo de classificagdo (‘anexo do Ato PGJ 126/2010).

Classificagao

O numero da caixa corresponde a quantidade de caixas de um
mesmo tipo documental produzidos em um mesmo ano:
Ex.: 02 caixas de oficios expedidos em 2010.

Numero da Caixa nimero 01 e caixa 02.
C . 01 caixa de Memos. expedidos em 2010 — a caixa
alxa receberd numero 01.
Data de
eliminacao

Utilizar para registrar informacdes ndo contempladas nos
campos acima.

Observacao




2. ETIQUETA DA PASTA: PASTAS/PROCESSOS CONTIDOS NA CAIXA DA ETIQUETA ACIMA:

A funcao desta etiqueta ¢ facilitar a devolugdo para a caixa de origem, quando dela for retirado a pasta ou processo...
Seu preenchimento se refere aos dados da etiqueta da caixa e nimero de ordem da pasta/processo contidos na caixa — numero 01 para a
primeira pasta, 02 para a segunda pasta,...

Dados da etiqueta da caixa
Ano / Codigo 2013/
Classificacao 038.01.047.145 :
No. da Caixa 01 Numero da caixa
No. da Pasta 01

Numero dde ordem da pasta no
interior da caixa




3. FORMULARIO PARA LISTAR PA PI,IC,ACP,PP,DISTRIBUICAO,....

Procuradoria-Geral de Justica

ORGAO/SETOR PRODUTOR:




4. Tabela usar para descrever expedientes como oficio, memorando,....

Ano Tipo documental/assunto e ou Codigo caixa Numero Codigo e ou
periodo caixa numero pasta
2012 a Oficios expedidos -2012 038.01.061.122 001 001
2014
2012 a Oficios expedidos -2013 038.01.061.122 001 002

2014




