ANEXO Ill - ETP N° 58/2025
Portaria n2 1.702-Cmt Ex, de 22 de outubro de 2019
ANEXO C
FOLHA DE REFERENCIA

1. A Folha de Referéncia é um documento de controle interno da OM, elaborada pela SCPAD, para os
documentos que completaram o prazo minimo de arquivamento obrigatério (5 anos) e acompanha o conjunto
documental até sua eliminacdo ou sua destinagdo para a guarda permanente, relacionando todos os documentos
avaliados.

2. Tem como base o ano previsto para a elimina¢do do conjunto documental, de acordo com as tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo, servindo para orientar e agilizar a futura consulta a
documentacao nela contida.

3. A "Folha de Referéncia" refere-se a um conjunto de documentos que:

a. foram produzidos no ano "A-6" ou em anos anteriores;

b. completaram seu tempo no arquivo intermedidrio ao final do ano "A-1";
c. serdo submetidos a avaliacdo pela SCPAD da OM no ano "A"; e

d. terdo como destinacdo o arquivo intermedidrio ou a guarda permanente ou, ainda, serdo propostos
para a eliminagdo, conforme prazos previstos nas tabelas de temporalidade referenciadas no art. 15 destas IG.

4. A "Folha de Referéncia" dos conjuntos documentais eliminados devera ser publicada em BI.
5. Na "Folha de Referéncia" devera constar:

a. N2 de Referéncia: nimero dado pela SCPAD da OM, para o controle interno de arquivo daquele
conjunto documental, no ano em que a SCPAD da OM se reune para avalia-lo.

- Exemplo: N2 de Referéncia: 02/15-SCPAD/400¢ BI

- Data: este campo especifica a data em que a "Folha de Referéncia" foi elaborada, normalmente a da
reunido da SCPAD.

- Exemplo: Data: 12/03/15

b. Destinacdo: campos para serem assinalados com um "X" e que servem como orienta¢gdo quanto a
destinacdo daquele conjunto documental (passagem ao arquivo intermediario, guarda permanente ou eliminagdo),
conforme especificado a seguir:

1) documentos oriundos do arquivo corrente: deve ser assinalado com um "X" em um dos 03 (trés)
campos disponiveis (arquivo intermedidrio, guarda permanente ou eliminagdo), sendo inserido no retdngulo o ano em
que o prazo de guarda no arquivo intermedidrio se encerra ou 0 ano em que o conjunto documental sera eliminado.

- Exemplo de marcagdo na "Folha de Referéncia" de conjunto documental contendo documento produzido
em 2009, mantido em arquivo corrente até 2014 e que estd sendo avaliado no ano de 2015:

Eliminagdo (Ano)

Argquivo Intermedidrio (Até) 2023

Guarda Permanente

ou

https://www.sgex.eb.mil.br/sg8/002_instrucoes_gerais_reguladoras/01_gerais/port_n_1702_cmdo_eb_220ut2019.html



Eliminag3o (Ano) | 2015 |
I:lhrqui'm Intermadidrio (At&) ‘ ‘
I:l Guarda Permanente

ou

|:| Eliminagdo (Ano) ‘ |
I:I.ﬁ.rquiuolntermediérioﬂﬂ.té:l ‘ |
Guarda Permanente

2) documentos oriundos do arquivo intermediario: apds nova analise dos documentos, a "Folha de
Referéncia" pode ser assinalada com um novo "X" em um dos 02 (dois) campos disponiveis (guarda permanente ou
eliminac¢do), sendo inserido no retangulo o ano em que deve ser eliminado, se for o caso.

- Exemplo de marca¢do na "Folha de Referéncia" de conjunto documental contendo documento que foi
produzido em 2009, ficou em arquivo corrente até 2014, foi avaliado inicialmente em 2015, finalizou seu prazo de guarda
em arquivo intermediario em 2023 e esta novamente sendo avaliado em 2024:

Eliminag3o (Ana) | 2024 |

Arqui'uro Intermediario (Até) | 2023 |
Ij Guarda Permanente

ou

I:| Eliminac3o (Ano) | ‘
Arquivo Intermediario (Até) | 2023 |

Guarda Permanente

c. Local de Guarda: caso o conjunto documental tenha como destinagdo final a guarda permanente,

assinalar dentro do campo, o local onde este devera permanecer, por exemplo: Arquivo de Guarda Permanente da OM,
AHEX, etc.

d. Prazo de Guarda: campo destinado ao preenchimento do prazo de arquivamento (somatério dos prazos

de arquivamento nas fases corrente e intermediario) constante das tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo. Exemplo:
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PRAZ7O DE GUARDA

Fase Corrente Fase Intermediaria

5 anos (se houver)

e.Cddigo: campo para o preenchimento do cédigo de assuntos de cada documento arquivado, de acordo
com as tabelas de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivos a ser utilizada.

f. Documento: espaco destinado para relacionar os documentos integrantes do conjunto documental.
g. Data: dia em que o documento foi assinado.

h. Origem: Organizac¢do ou pessoa que produziu o documento.

i. Destinatdrio: OM que recebeu o documento.

j- Unidade de arquivamento (UARQ): expressa em metros lineares ou folhas para os documentos
impressos e em bytes para os documentos digitais.

k.Assunto: tema principal constante no assunto do documento. Exemplo:

CODIGO| DOCUMENTO DATA ORIGEM| DESTINATARIO UARQ ASSUNTO

Ata da Reunido da

o
011 DIEx n2 500 | 30/0%/2009| DPHCEx COTER 21 CPADEX

Exemplo de "Folha de Referéncia" preenchida:
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FOLHA DE REFERENCIA

Dados deste Conjunto Documental (Controle Internao)

N2 de Referéncia: 02/15-5CPAD/DPHCEY

Data: 10/08/15

I:.Eliminagécr (Ano)

x |Arguive Intermediario (Até)

[ ]

| 2023 | PRAZO DE GUARDA
Fase Fase
Corrente Intermediaria
iGuarda Permanente
5 anos 9 anos
Argquivo Intermedidrio da DPHCEx
Local de Guarda: | (até pub do Termo de Eliminagdo
da OM)
CcODIGO DESTINA-
(1) DOCUMENTO DATA ORIGEM TARIO UARQ ASSUNTO
003 | DIExne® 323 |30/06/2009| DPHCEx|  DGP o i S
(envelope) de fichas individuais
291 Relatdrio da
003 DIEx n2 425 (13/09/2009| DPHCEx EME Solenidade do Dia
(pasta)
do Soldado
Relatdrio Estatistico
de Concessdo de
003 Oficio n2 099 | 20/11/2009| DPHCEx MD 051l Medalhas da
Ordem do Mérito
Militar
Quantidade em metros lineares (2) 0,01 m/l

Legenda:

(1) A Tabela de Temporalidade, em seu campo "Observagdo", indica especificamente a este Conjunto
Documental (003) a possibilidade de eliminagdo dos relatérios cujas informagdes forem recapituladas em outros.

(2) A quantificacdo total deve ser obtida de acordo com o célculo apresentado no roteiro para mensuragao
de documentos textuais.
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