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EXEMPLO DE ESPELHO (ETIQUETA)





Data-limite: refere-se ao ano do documento mais antigo e ao ano do documento mais recente da caixa. Se houver apenas um ano na caixa, colocar somente ele na etiqueta.


Série: descrever os códigos que estão na caixa colocando o primeiro e o último número de protocolo, que deve estar em ordem crescente na caixa.


Prazo de guarda: no caso dos documentos permanentes, colocar apenas a palavra PERMANENTE na etiqueta. No caso dos documentos que serão eliminados, colocar o ano do documento que deve ser eliminado primeiro e do documento que deve ser eliminado por último. Ex: suponhamos que na mesma caixa há documentos de 2003 classificados no código 011 (Corrente: 4 anos, Intermediário: 5 anos – elimina) e no código 024.3 (corrente: 5 anos, intermediário: 47 anos – elimina), ou seja, os documentos 011 serão eliminados em 2012 e os 011 serão eliminados em 2054. Neste caso, no campo “Prazo de Guarda” da caixa, haverá: 2012-2054.


Nº: o número da caixa e o número do total de caixas (uma seqüência para permanente e uma seqüência para eliminação).


Lembrete: a etiqueta deverá ter o tamanho de 12x16.
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