
-	 SEÇÃO

REPÚBLICA

FEDERATIVA

DO BRASIL

IMPRENSA NACIONAL
	

BRASILIA - DF
SUPLEMENTO AO N°62	 SEXTA-FEIRA, 29 DE MARÇO DE 1996	 PREÇO: R$ 0,46

Ministério da Justiça

ARQUIVO NACIONAL

Conselho Nacional de Arquivos

RESOLUÇÃO N°4, DE 28 DE MARÇO DE 1996

Dispõe sobre o Código de Classificação de
Documentos de Arquivo para a Administração Pública:
Atividades-Meio, a ser adotado como um modelo para os
arquivos correntes dos órgãos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR,, e aprova os prazos de guarda e a
destinação de documentos estabelecidos na Tabela Básica do
Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo
Relativos às Atividades-Meio da Administração Pública.

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, no uso de suas atribuições previstas no
Item VII, do art 1 7 , de seu Regimento Interno, de conformidade com deliberação do Plenário, em sua 4' reunião
ordinária, realizada nos dias 14 e 15 de dezembro de 1995 e

Considerando que a Resolução n° 1, de 18 de outubro de 1995, do CONARQ, dispõe sobre a necessidade
de adoção de planos el'ou códigos de classificação de documentos nos arquivos correntes, que considerem a
natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funções;

Considerando que a redução da massa documental 6 indispensável para agilizar a recuperação de
informações, garantir a preservação de documentos de valor permanente e racionalizar a produção documental: ç

Considerando que a avaliação e a destinação de documentos permite a conquista de espaços fisicos e
redução de custos operacionais,

resolve:
Art l - Aprovar o anexo Código de Classificação de Documentos de Arquivo para a Administração

Pública: Atividades-Meio, como um modelo a ser adotado nos órgãos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos - SINAR.

§ l' - Caberá aos órgãos e entidades que adotarem o Código proceder ao desenvolvimento das classes
relativas às suas atividades especificas ou atividades-fim.

§ 2° - Caberá ao CONARQ, por intermédio de sua Câmara Técnica de Classificação de Documentos,
proceder à atualização deste Código.

Art. 21 - Aprovar os prazos de guarda es destinação de documentos estabelecidos na anexa Tabela Básica
de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-Meio da Administração
Pública.

§ 1° Caberá aos órgãos e entidades que adotarem a Tabela proceder às adaptações necessárias para sua
correta aplicação aos conjuntos documentais produzidos e recebidos eia decorrência de suas atividades, mantendo-
se os prazos de guarda e a destinação nela definidos.

§ 21 - Caberá, ainda, aos órgãos e entidades que adotarem a Tabela estabelecer os prazos de guarda e a
destinação de documentos relativos às suas atividades especificas ou atividades-fim.

§ 3° - Caberá ao CONARQ, por intermédio de sua Câmara Técnica de Avaliação de Documentos,
proceder à atualização desta Tabela.

Art. 3° - A eliminação de documentos produzidos por instituições públicas e de caráter público será
realizada mediante autorização da instituição arquivística pública, na sua específica esfera de competência,
conforme determina o alt 9° da Lei n° 8 159, de 8 de janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de
arquivos públicos e privados.

Art. 41 - O CONARQ poderá subsidiar, os órgãos e entidades integrantes do SINAR, na elaboração,
análise e aplicação de códigos e/ou planos de classificação de documentos em fase corrente, bem como na
elaboração, análise e aplicação de tabelas de temporalidade de documentos,

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do CONARQ

administração pública, trazendo, por conseqüência, a melhoria dos arquivos públicos. A
implantação dessa política inclui necessariamente o processo de reestruturação da própria
administração pública.

Essa modernização pressupõe novas formas de relacionamento entre a máquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condição imprescindível para que estes
últimos sirvam como instrumento de apoio à organização do Estado e da sociedade.

O controle sobre a produção documental e a racionalização de seu fluxo, através da
aplicação de modernas técnicas e recursos tecnológicos, são objetivos de um programa de gestão
de documentos, que levará à melhoria dos serviços arquivísticos, resgatando, com isso, a função
social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficácia, garantindo o cumprimento dos
direitos de cidadania e sendo, para o próprio Estado, suporte para as decisões político-
administrativas.

A preocupação com a organização e o acesso aos documentos públicos é antiga, mas
só recentemente foram dados passos decisivos neste sentido. A Constituição Federal de 1988
dispõe, no parágrafo 2° do artigo 216, que "Cabem à administração pública, na forma da lei, a
gestão da documentação governamental e as providências para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem". Mais tarde, a Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispõe sobre
a política nacional de arquivos públicos e privados, preconiza a revitalização dos serviços
arquivísticos do Poder Público através de programas de gestão de documentos, que define, em seu
artigo 3°, como "o conjunto de procedimentos e operações técnicas referentes à produção,
tramitação, uso, avaliação e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediária,
visando à sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente".

O Código de Classificação de Documentos de Arquivo para a Administração
Pública: Atividades-meio e a Tabela Básica de Temporalidade e Destinação de Documentos de
Arquivo Relativos às Atividades-meio da Administração Pública foram elaborados por técnicos
do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administração Federal e do Ministério do
Planejamento e Orçamento e constituem elementos essenciais à organização dos arquivos
correntes e intermediários, permitindo acesso aos documentos através da racionalização e controle
eficazes das informações neles contidas,

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, vinculado ao Arquivo Nacional,
analisou e aprovou esses instrumentos amplamente discutidos por suas Câmaras Técnicas de
Classificação e Avaliação de Documentos. Através do Programa de Assistência Técnica do
CONARQ, sua aplicação deverá ser acompanhada com o objetivo de proceder aos ajustes
necessários ao seu aprimoramento, em função das particularidades de cada órgão. Concluída essa
etapa, os órgãos e entidades serão orientados quanto à complementaçíio do Código e da Tabela no
que tange ao desenvolvimento das classes relativas às suas atividades específicas ou atividades-
fim.

A utilização desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a rápida recuperação
de informações, orientará as atividades de racionalização da produção e fluxo documentais,
avaliação e destinação dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a eficácia dos
serviços arquivísticos da administração pública em todas as esferas.

CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
PARA A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA: ATIVIDADES-MEIO

CLASSIFICAÇÃO, TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE	 EQUIPE TÉCNICA DE ELABORAÇÃO DO CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO

DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS ÀS ATIVIDADES-MEIO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA:
ATIVIDADES-MEIO

DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Ana Celeste Indolfo
Ana Maria Varela Cascardo Campos

APRESENTAÇÃO	
Andresa de Moraes e Castro
Maria Izabel de Oliveira

A política nacional de arquivos, consoante os princípios teóricos da moderna 	 Selma Braga Duboc
Arquivologia, compreende a definição e adoção de um conjunto de normas e procedimentos	 Vera Lúcia Hess de Mello Lopes
técnicos e administrativos para disciplinar as atividades relativas aos serviços arquivísticos da	 Verone Gonçalves Cauville
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L CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA: ATIVIDADES-MEIO

- O CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINIÇÕES E CONCEITOS

O Código de Classificação de Documentos de Arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um órgão no exercício de suas funções e atividades. A classificação por assuntos é
utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperação e facilitar as tarefas arquivísticas relacionadas com a avaliação, seleção,
eliminação, transferência, recolhimento e acesso a esses documentos. Isto porque o trabalho
arquivístico é realizado com base no conteúdo do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informação nele contida. A classificação define, portanto, a
organização física dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial básico para sua
recuperação.

No Código de Classificação, os assuntos encontram-se hierarquicamente
distribuídos, de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo órgão ou entidade. Em
outras palavras, os assuntos recebem códigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional
do órgão, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

Para a administração pública federal, adotou-se o modelo de Código de
Classificação Decimal, baseado na técnica de Melvil Dewey. Como o próprio nome indica, o
sistema decimal de classificação por assuntos constitui-se num código numérico dividido em dez
classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais
são representadas por um número inteiro, composto de três algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100

Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 100
'Classe 900

- As classes principais correspondem ás grandes funções desempenhadas pelo órgio.
Elas são divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais. recebem
códigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a
classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRAÇÃO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAÇÃO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELAÇÕES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIÀMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os códigos numéricos refletem a subordinação dos subgrupos aos
grupos, dos grupos às subclasses e destas, à classe. Esta subordinação é representada por
margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Código de Classificação de Documentos de Arquivo para a Administração
Pública, relativo as atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus órgãos, as quais
serão objeto do presente manual: a classe 000, relativa aos assuntos de ADMINISTRAÇÃO
GERAL e a classe 900, dorrespondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) são utilizadas para os assuntos relativos às
atividades-fim do órgão, isto é, de sua específica competência. Estas classes não são comuns,
cabendo aos respectivos órgãos sua elaboração, seguindo orientações da Câmara Técnica de
Classificação de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos.

Compõe ainda este Código, o INDICE, instrumento auxiliar à classificação, no qual
os assuntos são ordenados alfabeticamente e remetidos ao código numérico correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboração do Código de Classificação, serão
apresentadas, a seguir, algumas explicações acerca das classes 000 e 900, e suas respectivas
subclasses.

1.1 - CLASSE 000- ADMINISTRAÇÃO GERAL

Nesta classe são classificados os documentos referentes às atividades relacionadas à
administração interna dos órgãos públicos, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance
dos objetivos para os quais foram criados

A Classe 000, ADMINISTRAÇÃO GERAL, tem como subclasses:

010- ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO
020- PESSOAL
030- MATERIAL
040- PATRIMÔNIO
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050- ORÇAMENTO E FINANÇAS
060- DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO
070- COMUNICAÇÕES
080- (vaga)
090- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTAÇÀO GERAL

010- ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos à criação, estruturáçâb, funcionamento e
organização interna do.órgão.

020- PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigações dos
servidores lotados no órgão, de acordo com a legislação vigente, bem como os direitos e
obrigações da instituição empregadora no que tange à assistência, proteção ao trabalho e
concessão de beneficios.

030- MATERIAL	 -.

São classificados os documentos referentes à administração dos materiais do órgão,
necessários ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as foi -mas de aquisição e alienação,

o controle do estoque e da distribuição e a conservação e reparo.

040- PATRIMÔNIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imóveis, veículos e
semoventes pertencentes ao órgão. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisição e alienação,
bem como os serviços de manutenção, limpeza e recuperação.

050- ORÇAMENTO E FINANÇAS

Classificam-se os documentos relativos à previsão e execução orçamentária e às
operações contábeis-financeiras referentes ao uso dos recursos públicos e comprovação de receita
e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentação de conta-corrente, balanços e prestações de contas

aos Tribunais de Contas.

060- DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes à publicação, produção
editorial, preparo, impressão e distribuição de matérias, bem como à aquisição, controle,
distribuição e acesso à documentação bibliográfica do órgão. Incluem-se, ainda, os documentos
referentes à produção, controle, avaliação, arquivamento e destinação de documentos
arquivísticos, como também os documentos relacionados com as atividades de informática.

070- COMUNICAÇÕES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalação, manutenção, operação
e uso dos recursos e serviços postais. de telecomunicações e de tecnologias da informação.

080- VAGA

Esta subclasse mantém-se vaga para possíveis expansões e inserção de documentos
referentes à ADMINISTRAÇÃO GERAL, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelo
órgão.

090- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTRAÇÃO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de caráter genérico relativos à
ADMINISTRAÇÃO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para inclusão de
assuntos que não possuem classificação específica no Código de Classificação, bem como para
evitar a proliferação de subclasses que possam ser reservadas para possíveis expansões.
Entretanto, os documentos só poderão ser aqui classificados após a verificação da não existência
de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

O mesmo se aplica aos últimos subgrupos:

019- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ORGANIZAÇÃO
E FUNCIONAMENTO

029- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
039- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
049- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMÔNIO
059- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORÇAMENTO E

FINANÇAS
069- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À DOCUMENTAÇÃO E

INFORMAÇÃO
079- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À COMUNICAÇÕES

1.2- CLASSE 900- ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de caráter genérico que se relacionam com as
diversas atividades desenvolvidas pelo órgão.

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910- SOLENIDADES. COMEMORAÇÕES. HOMENAGENS

920- CONGRESSOS. CONFERÊNCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS.
ENCONTROS. CONVENÇÕES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930- FEIRAS. SALÕES, EXPOSIÇÕES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940- VISITAS E VISITANTES
950- (vaga)
960-(vaga)
970-(vaga)
980-(vaga)
990- ASSUNTOS TRANSITÓRIOS

910- SOLENIDADES. COMEMORAÇÕES. HOMENAGENS

Incluem-se .nesta subclasse documentos referentes à organização de solenidades,
comemorações, homenagens, bem como aos discursos e palestras profitridas por dirightes,
servidores ou convidados, cujos temas sejam de interesse do órgão.

920- CONGRESSOS. CONFERÊNCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS. ENCONTROS.
CONVENÇÕES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou não pelo órgão,
cujos temas relacionem-se com suas funções e atividades.

930- FEIRAS. SALÕES. EXPOSIÇÕES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, do
órgão ou de outras instituições, bem como cartazes, folders, folhetos e outros instrumentos de
divulgação.

940- VISITAS E VISITANTES

Classificam-se documentos referentes à solicitações de visitas, orientação e
assessoramento a visitantes.

950a980-(VAGAS)

Estas subclasses mantêm-se vagas para possíveis expansões e inserção de
documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.

990- ASSUNTOS TRANSITÓRIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de caráter genérico, tais como cartas de
apresentação e representação; comunicações de posse, endereço e afastamento; convites;
felicitações e congratulações; protestos, reivindicações e sugestões; e, ainda, pedidos e

oferecimentos diversos.

2-APLICAÇÃO DO CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A classificação é uma das atividades do processo de gestão de documentos
arquivísticos, o qual inclui procedimentos e rotinas específicas que possibilitam maior eficiência e
agilidade no gerenciamento e controle das informações. Sendo assim, a classificação não pode ser
implementada sem que esteja vinculada às atividades de recebimento, tramitação, expedição,
arquivamento e recuperação de documentos.

Desta forma, para que o Código de Classificação possa ser aplicado eficientemente,
apresentam-se, a seguir, as operações e rotinas para classificação e arquivamento de documentos.

2.1 - OPERAÇÕES E ROTINAS PARA CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

2.1.1 - CLASSIFICAÇÃO

A classificação deve ser realizada por servidores treinados, encarregados das
atividades de recebimento, registro, expedição, bem como do controle da tramitação e
arquivamento dos documentos, de acordo com as seguintes operações:

a) ESTUDO: Consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
código deverá ser classificado e quais as referências cruzadas que lhe corresponderão. A
referência cruzada é um mecanismo adotado quando o conteúdo do documento se refere dois ou
mais assuntos. Neste caso, o documento é arquivado na pasta relativa ao assunto principal,
registrando-se os dados do documento em FOLHA(s) DE REFERÊNCIA (anexo 1), a ser(em)
arquivada(s) na(s) pasta(s) correspondente(s) ao(s) assunto(s) secundário(s).

b) CODIFICAÇÃO: Consiste na verificação do código numérico atribuídà ao
assunto de que trata o documento, utilizando-se do INDICE quando necessário, e apondo-se o
referido código no canto superior direito da primeira folha do documento.

ROTINAS CORRESPONDENTES ÀS OPERAÇÕES DE CLASSIFICAÇÃO:

1. Receber o documento para registro e classificação;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundário(s) de acordo
com seu conteúdo;
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3. Localizar o(s) assunto(s) no Código de Classificação, utilizando o Índice, quando
necessário;

4. Anotar o código no canto superior direito da primeira folha do documento e
preencher a(s) Folha(s) de Referência ou constituir processo, se for o caso.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) deverá(ão)
receber o carimbo de registro e o(s) código(s) correspondente(s).

2.1.2- ARQUIVAMENTO

Uma vez registrado, classificado e/ou autuado, o documento deverá ser
encaminhado ao seu destino, tramitar nas unidades competentes e após receber despacho final,
ser arquivado. As operações para arquivamento são as 'que se seguem:

a) ORDENAÇÃO: Consiste na reunião dos documentos classificados sob um
mesmo assunto. As principais formas de ordenação são:

- guias dolenação (fichas ou pastas);
- escaninhos;
- ordenadores ou classificadores.

A ordenação tem por objetivo acelerar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados idequildamenIç será possível manter
reunidos todoos documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente para
o arquivaznento, .

Após a ordenação, os documentos autuados (processos) sérão acondicionados em
pastas e os demais conjuntos documentais, em capas apropriadas com prendedores plásticos. Os
dados referentes ao seu conteúdo (código, assun.to e, se for o caso, nome de pessoa, órgão, firma
ou lugar) serão registrados na capa de forma a facilitar sua identificação. Os conjuntos
denominam-se dossiês,e têm por finalidades:

- economizar espaço no arquivo, uma vez que numa mesma pasta poderão ser
arquivados vários dossiês, de diferentes assuntos, correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse,
diminuindo, assim, o número de pastas.

Exemplo:

Pasta:	 . 061 PRODUÇÃO EDITORIAL

Dossiês:	 .061.1 - PREPARO E IMPRESSÃO
.061.2 - DISTRIBUIÇÃO. PROMOÇÃO. DIVULGAÇÃO

- organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a cada
pessoa, órgão, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e desde que
relativos a uma mesmo assunto.

Exemplo:	 -

Pasta:	 . 021.2 - EXAMES DE SELEÇÃO

Dossiês:	 . Será criado um dossiê para cada tipo de exame e
título de concurso, ordenados alfabeticamente.

Desta forma, a quantidade de documentos a serem arquivados é o fator
determinante do número de pastas e/ort dossiês a serem criados.

b) ARQUIVAMENTO: Consiste na guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificação dada. Nesta fase deve-se ter muita
atenção, pois um documento arquivado erroneamente poderá ficar perdido, sem possibilidades de
recuperação quando solicitado posteriormente.

ROTINAS CORRESPONDENTES ÀS OPERAÇÕES DE ARQUIVAMENTO:

1- Verificar a existência de antecedentes (dôcurnentos que tratam do mesmo assunto e/ou
caso);

2- Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronológica decrescente, sendo o
documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

3- Ordenar os documentos que não possuem antecedentes, de acordo com a ordem
estabelecida - cronológica, alfabética, geográfica ou outra -, verificando a existência de
cópias e eliminando-as. Caso o original não exista, manter uma única cópia;

4- Verificar a existência de dossiés OU pastas referentes ao assunto, criando-os se
necessário;

5- Arquivar os documentos nos locais devidos de forma a facilitar a leitura e evitando
dohrá-13s. Os documentos deverão ser fixados aos dossiês com prendedores plásticos, à
exceção dos processos que, embura misetidos nas pastas, permanecem soltos para
facilitar o manuseio;

7- Verificar a existência de anexos, localizando as cópias, quando for o caso;

8- Eliminar as cópias do anexo mpantepdpo original otj apepas um exemplar, registrando
operação no docufnnto'que'b 'eiicaminho'u o qúaí deverá ser arquivado em pasta
suspensa, no assunto correspondente;

9- Arquivar o anexo, 'quandovolumoso, em caixa apropriada, identificando externamente
o seu conteúdo e registrando a sua locmIização no documento que o encaminhou;

10- Manter reunida a documentação seriada, como por exemplo, boletins e atas, em caixas
apropriadas, procedendo o registro em uma única folha de referência, arquivada em
pasta suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operação sempre que chegar um
novo número.

OBS.: As caixas serão acondicionadas em estantes.

o) RETIRADA E CONTROLE (EMPRÉSTIMO): Esta operação ocorre quando
processos, dossiês ou outros documentos são retirados do arquivo para:

- emprestar aos usuários;
- prestar informações;
- efetuar uma juntada.

Nesta fase é de importância capital o controle de retirada, efetuado afravés dó
RECIBO DE EMPRÉSTIMO (anexo 2) no qual são registradas informações sobre processos,
dossiês ou outros documentos retirados, além do setor, nome e assinatura do servidor respolTsável
pela solicitação. O RECIBO DE EMPRÉSTIMO tem como finalidades controlar o prazo para
devolução do documento e servir como indicador de sua freqüência de uso, fator determinante
para o estabelecimento dos prazos para sua transferência e recolhimento.

Por meio desse controle é possível informar com precisão e segurança a localização
do(s) documento(s) retirado(s).

O RECIBO DE EMPRÉSTIMO é preenchido emduas vias, sendo:

- 1' via: substitui o documento na pasta de onde fui retirado, devendo ser
eliminada quando da devolução do documento;

- 2' via: arquivada em fichário à parte, em ordem cronológica, para controle
e cobrança, quando vencido o prazo de devolução.

2.2- ANEXOS

2.2.1 FOLHA DE REFERÊNCIA

ESPECIFICAÇÕES

Cor: BRANCA
Vias: UMA
Forma: A-4
Utilização: ANVERSO

INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO:

- CÓDIGO DO ASSUNTO: Indicï' o código de classificaçãoreferente ao assunto
sob o qual a folha de referência estará arquivada que, na verdade, corres-
ponde ao assunto secundário do documento.

- RESUMO DO ASSUNTO: Descrever resumidamente o conteúdo do documento.

- DADOS DO DOCUMENTO:

NÚMERO: Indicar o número do documento a ser arquivado. Se não
houver, indicar sln°.	 -

DATA: Indicar a data do documento.

ESPÉCIE: Indicar a espécie do documento: oficio, carta, memorando,
relatório, aviso ou outra.

REMETENTE: Indicar o nome completo e a sigla do órgão de origem do
documento, ou seja, do órgão onde foi assinado o documento.

DESTINATÁRIO: Indicar o setor para onde foi destinado o documento.

6- Identificar de maneira visível as pastas suspensas, gavetas e caixas, através de notações 	 - VER: Indicar o código de classificação referente ao assunto sob o qual o
- registradas nas projeçõesdas pastas ouetiquetas;	 documento está arquivado,
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ANEXO 1

FOLHA DE REFERÊNCIA

CÓDIGO DO ASSUNTO

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatário:

VER:

2.2.2 - RECIBO DE EMPRÉSTIMO

ESPECIFICAÇÕES:

Cor	 BRANCA
Vias:	 DUAS
Formato: 11 x 15,5cm
Utilização: ANVERSO

• INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICAÇÃO: Indicar o código de classificação referente ao assunto do
documento a ser emprestado.

- RESUMO DO ASSUNTO: Descrever resumidamente o conteúdo do documento.

- REQUISITADO POR: Indicar o nome do órgão/unidade administrativa e do
servidor responsável pela solicitação.

- DATA: Indicar a data do empréstimo.

- ENCAMINHADO POR: Indicar o nome completo do servidor do arquivo que está
efetuando o empréstimo e a assinatura deste.

• RECEBIDO POR: Indicar o nome completo do servidor que está recebendo o
documento e a assinatura deste.

ANEXO 2

MODELO

RECIBO DE EMPRÉSTIMO

CLASSIFICAÇÃO:

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA:

ENCAMINHADO POR:
	

RECEBIDO POR:

assinatura e carimbo
	 assinatura e carimbo

3-CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000-ADMINISTRAÇÃO GERAL

010- ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

020- PESSOAL

030- MATERIAL

040- PATRIMÔNIO

050-ORÇAMENTO E FINANÇAS

060- DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO

070- COMUNICAÇÕES

080- (vaga)

090- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTRAÇÃO
GERAL

000 ADMINISTRAÇÃO GERAL

001	 MODERNIZAÇÃO E REFORMA ADMINISTRATIVA
- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos

à organização, e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos
que visem à modernização das atividades dos órgãos da administração
pública federal

002	 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e

projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades cientificu,
técnicas e administrativas do órgão

- Quanto à programação orçamentária, ver 051.1

003	 RELATÓRIOS DE ATIVIDADES

004	 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVÊNIOS
- Incluem-se documentos referentes à implementação de um acordo, ajuste s

contrato e/ou convênio, tais como: projetos, relatórios técnicos, pres tações de
contas e aditamentos; bem como a documentação relativa aos projetos que não
foram implementados

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convênio,
sempre que tal procedimento se justificar

005	 JURISPRUDÊNCIA

010	 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

010.1	 REGISTRO NOS ÓRGÃOS COMPETENTES

010.2	 REGIMENTOS. REGULAMENTOS, ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3	 .	 AUDIÊNCIAS. DESPACHOS. REUNIÕES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessário

011	 COMISSÕES TÉCNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS.
COMITÊS
- Incluem-se documentos referentes à criação de comissões técnicas, conselhos,

grupos de trabalho, juntas dou comitês, no próprio órgão ou em órgãos
colegiados e de deliberação coletiva, bem como aqueles relativos ao exercício de
suas funções, tais como: atas e relatórios técnicos

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissão técnica, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comitê, sempre que tal procedimento se justificar

012 COMUNICAÇÃO SOCIAL

012.1 RELAÇÕES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIÁRIO. REPORTAGENS, EDITORIAIS

012.2 DIVULGAÇÃO INTERNA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anúncios, folders e outros documentos de
caráter promocional

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ORGANIZAÇÃO
E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMAÇÕES SOBRE O ÓRGÃO
- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informações

diversas sobre as funções e atividades do órgão e os 	 serviços
que presta
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019.02 ATOS NORMATIVOS (circulares, instruções, ordens de serviço, 023.11 ADMISSÃO. APROVEITAMENTO. CONTRATAÇÃO. NOMEA-
portarias, resoluções) ÇÃ0. READMISSÃO. READAPTAÇÃO. RECONDUÇÃO. REIN-

TEGRAÇÃO. REVERSÃO
- Ordenar por espécie documental

- Classificar e arquivar neste subgrupo cópias de documentos já 023.12 DEMISSÃO. DISPENSA. EXONERAÇÃO. RESCISÃO CON-
classificados e arquivados no assunto especifico TRATUAL. FALECIMENTO

020	 PESSOAL 023.13 LOTAÇÃO. REMOÇÃO. TRANSFERÊNCIA. PERMUTA

020.1 LEGISLAÇÃO 023.14 DESIGNAÇÃO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIÇÃO.
- Incluem-se os estatutos, regulamentos e boletins administrativo,de pessoal SUBSTITUIÇÃO

e de serviço
023.15 REQUISIÇÃO. CESSÃO

020.2 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICA - Incluem-se documentos referentes às requisições 	 internas e/ou
ÇÕES (inclusive crachá, credencial e passaporte diplomático) externas de servidores para a realização de serviços temporários

020.3 OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS OU ESTATURÁRIAS: RELAÇÕES 024 DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS
COM O MINISTÉRIO DO TRABALHO (MTb) E MINISTÉRIO DA
ADMINISTRAÇÃO	 FEDERAL	 E	 REFORMA	 DO	 ESTADO 024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
(MARE).LEI DOS 213. RAIS

024.11 SALÁRIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
020.31 RELAÇÕES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS REMUNERAÇÕES

020.4 SINDICATOS. ACORI)OS. DISSÍDIOS 024.111 REPOSIÇÕES
- Quanto á contribuição sindical do servidor, classificarem 024.141 -
- Quanto à contribuição sindical do empregador, classificarem 024,153 024,112 SALÁRIO-FAMÍLIA

020,5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
- Incluem-se documentos referentes à vida funcional do servidor, bens como

os registros dou anotações a ele referidos
- Ordenar as	 pastas de assentamento 	 individual	 alfabeticamente pelo

sobrenome do servidor

021 RECRUTAMENTO E SELEÇÃO

021.1 CANDIDATOS À FUNÇÃO PÚBLICA: CURRICULUMVITAE E
FICHAS DE INSCRIÇÃO

021,2 EXAMES DE SELEÇÃO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos públicos (provas e
títulos), constituição de bancas examinadoras, testes psicotécnicos e
exames médicos, bem como editais	 exemplares únicos de provas,
gabaritos, resultados: e recursos

- Ordenar pelo tipo de exame-e titulo do concurso, em ordem alfabética

022 APERFEIÇOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIÇÃO (inclusive modelos de
exercícios, relações de participantes e de entrega de certificados)

022,12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIÇÕES

022.121 NO BRASIL

022,122 NO EXTERIOR

022,2 ESTÁGIOS (inclusive bolsas de estágio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUIÇÃO (inclusive relações de
participantes e declarações de comprovação de estágio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIÇÕES

022.221 NO BRASIL

022,222 NO EXTERIOR

022,9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À APERFEIÇOAMENTO E
TREINAMENTO
- Incluem-se documentos referentes às palestras e reuniões de caráter

informativo geral promovidas pelo órgão

024.113 ABONO OU PROVENTO PROVISÓRIO. ABONO DE
PERMANÊNCIA EM SERVIÇO

024.119 OUTROS SALÁRIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERAÇÕES

024.12 GRATIFICAÇÕES (inclusive incorporações)

024.121 DE FUNÇÃO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSÃO

024.124 NATALINA (Décimo Terceiro Salário)

024.129 OUTRAS GRATIFICAÇÕES

024.13	 , ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVIÇO (anuênios, biênios e qüinqüênios)

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVIÇO EXTRAORDINÁRIO (horas extras)

024.137 FÉRIAS: ADICIONAL DE 113 E ABONO PECUNIÁRIO
- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2

024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS E CONSIGNAÇÕES

024.141 CONTRIBUIÇÃO SINDICAL DO SERVIDOR

024.142 CONTRIBUIÇÃO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (INSS)

024.143 MOSTO-DE RENDA RETIDO NA FONTE (RRF)

024j44 PENSÕES ALIMENTÍCIAS

024.149	 , ,	 , OUTROS-DESCONTOS E CONSIGNAÇÕES
023 QUADROS, TABELAS E POLÍTICA DE PESSOAL

024.15
.	 .

-	 .ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
023.01 ESTUDOS EPREVISÃODE PESSOAL.

024.151 PROGRAMA DE FORMAÇÃO DO PATRIMÓNIO DO
023.02 CRIAÇÃO, CLASSIFICAÇÃO E REMUNERAÇÃO SRVrDOR. PÚBLICO	 (PASEP)	 PROGRAMA	 DE

DE CARGOS E FUNÇÕES ,	 INTEGRAÇÃO SOCIAL (PIS)

023.03 REESTRUTURAÇÕES E ALTERAÇÕES SALARIAIS (inclusive 024.152	 ' '	 '	 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIÇO

avaliação de desempenho, promoções, enquadramento, ascensão e (FGTS)
progressão funcional) 024.153 -	 ' CQNTRtUIÇÃO SINDICAL DO EMPREGADOR

023.1 MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL 024,154 CONTRIBUIÇÃO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisões de caráter SOCIAL (INSS) (inclusive co -ntribuições anteriores)

geral,	 abrangendo	 grupos	 de servidores	 ou	 categorias	 funcionais, -
podendo ser ordenados alfabeticamente por unidades 024.155 SALÁRIO MATERNIDADE

- Quando se tratar de atos específicos e individuais de servidores, classificar
em 020.5 024.156 IMPOSTO DE RENDA

-----
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024.2 FÉRIAS 026.11 SEGUROS
- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniário, ver

024.137 026.12 AUXíLIOS

- Ordenar por:
024.3 LICENÇAS acidente

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos doença
sobre todas as licenças concedidas aos servidores funeral

- Ordenar por: natalidade
acidente em serviço reclusão
acompanhamento de cônjuge - Ver também 024.92
adotante
atividade política 026.13 .	 APOSENTADORIA
desempenho de mandato classista - Quanto ao abono ou provento provisório, ver 024.113
doença em pessoa da família
gestante 026.131 CONTAGEM E AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO
paternidade
prêmio por assiduidade 026.132 PENSÕES: PROVISÓRIA, TEMPORÁRIA E VITALÍCIA
serviço militar
tratamento de interesses particulares 026.19 OUTROS BENEFÍCIOS
tratamento de saúde (inclusive perícia
médica) 026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRÉSTIMOS A SERVIDORES

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11
026.192 ASSISTÊNCIA À SAÚDE (inclusive prontuários médiços e

024.4 AFASTAMENTOS planos de saúde)
- Quanto ao afastamento para missões fora da sede e viagens a serviço no

país ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente 026.193 AQUISIÇÃO DE IMOVEIS

- Ordenar por: 026.194 OCUPAÇÃO DE PRÓPRIOS DA UNIÃO
para exercer mandato eletivo
para depor 026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
para servir como jurado
suspensão de contrato de trabalho (CLT) 026.2 HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO

- Ver também 0243, 024.91 e 029.11 - Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e
atividades	 penosas,	 classificar	 em	 024.133,	 024.134	 e	 024.135,

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS respectivamente

024.51 MUDANÇA DE DOMICÍLIO DE SERVIDORES 026.21 PREVENÇÃO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSÃO
INTERNA DE PREVENÇÃO DE ACIDENTES (CIPA)

024.52 LOCOMOÇÃO
- Incluem-se documentos referentes às despesas efetuadas com a 026.22 REFEITÓRIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeições)

utilização de meio próprio de locomoção para a execução de -.
serviços externos 026.23 INSPEÇÕES PERIÓDICAS DE SAÚDE

024.59 OUTROS REEMBOLSOS	 . 029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS 029.1 HORÁRIO DE EXPEDIENTE

024.91 CONCESSÕES PARA AUSENTAR-SE DO SERVIÇO 029.11 CONTROLE DE FREQÜÊNCIA (livros, cartões, folhas de ponto,

- Ordenar por:
abono de faltas, cumprimento de horas extras, escala de plantão e

alistamento eleitoral	 ' ponto facultativo)

casamento (gala) - Ver também 0243, 024.4 e 024.91
doação de sangue
falecimento de familiares (nojo) 029.2 MISSÕES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVIÇO
horário especial para servidor estudante

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missão e/ou viagem, sempre que tal
- Ver também 0243, 024,4 e 029.11 procedimento se justificar

- Quanto aos relatórios técnicos das missões e/ou viagens, 	 classificar no

024.92	 - AUXÍLIOS assunto específico

- Ordenar por:
alimentação / refeição 029.2 1 NO PAÍS

assistência pré-escolar/ creche - Incluem-se documentos referentes às ajudas de custo, diárias

fardamento / uniforme (hospedagem),	 passagens (inclusive devolução), prestações de

moradia
contas e relatórios de viagem

vale-transporte
- Quanto a ajuda de custo para mudança de domicílio de servidores,

ver 024.51
- Ver também 026.12

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do país)
025 APURAÇÃO DE RESPONSABILIDADE E AÇÃO DISCIPLINAR

029.221 SEM ÔNUS PARA A INSTITUIÇÃO
025.1 DENÚNCIAS. SINDICÂNCIAS. INQUÉRITOS

029.222 COM ÔNUS PARA A INSTITUIÇÃO
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES -	 Incluem-se documentos referentes	 à autorização	 de

- Incluem-se documentos referentes à acumulação ilegal de cargos, afastamento,	 diárias	 (inclusive	 compra	 de	 moeda
empregos e funções públicas afastamento preventivo, instauração estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e
do inquérito (ato de constituição da comissão de sindicância), delegações1 passagens, passaportes, prestações de contas,
inquérito administrativo (instrução, defesa, relatório e julgamento) relatórios de viagem e reservas de hotel
e revisão do processo disciplinar

- Quando se tratar de acumulação licita de cargos, empregos e 029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
funções públicas, classificarem 020.5 029.31 PRÊMIOS (concessão de medalhas, diplomas de honra ao mérito e

025.2 PENALIDADES DISCIPLINARES
elogios)

-	 Incluem-se	 documentos	 referentes à	 advertência,	 suspensão, 029.4 DELEGAÇÕES DE COMPETÊNCIA. PROCURAÇÃO
demissão, cassação de aposentadoria, disponibilidade, destituição -
de cargo em comissão e destituição de função comissionada 029.5 SERVIÇOS PROFISSIONAIS TRANSITÓRIOS: AUTÔNOMOS E

- O registro das penalidades disciplinares deverá ser feito na pasta COLABORADORES (inclusive licitações)
de assentamento individual do servidor 020.5

029.6 AÇÕES TRABALHISTAS. RECLAMAÇÕES TRABALHISTAS

026 ASSISTÊNCIA E SEGURIDADE SOCIAL 029.7 MOVIMENTOS REI VINDICATÓRIOS:GRE VES E PARALISAÇÕES

•
-Quanto às licenças, ver 024.3

030 MATERIAL

026.1 BENEFÍCIOS - Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisões de caráter geral
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030.1	 CADASTRO DE FORNECEDORES	 041.03	 CONDOMÍNIO

031	 ESPECIFICAÇÃO. PADRONIZAÇÃO. CODIFICAÇÃO. PREVISÃO.	
041.1	 AQUISIÇÃO

CATÁLOGO. IDENTIFICAÇÃO. CLASSIFICAÇÃO

	

041.11	 COMPRA

032	 REQUISIÇÃO E CONTROLE DE SERVIÇOS REPROGRÁFICOS

	

041.12	 CESSÃO
(inclusive assinaturas autorizadas e reprodução de formulários)

033	 AQUISIÇÃO (inclusive licitações) 	
041.13	 .	 DOAÇÃO

033.1 MATERIAL PERMANENTE
041.14 PERMUTA

- Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliário, aparelhos,
041.15 LOCAÇÃO. ARRENDAMENTO. COMODATO

ferramentas, máquinas, instrumentos técnicos e obras de arte

- Quanto à documentação bibliográfica, classificar im 062 041.2 ALIENAÇÃO

033.11 COMPRA (inclusive compra por importação) 041.21 VENDA

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASINO 041.22 CESSÃO

033.13 EMPRÉSTIMO. DOAÇÃO. CESgÃO, PERMUTA 041.23 DOAÇÃO

033.2 MATERIAL DE CONSUMO 041.24 PERMUTA

033.21 COMPRA 041.3 DESAPROPRIAÇÃO. REINTEGRAÇÃO DE POSSE. REIVINDICAÇÃO
DE DOMÍNIO. TOMBAMENTO

033.22 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA
041.4 OBRAS

033.23 IMPRESSÃO DE FORMULÁRIOS
041.41 REFORMA. RECUPERAÇÃO. RESTAURAÇÃO

034 REQUISIÇÃO. DISTRIBUIÇÃO E/OU MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL
(permanente e de consumo) 041.42 CONSTRUÇÃO

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE 041.5 SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO (inclusive licitações)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO 041.5 1 MANUTENÇÃO DE ELEVADORES
- Quando se tratar de apuração de responsabilidade de servidor, classificar

em 025 041.52 MANUTENÇÃO DE AR CONDICIONADO

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 041.53 MANUTENÇÃO DE SUBESTAÇÕES E GERADORES

034.4 AUTORIZAÇÀO DE SAÍDA DE MATERIAL 041.54 LIMPEZA. IMUNIZAÇÃO. DESINFESTAÇÃO
(inclusive para jardins e acervos documentais)

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
04 1.59 OUTROS SEaVIÇOS DE MANUTENÇÃO

035 ALIENAÇÃO (material permanente e de consumo)

042 VEÍCULOS
035.1 VENDA (inclusive leilão)

Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo

035.2 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA
042.1 AQUISIÇÃO (inclusive licitações)

036 CONSERVAÇÃO E RECUPERAÇÃO
- Incluem-se documentos referentes aos serviços de instalação, 042.11 COMPRA (inclusive compra por importação)

consertos de equipamentos e mobiliário
042.12 ALUGUEL

036.1 REQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS (inclusive licitaç8es)
042.13 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA. TRANSFERÊNCIA

036.2 SERVIÇOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ÓRGÃO
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

037 INVENTÁRIOS
- Incluem-se documentos referentes às listagens, baixa, .tombameno, termos de 042.3 ALIENAÇÃO (inclusive licitações)

responsabilidade e criação de comissões, bem como o Relatório de Movimentaçio
de Almoxarifado (RMA) e o Relatório de Movimentação de Bens Móveis (RMB 042.31 VENDA (inclusive leitão)
ØuRMEM)

• Quanto aos inventários, baixa e tombamento de material bibliográfico, classificar 042.32 CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA. TRANSFERÊNCIA
em 062.2

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENÇÃO. REPARO
037.1 MATERIAL PERMANENTE

042.5 ACIDENTES. INFRAÇÕES. MULTAS
037.2 MATERIAL DE CONSUMO

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEÍCULOS
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

042.91 CONTROLE DE USO DE VEÍCULOS
040 PATRIMÔNIO

- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisões de caráter 042.911 REQUISIÇÃO

041 BENS IMÓVEIS 042.912 AUTORIZAÇÃO PARA USO FORA DO HORÁRIO DE

-	 Incluem-se escrituras,	 plantas	 e	 projetos	 relativos	 aos edificios,	 terrenos,
EXPEDIENTE

residências e saias
Sugere-se abrir 	 pasta para cada bem imóvel, sempre que tal procedimento se

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

justificar
043 BENS SEMOVENTES

041.01 FORNECIMENTO E- MANUTENÇÃO DE SERVIÇOS BÁSICOS - Esta dassificaçio poderá ser ampliada de acordo com a necessidade
- Quanto à instalação, conservação e reparo de rádio, telex, telefone

e fac-símile, ver 072.1, 073.1 e 074. 1, respectivamente 044 INVENTÁRIOS (inclusive o Relatório de Movimentaçio de Bens Imóveis - RMBI)

041.011 ÁGUA E ESGOTO
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMÔNIO

041.012 GÁS
049.1 GUARDA E SEGURANÇA

041.013 LUZ EFORÇA
049.11 SERVIÇOS DE VIGILÂNCIA

041.02 COMISSÃO INTERNA DE CONSERVAÇÃO DE ENERGIA
(CICE) 049.12 SEGUROS (inclusive de veículos)
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049.13 PREVENÇÃO DE INCÊNDIO 059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORÇAMENTO E FINANÇAS

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalação e manutenção de extintores e constituição de brigadas 059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
de incêndio, bem como planos, projetos e relatórios -

060 DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇAO
049.14 SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes às vistorias, sindicâncias e 060.1 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS NO DIÁRIO OFICIAL

perícias técnicas relativas a arrombamento, 	 desaparecimento,
extravio, incêndio e roubo 060.2 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO,

DE PESSOAL E DE SERVIÇO
049.15 CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes 	 ao controle de entrada e salda 060.3 PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS EM OUTROS PERIÕDICOS
de pessoas e materiais; permissão para entrada e permanência fora
do horário de expediente; controle de entrega e	 devolução de 061 PRODUÇÃO EDITORIAL (inclusive edições ou co-edições de publicações em
chaves; e, livros de ocorrências geral produzidas pelo órgão)

- Quanto ao controle de uso de veículos, ver 042.91
061.1 PREPARO E IMPRESSÃO

049.2 MUDANÇAS - Incluem-se documentos referentes à composição, copides que e revisto de
textos

049.21 PARA OUTROS IMÓVEIS
061.2 DISTRIBUIÇÃO. PROMOÇÃO. DIVULGAÇÃO

049.22 DENTRO DO MESMO IMÓVEL - Incluem-se documentos referentes a doação, permuta e venda

- Quanto a permuta de documentação bibliográfica, ver 062.13
049.3 USO DE DEPENDÊNCIAS

- Incluem-se documentos referentes à utilização de auditório e demais 062 DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA (livros, revistas, folhetos e audiovisuais)
dependências do imóvel, pelo órgão	 ou por terceiros

062.01 NORMAS EMANUAIS
050 ORÇAMENTO E FINANÇAS - Incluem-se estudos e textos referentes à elaboração de meto-

- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisões de caráter geral dologias e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentação bibliográfica

050.1 AUDITORIA
062.1 AQUISIÇÃO (no Brasil e no exterior)

051 ORÇAMENTO
062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periódicos)

051.1 PROGRAMAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
062.12 DOAÇÃO

051.11 PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA
062.13 PERMUTA

051.12 PROPOSTA ORÇAMENTÁRIA - Quanto a permuta da produção editorial do órgão, ver 061.2

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
062.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes às metas e destinaçio de Incluem-se documentos referentes' *incorporaçAo de livros e revistas ao

recursos e receitas porfontes acervo, sua baixa e inventários

051.14 CRÉDITOS ADICIONAIS
062.3 CATALOGAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar,
062.4 REFERÊNCIA E CIRCULAÇÃOespecial e extraordinário

- Incluem-se documentos referentes às consultas, pesquisas bibliográficas,

051.2 EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA bibliografias, empréstimos e intercâmbio entre bibliotecas

051.21 DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS (DISTRIBUIÇÃO
063 SISTEMA DE ARQUIVOS ECONTROLE DE DOCUMENTOS

ORÇAMENTARIA)
- Incluem-se documentos referentes às transferências, provislo 063.01 NORMAS E MANUAIS

destaques, estornos e subvenções "3 Incluem-se estudos e textos referentess à elaboração de meto!ogiu
e procedimentos	 técnicos adotados para a implantação e o

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL desenvolvimento do sistema de arquivo e controle de documentos

(PESSOAL / Di VIDA)
063.1 PRODUÇÃO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO, DIAGNÓSTICO

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOÕRAMA DE DESEMBOLSO ' E CONTROLE DO FLUXO

052 FINANÇAS 063.2 PROTOCOLO: RECEPÇÃO, TRAMITAÇÃO E EXPEDIÇÃO DE
- DOCUMENTOS

052.1 PROGRAMAÇÃO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
663.3 ASSISTÊNCIA TÉCNICA	 -

052.2 EXECUÇÃO FINANCEIRA
- Incluem-se documentos referentes às despesai correntes e de capital

063.4 CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMENTO (inclusive código de classi-

052.2 1 RECEITA ficaço)
- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro

Nacional	 (cota,	 repasse e subrepasse), 	 taxas	 cobradas por 063.5 POLÍTICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
serviços, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
052.22 DESPESA	 -

- Incluem-se documentos referentes às despesas correntes e de 063.6 DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS
capital, bem como adiantamentos, subvenções e suprimentõs -

063.61 ANÁLISE. AVALIAÇÃO. SELEÇAO (inclusive tabelas de tempo-

053 FUNDOS ESPECIAIS ralidade)

054 ESTÍMULOS FINANCEIROS E CREDITÍCIOS 063.62' ELiMINAÇÃO (inclusive termos de elirninaçIn)
- Incluem-se documentos referentes aos Subsídios, incentivos fisiais e investimentos -

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias de transfe-
055 OPERAÇOES BANCARIAS rência e guias de recolhimento)

055.0 1 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 064 DOCUMENTAÇÃO MUSEOLÓGICA
- Esta classificação poderá ser subdividida quando houver necessidade

055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas) -
065 REPRODUÇÃO DE DOCUMENTOS

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e - Incluem-se documentos referentes à reprodução de material 	 arquivístico, biblio-

extratos de contas) gráfico e museológico

056 BALANÇOS. BALANCETES - Quanto à requisição
.
 de cópias eletrostáticas, ver 032

057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAÇÃO DE CONTAS 065.1 MICROFILMAGEM
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065.2	 DISCO ÓTICO	 - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronológica

066	 CONSERVAÇÃO DE DOCUMENTOS	 920	 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS. ENCONTROS.
- Incluem-se documentos referentes à conservação e higienização de material de 	 coNvENçõEs. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

arquivístico, bibliográfico e museológico	
- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo órgão, quanto à

- Quanto à desinfestação de documentos, classificar em 041.54 	 participação e apresentação de trabalhos por técnicos do órgão

06&I	 ARMAZENAMENTO. DEPÓSITOS	 - Ordenar por *vento, em ordem alfabética ou cronológica

066.2	 RESTAURAÇÃO DE DOCUMENTOS	 930	 FEIRAS. SALÕES. EXPOSIÇÕES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

067	 INFORMÁTICA
940	 VISITAS E VISITANTES

-
------- ----	 •.. 	 .	 ...	 .incluem-se aocumcnros reicrentes as solicitaçõesGe audiência, assistência, orientação e

067.1 PLANOS E PROJETOS
assessoramento a visitantes

067.2 PROGRAMAS E SISTEMAS
990 ASSUNTOS TRANSITÕRIOS

067.21 MANUAIS TÉCNICOS
991 . 	 CARTAS DE APRESENTAÇÃO E RECOMENDAÇÃO

067.22 MANUAIS DO USUÁRIO
992 COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes ás comunicações de posse, afastamento de
cargos e alterações de endereços e telefones

067.3 ASSISTÊNCIA TÉCNICA
993 CONVITES DIVERSOS

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO
994 FELICITAÇÕES. AGRADECIMENTOS. PÊSAMES. DESPEDIDAS

070 COMUNICAÇÕES
995 PROTESTOS. REIVINDICAÇÕES, SUGESTÕES

071 SERVIÇO POSTAL
- Quando se tratar de denúncias, classificar no assunto respectivo

071.1 SERVIÇO DE ENTREGA EXPRESSA (SEDEX) 996 ASSÔCIAÇÕES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

071.11 NACIONAL 997 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAÇÕES DIVERSAS

071.12 INTERNACIONAL (Sistema Express Mail Service - EMS)

071.2 SERVIÇO DE ENTREGA DE CORRESPONDÊNCIA AGRUPADA 
- TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DE

MALOTE (SERCA)
ARQUIVO RELATIVOS Às ATIVIDADES-MEIO DA

071.3 MALA OFICIAL ADMINISTRAÇÃO PUBLICA

071.9 OUTROS SERVIÇOS POSTAIS
TABELA BÁSICA

072 SERVIÇO DE RÁDIO

072.1 INSTALAÇÃO. CONSERVAÇÃO. REPARO EQUIPE DE ELABORAÇÃO

073	 SERVIÇO DE TELEX

073.1	 INSTALAÇÃO. CONSERVAÇÃO. REPARO

074	 SERVIÇO TELEFÔNICO (inclusive autorização para ligações interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

074.1	 INSTALAÇÃO. TRANSFERÊNCIA. CONSERVAÇÃO. REPARO

074.2	 LISTAS TELEFÔNICAS INTERNAS

074.3	 CONTAS TELEFÔNICAS

075	 SERVIÇO DE TRANSMISSÃO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079	 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À COMUNICAÇÕES

090	 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES À ADMINISTRAÇÃO GERAL,

091	 AÇÕES JUDICIAIS

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

Ana Maria Varela Cascardo Campos
Andresa de Moraes e Castro
Salina Braga Duboc
Vera Regista Micheis Bento
Verone Gonçalves Cauvillc

CÂMARA TÉCNICA DE AVALIAÇÃO DE DOCUMENTOS DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS - CTAD/CONARQ

Ana Maria Varela Cascardo Campos - Arquivo Nacional (Presidente da CTAD/CONARQ)
Andresa de Moraes e Castro - Ministério do Planejamento e Orçamento
Gracinda Assucena de Vasconceilos - Cãxnara dos Deputados
Helena Corrêa Machado- Arquivista
Júlio César Ferreira Pereira - Ministério da Justiça
Norma de Góes Monteiro - Arquivo Público Mineiro
Selma Braga Duboc - Ministério da Saúde
Walter•Albuquerque Mello - Arquivo Público do Distrito Federal

Especialistas convidadas:

910- SOLENIDADES. COMEMORAÇÕES. HOMENAGENS 	 Mana Izabel de Oliveira - Arquivo Nacional
Verone Gonçalves Cauville - Ministério do Planejamento e Orçamento

920- CONGRESSOS. CONFERÊNCIAS. SEMINÁRIOS. SIMPÓSIOS. ENCONTROS. CON-
VENÇÕES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS 	 H. TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

RELATIVOS Às ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA:
930-FEIRAS. SALOES. EXPOSIÇÕES, MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS 	 TABELA BÁSICA

940- VISITAS E VISITANTES

1- INTRODUÇÃO

A avaliação constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serão preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderão ser eliminados ou destinados aos
arquivos intermediário e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administração que os gerou e para a sociedade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliação de docurneaos ao serviço
público datam do final do século passado, em países da Europa, nos Estados (do e ao Canadá.
No Brasil, a preocupação com a avaliação de documentos públicos não é recente, mas o primeiro
passo para sua regulamentação ocorreu efetivamente com a Lei Federal n° 8.159, de $ de janeiro
de 1991, que em seu artigo 90 dispõe que "a eliminação de documentos pidezidos por

950-(vaga)

960:. (vaga)

970- (vaga)

980- (vaga)

990-ASSUNTOS TRANSITÓRIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910	 SOLENIDADES. COMEMORAÇÕES. HOMENAGENS

- Incluem-se documentos referentes aos discursos e palestras
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instituições públicas e de caráter público será realizada mediante autorização de instituição
arquivistica pública, na sua especifica esfera de competência".

Estudos vêm sendo realizados, no Setor público e privado, com o objetivo de
estabelecer critérios e parâmetros para a avaliação documental, já desde a década de 1970. O
Arquivo Nacional publicou, em 1985 manual técnico sob o título Orlenlaçao para avaliação e
arquivamento Intermediário em arquivos públicos, do qual constam diretrizes gerais para a
realização da avaliação e para a elaboração de tabelas de temporalidade. Em 1986, iniciaram-se as
primeiras atividades de avaliação dos acervos de caráter intermediário sob a guarda da então
Divisão de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupação de estabelecer prazos
de guarda com vistas à eliminação e, conseqüentemente, à redução do volume documental e
racionalização do espaço físico.

A metodologia adotada à época envolveu pesquisas na legislação que regula a
prescrição de documentos administrativos, entrevistas com servidores responsáveis pela execução
das atividades nos órgãos públicos e com historiadores, que forneceram as informações relativas
aos valores primário e secundário dos documentos, isto é, ao seu potencial de uso para fins
administrativos e de pesquisa, respectivamente. Concluídos os trabalhos, ainda que restrito à
documentação já depositada no arquivo intermediário do Arquivo Nacional, foi constituída, em
1993, Comissão Interna de Avaliação que referendou os prazos de guarda e destinação propostos.

Com o objetivo de elaborar tabela de temporalidade para documentos da então
Secretaria de Planejamento, Orçamento e Coordenação (SEPLAN), foi criado, em 1993, grupo de
trabalho composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela Secretaria, cujos resultados,
relativos às atividades-meio, serviriam de subsídio ao estabelecimento de prazos de guarda e
destinação para os documentos da administração pública federal. A tabela, elaborada com base
nas experiências já desenvolvidas pelos dois órgãos, foi encaminhada, em 1994, à Direção Geral
do Arquivo Nacional para aprovação.

Com a instalação do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em novembro de
1994, foi criada, dentre outras, a Câmara Técnica de Avaliação de Documentos (CTAD) para dar
suporte às atividades do Conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/SEPLAN, com o objetivo de
torná-la aplicável também aos documentos produzidos pelos órgãos públicos nas esferas estadual
e municipal, servindo como orientação a todos os órgãos participantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento básico para elaboração de
tabelas referentes às atividades-meio do serviço público, podendo ser adaptado de acordo com os
conjuntos documentais produzidos e recebidos, mantendo-se os prazos de guarda e destinações
nele definidos. Vale, ainda, ressaltar que a aplicação da tabela deverá estar condicionada à
aprovação por instituição arquivística pública na sua especifica esfera de competência.

A tabela de temporalidade deverá contemplar as atividades-meio e atividades-fim de
cada órgão público. Desta forma, caberá aos mesmos definir a temporalidade e destinação dos
documentos relativos às suas atividades especificas, complementando a tabela básica aqui
apresentada, e encaminhar à instituição arquivística pública para aprovação e divulgação, por
meio de ato legal que lhe confira legitimidade.

2- CONFIGURAÇÃO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivístico resultante da avaliação, que
tem por objetivos definir prazos de guarda e destinação de documentos, com vistas a garantir o
acesso à informação a quantos dela necessitem, Sua estrutura básica deve necessariamente
contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituição no exercício de
suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediária, a destinação final -
eliminação ou guarda permanente -, além de um campo para observações necessárias à sua
compreensão e aplicação.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilização do instrumento:

1. Assunto

Neste campo são apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuídos de acordo com as funções e atividades desempenhadas pela
instituição. Para possibilitar melhor identificação do conteúdo da informação, utilizou-se funções,
atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um código de classificação, cujos conjuntos constituem o referencial para o
arquivamento dos documentos. Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o ÍNDICE, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticemente para agilizar a sua localização na
tabela.

2. Prazos de guarda

Referem-se 'ao tempo necessário para arquivamento dos documentos nas fases corrente
e intermediária, para atender exclusivamente às necessidades da administração que os gerou,
contado a partir da data de produção do documento. O prazo estabelecido para a fase corrente
relaciona-se ao período em que o documento é freqüentemente consultado, exigindo sua
permanência junto às unidades organizacionais. A fase intermediária relaciona-se ao período em
que o documento ainda é necessário à administração, porém com menor freqüência de uso,
podendo ser transferido para depósito em outro local, embora à disposição desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas de concentração dos
arquivos; seja ao nível da administração (fases corrente e intermediária), seja no âmbito dos
arquivos públicos (permanentes ou históricos). Assim, a distribuição dos prazos de guarda nas
fases corrente e intermediária foi definida a partir das seguintes variáveis:

1 - órgãos que possuem arquivo central e contam com serviços de arquivamento
intermediário;

II - órgãos que possuem arquivo central e não contam com serviços de
arquivamentointermediário;

III - órgãos que não possuem arquivo central e contam com serviços de
arquivamento intermediário;

IV - órgãos que não possuem arquivo central nem contam com serviços de
arquivamento intermediário.

Para os órgãos federais, estaduais e municipais que se enquadram na variável 1, há
necessidade de redistribuição dos prazos, considerando-se as características de cada fase, desde
que o prazo total de guarda não seja alterado, de forma a contemplar os seguintes setores
arquivísticos:

- arquivo setorial (fase corrente, que corresponde ao arquivo da unidade
organizacional);

- arquivo central (fase intermediária 1, que corresponde ao setor de arquivo
geral/central da instituição);

- arquivo intermediário (fase intermediária II, que corresponde ao depósito de
arquivamento intermediário, geralmente subordinado à instituição arquivística pública nas esferas
federal, estadual e municipal).

Nos órgãos situados na variável 11, as unidades organizacionais são responsáveis pelo
arquivamento corrente e o arquivo central funciona como arquivo intermediário, obedecendo aos
prazos previstos para esta fase e efetuando o recolhimento ao arquivo pefmanente.

Na variável 111, as unidades organizacionais também funcionam como arquivo
corrente, transferindo os documentos - após cessado o prazo previsto para esta fase - para o
arquivo intermediário, que promoverá o recolhimento ao arquivo permanente.

Quanto aos órgãos situados na variável IV, as unidades organizacionais são igualmente
responsáveis pelo arquivamento corrente, ficando a guarda intermediária a cargo das mesmas ou
do Arquivo Público, o qual deverá assumir tais funções.

3. Destinação final

Neste campo é registrada a destinação estabelecida que pode ser a eliminação, quando
o documento não apresenta valor secundário (probatório't ou informativo), ou a guarda
permanente, quando as informações contidas no documento são consideradas importantes para
fins de prova, informação e pesquisa.

A guarda permanente será sempre nas instituições arquivísticas públicas (Arquivo
Nacional e Arquivos Públicos estaduais, municipais e do Distrito Federal), responsáveis pela
preservação dos documentos e pelo acesso às informações neles contidas. Outras instituições
poderão manter seus arquivos permanentes, seguindo orientação técnica .dos arquivos públicos,
garantindo o intercâmbio de informações sobre os respectivos acervos.

4. Observações

Neste campo são registradas informações complementares, necessárias à correta
aplicação da tabela. Incluem-se, ainda, orientações quanto à alteração do suporte da informação
(microfilme ou disco ótico) e aspectos elucidativos quanto à destinação dos documentos segundo
a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3- METODOLOGIA PARA ELABORAÇÃO

Para a elaboração da tabela de temporalidade há que se observar os princípios da
Teoria das Três Idades, que define parâmetros gerais para arquivamento e destinação dos
documentos de arquivo.

O processo de avaliação deve considerar a função pela qual foi criado o documento,
identificando os valores a ele atribuídos (primário ou secundário), segundo o seu potencial de
USO.

O valor primário refere-se ao uso administrativo para o órgão, razão primeira da
criação do documento, o que pressupõe o estabelecimento de prazos de guarda ou retenção
anteriores à eliminação ou ao recolhimento para guarda permanente Relaciona-se, portanto, ao
período de utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundário refere-se ao uso para outros fins que não aqueles para os quais os
documentos foram criados, podendo ser:

a) probatório - quando comprova a existência, o funcionamento e, as ações da
instituição.

b) informativo - quando contém informações essenciais sobre matérias com que a
organização lida, para fins de estudo ou pesquisa. (Schellenberg, 1994, pp. 1521154)

Vazquez (1987) observa que, para a avaliação do valor primário deve-se observar o
prazo de vigência do documento, necessário à sua tramitação, a qual conduz a uma decisão
administrativa. A vigência se inicia na produção do documento e termina quandó sua informação
cumpriu o objetivo que originou o registro documental.
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Alguns prazos de vigência se apresentam concretos, dependendo de certas
características da informação (contratos, certidões e outros), bem assim os prazos de prescrição
que se acham previstos em instrumentos legais (documentos financeiros, judiciais e outros). No
entanto, existem documentos cujo conteúdo não permite uma percepção clara da vigência ou
prescrição, o que sugere o estabelecimento de prazos de precaução, conceituados como o tempo
necessário para guarda do documento entre o término da vigência ou prescrição e o momento do
recolhimento ap arquivo permanente ou de eliminá-lo, dependendo de seu valor (Vazquez, ibid,

pág. 17).

Os prazos de precaução justificam-se para: a) "responder a possíveis reclamações
administrativas ou jurídicas sobre aspectos referentes ao texto ou à sua tramitação e
cumprimento"; b) "servir de antecedente direto ou suporte jurídico a um documento agora
vigente". Seu início é concretamente definido pelo término da vigência ou prescrição, mas seu
próprio fim está condicionado a critérios externos ao documento, derivando-se de normas
jurídicas que respaldam direitos e obrigações ou quando sua guarda se justifica para atender a
possíveis demandas administrativas posteriores (Vazquez, ibid, pág. 17/18). O importante é que o
prazo de precaução tenha uma data definida para seu término, devendo-se estabelecer critérios
objetivos para isso.

À luz desses princípios, a metodologia de elaboração da tabela de temporalidade
fundamenta-se nas funções e atividades desempenhadas pelos órgãos públicos, tomando-se por
base o conteúdo da informação contida nos documentos, pois somente desta maneira é possível
realizar a análise e seleção documental com racionalidade e segurança.

Os órgãos que pretendem adotar a tabela devem designar uma Comissão Permanente
de Avaliação que terá a responsabilidade de proceder às adaptações, orientar sua aplicação,
dirimir possíveis dúvidas, orientar o processo 1e seleção dos documentos e proceder à revisão
periódica no que se refere aos documentos relativos às atividades-meio. Deverá, ainda, promover
a avaliação e elaborar tabela de temporalidade para os documentos relativos às atividades-fim,
submetendo-a à aprovação da instituição arquivística pública.

A Comissão Permanente de Avaliação deverá ser composta por:

• arquivista ou responsável pela guarda da documentação;

• servidores das unidades organizacionais às quais se referem os documentos a serem
destinados, com profundo conhecimento das atividades desempenhadas;

• historiador ligado à área de pesquisa de que trata o acervo;

• profissional da área jurídica, responsável pela avaliação do valor legal dos
documentos;

• profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da
avaliação (economista, sociólogo, engenheiro, médico e outros);

• outros profissionais que possam colaborar com as atividades da Comissão.

Competirá à Comissão designar grupo de trabalho responsável pela execução dos
procedimentos metodológicos descritos a seguir:

1. levantamento de dados relativos às funções e atividades desenvolvidas na área de
administração geral, bem como naquelas específicas do órgão (atividades-fim);

2. definição dos conjuntos documentais;

3. entrevistas com servidores responsáveis pelo planejamento e execução das
atividades às quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo . informações
referentes à vigência, à legislação que regula as atividades e os prazos de prescrição, à existência
de outras fontes recapitulativas, à freqüência de uso dos documentos, e aos prazos de precaução,
cuja necessidade é ditada pelas práticas administrativas;

4. entrevistas com historiadores e pesquisadores das áreas de História e Ciências
Sociais, buscando informações acerca das linhas de pesquisa;

S. processamento das informações e preenchimento dos campos da tabela;

6. submeter a proposta à Comissão Permanente de Avaliação para referendar os
prazos de guarda e destinação.

Cessados os trabalhos, a Comissão Permanente de Avaliação deverá:

1. analisar a proposta, sugerindo alterações ou aprovando-a na íntegra;

2. encaminhar a proposta à instituição arquivística pública na sua respectiva esfera de
competência para aprovação;

3. proceder à divulgação da tabela mediante ato legal publicado em órgão oficial,
estabelecendo prazo máximo de 45 (quarenta e cinco) dias para possíveis manifestações;

4. autorizar a aplicação da tabela, orientando e acompanhando os procedimentos de
seleção para destinação.

Para que a tabela seja aplicada com êxito, será necessário promover o treinamento dos
servidores e funcionários responsáveis pela execução das atividades arquivísticas do órgão ou
entidade. Além da aplicação da tabela, estes servidores serão encarregados de analisar e propor as
atualizações necessárias ao aprimoramento das atividades de avaliação.

No intuito de fornecer orientação para a definição de valores, apresentam-se, a seguir,
alguns critérios gerais adotados quando da elaboração da tabela básica de temporalidade relativa
às atividades-meio da administração pública.

Dos documentos relativos à administração geral, foram considerados permanentes
aqueles que dizem respeito a políticas, planos, projetos, programas de modernização e reforma
administrativa; relatórios de atividades; ajustes, acordos e convénios; jurisprudência e ações
judiciais, bem como normas, regulamentações e diretrizes.

No que se refere aos documentos relativos a organização e funcionamento, foram
considerados permanentes os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas,
além dos documentos relacionados às campanhas institucionais e divulgação das atividades do
órgão.

No que se refere aos documentos relativos a pessoal, adotou-se o prazo de 52
(cinqüenta e dois) anos para os que contêm informações passíveis de consulta no momento da
homologação da aposentadoria, sendo:

-35 anos '> período correspondente ao tempo de serviço do servidor;

- 17 anos "> período necessário para o servidor atingir a idade máxima para a aposen-
tadoria compulsória (70 anos), conforme a Constituição Federal em
vigor.

Para Assentamentos Individuais, Aposentadoria e Pensões definiu-se prazo de guarda
de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e prováveis
descendentes.

Quanto ao valor secundário dos documentos relativos a pessoal, foram considerados
permanentes os seguintes conjuntos documentais:

• quadros, tabelas e política de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo
serviço público na composição de seus quadros;

• documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a exames

de seleção, cursos e estágios;

• apuração de responsabilidade e ação disciplinar, pelo caráter punitivo que reflete
hábitos e costumes do período;

. prêmios, por refletirem uma possível política de valorização dos servidores;

. reclamações/ações trabalhistas, acordos e dissídios, que refletem o relacionamento
empregadores/empregados no Serviço Público.

• documentos referentes a movimentos reivindicatórios de servidores.

Por impossibilidade de definição de prazos em anos, já que dependem da aprovação
dos Tribunais de Contas, definiu-se que os documentos financeiros permanecem no arquivo
corrente até o julgamento das contas e por mais 5 (cinco) anos no arquivo intermediário
previamente à destinação, conforme determina a legislação em vigor. Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos documentais relativos à execução financeira (prestação de contas,
tomada de contas, balanços, balancetes, estímulos credilícios), os quais comprovam a receita e

despesa do órgão.

No que tange aos documentos orçamentários, definiu-se valor permanente para os
conjuntos documentais que refletem:

a) a proposta orçamentária, relativa às prioridades pontuais definidas pelos órgãos e
setores específicos da Administração Pública;

b) o orçamento aprovado pelo Governo, através de Lei Orçamentária, que redefine as
prioridades estabelecidas nas propostas;

c) a execução orçamentária, que demonstra a efetiva alocação de recursos,
redirecionando o orçamento aprovado e criando, muitas vezes, novas prioridades.

Quanto aos documentos relativos a material e patrimônio, foram considerados de valor
permanente os seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

a) inventários de material permanente;

b) inventários de bens imóveis, veículos e semoventes;.

c) escrituras de bens imóveis;

d) desapropriação, tombamento, reintegração de posse, reivindicações de domínio;

Além desses, foram considerados permanentes os projetos, plantas e obras de bens
imóveis, por refletirem tendências arquitetônicas ou por se tratarem de prédios tombados pelo
Patrimônio Histórico, bem como os documentos relativos à Comissão Interna de Conservação de
Energia - cIC'E - e prevenção de incêndios.

Os conjuntos documentais considerados permanentes relativos à documentação e
informação relacionam-se à política de aquisição/produção, tratamento e acesso aos documentos
arquivísticos e bibliográficos, aos instrumentos de controle de documentos arquivísticos
considerados permanentes, bem como aos programas, sistemas e manuais de informática. São
eles:

a) inventários de documentação bibliográfica;

b) normas, projetos, manuais e instrumentos;

c) política interna de acesso aos documentos;

d) análise, avaliação, seleção e tabela de temporalidade;

e) termos de eliminação e guias de recolhimento.

Quanto aos assuntos diversos, foram considerados de valor permanente os documentos
relativos aos eventos promovidos pelo órgão, no que tange ao seu planejamento e programação,
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bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos
promovidos por outras instituições.

No caso de inexistência, no órgão, do original dos documentos permanentes, a cópia
será recolhida na condição de fonte única de informação.

4-APLICAÇÃO DA TABELA

A aplicação da tabela refere-se aos procedimentos adotados para seleção e destinação
dos documentos, urna vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos. Para isso, devem ser
seguidas as rotinas que se seguem:

4.1 - ROTINAS PARA DESTINAÇÃO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

1. ler atentamente as explicações contidas neste instrumento;

2. verificar se os documentos a serem destinados estão organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo à organização se foro caso;

3, observar se o documento se refere a dois ou jnai assuntos pois, neste caso, ele
deverá ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou
que tenha sido destinado à guarda permanente, registrando a alteração nos
instrumentos de controle;

4, separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de
guarda estabelecido para esta fase,

5 eliminar as cópias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo
conjunto ou dosié;

6. proceder ao registro dos documentos a serem eliminados,

7. proceder á eliminação;

S. elaborar termo de eliminação

9 elaborar listagem dos documentos destinados á transferência para a fase
intermediária (guias de transferência);

10. acondicionam os documentos paia transferência, seguindo orientações do setor
responsável pelo arquivamento intermediário;

li. operacionalizar a transferência, cujo transporte ficará a cargo do setor de origem.

4.2- ROTINAS PARA DESTINAÇÃO DOS DOCUMENTOS NA FASE
INTERMEDIÁRIA

.1

1. ler atentamente as explicações contidas neste instrumento;

2. verificar se os documentos a serem destinados estão organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo à organização se for o caso;

3. separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de
guarda estabelecido para esta fase;

4. proceder à triagem dos documentos selecionados para' a guarda permanente,
separando aqueles que, em relação ao conjunto documental ao qual pertencem, não
constituem elemento de prova e/ou informação que justifique sua guarda (ver item
4.4 - TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIÁRIA);

S. proceder à alteração de suporte, se for o caso (ver item 4.3 - ALTERAÇAO DO
SUPORTE DA INFORMAÇÃO);

6. proceder ao registro dos documentos eliminados;

7. proceder à eliminação;

S. elaborar termo de eliminação;

9. elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento, segundo orientações
da instituição arquivistica responsável pela guarda permanente (guia de
recolhimento);

10, acondicionar os documentos para recolhimento ,, segundo orientações da instituição
arquivística responsável pela guarda permanente;

11. operacionalizar o recolhimento.

4.3 - ALTERAÇÃO DO SUPORTE DA INFORMAÇÃO

A adoção de recursos tecnológicos para alteração do suporte da informação, seja em
microfilme ou disco ótico, requer a observância de determinados critérios que levem em
consideração os preceitos técnicos da arquivologia e a relação custo/beneficio de sua implantação.
Conquanto tais recursos permitem a redução das necessidades de armazenamento da informação,
podem, por outro lado, acarretas elevada despesa para o órgão ou entidade, sem que se obtenha
resultados positivos.

Dentre asvantagens da utilização desses recursos, destacam-se:

1. agilizam a recuperação das .informaçães, bem como o seu intercâmbio;

2. garantem a preservação de documentos, originais passíveis de destruição pelo
manuseio, bem como a segurança do, acervo contra furto, incêndios, inundações etc.;

3. substitui, em situações específicas, grandes volumes de documentoà destinados à
eliminação, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor aproveitamento dó
espaço, reduzindo p custo de manutenção, concentrando as informações e facilitando o seu
manuseio;

4, preenche lacunas nos acervos arquivisticos.

Nó entanto, qualquer decisão quanto à alteração de suporte da informação deve estar
fundatuentada nós seguintes critérios:

1. os documentos devem ser previamente avaliados, idtutificaiido4hes valor 'que
justifique o custo da operação;

2. os documentos devem ter características físicas que se prestem ao uso do recurso,
dando preferência às grandes séries e não a peças isoladas, observado o estado de conservação
para que a reprodução ocorra dentro de parâmetros técnicos adequados;

3. os documentos devem apresentar uma organização que possibilite a recuperação das
informações neles contidas antes e depois de processar a alteração do suporte;

4. o recurso utilizado (microfilmagem ou digitalização) 'deve ser adotado dentro da
melhor técnica, de forma a assegurar a qualidade da reprodução e a durabilidade dQ novo suporte;

5. o órgão que adota tais recursos deve contar comdepósitos e equipamentos de
segurança que venham a garantir a preservação do novo suporte;

Uma vez organizados e avaliados os documentos, o arquivista deve proceder ao estudo
da viabilidade econômica, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espaço e recursos
'financeiros do órgão ou entidade, além do cálculo do número e da variedade de equipamentos,
materiais e acessórios necessários. Deve, ainda, dimensionar, as instalações para laboratório,
arquivos de segurança e de consulta, estabelecer normas relativas ao tratamento técnico, ao
armazenamento e ao acesso às microformas ou aos discos óticos.

Devem 'ser, ainda, avaliadas as questões legais concernentes à utilização das
informações contidas nos microfilmes ou discos óticos, observando-se as garantias jurídicas, a
nonnatbação dos procedimentos, as especificações e os padrões de qualidade estabelecidos pela
legislação brasileira e por organismos internacionais.

Analisados todos esses aspectos, cabe aos responsáveis pelos arquivos definir e propor
alternativas para a implementação dos procedimentos concementes à alteração do suporte
documental, obedecendo aos critérios alquivísticos e à legislação em vigor. Cada órgão necessita
encontras a solução que melhor atenda às suas peculiaridades, examinando as vantagens e
desvantagens que envolvem a adoção desses recursos, bem como o custo global e os benefícios a
serem obtidos.

Do ponto de vista legal, observa-se que:

1. a atual legislação de microflumnagem não permite a eliminação de documentos
históricos, isto é, destinados à guarda permanente, mesmo após microfilmados;

2. o documento em suporte microfilme" tem validade em juízo desde que obedecidos os
critérios e padrões, estabelecidos em lei;

3. atualmente no Brasil, inexiste legislação que disponha sobre a validade em juízo do
documento armazenado em disco ótico, sendo aconselhável a não utilização deste suporte para
documentos passíveis de comprovação de direitos junto a instâncias judiciais.

4.4 - TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIÁRIA

O conceito de triagem se confunde com o de avaliação, na medida em que ambos os
processos se relacionam à depuração da massa documental arquivística, eliminando-se
documentos sem valor e preservando-se aqueles que o apresentam, seja para fins administrativos
ou de pesquisa histórico-científica. A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu
próprio conteúdo quando assinala, por exemplo, que serão preservados apenas exemplares únicos
de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos documentais à eliminação porque outros,
recapitulativos ou de mesmo teor, já se encontram preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que,
embora corretamente classificados, não possuem o mesmo valor dos demais pertencentes ao
mesmo conjunto no que concerne ao conteúdo das informações. Nestes casos, os responsáveis
pela destinação dos documentos em fase intermediária devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as peças cujo conteúdo
justifique sua guarda do ponto de 'vista probatório e/ou informativo.

É igualmente recomendável a seleção por amostragem, processo 4ue permite a
preservação de parcela 'de documentos do conjunto documental destinado à eliminação, com o
objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para
isso, alguns critérios deverão ser observados, conforme a especificidade dos documentos
avaliados, seguindo orientações da instituição arquivistica pública na respectiva esfera de
competência.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de seleção para c
recolhimento, porém em todos os casos o arquivo intermediário deverá 'elaborar listagem dos
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documentos a serem eliminados, submetendo-a à aprovação da instituição arquivística pública na

sua esfera de competência, em conformidade com o ait 90 da Lei a° 8.159, de 8 de janeiro de

1991.

TABELA BÁSICA

PRAZOS DE GUARDA 1
ASSUNTO FASE	 FASE oeii DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

CORRENTE	 MEDIÁOJO 1

000

001	 MODERNIZAÇÃO E REFORMA
ADMINIS1RAI1VA 3 os00 Posso Guo,do j'cnon.nto

010JETOS. ESTUDOS. NORMAS ESIMILAOES -

002	 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO 30000 9 osoo Guo,do Pesoon.nto

001	 RELATÓRIOS DE ATIViDADES Sonos Osso, Guarda Prornonanie Si. p000lo)o do ellotlnoção os relotó,Ios os)oo

__________________ Informo pões eOcUoI100.00 recopilWadus em outros.

004	 ACORDOS AJUSTES, CONTRATOS Esquonlo 10 osso Guotda Pe,,00nonl,

CONVÉNIOS Vigoro

È opclonoI o oIieroçãO rifo sUporIa (or(croJllore ou
11010	 JURISPRUDÊNCIA 100,00 lO 0000 (iuorrlr, I'eroia,oroie fioU, r'OlcO) prerl000enle os ,ocoihIosrI	 poro que

o drgjlo perrloneço corri cdplooporo ronnj11
- (I'or ISco, 4,3)

(HU	 OR000IZAC).O E.. FUNCIO9AMF.DTO
NORMaS, Rr.0UlJ.S IEMTOÇÕLS. OIRO UMA

00005 3 0505 G  ̂da	 tflhiOfltfl eO ,d P

0101	 REGISTRO NOSÕROÃOS COMPETENTES Elonlooção

Os rWglnolo doo siso publlcodoo Istgroa4o os
o.qulroo dos Ooblneiro do Preoidonla doRepii bEco.
Gornosodorss e Pr.feltsÇ colo (e,rporolidoda será

Olol	 REGIMENTOS REGULAMENTOS ESTA- Sonos 9... Cosido Per,iioo,oIe deji sido quondo do aloboroçõo do bOato especifIco
TUTOS. OROAN000AJNAS ESTRUTURAS poro ouso olirldodoo-jlns .if opolonol o o(leooçãs do

suporle (nriorofl lora ou dloco uiIlco) provknronie 50
reco!hl,nesbo, poro que o drgão penrrooeça coso

4.3)

0102	 AUDIÉNCIAS, DESPACHOS REUNIÕES 2 osso Ellnilrroção

OII	 COMISSÕES TÉCNICAS CONSELHOS. GRUPOS
DETRABALNO JUNTAS, COMITÊS 40500 30,00 E/lmlooçolo

ATOS OECRIAÇ9O. ATAS. P.LLOTÔOIOS 40500	 1 Soros,	 1 Ou000io Prrononenie

012	 COMUNICAÇÃO SOCIAL

1 0121	 .REI.AÇOES COM A IMPRENSA	 lsoo	 ] - Filmlnoçrlo

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE POSE tOIRO. DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

CORRENTE ba

01211	 .CREDENCIAMENTODEJORNALISTAS Eoqoonlo EIíoolooçõo

012 IS	 ENTREVISTAS, NOTICIÁRIOS.
2 osso Filmlnoçrto

REPORTAGENS EDITORIAIS
012.2	 DIVULGAÇÃO INTERNA Sonos Ellorlooçrio

012 1	 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS dono, 10onoo Guardo Perrironenbe
PUBLICIDADE -

019	 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI- Lobo cloose será deoeo sofrido pelo Orgão 4ê scordo

ZAÇÀO E FUNCIONAMENTO
tons o oeceooldade. bem como o Iemporotidode e
dcobinoçilo

01901	 INPORMAÇÕES SOBRE OÓROÃO 20,0,

025	 PESSOAI
20,00 Sonso Orordo Prrroo'sonlo

NORMAS. RE0UI.AMEOOIAÇ0VS.DIRET912F.S - -

1 0201	 LEGISLAÇÃO Ê spclonol o o(ieroç.Io do osrporba (rnlcrofl(ore 00
£SIA'ITJTO1 REOULAUIEOTOS. I0)LEIIUS 0001$15. 100,00 lO onso Guardo Pennonenle disco AliciO prrvioneooe ao r-ecolblmrnlo, poro que
TOATI005,DE PE0000LEDE SERVIÇO o Orgão pennoneço co,, cápioo poro conoylio.

(Ibr isco, 43)

11202	 CARTEIRA DE IDENTIDAIIE FUNCIONAL q00iOo
Eliminsçrlo

E OUTRAS IDENTIFICAÇÕES
=

0201	 OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS OU ESTA-TU
TÁRIAS, RELAÇÕES COM O MINISTÉ-

01000 TRABALHO (Mib), MINISTÉRIO DA
ADMINISTRAÇÃO FEDERAL E REFORMA
DO ESTADO. (MARE), SECRETARIAS DO

30000 Sonoo h'llorinsçào

TRABALHO E ADMINISTRAÇÃO ESTADU-
AIS E MUNICIPAIS LEI DOS 2(3_RAlE

02011	 RELAÇÕES COM OS CONSELHOS 2_ Elioilnoçrlo
PROFISSIONAIS	 "

0204	 SINDICATOS ACORDOS, DISSIDIOS	 1 Sonoo Sonos Guo,do Peon,o,rrsbe

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FAOE ISiltB. DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

CORRENTE MEOIJ.01A

022.22	 PROMOVIDOS POR OUTRAS
, 0000 07	 1lmnoçoln

INSTSrUIÇÕES

012.221	 NOITRASIL

022.2,2	 .110 EXTERIOR Sonos Eliminação

0229	 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Esta olo,00 sorri deaennolclda polo drgrla de ocorrAs

APERFEIÇOAMENTO E TREINAMENTO
to,,nbobe. bem corno o leorporolidod. o

023	 QUADROS. TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01	 ESTUDOS E PREVISÃO DE PESSOAL Sonso Sonsa Cosido Perrnoarnb

023.02	 CRIAÇÃO. CLASSIFICAÇAO E REMUNE. Sonos Sonso Osordo P~^1,
RAÇÃO DE CARDOS E FUNÇÕES

02103	 REESTRUTURAÇÕES E ALTERAÇÕES
SALARIAIS Sonos Sonos Guarda Pen,ioneoie
cOl0005. PLANOS.000MAO. 0001005
AVO0JAÇÂ0DEOE500IOEIOI0
000510ÇÓES
ASCCN,ÂOI1JOCI090L Sõnoo 47000s Elio.inoçãs

00000E0SÀ0 a'IacIorrAI.
.EI000ADRAOA LUTO

0231	 MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL
NORMAS. 000CEOI1IENTOS. ESJV00500 DECISÕES Sonso 5 ando Guardo Permanente
DE CARÁTER GEOAI.

023.11	 ADMISSÃO .APROVEITAMENTO,
CONTRATAÇÃO. NOMEAÇÃO 50,00 47 anos Elirolooçrlo
READAPTAÇÃO. RECONDUÇÃO
REINTEGRAÇÃO, REVERSÃO

023.12	 DEMISSÃO. DISPENSA, EXONERAÇÃO.
FALECIMENTO. RESCISÃO CONTRA- Sono, 47 anos Lllolnoçrlo

TUAL

02113	 LOTAÇÃO. REMOÇÃO,TRANSPRRÊNCIA 40,00 Fiimlooç.So

023. 14	 DESIGNAÇÃO, DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUIÇÃO. SUBSTITUIÇÃO

S- 47- Eiinclnoçõo

PRAZOS DE GUARDA 1
ASSUNTO FASE 1 000E INTER- 1 DESTINAÇÃO FINAL 1	 OBSERVAÇÕES

CORRENTE I,EDIAJSIA 1
023.13	 ,REQUISICÃO DE PESSOAL. CESSÃO Sso 1	 47oao,o EOmlnoçdo

024	 DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS

024.1	 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN.
Sonso 95 o5000 Eliminação

CEIRAS
014-11	 VENCIMENTOS. PROVENTOS.SALÁRIOS.

7oaoo
E REMUNERAÇÕES

Elimlnoçrlo

024.111	 REPOSIÇÕES 2 osso - EOmlooç.Io

Poro o, casos especIaIs prevIstos no Regime

024.112	 SALÁRIO FAI4)LIA Sonos 19 anos E(irnrnoç.bo Jurídico ÚnIco, O proso totol de guoráo poro o,
documonboo reJ'orenteo à concessão do soldrlo
foinilio sorrI de 100 .—

024313	 ABONO PROVISÕEIO(PROVENTOS
Sonsa

PROVISÓIUOS)
Elirolnoçõo

ABONO DE PERMANÊNCIA EM
SERVIÇO

1000040.90

.e1!± -
Eliniinsçrlo

024 119	 OUTROS SALÁRIOS, VENCIMENTOS
7onso

PROVENTOS E REMUNERAÇÕES
Elioiinsçãs

024.12	 GRATIFICAÇÕES (INCLUSIVE INCOR-
PORAÇÃO)

024 , 121	 DE FUNÇÃO isnoo

17-014122	 IETONS Sonso EIrrr,losçrlo -

024,113	 CARGOS EM COMISSÃO 7 so	 1 Elirninoção

024 124	 .NATALINAS (DÉCIMO TERCEIRO
7orrso Elrrnlnsç.So

SALÁRIO)

024.129	 OUTRAS GRATIFICAÇÕES Sonos 47onoo

024.13	 ,ADICIONAIS	 -

024.131	 TEMPO DE SERVIÇO 	1 Sonso	 1 47— 1 Elirninoçdo	 1
024.132	 NOTURNO	 1 Soroo	 1 47— Elioinoçõo	 1
024.133	 ,PERICULOSIOADR Sono, 47orroo FJloolns.çrlo

PRAZOS DE GUARDA
-	 ASSUNTO FASE - ) FASE Nuto. DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

CORRENTE ^1EMAX.A

Opro.00 00101 de gosrdo doo dorOrmenlso Od. 100

020 10	 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS Er,qusr,bs
1

40,00 SorrIo lronoferirfoo or Ar-qubisi ln(ormodidrls
opôs o soldo do oco-sIdo.- do Orgão. Ê opclonol

(PASTAS FUNCIONAIS) os,colrjor El,mlnsção alteração do or.rporie (S~1.. ou disso nico)ponnar.00r
.os risrrçsrdo o posso de .32 0000 Poderá o,rJ reobnado sncoabrogem doa documentos previorrrenle
4 olleraçss de oorporor (I'o,'Iron, 43)

021	 RECRUTAMENTO E SELEÇÃO	 -
0211	 CANDIDATOS A PUNÇÃO PÚBLICA. CIJRIU- ri osso Elimlnoçrlo

CULUM VITAIS E FICHAS DE INSCRIÇÃO --

021 2	 EXAMES DE SELEÇÃO
CO$CV0500ÚBIJCOI?R0050ET(ITJLOSSTESTIS 6 osso Elimrnoç4o
PSICOTECNICOS,EXOS1ESR100ICOS --
000roorAs.Esllr505.EornoLCEERscL.rEEaUlri. E opclsoab o seleção por om000rogem do, procrio
LOS DAS P00000. 00800iTOS. RESVLT000S E á0000 S0000 Grrordo Permanente doo eondrdalsE oogunrlo crilár,00 eolobolocids, polo
RECIFOSOS - co.~ Pernronenbo d, A_11.0.-

022	 APERFEIÇOAMENTO E'FEEINAMENTO

022 1	 CURSOS
02211	 PROMOVIDOS PELA INSTITUIÇÃO -	 Elrmlnoçrbo

000SOSTAS. ESTUDOS, EDITAIS. 0000RAR100,
000.o.TÓoIOO PIDAI5.EX0100LA003 ÚNICOS DE

Sonos Sa000 Giror,JaPannasentcExEicIcio,. OELAÇAOBE000TOCIPANTE0,
000LIOÇÀO, E CONTROLE DEESPEDIÇÂO
DECE0TIFTCADOS -

02212	 .PROMOVIDOS POR OUTRAS Sosor FiinrinoÇrlo -
INSTITUIÇÕES

022 121	 NO BRASIL ....5555L
022 22	 NO EXTERIOR 9JLSL.._.5 -- Ellniinoçrls	 - ' 	 -

022 5	 ESTÁGIOS - -

9312	 PROMOVIDOS PELA INSTITUIÇÃO íï Elimlsoç.Io 1
0001005, 0001'OnTAs.onoSnASroSBELATÕ- r
OJOn fIliAl,. DELaÇÃO DE 000TICI?AOOTIS.
000LIAÇÀOECONTDOLESEEII?ED1Ç900

1	 Sonso Sonos Guardo Pormso.ni, -

OECEOTSIIC0005 L -

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE 1 PASE005IR. DESTINAÇÀOFINAL OBSERVAÇÕES

024.114	 ,INSALUBRIDADE Sonso 0— Eflmlnoçrlo

024.134	 ATIVIDADES PENOSAS Sonso 1	 47oscoo E11.1~.

024.136	 SERVIÇOS EXTRAORDINÁRIOS 	 - Sonos 47 arco, Elimlnroçrlo

024.137	 FÉRIAS ADICIONAL DE 113 [7onoo
ABONO PECUNIÁRIO

Eliminação

024,139	 OUTROS ADICIONAIS Srosoo 470000 Elimisoçrlo -

024.14	 DESCONTOS CONSIGNAÇÕES

024.141	 .CONTRIBUIÇÃO SINDICAL DO - -	 -
SERVIDOR

tronos Elimlnsçrlrs

024.142	 CONTRIBUIÇÃO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INSS)

jrosso
-

47omoo- Elimisoçrlo

024.143	 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
Pono, EJIr inoçrto

FONTE (IRRF)

024.144	 .PENSÕES ALIMENTICIAS Sonso 95 à- Fi	 ffioç4o

024.149	 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNA-
7 anos	 E ~a.

COES

024.13	 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMEN-
TOS

024,131	 .PASEP P15	 Ooo000o.o	 Sos,os	 EI, laoçãs	 -

014.13.2	 FOTS . Eiirolnoçrlo	 - -	 -

024.133	 .CONTRIBUIÇAO SINDICAL DO
EMPREGADO 07Içãs

024.134	 .CONTRIBUIÇÃO PARA O PLANO DE-	
SÉGURIDADESOOIAL (INSS)

, -

'024.133	 SALÁRIOMATERNIDADE 70,0,

024.156 -	 IMPOSTO DEPENDA lonoo ElirrOlaoção -

024.2	 FÉRIAS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

OSERENTE

024.3	 .LICENÇAS
.Àaorru EM SERVIÇO

4,ASTAMEMTODE060UVOE
.ATIVIDADErOLEflCA
,DESEMm.90DEIw4DÁTOCI_VIJTA
DOENÇA EM 050206 06 P466LM

,OEZTANTO 3,.', 47.,.. E16e6..ç4o
.?ATI1WDADE

pm ATSWETDADR
=viço
,flAl'ARIWTODRMU= CA3IISCIA,AJZS
TRATAMENTO DE SN E

024.4,AFA$tU.4ES1TOS
PAPA 05100550 0UDA20 5513300 3 .,,, 47.'.' SSi.M.çI.

DUM
.PAVSEOVTRCUISOJVIAIIO

.05NTAoDECOET9AT0DETLAPALHOlc1.1)

SUAS	 .R4DOLSO DE DESPESAS

02431	 JAUVASIÇADEDOMIdUODE
SERVIDORES

024.52	 -LOCOMOÇÃO

024.59	 GEnROS REE)CI.SOS 5..., EPç.

024.9	 .O(TROSINRORAÇSE
VTÀGEI4IP'	 -

0249I	 CONCESSÕES PARA AUSENTAR-SR
DOSERVIÇO

5... 47... -

29MÇ.J.0I**A)RSE

.Ho,000, 1	 dAI. CAPA	 USE.

IPRAZOE DE GUARDA 1
ASSUNTO1 FASE	 PAjI.'Iy1.

IC(*RFXEEI	 mAw
1 DESTINAÇÃO FINAL
1

O.3RRVAÇOES

029.22	 .NOEXTESIOR

Os ,,l.*l,. Uo.k.' â	 $.g..	 ,k

029.221	 SEM ÕE4US PARA A INSTITUiÇÃO 7.'.. £A.4..çJ. CI.'AIflDEd.' - ..W.	 see.deWe - NI

,.w4de.	 n, p	 e	 d,de..ç4	 ePa,

029122	 .COM Ó06U5 PARA A INSTITUIÇÃO
.oUTo.EAÇAODEMAZTA..1.To
.DUZIA,(P1cU.IVZCO..OA010I010A 00	 5MS06.'	 No.l..,	 á	 W

T13PA001RA)
XRTADIPAPTICWANTTD 5..., ..H.4á.	 e*e	 .' e	 desAooçJ• ePO.
IA~ o.M,,..l, Te4.l.
.PAJBSOETZ
)uzTAçAsseaa.rm
.IWEVA0CHOIU.

flVDEM -

029.3	 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31	 .FRMIOS -
.cvNcmÃor*uio.ul.D -

A5DEIERS1AAO0AMXIO

RItA	 .DELEGAÇCJESDE COR.Erb4aA. E....d.
,,

-
de de.pU. .I	 • p...

POCISEAÇÃO.	 . ft....'á..,	 • 5	 e

its .SERV)ÇOPfl3IONA1lANS1TOc2& m-
i *33

AUTÓWCMO0ECOLA**AD
___ ,_.,	 ,_

RIRA	 .AÇOESTRARALIASTAS. ZaJIMACOES .
T*ARAUISTAS

2R7	 .MDVI.NIOIIRIVE1ICATIO6: 5...'

PRAZOS DE GUARDA T
ASSUNTOP-

FASE pIfl,TD. DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

024.92	 .AUXIUOS j T
.AUMENTAÇÁOPU0JÇÂQ 1	 3...' 1
ASSISTO	 ttEIcoI.Az,500cRE 1

.VA.TLASS000TL 1 .1.
023	 APURAÇÃO DE RESPONSABILIDADE E AÇÃO

DISCIPLINAR

023,1	 DENÚNCIAS. SINDICÃSOCIAS. INQUIUTOS

02311	 PROCESSOS DISCIPUNAJVES

023 Ii	 PENALIDADES DISCIPLINARES

026	 .ASSISTtNCIA E SEGUPJDADE SOCIAL

026.1	 ,BENEFICIOS

026,11	 SEGUROS 3....  L7M.J,ç4

026.12	 .AUXILIOS -
ACIDENTE
DOENÇA
FUNERAl. D4.,..' 3 .'

NATAlIDADE

026.13	 APOSENTADORIA 3.,., 95...,

026.131	 .CONTAGEM E AVERBAÇÃO DE 1

TEMPO DE SERVIÇO
FJirsI...çAs

026.132	 .PENSÕES

VITAIJCIA 1	 5.'.. 1	 95.'o. EII..6..çAo 1
TEVIF0LIX,900L1Ó,JA 1	 5W'.'

I.'I
1	 S,.'.s 1	 EE..6..çâe

1
1

026,19	 OUTROS OENEFICIOS

026,191	 .ADIANTAMENTOSEMPRÊSTIMOS 1	 .. 1

 1A SERVIDORES 1 1

ASSUNTO
PRAZOS O

FASE
CORRENTE

026.193 .ASSISTÊNCIA A uúo€.

,,csVAoIoSMtD,CO( 5

026,105 AQUISIÇÃO DE IMÓVEIS

026.194 OCUPAÇÃO DE PEÓPIUOS DA UNIÃO
ESTADOS E MUNICIPIOS

026,195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 3.....

026,2 HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO 3.....

026,21 PREVENÇÃO DE ACIDENTES DE
TRABALHO - CIPÃ

02622 ,RSFEITÕRJOS CANTINAS COPAS 2.....

026.23 .INSPEÇÕES PERIÓDICAS DE SAÚDE 5....

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL -

029.1 .HORÃRIO DE EXPEDIENTE 2.....

029.11 CONTROLE DE FREQVOIICIA
Ii*(*.CA..TOES.RIUIA906NSSTO.ANONO
DEVALTAS.II00A1 IXT1.	 EPDOTOFACVI.TA
VIVO

5....,

03.2 MISSÕES FORA DA 551)0. VIAGENS

A 2ERVÇO

029.21 NO PAIS
AJUDA DE CUSTO
5.ÂELnDØWTDAORM)
IWAGINTJTACURIfl0019WAOUJI
.IODETACRODCcOWTM
DXLATÕ.RBDZ 9550014

MIM

GUARDA 1

ASSUNTO
r 

PRAZOS DE
1 DeSTINAÇÃO FINAL OSRVAÇÕES

RIS	 RIATIRLAL
5_e 5_e

#DEW&MUAALUWZI --

030.1	 .CADASTF,ODE FOR1OPES 2...'

031	 .ESPECIFICAÇÃO. PADRONIZAÇÃO
CODIFiCAÇÃO. PREVISÃO CATÁLOGO 2_e

.IDEPmFICACÂO .cI.AZSIPICAÇÀG

032	 .REQUISIÇÃO E CONTROLE DE SEP.VIÇOS
MOGRAFICOS

IS)	 AQUISIÇÃO	 - -

033.1	 MATERIAL PERMAIRDOTE
O. à..'.o.AM,.ftseMft....eri.l ,4. .4.frlá
dewol,	 , i-.

033.11	 COMPRA
1 MA

053.52	 .ALUGUEL. COMODATO .l.EASIO4O 1 ..' 3AM. Ete,.i..çi.

1 F.' NAM.çOe, f 	.s..&s... p.g..DE6, 4,

053.13	 .EMPRÂNTIMO.CESSÃO	 1
£..W.

33S...çI.

--
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FRAZOS DE GUARDA
e. D€STINAÇÃO FINAL oeuivAçO€s

CO3t
-

Para oek.dasnôa a4fridos elimina. .yeôa 1 n'a

5 anoa EJin.io.çsla

s ano, iIn,lsaçta

PERMUTA. TRANS. Para Iranocdções qwe encaFuam pagamentos *
4 anos SOMOS Eiiminoçdo despesas pendrstea. u1)lIa& prazos para documentos

financeiros (aló Julgonerata das coara, a 3 sf53 e

MENTO. EMPLACA- .lOo
.san.ao Sonos El1nsioçuIo

Sanas Eilnrinaçsta

• PERMUTA. TRANS. Paro transações que envolvas, pago,,sentos ele
4 anos Sonos ElimInoção lrns'oanpendenre	 woloar prazos paro slac.esrenrss

Jinanceseos (ai# jolgan'ents das coasse . 3 anos e

MPEZA. MAN1JTEN. ehu Sano, FJisnlnaçdo

ES MULTAS °"°' Sanas Eu:snlnsçuto

-	 ____________________ enquanto e,n Jolgornsntn.
ZPERENTES A

IDE "EI COLOS 2 ansa Eliminaçesa

PAR4'USO FORA
2. Elinelnaçõa

E EXPEDIENTE

(10 GARAGEM 2 anos

--	
-	 AOSUItflJ ..Ie 's....

Para transações que .nvolcasn pagamentos de

04112	 CESSÃO danos Sanas Guarda Penna,enie
neentoo,anssirna (ad julgane 5das csa

1) Sonsa egicazdspeansaeote).

E opcional o alteeaçda da ssposoe (nkrofihne ao
mansos, pLaac,sE ascatn,ass 4_. 5 anos Guarda Pennonente disca ótico) preeis.enento as recolhimento, para que

a degsapersnoneça cone odfrlaa para costasclto.

Poro sransaç5en que insulta., pago,nentoa de

0453	 DOAÇÃO danos Sonos Guarda j'er,nasente
(até /ulgamo "das c

* 5 anos e guardo permanente).

É opcional a alseraçeta do soporte (microfilme ou
noitToa,PLAS4TAO TEocemmsn 4 moca Sonso GoardaPersnanentr disca ótica) penciomenta ao Eecoil.in.aota. para qoe

a aIr5ãn permaneça coso cópias par. canmclia.
(I 'eritera 4.3)

Para sransaçõea que envolnaw pagamentos de

041 li	 PERMUTA 4anos Sanas Gao,niaPurssssaente despesas	 p.nskniea.	 atilíaae	 prosas	 paro
dac,nnentaaJtnanceiroo (alt Jwiga'aento das coatas
a Sanas egcardsspeeranenie).

E u1odsaal a alteroçeta do neparse (micrnjllrcse au
pCotETcs.esÀWTAS EEaCOITUMAS 4_. Sas,aa Guarda Permanente disca ótica) peaviamense ao encathio,.nta, par. que

csõsõapeesnomeçocom cópias para coas'dln
4.3)

044 IS	 LOCAÇÃO. ARRENDAMENTO. tlOj.tOOn- anos e. snçsts501	 1
COMODATO ustoa

044.2	 ALIENAÇÃO

044,21	 VENDA Sonos Guarda Permanente

Para transações que anvolva.r. pagamentos de

04122	 CESSÃO dono, Somas Guard.oPernsra,ente deopesaa	 pendenteo,	 stilísm-	 prazos	 para
documentos Jlnanecelrao (aló Jul,ganenla das contos
* 5 anaoeavsnlapensoaeols).

PRAZOS DRGUARDA 1
ASSUNTO FASE	 FASE NTEC. DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

t COERENTE 1 8IEDIAP1A

045	 BENS SEMOVENTES A Irneparalidade e	 11	 4* aceda estabelecidas
strgdn de acorda com aneceaaldode.

044	 INVENTÁRIO	 1 ''°'°	 Samoa	 Gan"siaPern,anease1 aãssneda.,
949	 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI-

MÓNIO

049.1	 GUARDA E SEGURANÇA Sonos Elineinaçsn
Osdocansentoo	 nas envolvem pagaaenaas serIaque
elinlnads.00póa lana.

049.II	 SERVIÇOS DE VIGILÂNCIA Sanas Elimloaçetn

040.12	 SEGUROS (INCLUSIVE DE
os_as 2 000a Eiin.inaçSo

049.13	 .PREVENÇÃO DEINCÊNDIOS --
900Eç000pEssÕRtcaUEuEosaaJErcto

Sano, . Elinstnnçaa

eI.sson.esoscntn E RElATÓRIOS donos Sanas Guarda Per,raneote

049,14	 SINISTRO °°' Sonsa FJia.lnoçSa

049.15	 CONTROLE DE PORTARIA Sanaa - Ellnslnaçta
04942

049.21	 PARA OUTROS IMÓVEIS Isi.Scs.aas Sanas Elia.ioaçdo

049.22	 DENTRO DO MESMO IMÔVEL 4t4)1g.0M
soas_e í	 Sn,aa Elinsinaçeto Oadscenm.mso.oqese neta estoirem p.geanemroo aeeda

049,3	 USO DE DEPENDÊNCIAS Sano, Ellmlnnçsto
OSE	 ORCAMF,NTOEFINANCAS

NtEItAa,RF4it0ÀlttsTõÇÓçn, RIRETSI.'55 5 emos Sssus (iu,,r,ls, Per,ssns,enle

050.1	 AUDITORIA Ási,.iaaa..,. 1Oéossonsa Sn'oa GeiaPer,nn'enle

III	 ORÇAMENTO

051.1	 PROGRAMAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
031.11	 PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA 	 1 2onoo	 1 1 Elimlosçila	 1
031.12	 •PROPOSTAORÇAMENTÁR,IA 	 J Sanaa	 1 Somos Guarda Par,somente

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO "ES' i'j. DESTINAÇÃO FINAL O1ISERVAÇES

COERENTE itERtÂSts.

Para transações qae envolvam pagamentos de
04121	 DOAÇÃO demos Saras Gsea,daPersns.nente deapeas.s	 prn*ntes	 etilisar	 prosas	 para

docscr,entoa financeiros (atê Jolgarsento dAs cootao
* 5 anaaegoardapersnanente).

Para sranaoçõea que envoltas, pagsmentss de
04124	 PERMUTA donos Sanas Goarda Persnnnrnle deapesan	 pendenleo,	 stitiaas'	 prazos	 paro

dscvrsenlosflnancciraa (a(é Julgamento das contas
* 5 ansa egoorsiapernsanenle).

0413	 DESAPROPRJACÃO REINTEGRAÇÃO DE
POSSE REIVINDICAÇÃO DE DOMINO A4tan. Sanas Guarda Pers,snente
TOMBAMENTO •0

III 4	 000,55 É apc,ssnsl a olleraçõa da soporte (mlcrofilase ou

l'ttttl'IsO,tLfjtuJ	 EaCRfltnõa Sono.' Sano, Ganris Per,nnnrnle disca ótIca) previansenle ao recalhisnesta. para que

MI 41	 REFORMA, RECUPERAÇÃO, RESTAURA- ,44j.tga..u,.,
ÇÀo sa,isssono,s Sanas GuordaPersnanente

14142	 CONSTRUÇÂO Sonos Guarda Pessnasente

11415	 SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO Os dncsnnrnrss que essa ens'slvesn pagamentos adn

0411 1	 MANUTENÇÃO DE ELEVADORES a' Sonsa Eihninsçõs

031 52	 MANUTENÇÃO DE AR CONDICIONADO 3 Elinslnaçcla

04151	 MAMJTENÇÃO DE SUBESTAÇÕES II ÁOl.ita.nt'

GERADORES aõssuoma ansa r iEcos naç.In

04154	 LIMPEZA IMUNIZAÇÃO. DESINFES- .Ó43,to,m.s,.

TACÃO	 e,'
anos E linlnagõa

041 59	 0011505
Eaca classe terei deaanvsl rida pelo drgôa de acorda

SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO cnn, a necessidade. base 'coma a sesnsaralidade.
deasiooçda.

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO 1 DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕESFASE 1 FASE RTE&.

051.13	 .QUADRO DEDETAUIAMENTODE
SanasDESPESA .QDD ElImpaçdo

031.14	 •CRÊDITOSADICIONAIS
.gRÊDGoltosIgscsEscTsn.cndosToEnrçcw 1

Sanas Sanaai Guarda Permanentej
051,2	 EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA
051.21	 DESCENTRALIZAÇÃO DE RECURSOS 1(RtsTo11tInç0000çAu1EsuTA,ts) aS sonsas Sonos Elinsinaçõs

1151.22	 .ACOMI'ANIIAMENTO DE DESPESA .4Aiselasn
SassuaMENSAL(PESSOALJTSIVIDA) Elhosoaç(tn

032,23	 PLANO OPERATIVO. CRONOORAMA 1	 J.'ao..s
DE DESEMBOLSO Sanas- Ellniaaçsla

032	 FINANÇAS
032,1	 .PROGRAMAÇÃO FINANCEIRA DE Âõj..'aa.sorv

DESEMBOLSO 1 saiosus,saa i	
sanas J	 E'litninaç4a

052.2	 EXECUÇÃO FINANCEIRA

032.21	 RECEITA Ali
o das cs.00s Sonso 1	 Elinsinoçan	 1

052.22	 DESPESA safatssnas Sanas Es'isnlasçlo

035	 FUNDOS ESPECIAIS Sanas Elsmlnaçõa

054	 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS	 1 AõNou.na-
odssc000, Sanas Guarda Pennanente

055	 OPERAÇÕES BANCÁRIAS
035.01	 •PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRAN-

GEIRA tOda5s000s 
1 i

053,1	 CONTA CINICA	 -.
I
AOAna.. 1 ssmaa Ellndnoçaa

055.2	 •OUTRAS CONTAS: TIPO B.C,D
1
Agi.~

i Sana,	 J FJln.insçln

056	 BALANÇOS. BALANCETES 454 f.tgan.n.
Sanas Gcarda P,nn,aaeoie 	 1
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OS DE GUARDA
E rat,su. DESTINAÇÃOFINAL
S(IT .1wtAr11

^F:

oo 3 anos Guarda P.~,

3 Rafa doam .rrd	 rmMda pelo 6,I5o de acorda

:Ç OÀ cm,. a ,eceaaldode. Ora. uroom a ,cmpomS.* a
uki

5 anos .1 uno, Guardo I'e.nnro,enle

.1 moo Eho,inoçda

Saro, Elro600çôo

Saro, Eiirolooçdo

Sanoo Elinrinoçéra

S0000 Elhrelnoçao

Sono, E!lnrinoçdo

D. REPARO Sano, Elirnlnoçdo

EIirninoçto

O REPARO Soa,, Elhoinuçdo

Ul (FAX) 2

IA. CONSER-
saro, EJIn.Inaçdo

JAS Et.quonlo 1 ElirInaçto

50000 Eln.Ir,açao

PRAZOS LO GUARDA
PARE ,ajtro,ta. DESTISIAÇÃO FINAL ORSERVAÇÕES

CORESS4TE ulEolAatu

DADOS, VOZ

A COMUNI. Ralo claoo. aord	 voMd. ,te T' do acordo
com a neceozichode. bem coma a temporollà*.

ADMI

Sonos 1	 95 anos 1	 Guarda Pen00010le
062.2	 REGISTRO Sanoo ElineInaçôo 1

Jwvuqpdoos A0/tta,., Sano, Guarda Pcnrron,nre

0653	 CATALOGAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO Eltninaçrlo
0624	 REFERÊNCIA ECIRCULAÇAO o

063	 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE
DOCUMENTOS

063 (II	 NORMAS E MANUAIS San,o 7^ Gjarda Pemoonn(e
063 1	 PRODUÇÃO DE DOCUMENTOS: LEVANTA.

MENTO, DIAOFJÕSTICO E CONTROLE DO 2^ EIln6n3çdo

FLUXO

Dr,SOII06TICOS, BCL,ATÓRIOO, PL.OSIOO,Mojflos Sono, Sanoo Guarda Pe,rnonanre
0632	 PROTOCOLO RECEPÇÃO, TRÂMITAÇAOE

EXPEDIÇÃO DE DOCUMENTOS
o, ' 	 aroç

1163 3	 ASSISTÊNCIA TÉCNICA
-14o 06100000(4099100) 2 OOO Eh	 1 19910

uEIstTÓOI000EACO1IP40II40IEOITO 5 aroo Sonos Guarda Pen,raaeore
11634	 CLASSIFICAÇÃO E ARQUIVAMENTO Sono,

+ O praso tolo1 de guarda do docanreola	 da 100
anoo	 devendo o ótg4o permanecer com um

cOolrmIlr.CtAoOIllCAçADDE ocvsrwros g.,o,,.
+ .oen,plor por Igual prelado. U. outro eoen.plar

atoa Ellrrriooçdo devord carrrpor o coajurrla dormnenlol 5009 LIS E
ALINV,IIS	 da	 oubdan,,	 063.01,	 oegolodo	 a
lenrporolldaok e daollnaç,Io prewataa paro cata

063 5	 POLÍTICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS Sana, Saro, Guarda Permanente

063.51	 .EMPRÉSTIMOS. CONSULTAS Ellmlnaç,So

ASSUNTO
PRAZOS DE GUARDA

FASE	 paE leito.
CORRENTE	 110011kM

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES

0636	 DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS

06361	 ANÁLISE, AVALIAÇÃO SELEÇÃO Sano, Sonoo Guord, Pcrno,neole

06)62	 ELIMINAÇÃO Sarro, Sa,roo Guarda Ponooncote

TAOEL6 EETR6IIORILIDAD(
Eoquonlo

vigora 'I'

+ (Spnroo total de guarda do dacrunrenlo 96. 100
ano,, devendo o 6rt10 pennonccer com uro
eoenrplar por tgual prelado V. ouro, eoenrp!or
dotnrd compor o conjuora jacuorentah NOI(l(4S.(1
,ILIS'IJ.4lS da oubclo,oe OrhSOl, neguindn o
Iesnporolldodeedeolrnoçao prerlotas para eira

06162	 TRANSFERÊNCIA RECOLHIMENTO Sano, — Elronnoç'la

GuIas DETLOuoItoghmcrA S0000 95— Plnorooçdo

0(11,10 III R(C0UIl1IEJiT0 Sonos Elonln,çdo
Lr o	 'em	 Pe,,onneole

064	 DOCUMENTAÇÃO MUSEOLÓGICA llarl..at,,o.II

065	 REPRODUÇÃO DE DOCUMENTOS

0651	 MICROFILMAOEM - E1,—~.

ES1V000.rROlfl	 'SOSENOolt Sanas Sonos Guarda Per,n,nenle

1615 2	 DISCO ÓTICO Sa000 Ehrrrrrnoçda

(SflI0(fl,RolflOn 0000IIAS Sono, Sonoo Guorda Prn,,onrole

1116	 CONSERVAÇÃO DE DOCUMENTOS

0661	 ARMAZENAMENTO DEPÓSITOS 20,00 E!ur000çdo

0662	 RESTAURAÇÃO DE DOCUMENTOS 5 taro Elbnlnoçda
poga,oeoIoG

067	 INFORMÁTICA

067 1	 PLANOS (PROJETOS	 -, Sono, Sano, Guarda Peernaneole

0672	 PROGRAMAS E SISTEMAS Sono, So,00 Guardo Pernnonenle

06721	 MANUAIS TÉCNICOS S--5 5 ano, uo	 ennaneoeO.'d.oP

DEGUARDA
ASSUNTO Í DESTINAÇÃO FINAL OBSERVA~j	 FASE	 FAOROeER.

! CORRENTEICORRE6TE	 IaFDIAOIA 1
901 ASSUNTOS DIVERSOS

10	 SQLENIDADES,COMEMORACÕERHOMENA.
 wo.ir.açsa

PLMISAMISITO, eRcarMuIoçÂo,orocvo'om.p.ouasI-Rla
--	 ETBA0IAUI000tnEOFSITSOOS PORTLC$ICfl0 0000050 Sano, 5,00, Guardo P^~

0211	 CONGRESSOS, C001'ERtNCFAS, SER4IFrÁRIOS - ______________________________
SIMFÔSIOS._ ENCONTROS. CONVENCÕES. 1 moo EIIolnaçta
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
FIJ.NEO4OJEW(0.?auGLUI0çS.0.ut1.DU09ro,.p,1ussrRo,
£TOAO,1ISIcaAPRE,Erur,%500900TLCNICOO Samoa Samoa Guarda Permanente

1130	 FEIRAS .SALOES ,EXPOSICOES. MOSTRAS,
1000 EIInVooçto

rLSNEJASIENTO,co00055I0Ç50,DISCQp,000,p,u)E01S,r5
ETMJULJIOSAen00(llIS000foOTtclmIcoo 000,030 Samoa Sonoo Guardo Pero,an,nre

l000 - Elbmmnoçdo
PL.lNiSlaI(U10.N00Ias,11or,1Jo.II,ojIL) -1,1çÀaDos
CMIOIIO8IOÂIII140IIOOTOD,1fl40ICAt9Afl,QaIOS
coNcoauFtoj-vo, runhIrçio E kECuaarn Sai,,, Sarro, Gunrr*n Pernronenle

940	 _VISITAS_E VISITANTES lona Elmnrlr,açmto
1190 ASSUNTOS TRANSITÓRIOS
991	 CARTAS DE APRESENTAÇÃO E RECOMEN.

DACÃO 1000 Elimmnoçmla

992	 _ COMUNICADOS E INFORMES

993	 _CONVITES DIVERSOS - lan, Ehio,lnoçdrt
994	 FELICITAÇÕES. AGRADECIMENTOS, PÊSA.

MES. DESPEDIDAS lona Ellrolnoçmln

995_PROTESTOS_REIVINDICAÇÕES. SUGESTÕES E1lor)r,çaa
996	 ASSOCIAÇÕES: CULTURAIS.E AMIGOS E 'i E!bola.çho

DE SERVIDORES
997	 PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMA. '7	 1 E11~

ÇÕES DIVERSAS

III. INIMCE

Nota: O Índice á um instrumento auxiliar à classificação, portanto a sua utilização deve ser seguida da
consulta ao Código de Classificação de Documentos de Arquivo, pois o mesmo possui
informações complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
adotados quando da classificação e do arquivamento dos documentos.

ABASTECIMENTO DE VEÍCULOS .................... 	 042.4

ABONO
DE FALTAS ............................................ 	 029.11

.DE PERMANÊNCIA EM SERVIÇO ....... 	 024.113
- PECUNIÁRIO (adicionais) .......................	 024.137
- PROVISÓRIO ......................................... 	 024.113

ACERVOS DOCUMENTAIS (serviço de manutenção)...............	 041.54

ACESSO AOS DOCUMENTOS
	

063.2

ACIDENTE(S) (auxílios) ....................................................................................................................026.12
..COM VEÍCULOS ....................................................................................................................042.5
DETRABALHO enção) ............................ ................ . .................................................... 026.21
EM SERVIÇO (licenças) ..........................................................................................................024.3

AÇÃO (ÕES)
DISCIPLINAR ........................................................................................................................025
JUDICIAIS ..............................................................................................................................091
TRABALHISTAS .................................................................................................................... 029.6
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ACOMPANHAMENTO
• DE CÓNJUbE (licenças) 	 .
• DE DESPESA MENSAL (pessoal / divida) .....................................

ACORDOS	 .
• ADMINISTRAÇÃO GERAL ..........................................................

DIA]

024.3
051.22

004

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS .............................................. . ..................................................... 020.5

ASSESSORAMENTO A VISITANTES ............................................................................................... 940

ASSINATURA(S)	 . -	 .•
AUTORIZADAS

-PARA CONTAS CORRENTES EM BANCOS .................................................................. 055.1/05±
-PARA REQUISIÇÃO DE SERVIÇOS REPROGRÁFICOS ............................................... 032

DEPERIÕO4CO ....................................................................................................................062.1I

ASSISTÊNCIA
A SAÜI

.PRÉ-ES
SOCIAL...................................................................
TÉCNICA .-	 .

-AOS ARQU/OS.......................................................................................063.:
-EM INFORMÁTICA ............................................................................................ 	 067.:

ASSOÇIAÇES	 •	 •. . -
CULTURAIS ............................................................................................ ........................

.D€AM160S. ....... . .................................. .... .................. . ............................................ .. ........... 996
DESERVIDORES .................................... . ............................................................................... 996

ASSUNTOS
1)IVERSOS
TRANSrFÓRIOS.......................................................................................................... ........... 990

-	 1

.1

1

UO OFICIAL MARÇO 96

ARRENDAMENTO DE BENS IMÓVEIS ........................................................................................... 041.15

ARROMBAMENTO............................................................................................................................ 049.14

ASCENSÃOFUNCIONAL ..................................................................................................................023.03

DEPESSOAL .........................................................................................................................

ACUMULAÇÃ6 DE CARGOS
.ILEGA	 .................................................................................................................................... 025 . 11

LEGAL ........................................................... . ..............................020.5

ADIANTAMENTOS
•ASERVIDORES ..................................... -	 ..................................................026.191

EXECUÇÃO FINANCEIRA (deipu) ,..............................................  052.71

ADICIONAISADICIONAIS .................................................................................................................................... 02413

ABONO	 ECUNIÁR1O .......................... 024 . 137

AT1VIDADSPENOSA5	 ................................................................................................ 024. 135

DEI/	 ............................................................................................. .....:................024.137.

FÉRIAS. .............................................. .......... 024,137
INSALUBRIDADE............................................................................................................... 024 . 134
NOTURNO.............................................- ..................................... 024J32
PERICULOSIDADE.............................................................................................................. 024.133

SERVIÇO EXTRAORDINÁRIO	 .... 024.136

TEMPO DE SERVIÇO (i6ios, biàik4 cp.M.os.......... . .................................... . ....... ...024.131

ADITAMENTOS (accedos, aus*c5, cou1ra	 ecnviios) 004
ADMINISTRAÇÃO GERAL 000

ADMISSÃODE PESSOAL .................................................................................................................

ADOTANTE(licenças) ........................................................................................................................024.3

ADVERTÊNCIA (penalidades dpiinis) ........................................................................................02512

AFASTAMENTO(S) ...........................................................................................................................024.4
DOPAIS .................................................................................................................................029.222
PARADEPOR......................................................024.4
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO ..............................................................................024.4
PARA SERVIR COMO JURADO ........................................................................................... 024.4
POR SUSPENSÃO DE CONTRATO DE TRABALHO (CL1) ..............................................024.4
PREVENTIVO (p- disciplinares) .................................................................................. os 1

AGRADECIMENTOS.........................................................................................................................

ÁGUA.................................................................................................................................................041.011

AJUDASDE CUSTO ..........................................................................................................................029.2 1
PARA MJSSÓES FORA DA SEDE..........................................................................................029.21
PARA MUDANÇA DE DOMICILIO DE SERVIDORES.........................................................024.51

AJUSTES(administração geral) ...........................................................................................................004

ALIENAÇÃO
DEBENS IMÓVEIS .............................................................. . .................................................. 041.2
DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO ............................................................... 035
DEVEÍCULOS ..................................... .... ............................................................................... 042.3

AL!MENTAÇÃ(auxiIios) .................................................................................................................. 024.92

ALISTAMENTO ELEITORAL (concesacs) ........................................................................................ 024.91

023.03

ALUGUEL
DE BENS IMÓVEIS (locaçio) . ................................................................................. 	 041.15
DE MATERIAL ~ENTE .................................................... 	 033.12
DEVEÍCULOS .......................................................................................................................042.12

ANÁLISEDE DOCUMENTOS...........................................................................................................063.61

ANUÊNIOS(adicionais) ....................................................................................................................... 024.131

ATAS (maniuões técnicas, onaiclios, gnipos de Uabiio, jwas, oocS6s) ............................................. 011

ATIVIDADE(S)
PENOSAS(adicicas) .............................................................................................................. 024135
POLÍTICA(licaiças) ................................................................................ .. .............................. 024.3

ATOS NORMATIVOS ................................... . ............ . ........ .. .............................................................. 019.02

AUDIÊNCIAS, ..................................................................................................................................... 010.3

AUDITORIA........................................................ . ..................................... . ......................................... 050.1

AUDITÓRIO.................................................. . ..................................................................................... 049.3

AUTÔNOMOS.....................................................................................................................................029.5

AUTORIZAÇÃO
DE AFASTAMENTO DO PAIS ...............................................................................................  029.222
DE SAIDA DE MATERIAL..................................................................................................... 034.4
PARA LIGAÇÕES INTERURBANAS .....................................................................................  074
PARA USO DE VEÍCULOS .....................................................................................................  042.l2

AUXÍLIOS...................................................................................................................................... 024.92/026.12
ACIDENTE...................................................... . ....... . ............................................................... 026.12
ALIMENTAÇÃO..................................................................................................................... 024.92
ASSISTÊNCIA PRÉ-ESCOLAR..............................................................................................024.92
CRECHE............. . .................................. . ....................................................... ...................... ....024.92

.DOENÇA ....................................................................................................... ........................... 026.12
FARDAMENTO .................................................................. - ......... . .........................................  024.92.
FINEM .................	 - ...... . ......................... 	............. . ............................ 026.12
MORADIA.. ........ .......-........................................... ....... ........024.92
NATAUDAD	 .................................................... 026.12
RECLUSÂO....................................................  	 ................... ........................................026.12.
REFFAÇÃO......... . ............................................................. 	 024.92
UNIFORME....................................................................... 	024.92
VALE-TRANSPORTE...................................................................... -........ 024.92

AVALIAÇÃO
DE DESEMPENHO .................................... . ..................................................... . ...... . ..... .. . . . .. .. 023.03
DEDOCUMENTOS................................................................................................................. 063.61

APARELHOS............................... 	 033.1
	

AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO.......................................................................................... 026. 131

APERFEIÇOAMENTO DE PESSOAL ................................................................................................ on

APOSENTADORIA.............................................................................................................................026.13

APROVEITAMENTO DE PESSOAL	 ...........................................023.11

APURAÇÃO DE RESPONSABILIDADE...............................................................................025

AQUISIÇÃO
• DE BENS IMÓVEIS ................................................ ................................................................ 041.1
- DE DOCUMJTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA .......................................................................... 062.1
• DE IMÓVEIS (beneficios) ...................................... 	 ................................................................ 026.193
DEMATERIAL ...................................................................................................................... 033

-DE CONSUMO ........... 	 .................... . .......... ................................................. 033.2
-PERMANENTE ............................................................................................................... 033.1

DEVEÍCULOS ........................................................................................................................042.1

AR CONDICIONADO (manutenção) .................................................................................................... 041.52

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS .......................................................................... 066.1

AQIJ4VAMENTOD€ DOCUMENTOS.. ........................................................... . .............................. 063.4

BAIXA
DE ACERVOS BIBLIOGRÁFICOS ......................................................................................... 062.2
DEMATERIAL .......................................................................................................................037

-DE CONSUMO .................................................................................................................. 037.2
-PERMANENTE.................................................................................................................037.1

BALANCETES.................................................................................................................................... os

BALANÇOS................................................................................................................................ o

BANCAS EXAMINADORAS (c¼&) .......................................... ..............................................02 1.2

?EPICIOS ........................................ .. ................................................. ............................................ 026.1

BENS.
.IMÓVEIS ............................... 	 041
MÓVEIS. ................ . ......... ...	 .. ...................................... 	 037

.SEMOVBNTES ................................................................... 	 043

lNJOGLUIAI........................................... .... .............. ........................................................ .......062.4

----------------------- .	
.-.-	 -	 _
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BIÊNIOS(adicionais) ...........................................................................................................................024. 131

BOLETINS
• ADMINISTRATIVO ................................................................................................................020.1
• DE PESSOAL ......................................... .................................................................................. 020.1

DESERVIÇO ................................ . .......................................................................................... 020.1

BOLSAS
• 
DE ESTÁGIO ................................................................................. .......................................... 022.2

DEESTUDO ............................................................................................................................ 022,1

BRIGADASDE INCÊNDIO ................................................................................................................019. 13

CADASTRO
DEFORNECEDORES .................................................................................... . ........................ .030J

DEVEÍCULOS ........................................................................................................................ 042 .2

CAMPANHASINSTITUCIONAIS ...................................................................................................... 012.3

CANDIDATOSÀ FUNÇÃO PÚBLICA ............................................................................................... 02 1.1

CANTINAS(fornecimento de refeições) ................................................................................................ 026.22

CARGOEM COMISSÃO .................................................................................................................... 024. 123

CARTAS
• DE APRESENTAÇÃO.............................................................................................................991

.DE RECOMENDAÇÃO .......................................................................................................... .991

CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL..................................................................................... 020.2

CARTÕESDE PONTO........................................................................................................................ 029. 11

CASAMENTO(concessões) ................................................................................................................. 024 .91

CASSAÇÃO DE APOSENTADORIA (penalidades disciplinares)......................................................... 025 . 12

CATALOGAÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA........................................................... 062 . 3

CATÁLOGODE MATERIAL ............................................................................................................. 031
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MANDATO ELETIVO (afastamento)................................................................................................... 024.4

INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS ......................................................................................;062.4
MANUAIS

. DE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA ............................................................................ .062.01

INSTRUÇÕES (atos normativos)...................................................................................................... . .019.02
DE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS ......................................063.01

. DO USUÁRIO (inática) .......................................................................... , .......................067.22

INSTRUMENTOS TÉCNICOS (material permanente) ......................................................................... 033.1
TÉCNICOS(informática) .............. . ........................................................................................... 067.21

MANUTENÇÃO
INVENTÁRIOS

. DE AR CONDICIONADO ...................................................................................................... .04L52
DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO ............................................................................................. 062.2

. DE ELEVADORES .................................... . ... ...... .................. . ................................................. 041.51
.DE MATERIAL .......................................................................................................................037

. DE EXTINTORES ................................................................................................................... 049.13
-DE CONSUMO..................................................................................................................037.2

. DE MATERIAL PERMANENTE ............................................................................................. 036
-PERMANENTE .................................................................................................................037.1 ni SERVIÇOS BÁSICOS 041 nu

INVESTIMENTOS..............................................................................................................................054

-i-

JARDINS(serviços de manutenção) ............................................................................................ .......... 041.54

JETONS...............................................................................................................................................024.122

JUNTAS......................................................................................................... . ..................................... 0!!

JURADO(afstamcnto) ........................................................................................................................024.4

JURISPRUDÊNCIA.............................................................................................................................005

-L-

LEASING(material permanente) ........................................................................................................... 033.12

LEGISLAÇÃO(de pessoal) ..................................................................................................................020.1

LEIDOS 2/3 ......................................................................................................................................... 020.3

LEILÃO
DE MATERIAL PERMANENTE.............................................................................................035.1
DEVEÍCULOS ........................................................................................................................042.31

LEVANTAMENTO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL......................................................................063.1

LICENÇAS..........................................................................................................................................024.3
ACIDENTEEM SERVIÇO ............................................................................................ . .......... 024.3
ACOMPANHAMENTO DE CÔNJUGE...................................................................................024.3
ADOTANTE............................................................................................................................024.3
ATIVIDADE POLÍTICA .............. . ........................................................................................... 024,3
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA .......................................................................... 024.3
DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA ....................................................... . ............................ 024.3
GESTANTE.....................................................................................................................

• PATERNIDADE.........................................................................................................024.3
• PRÊMIO POR ASSIDUIDADE.. .... . .............................................................................. .... . ..... 024.3
• SERVIÇO MILITAR .................................................................................................... ............024.3
• TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES ........................................ . .......... .:..... 024.3
• TRATAMENTO DE SAÚDE ................................................................................................... 024.3

LICENCIAMENTO DE VEÍCULOS ................................................................ .................................... 042.2

LICITAÇÕES
ALIENAÇÃODE VEÍCULOS .................................................................................................042.3

.AQUISIÇÃO
-DE MATERIAL ...................................................................................................... 	 ....033
-DE VEÍCULOS ..................................................................................................................042.1

REQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS (conservação
erecuperação de material...................................................., ................................................036.1

LICITAÇÕES (continuação)
SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO ........................ .....................................................................041.5
SERVIÇOS PROFISSIONAIS TRANSITÕRIOS: AUTONOMOS

E COLABORADORES .............................................................................................029.5

LIGAÇÕESINTERURBANAS .................................................................................. ............. .............074

LIMPEZA
DE BENS IMÕVEIS, JARDINS E ACERVOS DOCUMENTAIS ............................................ 04 1.54
DEVEÍCULOS ........................................................................................................................042.4

LISTAGENS(inventan.) ......................... .................................................................................. .

LISTAS TELEFÓNICAS INTERNAS .............................................................................................074.2

LIVROS
DEOCORRÊNCIAS ................................................................................................................ 049.15
DEPONTO .............................................................................................................................029.11

LOCAÇÃO DE BENS IMÓVEIS ................. ............ ...... .................................................................... 04 1.15

DE SUBESTAÇÕES E GERADORES ...................... .... ........................................................... 04 1.53
DEVEÍCULOS ........................................................................................................................042.4

MÁQUINAS......................................................................................................................................... 033.1

MARE -MINISTÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO FEDERAL E REFORMA DO ESTADO .................. 020.3

Mn - MINISTÉRIO DO TRABALHO.......................................................... .....................................020.3

MATERIAL.........................................................................................................................................
.DE CONSUMO .................................... ... .......... .. ...... ...... ......................................................... 033.2
PERMANENTE................................ . ..... . ............. ................... . ............................................... 033.1

MEDALHAS(prcnuos) ........................................................................................................................  029.31

MESAS REDONDAS ...........................................................................................................................  920

MICROFILMAGEM............................................................................................................................065.1'

MINISTÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO FEDERAL E REFORMA DO ESTADO - MARE..................020.3

MINISTÉRIO DO TRABALHO - Mth ................................................................................................O2o.2

MISSÕESFORA DA SEDE ................................................... ............................................................. 029.2
.NO EXTERIOR ................................ . ..... ... ............ . ...... . ... . ..... .............. ........... . ........ . ............... 029.22

-COM ÔNUS.......................................................................................................................029.222
-SEM ÔNUS ........................................................................................................................ 029.221

NOPAÍS .................................................................................................................................

MOBILIÁRIO......................................................................................................................................033.1

MODERNIZAÇÃO ADMINISTRATIVA ............................................................................................ 001

MORADIA (auxilios) ............................................................................................................................  024.92

MOSTRAS...........................................................................................................................................930

MOVIMENTAÇÃO
DEALMOXARIFADO ........................................................................................................... 037
DEBENS IMÓVEIS.................................................................................................................
DEBENS MÓVEIS.......... ........................................................................................................ 037
DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE ....................................................... ........034'

DEPESSOAL ....................................................................................................................... 023.1/025.12
DE RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS .....................................................................................051.25

MOVIMENTOS REIVINDICATÓRIOS .............................................................................................. 029.7

MUDANÇÁ(S).....................................................................................................................................049.2
DE DOMICILIO DE SERVIDORES (reembolso de dcpctas) ...................................................  024.51 "3
DENTRO DO MESMO IMÓVEL (pateIinO. ........................................................................  049.22
PARA OUTRO IMÓVEIS (patnmomo. ....................................................................................  049.2 1

MULTAS'	 '

EXECUÇÃO FINANCEIRA (receita) ................................................................ . ...................... 052.2 1
VEÍCULOS..............................................................................................................................042.5

- N-
NATALIDADE (auxilio).................................................................................... , ........,,..... t.... 026, 12 .

NOJO (conccsscs) .................................. . ......................... . ....... . ..........................................................  024.91 ,

NOMEAÇÃO DE PESSOAL ...............................................................................................................023.11

NORMAS
SOBRE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA.....................................................................062.01
SOBRE LICENÇAS.................................................................................................................024.3
SOBRE MATERIAL ................... . ........................... . ................................................................  030
SOBRE MODERNIZAÇÃO E REFORMA ADMINISTRATIVA ............................ ................ 001
SOBRE MOVLMENTAÇÃO DE PESSOAL ............................................................................. 023.1
SOBRE ORÇAMENTO E FINANÇAS ....................................................................................  050
SOBREPATRIMÔNIO ............................................................................ ................................ 040
SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE

DOCUMENTOS................................................................................................................. 063.01

NOTICIÁRIO..... ................................................................................................................................. 012.12

Laa.a..-----------_,aaa.aaa',.saa.aaaa-------- -flaaa.t ------------WC *a'S.
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NOTURNO(adicionas) ........................................................................................................................ 024.132

erell

OBRAS................................................................................................................................................041.4
.DE MIM ................... .. ............................................................................................................ 033.1
DECONSTRUÇÃO ........ .... ... . ..... . ........................................................................................... 04142
DE REFORMA E/OU RECUPERAÇÃO..................................................................................041.41

OBRIGAÇÕES
• DE PESSOAL...........................................................................................................................024
• ESTATUTÁRIAS................................020.3
• TRABALHISTAS .................... . ..... ...................... . ....... ———— ..................................... ................. 020.3

PERMITIA
DE BENS IMÓVEIS ...................... ............. 041.14/041.24
DE DOCUMENTAÇÃO BIBUOGRÁFICA ............................................................................062.13
DEMATERIAL..................................................................................................................033,13/0352
DEPESSOAL. ............................................................................................................, ............023.13
DE PUBUCAÇÔES (do áigo) ........................... . ..................................................................... 061.2

.DE VEÍCULOS ................................................................................................................... 042.13/042.32

PÊSAMES - .................994

PESQUISAS BIBLIOGRÁFICAS ........................................................................................................ 062.4

PESSOAL. ......................................................... . .................. . ................................ . ............................. 020

PIS - PROGRAMA DE INTEGRAÇÃO SOCIAL ................................................................................ 024.151

OCUPAÇÃO DE PRÓPRIOS DA UNIÃO ...................................................................... ... ................... 026.194
	 PLANEJAMENTO DE TRABALHO 	 ..002.

OFERECIMENTOS DIVERSOS (assuntos transitários) ....................................................................... 997

OPERAÇÕES BANCÁRIAS
	

055

ORDENS DE SERVIÇO (atos normativos)... 	 019.02

ORÇAMENTO..................................................................................................................................... 050/051

ORGANIZAÇÃO no ÓRGÂO ............................................................................................................ 010

ORGANOGRAMAS DO ÕRGÃO ........................................................................................................ 010.2

ÓRGÃOS (participação em)
COLEGIADOS........................................................................................... .............. .............. 011
DE DELIBERAÇÃO COLETIVA ............................................................... .............. .............. 011

OUTROS(AS)
ADICIONAIS..................................................... . ..................................................................... 024.139

.BENEFÍCIOS ............................................................................................. ..............................026.19
DESCONTOSE CONSIGNAÇÕES ............................ . ............................................................ 024.149
DIREITOS, OBRIGAÇÕES E VANTAGENS .......................................................................... 024.9
GRATIFICAÇÕES................................................................................................................... 024.129
IDENTIFICAÇÕES.................................................................................................................. 020.2
REEMBOLSOS.............................. . ......................................................................................... 024.59
SALÁRIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAÇÕES .... ................................ 024.119
SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO ............................................................................................. 041.59
SERVIÇOS POSTAIS ..................... 07 1.9

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A:
ADMINISTRAÇÃO GERAL................................................................ 090
APERFEIÇOAMENTO E TREINAMENTO ............................................................................022.9
COMUNICAÇÕES................. . ................................................................... ............................ 079
DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO................................................................................... 069
MATERIAL.............................................. .... .................. . ......................................................... 039
ORÇAMENTO E FINANÇAS ..................................................................................................059
ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO................................................................................ 019
PATRIMÔNIO.......................................... . .............................................................................. 049

.PESSOAL ................................................................................................................................. 029
VEÍCULOS..............................................................................................................................042.9

_p_

PADRONIZAÇÃO DE MATERIAL....................................................................................................031

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA ................. ................................................................. 055.0 1

PALESTRAS......................................................................................................... ............................. 910

PARALISAÇÕES................................................................................................................................. 029.7

PASEP - PROGRAMA DE FORMAÇÃO DO PATRIMÔNIO DO SERVIDOR PÚBLICO ................. 024.151

PASSAGENS.................................................................................................................................029.21/029.222

PASSAPORTE(S) ................................................................................................. 	 ........................... 029.222
DIPLOMÁTICO....................................................................................................................... 020.2

PATERNIDADE(licenças) ................................................................................................................... 024.3

PATRIMÔNIO.....................................................................................................................................040

PEDIDOS DIVERSOS (assuntos transitório.) ....................................................................................... 997

PENALIDADES DISCIPLINARES ............................................ . ...................... .................................. 025.12

PENSÕES
ALIMENTÍCIAS...................................................................................................................... 024.144
PROVISÓRIA........................................................................................................................... 026.132
TEMPORÁRiA........................................................................................................................ 026.132

PERÍCIA(S)
MÉDICA (licenças) ........ 	 024.3
TÉCNICAS(sinistro) ............................................................................ .................................... 049. 14

PERICULOSIDADE (adjcjijais) .......................................................................................................... 024.133

PERMANÊNCIA FORA DO HORÁRIO DE EXPEDIENTE ............................................................... 049. 15

PERMISSÃO PARA ENTRADA E PERMANÊNCIA FORA DO HORÁRIO
DEEXPEDIENTE ...................................................................................................................... 049.15

PLANO(S)
DEINFORMÁTICA ................................................................................................................. 067.1

.DE PREVENÇÃO DE INCÊNDIO ........................................................................................... 049.13
DESAÚDE ............................................................................................................................... 0Z6.I92

.DE SEGURIDADE SOCIAL
DO EMPREGADOR ................................................................................................ 024.154

- INSS DO SERVIDOR .......................................................................................... ... .......... 024.142
DETRABALHO .................................................... . ................................................................. 002
OPERATIVO...................................................................................................................... ....05 123

PLANTAS(bens imóveis) ..................................................................................................................... 041

POLÍTICA
DE ACESSO AOS DOCUMENTOS .........................................................................................063.5
DEPESSOAL ...................................................... . .................................................................... 023

PONTO FACULTATIVO ..................................................................................................................... 029.1

PORTARIAS- (ato. 	 nj) ............................................................................................................ 019.02

PRÉMIO(S)
INCENTIVOS FUNCIONAIS..................................................................................................029.31
£09. ASSIDUIDADE (liccnçaa) ................................................................................................024.3

PREPARO DE PUBLICAÇÕES (do ósgo) ..........................................................................................  061.1

PRESTAÇÃO(ÕES) DE CONTAS
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVÊNIOS ............................................................ 004
AO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIÃO.................................................................. 057
DEVIAGENS ..................... .. ............................................................................................... 029.21/029.222

PREVENÇÃO
• DE ACIDENTES DE ~ALHO ................................................................................ . -......... 026.21
DEINCÊNDIO .........................................................................................................................  049.13

PREVISÃO
DEMATERIAL.......................................................................................................................031
DEPESSOAL ............................... . ...........................................................................................  023.01
ORÇAMENTÁRIA ................................ . ................................................... ... . ..........................  051.11

PROCEDIMENTOS
SOBRE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA .................. . ......... . .... . ...... ..	 062.01
SOBRE LICENÇAS ............................................................ . .................................................... 024.3
SOBRE MATERIAL ................................................. ............................................................... 030
SOBRE MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL ............. .. .............................................................. 023.1
SOBRE ORÇAMENTO E FINANÇAS .................................................................................... 050
SOBREPATRIMÓNIO ............................................................................................................  040
SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE

DOCUMENTOS................................................................................................................. 063.01

PROCESSOS DISCIPLINARES ................................. ... ....................................................................... 025.1!

PROCURAÇÃO.................... . ......................................................... . ........... . ................ . ....................... 029.4

PRODUÇÃO
DE DOCUMENTOS ............................................................................. 	 063.1

.EDITORIAL ............................................. . ............................................................................... 061

PROGRAMA(S)
DE FORMAÇÃO 00 PATRIMÓNIO DO SERVIDOR PÚBLICO - PASEP .......................... 024.151
DE INFORMÁTICA........................................................................... 	 067.2
DE INTEGRAÇÃO SOCIAL - PIS ........................................................................................... 024.151

.DE TRABALHO ................................................... ... ...............................................................  002

DESEMBOLSO...................................................................................... . ...  052.1
051.1

PROGRESSÃO FUNCIONAL ..................................................................................................  .......... O23.3

PROJETOS
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVÊNIOS ............................................................ 004

.DE BENS IMÓVEIS ................................................................................................................. 041
DEINFORMÁTICA ................................................................................................................067.1

• DE MODERNIZAÇÃO E REFORMA ADMINISTRATIVA ...................................................001
DEPREVENÇÃO DE INCÊNDIO ........................................................................................049. 13

.DE TRABALHO ...................................................................................................................... 002

PROMOÇÃO(ÔES)
DEPESSOAL ........................................................................................................................... 023.03
DEPUBLICAÇOES (do &go) ................................................................................................ 061.2
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PRONTUÁRIOSMÉDICOS................................................................................................................02 6 .192

PROPOSTAORÇAMENTÁRIA .......................................................................................................... 05 1.12

PRÓPRIOSDA UNIÃO (ocup.çâd) ..................................................................................................... 026.194

PROTESTOS............................................ ............................ ....... ............................ ...................... ......995

PROTOCOLO....... ............................................................................................................................... 063.2

PROVAS(exame* de cIcço).........................................................
	 021.2

PROVENTO(S) ................................................ . ... . ............. . .............................................................. ..,024.l 1
PROVISÓRIO................................................................................................................. ......... 024.113

PROVISÃO DE RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS ............................................................................. 05 1.21

PUBLICAÇÃO DE MATÉRIAS
EM OUTROS PERIÓDICOS ........ . ............................... .................. . ................. . ................. ......060.3
NODIÁRIO OFICIAL ........................................................................ . .................................... 060.1
NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVIÇO .................................060.2

PUBLICAÇÔES (produção editorial do õrglo) ...................................................................................... 061

PUBLICIDADE .................................................................................................................................... 012.3

-Q.

QDD - QUADRO DE DEFÂLHAMENTO DE DESPESA ................................................................... 05 1.13

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA -QDD .................................................................... 051.13

QUADROSDE PESSOAL ................................................................................................................... 023

INQÜÊNIOS(adicom.is) ................................................................................................................. 024.131

RÁDIO .......................................... 	 072

RÀIS - RELAÇÃO ANUAL DE INFORMAÇÕES SOCIAIS ........................ . ...................................... 020.3

READAPTAÇÃO DE PESSOAL ................................................... . ...................................................... 023.11

READMISSÃO DE PESSOAL ............................................................................................................. 023.11

RECEITA........................................................................................................................................ .....052.21

RECEPÇÃO DE DOCUMENTOS (protocolo) ...................................................................................... 063.2

RECLAMAÇÕES TRABALHISTAS ............................................................................................ . ' ....029.6

RECLUSÃO(auxílios).......................................................................................................................O26.i2

RECOLHIMENTO(S)	 E
DEDOCUMENTOS.................................................................................................................063.63
DE MATERIAL AO DEPÓSITO ............................................................................................. 034.5
DOEMPREGADOR ............................ . ..... . ............................................................................. 024.15

RECONDUÇÃODE PESSOAL...........................................................................................................023.11

RECRUTAMENTODE PESSOAL ............................................................................................ ..........021

RECUPERAÇÃO
DEBENS IMÓVEIS ............................... . ................................................................................ 041.41
DE MATERIAL PERMANENTE .............................................................................................. 036

RECURSOS(exames de seleção)..........................................................................................................021.2

REDISTRIBUIÇÃO DE PESSOAL .................................................. ....................................  .................. 023.14

REEMBOLSO DE DESPESAS .......................................................................................... 	 024.5
LOCOMOÇÃO......... . ............................................................................................................... 024.52
MUDANÇA DE DOMICÍLIO DE SERVIDORES .......... ........................ . ....................... 	 024.51

REESTRUTURÀÇC)ES SALARIAIS... ..............................................'.d.:.;:. .......................... ....

REFEIÇÃO(ÕES) (auxílios) ...................................................... ............ ............ ................... . ..... . .... 024 92
FORNECIMENTO ............................................. . .............026.22

REFEITÓRIOS ...... .............................. ........... .,. ................................

REFERÊNCIA DE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA ................................................................062.4

REFORMA-
ADMINISTRATIVA............................................................................................. 11 ................. 001
DEBENS IMÓVEIS ................................................................................................................. 041.41

REGIMENTOSDO ÓRGÃO ............................................................................................................... 010.2

REGISTRO
DE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA ............................................................................. 062.2
NOS ÓRGÃO COMPETENTES (oiganizaço e funcionamrolo) ............................................... 010.1

REGULAMENTOS
DEPESSOAL .......................................... . ................................................................................ 020.1

.DOÕRGÃO ............................................................................................................................. 010.2

REINTEGRAÇÃO
DEPESSOAL ............................................................. . ............................................................. 023.11
DEPOSSE .......................................... . ..................................................................................... 041.3

REIVINDICAÇÃO(ÔES) ........................................................................ . ............................................ 995
.DEDOMINIO .......................................................................................................................... 041.3

RELAÇÃO ANUAL DE INFORMAÇÓES SOCIAIS - RAIS...............................................................020.3

RELAÇÕES
DE PARTICIPANTES

-EM CURSOS ....................................................................................................................022.11
• EM ESTÁGIOS ......................................... . .... . .................................................................. 022.2 1

COMAIMPRENSA ................................................................................................................ 012.1
.COM O MINISTÉRIO DA ADMINISTRAÇÃO E REFORMA

DOESTADO - MARE ....................................................................................................... 020.3
.COM O MINISTÉRIO DO TRABALHO - Mth ........................................................................ 020.3

COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS .............................................................................. 020.3 1

REMOÇÃODE PESSOAL .................................................................................................................. 023.13

REMUNERAÇÃO(ÓES) ...................................................................................................................... 024.11
DECARGOS E FUNÇÕES ................................ .................................................................... ..023:02

RENDAS ARRECADADAS (execução faiaiiccira / reccita) ............................................ . ................. . ... :052.21

REPARO
DEFAC-SÍMILE (ex) .......................................................................................... 	 074.1
DEFAX....................................................................................................................................0 74.1

.DERÁDIO ...................................... 072.1
DETELEFONE........................................................................................................................074.1

.DETELEX ................................................................................................................................ 073.1
DEVEÍCULOS ........................................................................................................................ 042.4

REPASSE (execução financeira / rcceita) ..............................................................................................  052.21

REPORTÀGENS........................... ........................................................................... . .... ....................... :012.12

REPOSIÇÕES DE SALÁRIO ..............................................................................................................024.111

REPRODUÇÃO
DEDOCUMENTOS................................................................................................................. 065
DE FORMULÁRIOS............................................................................................... :::::::::::::::::

REQUISIÇÃO	 .

.DEMATERALDE CONSUMO E PERMANENTE .................... . , .......................................034
DEPESSOAL ........................................................................................................................... 023.15
DE SERVIÇOS

- PARA CONSERVAÇÃO E RECUPERAÇÃO DE MATERIAL......................................036.1
- REPROGRÁFICOS ................................................. . ................................. . ...................... 032

DEVEICULOS ........................................................................................................................042.911

RESCISÃOCONTRATUAL ................................................................................................................ 023.12

RESERVAS DE HOTEL ...................................................................................................................... 029.222

RESIDÊNCIAS...................................................................................................................................041

RESOLUÇÕES (atos normativos) ............ 01902
-

RESTAURAÇÃO
DE DOCUMENTOS.................................................................................................................066.2

.DEIMÓVEIS ........................................................................................................................... 041.41
-,	 -"

RESULTADOS (exames de seleção) .....................................................................................................  021.2

REUNIÕES ................................................................................. ........... .... ........... ... ....... ........ . ..... ........ oioi

REVERSÃO DE PESSOAL .................................................................................................................  023.11

REVISÃO DE TEXTO.........................................................................................................................061.1

ROUBO
.DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE ............................................................... 034.2 ..

DEPATRIMÓNIO ...................................................................................................................  049.14

-S-

SALÁRIO(S) .................................... ... ................................................. ................................................  024.11
.FAMÍLIA ........................................................................................................................... .....O24.lI2
MATERNIDADE..................................................................................................................... 024.155

SALAS................................................................................................................................................. 041

SALÕES(evaitos) ................................................................................................................................  930

SEDEX - SERVIÇO DE ENTREGA EXPRESSA................................................................................ 071.1
INTERNACIONAL (Sistna Express Mali Scrvicc - EMS) ...................................................... 071.12
NACIONAL................ .................................................... . ..................................................... 071.IJ

RELATÓRIO(S)
DEATIVIDADES .................................................................................................................... 003
DE MOVIMENTAÇÃO DE ALMOXARIFADO - RMA .......................................................... 037
DE MOVIMENTAÇÃO DE BENS IMÓVEIS - RMBL ................ . ............................................ 044
DE MOVIMENTAÇÃO DE BENS MÓVEIS - RME/RMBM .................................................. 037
DEVIAGENS ..................................... . ................................................................................ 029.21/029.222

.TÉCNICOS .............................................................................................................................. 004/011
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SEGURANÇA
• DE PATRIMÔNIO ................................................................................................................... 049.1
• DO TRABALHO ............................. . ....... ..... ............................................................................ 026.2

SEGURIDADESOCIAL ...................................................................................................................... 026

SEGUROS
• BENEFÍCIOS ........................................................................................................................... 026.1!
DEPATRJMÕNIO ................................................................................................................... 049.12
DEVELCULOS ............................. . ................. . .................... . ................................................... 049.12

SELEÇÃO
DE DOCUMENTOS................................................................................................063.61
DEPESSOAL .......................................................................................................................... 021

SEMINÁRIOS..................................................................................................................................... 920

SEMOVENTES...................................................................................................................: ...............043

SERCA - SERVIÇO DE ENTREGA DE CORRESPONDÊNCIA AGRUPADA (malote) ....................07 1.2

SERVIÇO(S)
• DE ENTREGA DE CORRESPONDÊNCIA AGRUPADA - SERCA ................ .. .................... 07 1.2
DE ENTREGA EXPRESSA - SEDEX .............................................................. . ........................ 07 1.1

-INTERNACIONAL .......................................................................................................... 071.12
- NACIONAL ..................................................................................................................... 071.11

• DE MANUTENÇÃO
-DEIMÓVEIS ................................................................................................................... 041.5
-DE MATERIAL PERMANENTE .................................................................................... 036

.DERÁDIO ...................................................................................................... . .... . ................... 072

.DE TELEX .......... ....................................................................................................................073
DE TRANSMISSÃO DE DADOS, VOZ E IMAGEM ..............................................................075

.DEVIGILÂNCIA ....................................................... . ........ . ............................. .............. . ........ 049.11
EXECUTADOS EM OFICINAS DO ÔRGÃO ......................................................................... 036.2
EXTRAORDINÁRIO...............................................................................................................024.136

.MILITAR (Iiouiçaz) ......................................................................................................... . ........ 024.3
POSTAL....................................................... . ........................................................................... 071
PROFISSIONAIS TRANSITÓRIOS ........................................................................................029.5
REPROGRÁFICOS......................................................................................................032
TELEFÔNICOS........................................................................................................ 074

~OS ..................... .. ................ .. ................................................................................................ 920

SINDICÂNCIAS
• DE PATRIMÕNIO ......................................... . ......................................................................... 049.14
• DE PESSOAL .................................................. . ........................................................................ 025.!

SINDICATOS	 ...........................................020.4

SINISTRO................................................. . ........................................................................................... 049.14

SISTEMA
DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS ............................................................. 063.01
DEINFORMÁTICA ................................................................................................................. 067.2
EXPRESS MAILSERVICE-EMS ............................... 071.12

SOLENIDADES ................................................................................................................. . ... . ...... . ..... 910

SUBESTAÇÕES .................................................................................................................................. 04 1.53

SUBREPASSE (eccuçâo finaaccira / receita).......................................................................................052.21

SUBSÍDIOS.........................................................................................................................................054

SUBSTITUIÇÃO DE PESSOAL .......................................................................................................... 023.14

SUBVENÇÔES
EXECUÇÃO FINANCEIRA  DESPESA ................................................................................. 052.22
RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS ............................................. 031.2 1

SUGESTÕES . ............................ ........................................................................................................ . 995

SUPRIMENTOS (c''ç,ç	 .aisceira/dsspesa) ............. .................................................................... 052.22

NSÃO
DE CONTRATO DE TRABALHO (---•) ..................................................................... 024.4
PENAUDADES DISCiPLINARES ............... . .......................................................................... 025.12

.r-

TABELAS
DEPESSOAL .... . ...................................................................................................................... 023
DETEMN*ÃUDADE ............................................................................................................ 0636 1

TAXAS
EXECUÇÃO FINANCEIRA (receita) ....................................................................................... 052.21
TRIBUTOS...........................................................................................................................059.1

TEMPO DE SERVIÇO
.ADICIONAIS ........................................................................................................................... 024.131
CONTAGEM E AVERBAÇÃO ................................................................................................ 026.131

TERMOS
DEELIMINAÇÃO .................................. . ................................................................................ 063.62
DERESPONSABILIDADE......................................................................................................037

TERRENOS.........................................................................................................................................041

TESTES PSICOTÉCNICOS ............................................................................................................ . ... 021.2

TOMADADE CONTAS ...................................................................................................................... 057

TOMBAMENTO
• DE BENS IMÓVEIS................................................................................................................. 041.3

DE MATERIAL PERMANENTE............................................................................................. 037
DE VEÍCULOS .......................................................... ..............................................................042.2

TRAMITAÇÃO DE DOCUMENTOS (protocolo) ................................................................................ 063.2

TRANSFERÊNCIA
DE DOCUMENTCS ........................................................................................ ....................... 063.63

. ............................................................... 023.13.DE PESSOAL ...........................................................
• DE RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS .................. ................................. . ........................ . ......... 051.21
DE TELEFONES..................................................................................................................... 074.!
DE VEÍCULOS ............... 042.13/042.32

TRANSPORTE(S)
DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE ............................ ......... .............	 0343
PARA SERVIDORES ..................................................................................................... .......:026.195

TRATAMENTO
DE INTERESSES PARTICULARES (licmçai) ........................................................................ 024.3

.DE SAÚDE (licenças)............................................................................................................... 024.3

TREINAMENTO DE PESSOAL .......................................................................................................... 022
PARA PREVENÇÃO DE INCÊNDIO ...................................................................................... 049.13

TRIBUTOS ........................................................................................... . ................... . ............ ..............059.!

u?

UNIFORME(.xilics) ........................................................................................................................... 024.9

USODE DEPENDÊNCIAS ............................................................................................................ . ..... 0s9:3

-v•.

VALE-TRANSPORTE (auxMios)....................................................................................... ......... ......024.92

VANTAGENS DE PESSOAL ......................................... ... ........................................ ... .. ........ .. ............ 024

042

VENCIMENTOS................................................................. . ...................... .. .. ..... ... ........ .. ....................  024.11

VENDA
.DE BENS IMÓVEIS ................................................................................................................. 04121
.DE MATERIAL DE CONSUMOE PERMANENTE ......................................... . .. . 035.!
DE PUBUCAÇOES (do õc!io) ....................................................................................... . ...... ..061.2
DEVEÍCULoS ........................................................................................................................ 042.3!

VIAGENSA SERVIÇO ....................................................................................................................... 029.2

	VIGILÂNCIA .................................................................................................................... .. .... .....	 049.11

VISITANTES.............................................................. . ......................... .. -. ................................... ....... 940

VISITAS..............................................................................................................................................

VISTORIAS(sinistro). .......................................................................................................................... 049. 14

IV. GLOSSÁRIO

1 ACERVO

To4l-do. óoc'.rnsos sobcuádia deu. wquiv..

2 ACESSO

1.PosalMidade de consultai 4ç - a.

2. Fuaçin uiis* .sii a asinsr, acsadvá	 t-a'Iniiw
osedisate a ptspuraçlo e a pub!icaçRo de insinimeatos de pesquisa. a oganização de setvi
educati%v, de rderncia. dhisçSo.

3 ACONDICIONAMENTO

Ato em .ào dce.d,slar documsmtos de foi	 .daà niprssstvaç1oe	 .

4 ACUMULAÇÃO
Reunilo de documentos produzidos e recd4dog no curso das atividades de uses initituiçio ou

5 ADMINISTRAÇÃO DE ARQUIVOS

Diroçâo, nipenisk e coordenação das atividades de anpaivo.

6 ADMINISTRAÇÃO DE DOCUMENTOS

Ver GESTÃO DE DOCUMENTOS
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7 AMOSTRAGEM	 24 ARQUIVO PARTICULAR

Técnica de seleção de documentos representativos de um conjunto. 	 Ver ARQUIVO PRIVADO.

8 ANEXAÇÃO

Juntada em caráter definitivo, na qual prevalece, para referência, o número do processo mais antigo.

9 ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteúdo, em caráter 	 definitivo.

10 APENSAÇÃO

Juntada em caráter temporário, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a mAtéria tratada,

conservando cada processo a sua identidade e independência.

II APENSO

Documento juntado a processo sem contudo passar a integrá-lo.

12 ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em áreas utilizadas para este fim.

Ver também ACONDICIONAMENTO

13 ARQUIVAMENTO

1. Seqüência de operações que visam à guarda ordenada de documentos

2. Ação pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitação

Ver também ARRANJO

MÉTODO DE ARQUIVAMENTO

14 ARQUIVO

1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa
fisica ou jurídica, pública ou privada, ao longo de suas atividades.

2. Instituição ou serviço que tem por finalidade a custódia, o processamento técnico, a
conservação e utilização de arquivos.

IS ARQUIVO ADMINISTRATIVO

1. Arquivo com predominâncin de documentos decorrentes do exercício das atividades-meio de
uma instituição; expressão usada em oposição a arquivo técnico.

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo administrativo

16 ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsável pela normalização dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma
admmistraIo, podendo ou não assumir a centralização do armazenamento. Também chamado
arquivo geral

Ver também ARQUIVO SETORIAL

17 ARQUIVO CORRENTE

1.Conjunto de documentos em tramitação ou não, que pelo seu valor primário é objeto de consultas
freqüentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administração.

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo corrente

18 ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo público mantido pela administração pública estadual

19 ARQUIVO GERAL

Ver ARQUIVO CENTRAL

20 ARQUIVO HISTÓRICO

Ver ARQUIVO PERMANENTE

21 ARQUIVO INTERMEDIÁRIO

1. Conjunto de documentos originários de arquivos correntes, com uso pouco freqüente que
aguarda destinação.

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo intermediário.

3. Depósito especialmente construído para armazenamento de arquivos intermediários.

22 ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo público mantido pela administração pública municipal.

23 ARQUIVO NACIONAL

Arquivo público mantido pela administração central ou federal de um pais

-.----	 -I..

25 ARQUIVO PERMANENTE

1.Conjunto de documentos preservados em caráter definitivo em flmção de seu valor.

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo permanente também chamado de
arquivo histórico.

26 ARQUIVO PRIVADO

Arquivo acumulado por pessoa física ou jurídica de direito privado.

27 ARQUIVO PÚBLICO

1. Arquivo acumulado por instituição pública no exercício de suas funções, independente de seu
âmbito de ação e do sistema de governo do país.

2 Arquivo integrante da administração pública.

28 ARQUIVO REGIONAL

Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada região.

29 ARQUIVO SETORIAL

1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou serviço de uma administração

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo setorial, existindo um arquivo central,
estará a ele tecnicamente subordinado.

30 ARQUIVO TÉCNICO

1.Arquivo com predominância de documentos decorrentes do exercício das atividades-fim de
uma instituição; expressão usada em oposição a arquivo administrativo.

2. Unidade administrativa ou serviço encarregado do arquivo técnico

31 ARRANJO

Seqüência de operações que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa à
organização dos documentos de um arquivo ou coleção, utilizando-se diIsentes métodos.

32 ATIVIDADE-FIM

Expressão que designa as atividades desenvolvidas em decorrência da finalidade de uma
instituição.

Ver também ARQUIVO TÉCNICO

ATIVIDADE-MEIO.

33 ATIVIDADE-MEIO

Expressão que designa as atividades que dão suport à consecução das atividades-fim de uma
instituição.	 -

Ver também ARQUIVO ADMINISTRATIVO.

34 AVALIAÇÃO	 -

Processo de análise e seleção de documentos de arquivo, que estabelece sua destinação de acordo
com os valores que lhes são atribuídos.

Ver também COMISSÃO DE AVALIAÇÃO.

35 CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produção até sua eliminação
ou guarda permanente.

Ver também TEORIA DAS TRÊS IDADES

36 CLASSE

Cada divisão que compõe um sistema de classificação.

37 CLASSIFICAÇÃO

1. Organização dos documentos de um arquivo ou coleção, de acordo com um Plano de
Classificação ou Quadro de Arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteúdo de documentos, selecionar a categoria de
assunto sob a qual devem ser arquivados e determinar o código para a sua recuperação.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou is informações neles comidas, grua de restrição de
acesso. Também chamada classificação de segurança.

38 CLASSIFICAÇÃO DECIMAL

Ver MÉTODO DECIMAL.

39 CÓDIGO

1. Conjunto de símbolos, normalmente letras e/ou números que mediante uma con-venção,
representam dados.

..	 .
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Ver também NOTAÇÃO.
	 2. móvel utilizado para guarda de fichas.

40 CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
	

57 FUNDO

Sistema de código derivado de um Plano de Classificação.
	 Counto de documentos de uma meama -proveniência termo que eqüivale a arquivo.

Também referido como núcleo.

41 coMissÃO DE AVALIAÇÃO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliação de documentos de uni arquivo.

42 CONSERVAÇÃO

Ato ou efeito de promover a preservação e a restauração de documentos. '-

43 CONSULTA

Busca direta ou indireta de informações.

59

44 DATA DE ACESSO	
.	 60

Período a partir do qual, terminado o prazo de restrição de acesso, o documento está liberado para

consulta.

58 FUNDO ABERTO

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em função do gerador do arquivo
contiaiar em atividade. Também referido como núcleo aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em função do fato do gerador do arquivo não se encontrar mais em atividade, não
receberá acréscimos de documentos de data posterior a sua existência. Também re&ridp como
núcleo fechado.

GÊNERO DOCUMENTAL

Reunião de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente
o suporte e a forma de registro da informação, como documentação audiovisual, documentação
cartográfica, documentação iconográfica, documentação informática,, documentação micrográfica,
documentação textual.

45 DATAS-LIMITE

Elemento de identificação cronológica, em que são mencionados o inicio e término do período 61 GESTÃO DE DOCUMENTOS
abrangido por um conjunto de documentos.	 Administração da produção, traznitaão, organização, uso e avaliação de documentos, mediante

técnicas e práticas arquivísticas, visando á raciohalização e eficiênciá dos arquivoí. Taxnbéér referida

46 DESCARTE	
como administração de documentos.

Exclusão de documentos do acervo de um arquivo, após avaliação, com a finalidade de ónuaminhá-
los a uma instituição ou pessoa. 	 62 GUIA DE RECOLHIMENTO

Ver também ELIMINAÇÃO	 Ver RELAÇÃO DE RECOLHIMENTO.

47 DESCRIÇÃO	 63 GUIA DE TRANSFERÊNCIA

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de conteúdo das unidades 	 Ver RELAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA
de arquivamento representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

48 DESTINAÇÃO

Decisão, a partir da avaliação, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda

permanente ou eliminação

Ver também: TABELA DE TEMPORALIDADE

49 DOCUMENTAÇÃO

1. Conjunto de documentos

2. Ato ou serviço de coleta, organização, processamento técnico e disseminação de informações e

documentos

64 IDENTIFICAÇÃO

Processo de reconhecimento, sistematização e registro de informações sobre arquivos com vistas ao

seu controle fisico e/ou intelectual.

65 ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental materialmente indivisível. Também referido como peça.

Ver também DOCUMENTO.

66 JUNTADA	 .

Ato ou efeito de apensação ou anexação de um processo a outro. Termo também apljcado à junção
de documentos a um processo.

50 DOCUMENTO

Unidade de registro de informações qualquer que seja o suporte utilizado. 	
67 LISTA DE ELIMINAÇÃO

Ver também ITEM DOCUMENTAL.	 .	
.	 Relação cledõcumentós cuja dá~ foi autorizada.

51 DOCUMENTO OFICIAL	
Ver também. TERMO DE ELIMINAÇÃO

Documento emanado do poder público ou de instituições de direito privado que produz efeitos de
ordem jurídica na comprovação de um fato.

68 LISTA DE RECOLHIMENTO

52 DOCUMENTOPÚBLICO	 -.

1. Do ponto de vista da acumulação, documento de arquivo público. 	 -	 -

2. Do ponto de vista da propriedade, documento de prtpriedade do' poder público.

3. Do ponto de vista da produção, documento emanado do poder público.

53 DOSSIÊ

Unidade de arquivamento constituída de documentos relacionados entre si po'r	 assuiitb:

54 ELIMINAÇÃO.	 -	 -	 - -

Destruição de documentos que, na avaliaçAo, foram conssiderados sem valor para a guarda
permanente.

55 ESPÉCIE DOCUMENTAL

Divisão de gênero documental, que reúne tipos documentais por suas características comuns de
estruturação da informação, como ata, carta, decreto, fotografia; memorando, oficio, plantas,
relatório.

Ver RELAÇÃO DE RECOLHIMENTO	 -	 - -

69 LISTA DE TRANSFERÊNCIA

Ver RELAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA	 - -	 - - -

70 MÉTODO DE ARQUIVAMENTO

Seqüência de operações que determina a disposição dos documentos de um-ar.quiw ou-cçieç*o, uns
em relação aos outros, e a identificação de cada unidade. 	 -	 -

71 MÉTODO DECIMAL

Método de ordenaç lo que tem por eixo um plano prévio de distribuiçãodos.4ocumentos-ein dez
grandes classes, cada unta podendo ser subdividfda ém dez subclasses e assim por diante.

72 NOTAÇÃO	 .

Código de identificação das unidaes de arquivamento, constituído de números, letras e/ou sinais,
que permite sua ordenação ou localização.

56 FICHÁRIO

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle 	
NÚCLEO

e recuperação de documentos e informa~.	 Ver FUNDO
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74 ORDENAÇÃO

Ato ou efeito de dispor documentos ou informações segundo um determinado método.

75 PEÇA

Ver ITEM DOCUMENTAL

76 PERIODO DE RETENÇÃO

Período de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser mantidos nos
arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermediário, ou em um arquivo
intermediário, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

77 PLANO DE CLASSIFICAÇÃO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fimções da instituição e análise do arquivo
por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento específicos. Expressão geralmente adotada em arquivos correntes.

Ver também CÓDIGO DE CLASSIFICAÇÃO

78 PRAZO DE ELIMINAÇÃO

Prazo fixado em Tabela de Temporalidade para eliminação de documentos não considerados de
valor permanente.

79 PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a destinação é é efetivada. Também
referido como prazo de retenção.

Ver também PERÍODO DE RETENÇÃO

80 PRAZO DE RETENÇÃO

Ver PRAZO DE GUARDA

a organização e consesvação de documentos ou arquivos, bem como acesso ágil às informações
neles comidas.

92 SISTEMA DE ARQUIVOS

Cpopinto de arquivos que independentemente da posição que ocupem nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecução de objetivos consoas

93 TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinação, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos de
transferência, recolhimento ou eliminação de documentos.

94 TEORIA DAS TRÊS IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos são correntes, intermediários ou permanentes de acordo com a
freqüência,'- uso por seus geradores e a identificação de seus valores primário e secundário.

Ver também CICLO VITAL DE DOCUMENTOS

95 TERMO DE ELIMINAÇÃO

Instrumento que reune informações sucinta, sobre os documento que, após terem cumprido o
prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, foram eliminadot

Ver também LISTA DE ELIMINAÇÃO.

96 TIPO DOCUMENTAL

Divisão de espécie documental que reúne documentos por soas características comuns em termos de
fórmula diplom, natureza de conteúdo ou técnica do registro, tais como cartas precatórias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem número, decretos -leis, decretos legislativos, fbtograflu
temáticas, retratos, daguerreótipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

97 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Ver TIPO DOCUMENTAL

81 PRESERVAÇÃO	 .	 98 TRANSFERÊNCIA

Prevenção da deterioração e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental efou	 Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediário
tratamento.

82 PRINCIPIO DA PROVENIÊNCIA	
99 TRIAGEM

Principio básico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma instituição ou pessoa 	
Ver SELEÇÃO

não devem ser misturados aos de outros geradores.

83 PRINCÍPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS

Ver PRINCÍPIO DA PROVENIÊNCIA

84 PROJEÇÃÇ)

Saliência colocada, ou existente, na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas destinada ao
registro de informações, permitindo rápida visualização.

85 PROTOCOLO

Serviço encarregado do recebimento, registro, classificação, distribuição, tramitação e expedição de
documentos.

Ver também ARQUIVO CORRENTE

86 RECOLHIMENTO

1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdição
arquivistica.

2. Operação pela qual um conjunto de documentos passa da custódia do arquivo interme-diário para
o arquivo permanente.

Ver também RELAÇÃO DE RECOLHIMENTO

87 RECUPERAÇÃO DA INFORMAÇÃO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informação desejada.

88 RELAÇÃO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos permanentes.

89 RELAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA

Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos intermediários.

90 SELEÇÃO

Eleição, durante a avaliação de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos passíveis de
eliminação, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

91 SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compatíveis entre si, tendo em vista

100 UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de armazenamento, notação
e arraijo.

101 VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administrição produtora do arquivo, na medida em que
informa ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Ver também VALOR PRIMÁRIO

102 VALOR FISCAL

Valor atribuído a documentos ou arquivos para comprovação de operações financeiras ou fiscais.

103 VALOR HISTÓRICO

Ver VALOR PERMANENTE

104 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informações nele contidas, independente de seu valor
probatório.

105 VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

Ver também VALOR PROBATÓRIO

106 VALOR PERMANENTE

Valor probatório ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo.

Ver também VALOR SECUNDÁRIO

107 VALOR PRIMÁRIO

Valor atribuído aos documentos em função do interesse que possam ter para o gerador do arquivo,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

108 VALOR SECUNDÁRIO

Valor atribuído aos documentos em função do interesse que possam ter para o gerador do arquivo,
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