
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO
DIVISÃO DE ARQUIVO PÚBLICO MUNICIPAL

ETIQUETAS DE IDENTIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS

	Use o modelo que melhor atender as necessidades arquivísticas de seu setor e/ou divisão.

1) Modelo Padrão — fonte Times New Roman, tabela de 15 cm de altura e 12 cm de largura; preencher com sigla da Secretaria Municipal, divisão/setor de origem, numeração da caixa, tipo documental e data limite da documentação.
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Prefeitura Municipal da
Estância Balneária de Caraguatatuba

ARQUIVO ADMINISTRATIVO
JOSÉ LÚCIO DE ALCÂNTARA

	SECRETARIA:

DIV/SETOR:

CAIXA Nº:

TIPO DOC:

DATA LIMITE:
______ A ______



2) Modelo para Processos Administrativos — fonte Times New Roman, tabela de 15 cm de altura e 12 cm de largura; preencher com data da documentação, numeração da caixa e especificação de início e fim de documentos.
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ARQUIVO ADMINISTRATIVO
JOSÉ LÚCIO DE ALCÂNTARA

	PROCESSOS

DATA:

CAIXA Nº:

DE ____________________

A ______________________






3) Modelo com tipos de documentos específicos — fonte Times New Roman, tabela de 15 cm de altura e 12 cm de largura; preencher com data da documentação, numeração da caixa e especificação de início e fim de documentos.
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