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Ministério da Justica

ARQUIVO NACIONAL

Conselho Nacional de Arquivos

RESOLUCAO N° 4, DE 28 DE MARCO DE 1996

Dispde sobre o Cédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administragio Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como um modelo para os
arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.,, e aprova os prazos de guardaea
destinagio de documentos estabelecidos na Tabela Bésica de
Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo
Relativos ds Atividades-Meio da Administragdo Pablica.

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, no uso de suas atribuigdes previstas no
item VH, do art 17, de seu Regimento Interno, de conformidade com deliberagdo do Plendrio, em sua 4* reunido
ordinéria, realizada nos dias 14 e 15 de dezembro de 1995 ¢

Considerando que a Resolugéio n°® 1, de 18 de outubro de 1995, do CONARQ, dispde sobre a necessidade
de adogdo de planos e/ou codigos de classificagio de documnentos nos arquivos correntes, que considerem a
natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungdes;

Considerando que a redugdo da massa documental & indispensdvel para agilizar a recuperagdo de
informagdes, garantir a preservacdo de documentos de valor permanente e racionalizar a produgdo documental; e

Considerando que a avaliagfio e a destinagio de documentos permite a conquista de espagos fisicos ¢
redugdo de custos operacionais,

resolve:

Art 1° - Aprovar o anexo Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo
Publica: Atividades-Meio, como um modelo a ser adotado nos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos - SINAR.

§ 1" - Caber4 aos Srgdos e entidades que adotarem o Codigo proceder ao desenvolvimento das classes
relativas as suas atividades especificas ou atividades-fim,

§ 2° - Cabera a0 CONARQ, por intermédic de sua Cémara Téenica de Classificagio de Documentos,
proceder 4 atualizago deste Codigo.

Art. 2° - Aprovar os prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na anexa Tabela Bésica
de Temporalidade e Destinag8o de Documentos de Arquivo Relativos ds Atividades-Meio da Administragdo
Pablica.

§ 1° - Cabera aos 6rdos e entidades que adotarem a Tabela proceder s adaptagdes necessarias para sua
correta aplicagdo aos conjuntos documentais produzidos e recebidos em decorréncia de suas atividades, mantendo-
se os prazos de guarda e a destinagdo nela definidos.

§ 2° - Caberd, ainda, aos 6rgdos ¢ entidades que adotarem a Tabela estabelecer os prazos de guarda e a
destinagfio de documentos relativos &s suas atividades especificas ou atividades-fim,

§ 3° - Caberd a0 CONARQ, por intermédio de sua Camara Técnica de Avaliagio de Documentos,
proceder a atualizagdo desta Tabela.

Art. 3° - A eliminaglio de documentos produzidos por instituigdes piblicas e de caréter plblico serd
realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica pablica, na sua especifica esfera de competéncia,
conforme determina o art 9° da Lei n° 8 159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos ¢ privados,

Art. 4° - O CONARQ podera subsidiar, os érgdos e entidades integrantes do SINAR, na elaboragio,
analise e aplicagdo de cédigos e/ou planos de classificagio de documentos em fase corrente, bem como na
elaborag@io, andlise ¢ aplicagio de tabelas de temporalidade de documentos,

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do CONARQ

CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E pESTINAcA'o DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

APRESENTACAO

A politica nacional de arquivos, consoante os principios tedricos da moderna
Arquivologia, compreende a defini¢gio e adogdo de um conjunto de normas e procedimentos
técnicos e administrativos para disciplinar as atividades relativas aos servigos arquivisticos da

administraglio publica, trazendo, por conseqiiéncia, a melhoria dos arquivos publicos. A
implantagdo dessa politica inclui necessariamente o processo de reestruturagio da prépria
administragdo piblica.

Essa modemizagfio pressupde novas formas de relacionamento entre a mAquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condi¢dio imprescindivel para que estes
ultimos sirvam como instrumento de apoio i organizagdio do Estado e da sociedade.

O controle sobre a produgio documental e a racionalizagfo de seu fluxo, através da
aplicagfio de modernas técnicas e recursos tecnoldgicos, sio objetivos de um programa de gestio
de documentos, que levard 4 melhoria dos servigos arquivisticos, resgatando, com isso, a fungdo
social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficdcia, garantindo o cumprimento dos
direitos de cidadania e sendo, para o préprio Estado, suporte para as decisdes politico-
administrativas.

A preocupagdo com a organizagfo e o acesso aos documentos piblicos € antiga, mas
s6 recentemente foram dados passos decisivos neste sentido. A Constituigdo Federal de 1988
dispde, no paragrafo 2° do artigo 216, que “Cabem 4 administragfio piblica, na forma da lei, a
gestiio da documentagiio governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem”. Mais tarde, a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizagdo dos servigos
arquivisticos do Poder Piiblico através de programas de gestdo de documentos, que define, em seu
artigo 3°, como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes & producio,
tramitacio, uso, avaliagiio e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando 4 sua eliminagiio ou recolhimento para guarda permanente”.

O Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquive para a Administragdo
Piblica: Atividades-meio e a Tabela Bdsica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administragdo Piblica foram elaborados por técnicos
do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administragio Federal ¢ do Ministério do
Planejamento ¢ Orgamento e constituem elementos essenciais -4 organizagdo dos arquivos
correntes e intermediérios, permitindo acesso aos documentos através da racionalizagdo e controle
eficazes das informacGes neles contidas,

O Consetho Nacional de Arquivos - CONARQ, vinculado ao Arquivo Nacional,
analisou e aprovou esses instrumentos amplamente discutidos por suas CAmaras Técnicas de
Classificagio e Avaliagio de Documentos. Através do Programa de Assisténcia Técnica do
CONARQ, sua aplicagio devera ser acompanhada com o objetivo de proceder aos ajustes
necessarios ao seu aprimoramento, em fungfio das particularidades de cada 6rgdio. Concluida essa
etapa, os 6rgdos e entidades serfio orientados quanto & complementagiio do Cédigo e da Tabela no
que tange ao desenvolvimento das classes relativas as suas atividades especificas ou atividades-
fim,

A utilizagdo desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a rapida recuperagio
de informagGes, orientars as atividades de racionalizagio da produgdio e fluxo documentais,
avaliagio e destinagiio dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a eficicia dos
servigos arquivisticos da administragfo piblica em todas as esferas.

CODIGO DE CLASSIFICAC@O DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

EQUIPE TECNICA DE ELABORACAO DO CODIGO DE CLASSIFIC’ACAO
DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA:
ATIVIDADES-MEIO
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CAMARA TECNICA DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS-- CTCL / CONARQ
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DIGITACAO

Luiz Augusto Teixeira Artur

L CODIGO DE CL;ASSIFICACKO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

1- 0 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O Coddigo de Classificagio de Documentos de Arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades. A classificagio por assuntos é
utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo terna, como forma de agilizar
sua recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdio,
eliminagfio, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. Isto porque o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteiido do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificagio define, portanto, a
organizagfo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua

recuperagdo.

No Cédigo de Classificagio, os assuntos encontram-se hierarquicamente
distribuidos, de acordo com as fung@es e atividades desempenhadas pelo érgdo ou entidade. Em
outras palavras, os assuntos recebem cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional
do 6rglio, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular. ’

Para a administragdo piblica federal, adotou-se o modelo de Cédigo de
Classificagdo Decimal, baseado na técnica de Melvil Dewey. Como o préprio nome indica, o
sistema decimal de classificagdo por assuntos constitui-se num cédigo numérico dividido em dez
classes e estas, por sua vez, em dez subclasses ¢ assim sucessivamente. As dez classes principais

“

Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700 :
Classe 800
‘Classe 900

. As classes principais correspondem s grandes fungSes desempenhadas pelo Srgio.
Elas s#o divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais. recebem
codigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a

classe 000, tem-se: :

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
: 012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os coédigos numéricos refletem a subordinagdio dos subgrupos asos

grupos, dos grupos as subclasses e destas, a classe. Esta subordinagio ¢ representada por
margens, as quais espetham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquivo para a Administragio
Piblica, relativo as atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus érgdos, as quais
serfo objeto do presente manual: a classe 000, relativa aos assuntos de ADMINISTRACAO
GERAL e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) sio utilizadas para os assuntos relativos as
atividades-fim do 6rgdo, isto é, de sua especifica competéncia. Estas classes ndio sfio comuns,
cabendo aos respectivos Orgéos sua elaboragfio, seguindo orientagdes da Cémara Técnica de
Classificagio de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos.

Compde ainda este Cédigo, o INDICE, instrumento auxiliar a classificag#o, no qual
os assuntos s#o ordenados alfabeticamente e remetidos ao cédigo numérico correspondente,

Entendidos os mecanismos de elaboragdo do Cédigo de Classificagdo, serdo
apresentadas, a seguir, algumas explicagdes acerca das classes 000 e 900, e suas respectivas

subclasses.

1.1 - CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes ds atividades relacionadas &
administragdo interna dos 6rgdos piblicos, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance
dos objetivos para os quais foram criados

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:
010- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

sdo representadas por um niimero inteiro, composto de trés algarismos, como se segue: 020- PESSOAL
, . 030- MATERIAL
Classe 000 040- PATRIMONIO
Classe 100
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050- ORCAMENTO E FINANCAS

060- DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

070- COMUNICACOES

080- (vaga)

090- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO GERAL

010- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos 4 criagdo, estruturagdo, funcionamento e
organizagdo interna do.6rgdo.

‘.

xl -

020- PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigagdes dos
servidores lotados no érgio, de acordo com a legislagio vigente, bem como os direitos e
obrigagdes da instituigo empregadora no ‘que tange & assisténcia, protegio ao trabalho e
concessdo de beneficios. o - .

030- MATERIAL - '_ S

Siio classificados os documentos referentes a administragiio dos materiais do érgdo,
necessirios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisigéo e alienagdo,
o controle do estoque e da distribui¢do e a conservagio € reparo.

040- PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao orgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisigdo e alienagdo,
bem como os servigos de manuteng#o, limpeza e recuperagio.

050- ORCAMENTO E FINANGAS .

Classificam-se 0s documentos relativos & previsio e execugdio orgamentéria e ds
operagdes contibeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovagdo de receita
e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentag3o de conta-corrente, balangos e prestagdes de contas
aos Tribunais de Contas.

060- DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes a publicagfo, produgfio
editorial, preparo, impressdo e distribui¢io de matérias, bem como & aquisi¢do, controle,
distribuigdo e acesso 2 documentagdo bibliogréfica do 6rgdo. Incluem-se, ainda, os documentos
referentes 3 produgdo, controle, avaliagdo, arquivamento e destinagfio de documentos
arquivisticos, como também os documentos relacionados com as atividades de informética.

070- COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalagiio, manutengfo, operagio
e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicacdes e de tecnologias da informag&o.

080- VAGA

Esta subzlasse mantém-se vaga para possiveis expansdes e inser¢fio de documentos
rf:ferentes 4 ADMINISTRACAO GERAL, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelo
orgio.

(190- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de cariter genérico relativos 3
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para inclusio de
assuntos que ndo possuem classificagfo especifica no Cédigo de Classificagdo, bem como para
evitar a proliferagio de subclasses que possam ser reservadas para possiveis expansdes.
Entretanto, os documentos $6 podero ser aqui classificados apds a verificagdo da ndo existéncia
de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

O mesmo se aplica aos tltimos subgrupos:

019- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO
E FUNCIONAMENTO

029- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

039- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

049- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

069- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E
INFORMAGAO :

079- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES

1.2- CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

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

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS; tem como subclasses:
910- SOLENIDADES. COMEMORAGQOES. HOMENAGENS

)

920- CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS, SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS }

930- FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940- VISITAS E VISITANTES ’

- 950~ (vaga)

A 960- (vaga)

970- (vaga)

980- (vaga)

990- ASSUNTOS TRANSITORIOS

910- SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS K

Lo n
Incluem-se .nesta subclasse documentos referentes & organizagdo de solenidades,

comemoragdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras proféridas por dirigehtes,
servidores ou convidados, cujos temas sejam de interesse do ¢rgdo.

920- CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. "+~
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Y

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou ndo pelo 6rgfo,
cujos temas relacionem-se com suas funges e atividades.

930- FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS, FESTAS

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

940- VISITAS E VISITANTES

Classificam-se documentos referentes & solicitagdes de visitas, orientagio e
assessoramento a visitantes.

950 a 980 - (VAGAS)

Estas subclasses mantém-se vagas para possiveis expansdes e insergio de
documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.

990- ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de cardter genérico, tais como cartas de
apresentagio e representagfio;, comunicagdes de posse, enderego e afastamento; convites;
felicitagdes e congratulagGes; protestos, reivindicagdes e sugestdes; e, ainda, pedidos e
oferecimentos diversos.

2 - APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAC DE DOCUMENTGS DE
ARQUIVO

A classificagio é uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento e controle das informagges. Sendo assim, a classificagfo ndo pode ser
implementada sem que esteja vinculada &s atividades de recebimento, tramitagdo, expedigdo,
arquivamento e recuperagdo de documentos.

Desta forma, para que o Codigo de Classificagiio possa ser aplicado eficientemente,
apresentam-se, a seguir, as operagdes e rotinas para classificagdo e arquivamento de documentos.

2.1 - OPERACOES E ROTINAS PARA CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

2.1.1 - CLASSIFICACAO

A classificagiio deve ser realizada por servidores treinados, encarregados das
atividades de recebimento, registro, expedigdo, bem como do controle da tramitagio e
arquivamento dos documentos, de acordo com as seguintes operagdes:

a) ESTUDO: Consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
codigo devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo, A
referéncia cruzada ¢ um mecanismo adotado quando o contetido do documento se refere i_:i:is 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 REFERENCIA (anexo 1), a ser(em)
arquivada(s) na(s) pasta(s) correspondente(s) ao(s) assunto(s) secunddrio(s).

b) CODIFICAGAO: Consiste na verificagdo do cédigo numérico atribuido ao
assunto de que trata o documento, utilizando-se do INDICE quando necessario, e apondo-s¢ o
referido cédigo no canto superior direito da primeira folha do documento.
ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO:

1. Receber o documento para registro e classificagdo;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundério(s) de acordo
com seu conteido;
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3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de Classificagiio, utilizando o {ndice, quando
necessério; . . G L

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

OBS.: Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) devera(do)
receber o carimbo de registro e o(s) cddigo(s) correspondente(s).

2.1.2- ARQUIVAMENTO

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

a) ORDENACAO: Consiste na reunifio dos documentos classificados sob um
mesmo assunto. As principais formas de ordenagdo sdo: ‘

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

A ordenagio tem por objetivo acelerar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados.adequadamente serd possivel manter
reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizapdo-os previamente para
o arquivamento. ‘ L

A[;()s a ordenagdo, os documentos autuados {processos) serdo acondicionados em
pastas e os demais conjuntos documentais, em capas apropriadas com prendedores plasticos. Os
dados referentes ao seu contetido (codigo, assunfo e, se for o caso, nome de pessoa, 6rgdo, firma
ou lugar) serdo registrados na capa de forma a facilitar sua identificagdo. Os conjuntos
denominam-se dossi€s; e tém por finalidades: :

- economizar espago no arquivo, uma vez que numa mesma pasta poderdo ser
arquivados vérios dossiés, de diferentes assuntos, correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse,
diminuindo, assim, o0 nimero de pastas.

Exemplo:
Pasta: . 061 - PRODUGAO EDITORIAL
Dossiés: . 061.1 - PREPARO E IMPRESSAO

. 061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

- organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a cada
pessoa, 6rgio, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e desde que
relativos a um mesmo assunto,

Exemplo:
Pasta: . .021.2-EXAMES DESELECAO
Dossiés: . Seré criado um dossi€ para cada tipo-de exame e

titulo de concurso, ordenados alfabeticamente.

Desta forma, a quantidade de documentos a serem arquivados é o fator
determinante do nliimero de pastas e/ou dossiés a serem criados.

b) ARQUIVAMENTO: Consiste na guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificagio dada. Nesta fase deve-se ter muita
ateng#o, pois um documento arquivado erroncamente poderé ficar perdido, sem possibilidades de
recuperagdo quando solicitado posteriormente.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO:

1- Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto e/ou

caso);
2- Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o

documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

3- Ordenar os documentos que nio possuem antecedentes. de acordo com a ofdem
estabelecida - cronolégica, alfabética, geografica ou outra -, verificando a existéncia de
copias e eliminando-as. Caso o original nio exista, manter uma unica cépia;

4- Verificar a existéncia de dossiés vu pastas referentes ao assunto, criando-os se
necessério;

S- Arquivar os documentos nos locais devidos de forma a facilitar a leitura e evitando
dobréi-1os. Os documentos deverdo ser fixudos aos dossiés com prendedores plasticos, a
excegdo dos processos que, embura mseridos nas pastas, permanecem soltos para
facilitar o manuseio;

6- Identificar de maneira visivel as pastus suspensas, gavetas e caixas, através de notagSes
registradas nas proje¢Ges das pastas ou etiquetas;
I - irloupaliyyed Sl ik S
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7- Verificar a existéncia de anexos, localizando as copias, quando for o caso; P

8- Eliminar as cépias do anexo mantendp o original oy apepas um exemplar, registrando a
operagdio no docuiméntd que“b ‘encaminhol;, o qial deverd ser arquivado em pasta
suspensa, no assunto correspondente;

_ 9- Arquivar o anéxo, ‘quando velumoso, em caixa apropriada, identificando externamente
o seu conteiido e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou;

10- Manter reunida a documentagfio seriadd, como por exemplo, boletins e atas, em caixas
apropriadas, procedendo o registro em uma tnica folha de referéncia, arquivada em
pasta suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operagdo sempre que chegar um
novo nimero. . : e

OBS.: As caixas serdo acondicionadas em estantes.

¢) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): Esta operagio  ocorre quando

processos, dossiés ou outros documentos sio retirados do arquivo para:
- emprestar 20S Usuarios;

- prestar informagdes;

- efetuar uma juntada.

Nesta fase ¢ de importancia capital o controle de retirada, efetuado através do
RECIBO DE EMPRESTIMO (anexo 2) no qual sdo registradas informagGes sobre processos,
dossiés ou outros documentos retirados, além do setor, nome e assinatura do servidor résponsavel
pela solicitagio. O RECIBO DE EMPRESTIMO tem como finalidades controlar o prazo para
devolugdo do documento e servir como indicador de sua freqiiéncia de uso, fator determinante
para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recothimento. .

Por meio desse controle ¢ possivel informar com precisio e seguranga a localizagﬁé
do(s) documento(s) retirado(s).

O RECIBO DE EMPRESTIMO ¢ preenchido em ' duas vias, sendo:
- 1* via: substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser

eliminada quando da devolugio do documento;

- 2° via; arquivada em fichério a parte, em ordem cronolégica, para controle
e cobranga, quando vencido o prazo de devoluggo.

2.2- ANEXOS

2.2.1 -FOLHA DE REFERENCIA

. ESPECIFICAGQOES
Cor: BRANCA
Vias: UMA
Forma; A-4

Utilizago; ANVERSO
. INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO: .

- CODIGO DO ASSUNTO: Indicat o cédigo de classificagiioreferente ao assunto
sob o qual a folha de referéncia estara arquivada que, na verdade, corres-
ponde ao assunte secundario do documento.

- RESUMO DO ASSUNTO: Deécrév’er resumidamente o contettido do documento. .
. . . )

- DADOS DO DOCUMENTO:

. NUMERQO: Indicar o niimero do documento a ser arquivado. Se niio
houver, indicar s/n°. ;

. DATA: Indicar a data do documento.

. ESPECIE: Indicar a espécie do documento: oficio, carta, memorando,
relatorio, aviso ou outra.

- REMETENTE: Indicar o nome completo ¢ a sigla do 6rgfio de origem do
documento, ou seja, do érgdo onde foi assinado o documento.

. DESTINATARIO: Indicar o setor para onde foi destinado o documento,

- VER; Indicar o cédigo de classificag@o referente ao assunto sob o qual o
documento esta rqpivado,
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MODELO

N
Data:

FOLHA DE REFERENCIA

CODIGO DO ASSUNTO

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

Espécie:
Remetente:

Destinatério:

2.2.2 - RECIBO DE EMPRESTIMO

. ESPECIFICACOES:
Cor BRANCA
Vias: DUAS
Formato: 11x 15,5cm
Utilizagdo: ANVERSO
. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICACAO: Indicar o cédigo de classificagdo referente ao assunto do
documento a ser emprestado.

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

- REQUISITADO POR: Indicar o0 nome do érg#o/unidade administrativa e do
servidor responsavel pela solicitago,

- DATA: Indicar a data do empréstimo.

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

- RECEBIDO POR: Indicar o nome completo do servidor que esté recebendo o
documento ¢ a assinatura deste.

ANEXO 2

MODELO

CLASSIFICACAO :

RECIBO DE EMPRESTIMO

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA:

ENCAMINHADO POR:

RECEBIDO POR:

assinatura e carimbo assinatura e carimbo

3 - CODIGO DE CLASSYFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

000

001

002

003

005
010
010.1

010.2

010.3

012
012.1
012.11
012.12
012.2

012.3

019

019.01

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANGAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
070 - COMUNICACOES

080 - (vaga)

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
GERAL

ADMINISTRAGAO GERAL

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos ¢ nonnas relativos
i organizag#io. ¢ métodos, reforma administrativa e outros procedimentos
que visem 4 modernizag#o das atividades dos érgos da administragiio
publica federal

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO

- Incluem-sz documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas ¢
projetos de trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades cientificas,

. técnicas e administrativas do érgio

- Quanto & programac#o orgamentaria, ver 051.1
RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes @ implementagio de um acordo, ajuste,
contrato e/ou convénio, tais como: projetos, relatorios técnicos, pres tagdes de
contas ¢ aditamentos; bem como a documentagéo relativa aos projetos que nio
foram implementados

- Sugere-se abrit uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato efou convénio,
sempre que tal procedimento se justificar

JURISPRUDENCIA
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessério

COWS§OES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS.
COMITES
- Incluem-se documentos referentes a criagio de comissSes técnicas, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em Orgios
colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de
suas fungdes, tais como: atas ¢ relatérios técnicos
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissio técnica, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar

COMUNICAGAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
ENTREVISTAS. NOTICIARIO. REPORTAGENS. EDITORIAIS
DIVULGAGAO INTERNA

A
CAMPANHAS INSTITUCIONALIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de
carater promocional

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO
E FUNCIONAMENTO

INFORMAGCOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagSes
diversas sobre as fung3es e atividades do 6rgdo e os servigos
que presta
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019.02 ATOS NORMATIVOS (circulares, instrugdes, ordens de servigo, 023.11 ADMISSAO APROVEITAMENTO. CONTRATACAO NOMEA-
portarias, resolugdes) CAo. READMISSAO., READAPTACAO. RECONDUGAO. REIN-
. TEGRACAO. REVERSAO
- Ordenar por espécie documental
- Classificar ¢ arquivar neste subgrupo copias de documentos ji 023.12 DEMISSAQ. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CON-
classificados e arquivados no assunto especifico TRATUAL. FALECIMENTO
020 PESSOAL 023.13 LOTAGAO. REMOGAQ, TRANSFERENCIA, PERMUTA
020.1 LEGISLAGAO 023.14 DESIGNACAO DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
- Incluem-se os estatutos, regulamentos ¢ boletins administrativo,de pessoal SUBSTITUICAO
¢ de servigo .
023.15 REQUISICAO. CESSAO
020.2 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICA- - Incluem-se documentos referentes as requisicdes internas e/ou
COES (inclusive cracha, credencial e passaporte diplomatico) externas de servidores para a realizag3o de servigos temporirins
0203 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATURARIAS: RELACOES 024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
COM O MINISTERIO DO TRABALHO (MTb) E MINISTERIO DA
ADMINISTRAGCAO FEDERAL E REFORMA DO ESTADO  024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
(MARE).LEI DOS 2/3. RAIS ) . .
024,11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
020.31 RELAGCOES COM 0S CONSELHOS PROFISSIONAIS REMUNERACOES |
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 024.111 REPOSICOES .
- Quanto A contribuigio sindical do servidor, classificar em 024,141 o , .
- Quanto & contribui¢¥o sindical do empregador, classificar em 024,153 024,112 SALARIO-FAMILIA
0205 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
- Incluem-se docunientos referentes 4 vida funcional do servidor, bem como 024.113 ggmgﬁﬁgisﬁog ISORIO. ABONO DE
os registros e/ou anotagdes a ele referidos ¢
- sg;:!:::; ca‘.;.o ls’::\t/?;o :ie assentamento individual alfabeticamente pelo 024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERACOES
021 RECRUTAMENTO E SELECAO 024.12 GRATIFICAGOES (inclusive incorporagdes)
021.1 CANDIDATOS A FUNGAO PUBLICA: CURRICULUM VITAE E 024.121 DE FUNGAO
FICHAS DE INSCRICAO
024.122 JETONS
021.2 EXAMES DE SELECAO 3
- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos (provas e 024.123 CARGOS EM COMISSAO
titulos), constitui¢io de bancas examinadoras, testes psicotécnicos e . . L.
exames médicos, bem como editais exemplares unicos de provas,  024.124 NATALINA (Décimo Terceiro Salario)
gabaritos, resultados. e recursos
- Ordenar pelo tipo de exame-e titulo do concurso, em ordem alfabética 024.129 OUTRAS GRATIFICAGOES
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO 024.13 ADICIONAIS
022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo) 024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios ¢ qingiénios)
022,11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO (inclusive modelos de 024.132 NOTURNO
exercicios, relagdes de participantes e de entrega de certificados) 024,133 PERICULOSIDADE
022,12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES ‘
20 ¢ 024.134 INSALUBRIDADE
022,121 NO BRASIL
' 024.135 ATIVIDADES PENOSAS
022,122 NO EXTERI - .
O EXTERIOR 024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
022,2 i i agi , .
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estigio) 024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
02221 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO (inclusive relagdes de - Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2
partirjipant_es e‘ declaragBes de comprovagao de estagio) 024.139 ' OUTROS ADICI O‘N AIS
022,22 o
PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUIGOES 024.14 DESCONTOS E CONSIGNACOES
0222 . B
21 NO BRASIL 024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
022222 Ly . . :
NO EXTEFIOR 024,142 CONTRIBUICAQO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E ‘ SOCIAL (INSS)
TREINAMENTO
- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater 024143 : MOSTO-DE RENDA, RETIDO NA FONTE (IRRF) ,
informativo ge@ promovidas pelo 6rgdo 024,144 PENS 0}?;5 ALIMENTICIAS
024.149 : . OUTRO,iDESCONTOS E CONSIGNAGOES
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
024.15 ENCARGOS PATRONAIS RECOLHIMENTOS
023.01 ESTUDOS E PREVISAQ DE PESSOAL.
024.151 PROGRAMA DE FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNERACAO SERVIDOR: . PUBLICO (PASEP) PROGRAMA DE
DE CARGOS E FUNGQOES' INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
023,03 REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive  024.152, FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
avaliagdo de desempenho, promogdes, enquadramento, ascenso ¢ ‘ . (FGTS) g )
progressdo funcional) 024.153 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL 024.154 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
- Incluem-se: normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de cardter SOCIAL (INSS) (inclusive contribui¢Ses anteriores)
geral, abrangendo grupos de servidores ou categorias funcionais, : H B
podendo ser ordenados alfabeticamente por unidades 024.155 SALARIO MATERNIDADE
- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar
em 020.5 024.156 IMPOSTO DE RENDA
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024.2 FERIAS 026.11 SEGURGS
- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias ¢ abono pecunidrio, ver .
024.137 - 026.12 AUXILIOS
0243 LICENGAS ?c:g::: por:
- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos doen
sobre todas as licengas concedidas aos servidores funeril‘ 1
- Ordenar por: natalidade ‘
acidente em servigo reclusdo j
acompanhamento de cGnjuge - Ver também 024.92
adotante ) 1
atividade politica 026.13 APOSENTADORIA ‘
desempenho de mandato classista ~ Quanto ao abono ou provento provisério, ver 024.113 1
doenga em pessoa da familia |
gestame 026.131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO
paternidade
prémio por assiduidade 026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
servigo militar
: tratamento de interesses particulares 026.19 OUTROS BENEFICIOS
tratamento de saiide (inclusive pericia : -
médica) 026,191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
- Ver também 024.4, 024.91 ¢ 029.11 . .
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontukrios médicos e
024.4 AFASTAMENTOS planos de saide)
- Quanto ao afastamento para missGes fora da sede e viagens a servico no .
pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente 026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS
- Ordenar por: ' -
para exereer mandato eletivo 026.194 OCUPAGAO DE PROPRIOS DA UNIAO
para depor
para servir como jurado 026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
suspensio de contrato de trabalho (CLT) 026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
- Ver também 024.3, 024.91 € 029.11 - Quanto 8o pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade ¢
tividad lassi X 024, 024.135,
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS :clsge:ﬁ;m:mx?sas, classificar em 024.133, 134 ¢ 024.135
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES 026.21 PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAQ
- RNA DE PREVE
024.52 LOCOMOGAO INTE NCAO DE ACIDENTES (CIPA)
- Incluem-se documentos referentes s despesas efetuadas com a 026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fomecimento de refeigdes)
utilizagio de meio préprio de locomogdo para a execugdo de ’ )
Servigos extermos - 026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
024.59 OUTROS REEMBOLSOS 029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS 029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
024.91 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVIGO 029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto,
- Ordenar por: abono de fxltgs, cumprimento de horas extras, escala de plantio ¢
alistamento eleitoral ponto facuitativo)
casamento (gala) - Ver também 024.3, 024.4 ¢ 024.91
doagdo de sangue
faleci{nento dfa familiares gnojo) 029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
horério especial P“’? servidor estudante - Sugere-se abrir uma pasta para cada miss#o ¢/ou viagem, sempre que tal
- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11 procedimento se justificar
, - Quanto aos relatérios técnicos das missdes ¢/ou viagens, classificar no
02492 . AUXILIOS assunto especifico
- Ord : .
alirm::‘:;q%zr/ refeigdo 029.21 NOPAIS or s
assisténcia pré-escolar / creche - Incluem-se documentos referentes is ajudas de custo, dibrias
fardamento / uniforme (hospedagem)', _passagens (inclusive devoluglio), prestagSes de
moradia contas e relatdrios de viagem .
vale-transporte - Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores,
ver 024.51
- Ver também 026.12
. - 029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)
025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
. . A 029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAOQ
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES - Incluem-se documentos referentes & autorizagko de
- Incluem-se documentos referentes & acumulagio ilegal de cargos, afastamento, didrias (inclusive compra de moeda
empregos e fungdes piblicas, afastamento preventivo, instauragio estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas ¢
do inquérito (ato de constituigdo da comiss@o de sindicincia), delegagdes), passagens, passaportes, prestaces de contas,
inquérito administrativo (instrug@o, defesa, relatorio ¢ julgamento) relatérios de viagem e reservas de hotel
¢ revisdo do processo disciplinar
- Quando se tratar de acumulagfo licita de cargos, empregos e 029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
fungBes piblicas, classificar em 020.5 029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra a0 mérito e
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES clogios)
- Incluem-se documentos referentes & adverténcia, suspensdo, 029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO
demissdo, cassagio de aposentadoria, disponibilidade, destituigao )
de cargo em comissdo e destituigAo de fungio comissionada 029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta COLABORADORES (inclusive licitag3es)
de assentamento individual do servidor 020.5
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGCOES TRABALHISTAS
026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL 029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:GREVES E PARALISAGOES
- Quanto as licengas, ver 024.3 030 MATERIAL
026.1 BENEFICIOS - Incluem-se normas, procedimentos, estudos ¢/ou decisSes de cariter geral
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030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 041.03 CONDOMINIO
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICAGAO. PREVISAO. 041.1 AQUISICAQ
CATALOQO. IDENTIFICAGAO. CLASSIFICACAO 041.11 " COMPRA
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS "
D A . .. 041.12 CESSAO
(inclusive assinaturas autorizadas e reprodug¢io de formularios)
033 AQUISICAO (inclusive licitagdes) 041.13 DOACAO
033.1 MATERIAL PERMANENTE 041.14 PERMUTA
- Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobilidrio, aparethos, 041.15 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos ¢ obras de arte }
- Quanto 4 documentagdio bibliogrifica, classificar em 062 041.2 ALIENACAO
033.11 COMPRA (inclusive compra por importagiio) 041.21 VENDA
033.12 ALUGUEL, COMODATO. LEASING 041.22 CESSA0
033.13 EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO, PERMUTA 041.23 DOACAO
033.2 MATERIAL DE CONSUMO 041.24 PERMUTA
033.21 COMPRA 041.3 DESAPROPRIAGAO. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO
. DE DOMINIO. TOMBAMENTO
033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA
) 041.4 OBRAS
033.23 IMPRESSAO DE FORMULARIOS
; _ B 041.41 REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURACAO
034 REQUISICAO, DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
(permanente ¢ de consumo) 041.42 CONSTRUCAO
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE 041.5 SERVICOS DE MANUTENGCAO (inclusive licitag3es)
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO 041.51 MANUT ENCXO DE ELEVADORES
- Quando se tratar de apuragio de responsabilidade de servidor, classificar
em 025 041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
0343 TRANSPORTE DE MATERIAL 041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
034.4 AUTORIZAGAO DE SAiDA DE MATERIAL 041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAQ. DESINFESTACAO
. (inclusive para jardins e acervos documentais)
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
. 041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
035 ALIENACAO (material permanente ¢ de consumo)
A 042 VEiCULOS
035.1 VENDA (inclusive leilio) .
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
035.2 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA
) ¢ 042.1 AQUISICAO (inclusive licitagBes)
036 CONSERVACAOQ E RECUPERACAC . .
- Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalagio, manutenglo ¢ 042.11 COMPRA (inclusive compra por importagiio)
consertos de equipamentos e mobilidrio
042.12 ALUGUEL
036.1 REQUISICAO E CONTRATAGCAO DE SERVICOS (inclusive licitag3es)
L 042.13 CESSAQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
, 0422 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
037 INVENTARIOS .
- Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de 0423 ALIENACAO (inclusive licitagdes)
responsabilidade ¢ criagdo de comissdes, bem como o Relatério de Movimentaglio
de Almoxarifado (RMA) ¢ o Relatério de Movimentagdio de Bens Mdveis (RMB 042.31 VENDA (inclusive leitZo)
ou RMBM)
- Quanto sos inventarios, baixa ¢ tombamento de material bibliogrifico, classificar 042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
em 062.2
0424 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
037.1 MATERIAL PERMANENTE
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
037.2 MATERIAL DE CONSUMO .
0429 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
. 04291 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
040 PATRIMONIO
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisSes de cardter gerat 42911 REQUISICAO
041 BENS IMOVEIS 042912 Qgggllgakc:\o PARA USO FORA DO HORARIO DE
- Incluem-se escrituras, plantas ¢ projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias ¢ salas
- .Sug.ere-sc abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se 042913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
justificar 043 BENS SEMOVENTES
041,01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS - Esta classificac¥io poderd ser ampliada de acordo com a necessidade
- Quanto i instalaglio, conservagiio ¢ reparo de ridio, telex, telefone
¢ fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente 044 INVENTARIOS (inclusive o Relatrio de MovimentagXo de Bens Iméveis - RMBI)
041.011 AGUAE ESGOTO 049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
041.012 GAS 049.1 GUARDA E SEGURANGA
041.013 LUZ EFORCA R
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)

(CICE)
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049.13 PREVENCAO DE INCENDIO 059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalagdio ¢ manutengio de extintores ¢ constituigio de brigadas  059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
de incéndio, bem como planos, projetos ¢ relatérios =
060 DOCUMENTAGAOQ E INFORMACAO
049.14 SINISTRO , .
- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicincias e 060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
icias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, A
s:tr:'avio, incéndio ¢ roubo 060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO,
DE PESSOAL E DE SERVICO
049.15 CONTROLE DE PORTARIA ,
- Incluem-se documentos referentes  ao controle de entrada ¢ saida 060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
de pessoas e materiais; permiss¥o para entrada e permanéncia fora
do horario de expediente; controle de entrega ¢ devolugio de 061 PRODUGAO EDITORIAL (inclusive edigdes ou co- edigdes de publicagdes em
chaves; ¢, livros de ocorréncias geral produzidas pelo érgio)
- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042,91 061.1 PREPARO E IMPRESSAO -
0492 MUDANCAS - Incluem-s¢ documentos referentes & composigo, copides que e revisio de
. textos
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS 061.2 DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. DIVULGACAO
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL - Incluem-se documentos referentes a doagio, permuta e venda
- Quanto a permuta de documentaglio bibliogrifica, ver 062.13
049.3 USO DE DEPENDENCIAS
- Incluem-se documentos referentes & utilizagho de auditério e demais 062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, revistas, folhetos ¢ audiovisuais)
dependéncias do imdvel, pelo érgio ou per terceiros
062,01 NORMAS EMANUAIS
050 ORCAMENTO E FINANCAS - lnclut:m-se estudos ¢ textos referentes & elaboraglio de meto-
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de cariter geral dologias ¢ procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentagiio bibliogrifica
0so.1 AUDITORIA 062.1 AQUISIGAO (no Brasil € no exterior)
051 ORCAMENTO 062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTA!‘UA 062,12 DOACAO
051.11 PREVISAO ORGAMENTARIA 062.13 PERMUTA
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA - Quanto a permuta da produgiio editorial do érgiio, ver 061.2
. 062.2 REGISTRO
051.13 ?‘;}ﬁ&g&ﬁ z&zﬁm}:’;ﬁtg; ar:Efnl;It‘:assAe(Q?eg?m cio de = Incluem-se dqcumgnt_os refemntes‘t\incorpOracio de livros e revistas ac
recursos e receitas por fontes acervo, sua baixa e inventarios 1
051.14 CREDITOS ADICIONAIS 062.3 CATALOGACAOE CITASSIFICACAO
- e];;f;:x‘ne-s:m:iac:;:?;;x:it:s referentes aos créditos suplementar, 062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO ‘
- Incluem-se documentos referentes s consultas, pesquisas bibliogrificas,
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas
05121 DESCENTRALIZAGAD DE RECURSOS (DISTRIBUICAO 063 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
ORCAMENT. ARIA) ’
- Incluem-se documtentos referentes as transferéncias, provisdo, 063.01 ,,?ORMAS EMANUAIS
destaques, estornos e subvengdes Incluem-se estudos e textos referéntess i elaboragiio de metologm
’ e procedimentos técnicos adotados para a implantagho ¢ o
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL desenvolvimento do sistema: de arquivo e controle de documentos
(PESSOAL / DIVIDA) 063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO v E CONTROLE DO FLUXO
052 FINANGAS 063.2 PROTOCOLO: RECEPCAOQ, TRAMITACKO E EXPEDICAO DE
- DOCUMENTOS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO . -
663.3 ASSISTENCIA TECNICA
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA .
- Incluem-se documentos referentes ds despesas correntes e de capital
063.4 CLASSIFICAGAOE ARQUIVAMENTO (inclusive cddigo de classi-
052.21 RECEITA ficag®o)
- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro
Nacional (cota, repasse e subrepasse), taxas cobradas por  063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
servigos, raultas, emolumentos e outras rendas arrecadadas ,
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
052.22 DESPESA  »
- Incluem-se documentos referentes is despesas correntes ¢ de  063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS
capital, bem.como adiantamentos, subvengdes ¢ suprimentés
. 063.61 ANALISE. AVALIAGAO. SELECAO (inclusive tabelas de tempo-
053 FUNDOS ESPECIAIS ; ralidade)
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS 063.62" ELIMINACAO {inclusive termos de elixgiqagio)
- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiséais e investimentos R o .
063.63 TRANSFEREMCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias de transfe-
055 OPERACQES BANCARIAS réncia e guias de recolhimento)
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOG‘IC‘2¢ .
- Esta classificago podera ser subdividida quando houver necessidade
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas) . -
065 REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS i o
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas ¢ - Incluem-se documentos referentes & reprodugiio de material arquivistico, biblio-
extratos de contas) grafico ¢ museolégico
056 BALANGOS. BALANCETES - Quanto & requisigdo de cépias eletrostaticas, ver 032
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS 065.1 MICROFILMAGEM
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065.2 DISCO OTICO - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica
066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS 920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.

- Incluem-se documentos referentes & conservagdo e higienizaciio de material de
arquivistico, bibliografico e museoldgico
- Quanto a desinfestagdo de documentos, classificar em 041.54

066.1 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.2 RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS E SISTEMAS

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 COMUNICACOES

071 _ SERVIGO POSTAL

071.1 SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA (SEDEX)

071.11 NACIONAL

.071.12 INTERNACIONAL (Sistema Express Mail Service - EMS)

071.2 SERVICO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA -

MALOTE (SERCA)

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

072 SERVICO DE RADIO

072.1 INSTALACAO. CONSERVACAO. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALAGAO, CONSERVAGAO. REPARO

074 SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para ligacdes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. CONSERVACAO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS
910 - SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS, ENCONTROS. CON-
VENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 - VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 - ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGCOES, HOMENAGENS
- Incluem-se documentos referentes aos discursos ¢ palestras

Ve

CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo drgiio, quanto &
participagio e apresentagio de trabalhos por técnicos do érgio

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 "VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes is solicitag3es de audiéncia, assisténcia, orientagio e
assessoramento a visitantes

990 " ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 . CARTAS DE APRESENTAGAO E RECOMENDAGAO
992 COMUNICADOS E INFORMES ‘

~ Incluem-se documentos referentes ds comunicagdes de posse, afastamento de
cargos ¢ alteragdes de enderegos e telefones

993 ' CONVITES DIVERSOS
994 FELICITACOES.‘AGRADECIMENTOS. PESAMES, DESPEDIDAS
995 PROTESTOS. REIVINDIC.:\COES. SUGESTOES

- Quando se tratar de dentincias, classificar no assunto respectivo
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
97 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA ¢

TABELA BASICA
EQUIPE DE ELABORAGAO

Ana Maria Varela Cascardo Camgpos
Andresa de Moraes e Castro

Selma Braga Duboc

Vera Regina Michels Bento

Verone Gongalves Cauville

CAMARA TECNICA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS - CTAD/CONARQ

Ana Maria Varela Cascardo Campos - Arquivo Nacional (Presidente da CTAD/CONARQ)
Andresa de Moracs ¢ Castro - Ministério do Planejamento ¢ Orgamento

Gracinda Assucena de Vasconcellos - Cimara dos Deputados

Helena Corréa Machado - Arquivista

Julio César Ferreira Pereira - Ministério da Justica

Norma de Gées Monteiro - Arquivo Piblico Mineiro

Selma Braga Dubot - Ministério da Satide

Walter Albuquerque Mello - Arquivo Piiblico do Distrito Federal

Especialistas convidadas:

Maria Izabel de Oliveira - Arquivo Nacional
Verane Gongalves Cauville - Ministério do Planejamento e Orgamento

II. TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA:
TABELA BASICA .

1- INTRODUCAO

A avalisg#o constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos seriio preservados para fins
administrativos ou de pesquisa ¢ em que momento poderdo ser eliminados ou destinados aos
arquivos intermediério ¢ permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administragio que os gerou e para a sociedade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagio de documentos no servigo
publico datam do final do século passado, em paises da Europa, nos Estados Umidos ¢ mo Canadi.
No Brasil, a preocupagiio com a avaliagio de documentos publicos niio é recente, mas o primeiro
passo para sua regulamentag@io ocorreu efetivamente com a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que em seu artigo 9° dispde que “a eliminagio de documentos produzidos por
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instituigSes pitblicas ¢ de carater pitblico sera realizada mediante autorizagio de instituiglo
arquivistica piblica, na sua especifica esfera de competéncia”.

Estudos vém sendo realizados, no setor piblico e privado, com o objetivo de
estabelecer critérios ¢ pardmetros para a avaliagio documental, j4 desde a década de 1970. O
Arquivo Nacional publicou, em 1985 manual técnico sob o titulo Orlentagdo para avaliagdo e
arquivamento intermedidrio em arquivos piblicos, do qual constam diretrizes gerais para a
realizag¥o da avaliagio € para a elaboragdo de tabelas de temporalidade. Em 1986, iniciaram-sc as
primeiras atividades de avaliagio dos acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo
Divis#io de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupagio de estabelecer prazos
de guarda com vistas & eliminagdo e, conseqiientemente, & redugfio do volume documental ¢
racionalizagfio do espago fisico.

A metodologia adotada & época envolveu pesquisas ria legislagio que regula a
prescrigio de documentos administrativos, entrevistas com servidores responsaveis pela execugfo
das atividades nos 6rgdos piblicos ¢ com historiadores, que forneceram as informagGes relativas
aos valores primdrio ¢ secundério dos documentos, isto é, ao seu potencial de uso para fins
administrativos ¢ de pesquisa, respectivamente. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentag#o ja depositada no arquivo intermediario do Arquivo Nacional, foi constituida, em
1993, Comissdo Interna de Avaliag#o que referendou os prazos de guarda e destinagdo propostos.

Com o objetivo de elaborar tabela de temporalidade para documentos da entdo
Secretaria de Planejamento, Orgamento e Coordenagio (SEPLAN), foi criado, em 1993, grupo de
trabalho composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela Secretaria, cujos resultados,
relativos as atividades-meio, serviriam de subsidio ao estabelecimento de prazos de guarda e
destinagfio para os documentos da administragdo publica federal. A tabela, elaborada com base
nas experiéncias j& desenvolvidas pelos dois érgdos, foi encaminhada, em 1994, & Diregio Geral
do Arquivo Nacional para aprovagio.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em novembro de
1994, foi criada, dentre outras, a Cimara Técnica de Avaliagio de Documentos (CTAD) para dar
suporte &s atividades do Conselho. Sua primeira tarcfa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/SEPLAN, com o objetivo de
torné-la aplicdvel também aos documentos produzidos pelos drgdos puiblicos nas esferas estadual
¢ municipal, servindo como orientagéio a todos os 6rgdos participantes do- Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico para elaboragio de
tabelas referentes as atividades-meio do servigo piblico, podendo ser adaptado de acordo com os
conjuntos documentais produzidos e recebidos, mantendo-se os prazos de guarda e destinacdes
nele definidos, Vale, ainda, ressaltar que a aplicagdo da tabela devera estar condicionada &
aprovagio por instituigdo arquivistica piiblica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade deverd contemplar as atividades-meio e atividades-fim de
cada 6rgdo publico. Desta forma, caberd aos mesmos definir a temporalidade e destinagfo dos
documentos relativos 4s suas atividades especificas, complementando a tabela bésica aqui
apresentada, e encaminhar a instituigio arquivistica pitblica para aprovagdo e divulgagdo, por
meio de ato legal que lhe confira legitimidade.

2 - CONFIGURACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade ¢ um instrumento arquivistico resultante da avaliagfo, que
tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagfo de documentos, com vistas a garantir o
acesso 4 informagfo a quantos dela necessitem, Sua estrutura basica deve necessariamente
contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituigio no exercicio de
suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, a destinag@io final —
eliminagdo ou guarda permanente —, além de um campo para observagdes necessérias & sva
compreensdo e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizago do instrumento:
1. Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungSes e atividades desempenhadas pela
institui¢#o. Para possibilitar melhor identificagdio do contetido da informagéo, utilizou-se fungdes,
atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados
segundo um cédigo de classificagio, cujos conjuntos constituem o. referencial para o
arquivamento dos documentos. Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o INDICE, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticemente para agilizar a sua localizagdo na
tabela,

2. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente
e intermediéria, para atender exclusivamente s necessidades da administragdo que os gerou,
contado a partir da data de produgfio do documento. O prazo estabelecido para a fase corrente
relaciona-se ao periodo em que o documento é freqilentemente consultado, exigindo sua
permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediéria relaciona-se ao periodo em
que o documento ainda é necessario & administragdo, porém com menor freqfiéncia de uso,
podendo ser transferido para depésito em outro local, embora & disposigdo desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas de concentragdo dos
arquivos,” seja ac nivel da administragdo (fases corrente e intermedidria), seja no dmbito dos
arquivos ptblicos (permanentes ou histéricos). Assim, a distribui¢do dos prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria foi definida a partir das seguintes variaveis:

1 - 6rgos que possuem arquivo central e contam com servigos de arquivamento
intermediério;

I - -6rgdos que possuem arquivo central e ndo contam com servigos de
arquivamento intermediério;

Il - érgdos que ndio possuem arquivo central e contam com servigos de
arquivamento intermediério;

IV - érgdos que ndo possuem arquivo central nem contam com servigos de
arquivamento intermediario.

Para os 6rgdos federais, estaduais ¢ municipais que se enquadram na varidvel 1, hi
necessidade de redistribuiclio dos prazos, considerando-se as caracteristicas de cada fase, desde
que o prazo total de guarda nfo seja alterado, de forma a contemplar os seguintes setores
arquivisticos:

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

- arquivo central (fase intermedidria I, que corresponde ao setor de arquivo
geral/central da instituig#o);

- arquivo intermedidrio (fase intermedidria II, que corresponde ao depdsito de
arquivamento intermedidrio, geralmente subordinado 2 instituigdo arquivistica publica nas esferas
federal, estadual ¢ municipal). ‘»

Nos 6rgiios situados na varidvel II, as unidades organizacionais sfio responséveis pelo
arquivamento corrente e o arquivo central funciona como arquivo intermediario, obedecendo aos
prazos previstos para esta fase e efetuando o recolhimento ao arquivo pc{manentc.

Na varidvel III, as unidades organizacionais também funcionam como arquivo

corrente, transferindo os documentos — apos cessado o prazo previsto para esta fase — pars o
arquivo intermediério, que promoveré o recolhimento ao arquivo permanente.

Quanto aos 6rgdos situados na variével IV, as unidades organizacionais s¥o igualmente
responséveis pelo arquivamento corrente, ficando a guarda intermedidria a cargo das mesmas ou
do Arquivo Piblico, o qual deverd assumir tais fungges.

3. Destinacdo final

Neste campo é registrada a destinag#o estabelecida que pode ser a eliminagdo, quando
o documento nfio apresenta valor secundério (probatério‘ou informativo), ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes para
fins de prova, informag#o ¢ pesquisa.

A guarda permanente seri sempre nas instituigdes arquivisticas piblicas (Arquivo
Nacional e Arquivos Piblicos estaduais, municipais ¢ do Distrito Federal), responsiveis pela
preservagdo dos documentos e pelo acesso as informages neles contidas. Outras instituic@es
poderfio manter seus arquivos permanentes, seguindo orientagdo técnica dos arquivos pubiicos,
garantindo o intercAmbio de informag@es sobre os respectivos acervos.

4. Observacdes

Neste campo sdo registradas informagdes complementares, necessérias a4 correta
aplicag#o da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto i alteragio do suporte da informag#io
(microfilme ou disco 4tico) e aspectos elucidativos quanto a destinagio dos documentos segundo
a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3 - METODOLOGIA PARA ELABORACAQ

Para a elaboragio da tabela de temporalidade hd que se observar os principios da
Teoria das Trés Idades, que define parimetros gerais para arquivamento e destinagfio dos
documentos de arquivo.

O processo de avaliagio deve considerar a fungdo pela qual foi criado o documento,
identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu potencial de
uso.

O valor primério refere-se ao uso administrativo para o 6rgdo, razio primeira da
criagio do documento, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou retengdo
anteriores d elimina¢dio ou ao recolhimento para guarda permanente Relaciona-se, portanto, a0
periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

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

a) probatério - quando comprova a existéncia, o funcionamento ¢.as agdes da
instituigdo. :

b) informativo - quando contém informagdes essenciais sobre matérias com que a
organizagdo lida, para fins de estudo ou pesquisa. (Schellenberg, 1994, pp. 152/154)

Vazquez (1987) observa que, para a avaliagio do valor primério deve-se observar o
prazo de vigéncia do documento, necessério 4 sua tramitagio, a qual conduz a uma decisdo
administrativa. A vigéncia se inicia na produg#io do documento e termina quando sua informag#o
cumpriu o objetivo que originou o registro documental.
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Alguns prazos de vigincia se apresentam concretos, dependendo de certas
caracteristicas da informag#o (contratos, certidSes e outros), bem assim os prazos de prescrigio
que se acham previstos em instrumentos legais (documentos financeiros, judiciais e outros). No
entanto, existern documentos cujo conteddo ndo permite uma percepgdo clara da vigéncia ou
prescrigio, 0 que sugere 0 estabelecimento de prazos de precaugo, conceituados como o tempo
necessério para guarda do documento entre o término da vigéncia ou prescrigio e o momento do
recolhimento ap arquivo permanente ou de elimina-lo, dependendo de seu valor (Vazquez, ibid,
pag. 17).

Os prazos de precaugdo justificam-se para: a) “responder a possiveis reclamagdes
administrativas ou juridicas sobre aspectos referentes ao texto ou & sua tramitagio e
cumprimento”; b) “servir de antecedente direto ou suporte jurfidico a um documento agora
vigente”. Seu inicio ¢ concretamente definido pelo término da. vigéncia ou prescrigdo, mas seu
préprio fim estd condicionado a critérios externos ao documento, derivando-se de normas
juridicas que respaldam direitos e obrigagSes ou quando sua guarda se justifica para atender a
possiveis demandas administrativas posteriores (Vazquez, ibid, pag. 17/18). O importante ¢ que o
prazo de precaugiio tenha uma data definida para seu término, devendo-se estabelecer critérios
objetivos para isso.

A luz desses principios, a metodologia de elaboragio da tabela de temporalidade
fundamenta-se nas fungdes e atividades desempenhadas pelos érgéios publicos, tomando-se por

base o conteiido da informagdo contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel
realizar a anélise e selegdo documental com racionalidade e seguranga.

Os 6rgdos que pretendem adotar a tabela devem designar uma Comissdo Permanente
de Avaliagio que terd a responsabilidade de proceder s adaptag@es, orientar sua aplicag#o,
dirimir possiveis diividas, orientar o processo de selegdo dos documentos e proceder a revisdo
periédica no que se refere aos documentos relativos is atividades-meio. Deverd, ainda, promover
a avaliag@o e elaborar tabela de temporalidade para os documentos relativos as atividades-fim,
submetendo-a & aprovagdo da instituigio arquivistica piblica.

A Comissio Permanente de Avaliagdo devera ser composta por:

o arquivista ou responsével pela guarda da documentagfio;

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

« historiador ligado & area de pesquisa de que trata o acervo;

o profissional da érea juridica, responsivel pela avaliagio do valor legal dos
documentos;

+ profissionais ligados a0 campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da
avaliagio (economista, sociélogo, engenheiro, médico e outros);

« outros profissionais que possam colaborar com as atividades da Comissdo.

Competira & Comissfo designar grupo de trabalho responsével pela execugdio dos
procedimentos metodoldgicos descritos a seguir:

1. levantamento de dados relativos as fungGes e atividades desenvolvidas na érea de
administragdo geral, bem como naquelas especificas do 6rglo (atividades-fim);

2. definig@o dos conjuntos documentais;

3. entrevistas com servidores responsiveis pelo planejamento e execugio das
atividades ds quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo  informagdes
referentes 4 vigéncia, a legislagdo que regula as atividades e os prazos de prescrigdo, & existéncia
de outras fontes recapitulativas, 4 freqiiéncia de uso dos documentos, e aos prazos de precaugdo,
cuja necessidade ¢ ditada pelas praticas administrativas;

4. entrevistas com historiadores ¢ pesquisadores das areas de Historia e Ciéncias
Sociais, buscando informagdes acerca das linhas de pesquisa;

5, processamento das informagdes e preenchimento dos campos da tabela;

6. submeter a proposta & Comissio Permanente de Avaliagio para referendar os
prazos de guarda e destinagdo.

Cessados os trabalhos, a Comissao Permanente de Avaliagio devera:
1. analisar a proposta, sugerindo alterag3es ou aprovando-a na integra;

2. encaminhar a proposta & instituigio arquivistica piiblica na sua respectiva esfera de
competéncia para aprovagio;

3. proceder i divulgagio da tabela mediante ato legal publicado em érgo oficial,
estabelecende prazo méximo de 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestagdes;

" 4. autorizar a aplicagio da tabela, orientando e acompanhando os procedimentos de
sele¢do para destinagdo.

Para que a tabela seja aplicada com éxito, serd necessario promover o treinamento dos
servidores e funciondrios responséveis pela execugdo das atividades arquivisticas do érgdo ou
entidade. Além da aplicagdo da tabela, estes servidores serdo encarregados de analisar e propor as
atualizagGes necessérias ao aprimoramento das atividades de avaliagdo.

No intuito de fornecer orientagfio para a definigio de valores, apresentam-se, a seguir,
alguns critérios gerais adotados quando da elaboragio da tabela basica de temporalidade relativa
is atividades-meio da administragio piblica.

Dos documentos relativos 3 administragfio geral, foram considerados permanentes
aqueles que dizem respeito a politicas, planos, projetos, programas de modemizagio ¢ reforma
administrativa; relatorios de atividades; ajustes, acordos e convénios; jurisprudéncia e agdes
judiciais, bem como normas, regulamentagdes e diretrizes.

- No que se refere aos documentos relativos a organizagdo e funcionamento, foram
considerados permanentes os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas ¢ estruturas,
além' dos documentos relacionados ds campanhas institucionais e divulgagdo das atividades do
6rgdo.

No que se refere aos documentos relativos a pessoal, adotou-se o prazo de 52
(cingitenta ¢ dois) anos para os que contém informagGes passiveis de consulta no momento da
homologag#o da aposentadoria, sendo:

- 35 anos <> periodo correspondente ao tempo de servigo do servidor;

- 17 anos <> perfodo necessario para o servidor atingir a idade maxima para a aposen-
tadoria compulséria (70 anos), conforme & Constituigio Federal em
vigor. .

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

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

e quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo

" servigo piblico na composigio de seus quadros;

« documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a exames
de sele¢do, cursos e estdgios;

e apuragdo de responsabilidade e agdo disciplinar, pelo cardter punitivo que reflete
habitos e costumes do periodo;

» prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizagio dos servidores;

e reclamagdes/agdes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacionamento
empregadores/empregados no Servigo Publico.

« documentos referentes a movimentos reivindicatdrios de servidores.

Por impossibilidade de definigio de prazos em anos, ji que dependem da aprovagio
dos Tribunais de Contas, definiu-s¢ que os documentos financeiros permanecem no arquivo
corrente até o julgamento das contas e por mais 5 (cinco) anos no arquivo intermediério
previamente & destinagdo, conforme determina a legislagio em vigor. Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos documentais relativos & execuglo financeira (presiagdo de contas,
tomada de contas, balancos, balancetes, estimulos crediticios), os quais comprovam a receita ¢
despesa do 6rgdo.

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

a) a proposta orgamentéria, relativa as prioridades pontuais definidas pelos érgdos e
setores especificos da Administrago Piblica;

b) o orgamento aprovado pelo Governo, através de Lei Orgamentaria, que redefine as

prioridades estabelecidas nas propostas;
c) a execugio orgamentiria, que demonstra a efetiva alocagdo de recursos,
redirecionando o orgamento aprovado e criando, muitas vezes, novas prioridades.

Quanto aos documentos relativos a material e patriménio, foram considerados de valor
permanente os seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos patrimoniais:
a) inventdrios de material permanente;
b) inventdrios de bens iméveis, veiculos e semoventes,,
¢) escrituras de bens iméveis;
d) desapropriagdo, tombamento, reintegragdo de posse, reivindicacoes de dominio;
Além desses, foram considerados permanentes os projelos, plantas e obras de bens
imdveis, por refletirem tendéncias arquitetonicas ou por se tratarem de prédios tombados pelo

Patrim6nio Histérico, bem como os documentos relativos & Comissdo Interna de Conservagdo de
Energia - CICE - e prevengao de incéndios.

Os conjuntos documentais considerados permanentes relativos a documentagdo e
informagdo relacionam-se & politica de aquisigdo/produgao, tratamento e acesso aos documentos
arquivisticos e bibliograficos, aos instrumentos de controle de documentos arquivisticos
considerados permanentes, bem como aos programas, sistemas e manuais de informética. S#o
eles: .

a) inventarios de documentagao bibliogrdfica;

b) normas, projetos, manuais e instrumentos;

¢) politica interna de acesso aos documentos;

d) andlise, avaliagdo, sele¢do e tabela de temporalidade;
e) termos de eliminagdo e guias de recolhimento.

Quanto aos assuntos diversos, foram considerados de valor permanente os documentos
relativos aos eventos promovidos pelo 6rgdo, no que tange ao seu planejamento e programagXo,
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bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus técnicos em eventos
promovidos por outras instituigdes.

No caso de inexisténcia, no érgdo, do original dos documentos permanentes, a copia

seré recolhida na condigdo de fonte unica de informagdo.
4 - APLICACAO DA TABELA

A aplicagdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selegdo e destinagdo
dos documentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos, Para isso, devem ser
seguidas as rotinas que se seguem:

4.1 - ROTINAS PARA DESTINAGAO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

1. ler atentamente as explicagdés contidas neste instrumento;

2. verificar se os documentos a serem destinados estiio organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo 4 organizagdo se for o caso;

3. observar se o documento se refere a dois ou Jnais assuntos pois, neste caso, ele
devera ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou
que tenha sido destinado & guarda permanente, registrando a alteragio 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 cdpias ¢ vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo
conjunto ou dossie;

6. proceder ao registro dos documentos a serem eliminudos,
7. proceder 4 eliminagdo;
8. claborar termo de eliminagiio

9 elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase
intermedidria (guias de transferéncia);

10. acondiciona os documentos pata transferéncia, seguindo orientagdes do setor
responsivel pelo arquivamento intermedidrio;

.
11. operacionalizar a transferéneia, cujo transporte ficard a cargo do setor de origem.

4.2 - ROTINAS PARA DESTINAGAO DOS DOCUMENTOS NA FASE
INTERMEDIARIA .

1. ler atentamente as explicag@es contidas neste instrumento;

2. verificar s¢ os documentos a serem destinados estiio organizados de acorde com os
conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizagfio se for o caso;

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

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

5. proceder 2 alteragfio de suporte, se for o caso (ver item 4.3 - ALTERACAO DO
SUPORTE DA INFORMACAO);

6. proceder ao registro dos documentos eliminados;
7. proceder a eliminagéo;
8. elaborar termo de eliminagdo;

9. elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento, segundo orientagSes
da instifuigdo arquivistica responsdvel pela guarda permanente (guia de
recolhimento);

10, acondicionar os documentos para recothimento, segundo orientagdes da instituigdo
arquivistica responsavel pela guarda permanente;

11. operacionalizar o recolhimento.

4.3 - ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMAGAO

A adogio de recursos tecnoldgicos para alteragio do suporte da informagfo, seja em
microfilme ou disco 6tico, requer a observincia de determinados critérios que levem em
consideragdo os preceitos técnicos da arquivologia e a relagfio custo/beneficio de sua implantagdo.
Conquanto tais recursos permitem a redugdo das necessidades de armazenamento da informagdo,
podem, por outro lado, acarretar elevada despesa para o érgéo ou entidade, sem que se obtenha
resultados positivos.

Dentre as-varitagens da utilizagdo desses recursos, destacam-se:
1. agilizarn a recuperago das informagdes, bem como o sey intercmbio;

2, garantem a preservagio de documentos, originais passiveis de destruigdo pelo
manuseio, bem como a seguranga do acervo contra furto, incéndios, inundagdes etc.;

3. substifui, em situagSes especificas, grandes volumes de documento$ destinados &
eliminagfio, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor aproveitamento do
espago, reduzindo o custo de manutengdo, concentrando as informagdes e facilitando o seu
manuseio;

" 4, preenche lacunas nos acervos arquivisticos.

No entanto, qualquer decisdio quanto 4 alteragdo de suporte da mformac;ao deve estar
fundamantada nos seguintes critérios: -

1. os documentos devem ser prevnamente avahados ldennﬁcando-lhes valor que
justifique o custo da operagdo; . Lo

.2. os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do recurso,
dando preferéncia as grandes séries ¢ ndo a pegas isoladas, observado o estado de conservaqﬁo
para que a reprodugfo ocorra detitro de pardmetros técnicos adequados;:

3. os documentos devem apresentm uma organizagfo que possibilite a recuperagao das
1nfonna<;oes neles contidas antes e depois de processar a altera¢fio do suporte;

4. o recurso utilizado (microfilmagem ou digitalizagio) deve ser '1dotado dentro da
melhor técnica, de forma a assegurar a qualidade da reprodugfio e a durabilidade do novo suporte;

5. 0 6rgio que adota tais recursos deve contar com deposxtos ¢ equipamentos de
seguranga que venham a garantir a preservagiio do novo suporte;

Uma vez organizados ¢ avaliados os documentos, o arquivista deve proceder ao estudo
da viabilidade econdmica, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espago e recursos
financeiros do 6rgdo ou entidade, além do célculo do nitmero e da variedade de equipamentos,
materiais e acessérios necessirios. Deve, ainda, dimensionar. as instalagSes para laboratério,
arquivos de seguranga e de consulta, estabelecer normas refativas ao trafamento técnico, a0
armazenamento € ao acesso s microformas ou aos discos dticos.

2

Devem ser, ainda, avaliadas as questSes legais concernentes & utilizagio das
mfonnag:oes contidas nos microfilimes ou discos 6ticos, observando-se as garantias juridicas, a
normatizagfo dos procedlmentos as espeuﬁcwoes e os padrdes de qualidade estabelecidos pela
legislag#o brasileira e por organismos internacionais.

Analisados todos esses aspectos, cabe aos responsiveis pelos arquivos definir e propor
alternativas para a nnplemennqao dos pxocedlmentos concernentes & alteragdo do suporte
documental, obedecendo aos critérios 'uqumstxcos e & legislagiio em vigor, Cada Grgo necessita
encontrar a solugio que melhor atenda &s suas peculiaridades, examinando as vantagens e
desvantagens que envolvem a adogfio desses recurses, hem como o cnsto global e os beneficios a
serem obtidos.

Do ponto de vista legal, abserva-se que:

1. a atual legislagio de microfilmagem nfio permite a eliminagio de documentos
histéricos, isto &, destinados i guarda permanente, mesmo apds microfilmados;

2. o documento em suporte microfilme tem validade em juizo desde que obedecidos os
critérios e padrdes. estabelecidos em lei;

3. atualmente no Brasil, inexiste legislagio que disponha sobre a validade em juizo do
documento armazenado em disco 6tico, sendo aconselhdvel a nfio utilizagdo deste suporte para
documentos passiveis de comprovagdo de direitos junto a instncias judiciais.

4.4 - TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIARIA

O conceito de triagem se confunde com o de avaliagdo, na medida em que ambos os
processos se relacionam & depuragio da massa documental arqumstlca eliminando-se
documentos sem valor e preservando-se aqueles que o apresentam, seja para fins administrativos
ou de pesquisa histérico-cientifica. A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu
préprio contetido quando assinala, por exemplo, que serdo preservados apenas exemplares \inicos
de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos documentais & eliminago porque outros,
recapitulativos ou de mesmo teor, ji se encontram preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que,
embora corretamente classificados, nfio possuem o mesmo valor dos demais pertencentes ao
mesmo conjunto no que conceme ag conteitdo das informagGes, Nestes casos, 0s responsiveis
pela destinagdo dos documentos em fase intermedidria devem realizar a triagem prevxamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pegas quo conteido
justifique sua guarda do ponto de vista probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendivel a selegio por amostragem, processo que permite a
preservaciio de parcela de documentos do conjunto documental destinado & eliminagfio, com o
objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época-ou lugar. Para
isso, alguns critérios deverdo ser observados, conforme a especificidade dos decumentos
avaliados, seguindo orientagles da institui¢do arquivistica publica na respectiva esfera de
competéncia.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selegdo para c
recolhimento, porém em todos os casos o arquivo intermediario devera -elaborar listagem dos
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documentos a serem eliminados, submetendo-a & aprovagiio da instituigdo arquivistica piiblica na ASSUNTO R D O O ESTINACAO FINAL OBSERVAGOES
sua esfera de competéncia, em conformidade com o art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de CORRENTE |_MEDIARIA
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS S onos Eliminagdo
1991. INSTITUIQOES
022.221 NO BRASIL 5 anos Elminogdo
, 022.2:2 .NO EXTERIOR S anos Eliminogdo
TABE[JA BASICA 0229 LOUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Esta classe serd dz.wvada pelo drgdo df n«wda
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO p bem como o
02)  .QUADROS. TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
PRAZOS DE GUARDA 023.01 L.ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL S onos J anos Guorda Permanents
ASSUNTO FASE [ FasEmvTer- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES 023.02 CRIACAO, CLASSIFICAGAOE REMUNE- [ son0s | Samos | Guarda Permanente
CORRENTE | _MEDIARIA RACAO DE CARGOS E FUNCOES
000 ADMINISTRACAQ GERAL, hd 0303 'REESTRUTURACOES E ALTERACOES
00t MODERNIZACAO E REFORMA SALARIAIS Sanos 3 anos Guarda Permanenie
ADMINISTRATIVA S anos 9 anos Guarda Permanente ESTUDOS, PLANGS, NORMAS, PROJETOS
PROJETOS, ESTUDOS, NORMAS E SIMILARES A\’»\uACs\O DE DESEMPENNO
%02 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO Sanos | 9anos | Guorda Permanente ot T NEIONAL Sanos | 47 anos Eliminagdo
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES S anos 9 anos Guarda Permanente | Sdo passivels de eliminagdo os rrlaldrla.r cujas PROGRESSAQ FUNCIONAL
. , \pifiladas erit outras, AMENTO
004 ACORDOS AJUSTES. CONTRATOS. Enguanto 10 anos Guarda Permanente a3l MOVIMENTAGCAQ DE PESSOAL .
: vigora NORMAS, 5 §
CONVENIOS s — DF CARATER GERAL anos J anos Guarda Permanente
opcional a alteragda do suporfe ( ofilme ou -
s JURISPRUDENCIA 10anos | 10anos | Guania Permanente | disco dtico) previamente an recolhiivento, para que o1 ADMISSAO .APROVEITAMENTO.
0 érgdo permanegu con cplas para consulta, CONTRATACAO. NOMEACAO 3 anos 47 anas Elminagdo
(Ver item 4.3) ) READAPTACAO. RECONDUGAO
010 QRGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO R i REINTEGRACAQ. REVERSAO
NORMAS, REGULAMENTAGOLS, DIR} TRIZES anos { Sanos | Guorda Permanenie . 02312 'DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. s o o
anos anos iminagd
0101 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Ec,';".j""""’ Eluninago mﬂm RESCIEAO CONTRA- iminagdo
Os originals dos atos publicados integrordo os 023.13 .LOTACAO. REMOCAO TRANSFERENCIA |  4anor 5 anos Eliminagdo
arquivos dos Gabinetes do Presidente da Repiiblico, 0314 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE,
dor Y ’ : . K] 47 anos I
0102 REGIMENTOS REGULAMENTOS ESTA- Sanos | Danor | Guardo Permaneie | v auare do aaburore emporalidade serd REDISTRIBUIGAO. SUBSTITUICAO onos Etiminogaa
TUTOS. ORGANOGRAMAS ESTRUTURAS para suas alividades-fim. E opcional a alterogdo do
suporte (microfiline ou disco dtico) previamente ao
recolhimento, para que o drgdo permanega com
cdplas para consulta, (Ver item 4.3)
0103 AUDIENCIAS. DESPACHOS REUNIOES 2 anos Elininagdo
oIl COMISSOES TECNICAS CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO JUNTAS, COMITES Janos | S anos Eliminagdo
ATOS DE CRIAGAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda Permanente
012 .COMUNICACAO SOCIAL
0121 .RELACOES COM A IMPRENSA [ tano | | Elfminagdo [ PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVAQOES
CORRENTE | MEDIARIA
023,15 .REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO S anos 47 anos Elimincgdo
024 .DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
PRAZOS DE GUARDA 024.1 .FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN.
| PRAZOS DE GUARDA | ) k] 95 liminogdo
ASSUNTO FASE | rAsEmNTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVAGOES CEIRAS anes onos Eliminog
CORRENTE | MEDUARIA 0241t SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS |, Eliminacdo
oz .CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS | Enquanto Eliminagdo E REMUNERACOES onos iminag
vigora
024.111 .REPOSICOES 7 anas Elimi
021z “ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 0 - ininagdo
REPORTAGENS EDITORIAIS 4 ancs Eliminagdo Pora o5 Um.w.v especiols previstos no Regime
3 _SALARSI Jurl:llm Inico, @ prazo totol de guarda pora o3
0122 "DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminagdo 0.2 $ O FAMILIA Senos 1 19 anos Elimnagdo a de ' saldrio
0123 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS Jamilia serd de 100 anos.
PUBLICIDADE 4anos | lOanos |  Guarda Permanente [TYNTE) ABONO PROVISORIO (FROVENTOS 7ot Eliminagto
PROVISORIOS)
. UNTO: NTES . Esta classe serd duenvvlvlda pelo drgho de acur-ln
o9 2‘:&%“;&003 ﬁfkﬁ AORGAN! cont a dade, bem como a lempor ABONO DE PERMANENCIA EM ':: :OW*W Eliminocdo
_____ destinagdo. SERVICO sentodorta i
719 0§ INFORMACOES SOBRE 0 ORGAQ 2anas Eliminagdo 024 119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS 7anos Fliminogdo
020 PES: PROVENTOS E REMUNERACOES iminoge
S anos S anos Guarda Pensracente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES 024,12 GRATIFICAQOES (INCLUSIVE INCOR-
0201 LEGISLACAO £ opcionol a olteragdo do suporte (microfilme ou PORACAO)
ESTATUTOS REGULAMENTOS. BOLETINS ADMINIS. disco tico) previamente 00 recolhimento, pora que
TRATIVOS, DE PESSOAL £ DE SERVICO 10 anos 10 anos Guarda Permanente o 6rglo permanega com cdplas para consulla, 024.121 .DE FUNCAO 3 onos 47 anos Eliminagdo
(Ver ftem 4.3) 024.122 JETONS 2 anos Elminagdo
0nz CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL Enquanto Elimnagdo 024.123 ,CARGOS EM COMISSAO S anos 47 anos Eltminagdo
o servidor £
E OUTRAS IDENTIFICACOES permonecer 024 124 .r;ATALn;l;S (DECIMO TERCEIRO 7 om0 Eliminagzo
0203 %ﬁmfgim%g‘g{?g%ﬁs%: 024,129 "OUTRAS GRATIFICACOES Sanos | 47anos 7
RIO DO TRABALHO (MTb), MINISTERIO DA 02313 ADICIONAIS -
: . R 4
ADMINISTRAGRO FEDERAL E REFORMA S anos S anos Eliminagao 024.131 TEMPO DE SERVIC 3 anos 7 anos Eliminagdo
DO ESTADO « (MARE), SECRETARIAS DO 024,132 .NOTURNO Sanos | 47 anos Eliminagdo
TRABALHO E ADMINISTRACAQ ESTADU- 024,133 PERICULOSIDADE Sanos | 47 anos Elimincgdo
AlS E MUNICIPAIS LEI DOS 2/3 RAIS.
02031 RELACOES COM OS CONSELHOS .
PROFISSIONAIS . 2anos Etiminagdo .
020 4 SINDICATOS ACORDOS, DISSIDIOS 3 anos S anay Guarda Permanente
FRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE ™| FASE INTER. | DESTINACAQ FINAL OBSERVAQOES PRAZOS DE GUARDA |
CORRENTE 1 JEDUAMA ASSUNTO [~ FASE | rasemvren. | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
< O prazo total de guarda dos dc éde 100 = CORRENTE |. MEDIARIA .
0208 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS Enquanto dnos, Serda transferidos an Arquivo Intermedidrio 024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anas Eliminogdo
oservidor | ¢ apbs a saida do servidor do drgto. £ opelonal a | [ ATIVIDADES PENOSAS ki
(PASTAS FUNCIONAIS) permanecer Elyminagaa alteragda de suporte (microfilme ou disco dtico) - - anos 47 anos Eliminogdo
apds cumprido o praza d¢ 32 enas, Poderd ser 024.136 LSERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminagdo
realizada 024.137 .FERIAS .ADICIONAL DE 173
& alieragdo de svporte {1’" item 4.3} " ABONO PECUNIARIO 2anos Eliminagdo
021 RECRUTAMENTOE SELECAO 024.139 "OUTROS ADICIONAIS Sanos | 47anos Hliminagdo
0211 m‘:}l‘ gié‘gg‘f&‘; ‘;‘é""-’:‘;&m"' 4 anas Eliminogdo 02414 'DESCONTOS .CONSIGNAGOES
024,14 .CONTRIBUI
0212 'EXAMES DE SELECAO ! ngnwo%lgcm SINDICAL DO ? anos Eliminogdo
CCONCURSQ PUBLICO {PROVAS E THTULOS), TESTES 6 anos Eliminogdo
PSICOTECNICOS ¢ EXAMES MEDICOS 024.142 .CONTRIBUICAQ PARA O PLANO DE S anos a Eliminagdo
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, EXEMPLARES UNI- £ opcional a selegdo por amostragem das provas SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
COS DAS PROVAS, OABARITOS, RESULTADOS € G anos S anos Guarda Permanenie | dosx condidatos, segundo critérios estabelecidos pela 024,143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
RECURSOS Comissdo Permanente de Aveliagdo. FONTE (IRRF) 7 onas Elir inagdo
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO IO .PENSOES ALIMENTICIAS Sanos | 95 aros R
0221 CURSOS . 024,149 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNA-
02211 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 3 anos Eliminagdo COES 7 anos & nina do
PROPOSTAS, ESTUDQS, EDITALS, PROGRAMAS, 024.15 .ENCARGOS PATRONAIS, RECOLHIMEN-
xtu‘roum:z:xcs.;‘;\::mm CmiIcos DE S anas S anos Guarda Permanente TOS
AVALIAGRO, E CONTROLE DE EXPEDICAO o.151 _PASEP PIS ftem ] Sanos Bl tnogto
02212 PROMOVIDOS POR QUTRAS $anos Eliminogo 04,152 . FGTS . . . Sangs | 30 armos. Eliminogdo
INSTITUICOES 024,153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 7 Elim’
02 121 NO BRASIL S anos Fliminogdo ", EMPREGADO onos mnogdo
022 122 -NO EXTERIOR 3 aros Eliminocdo 024,154 .CONTRIBUIGAQ PARA O PLANO DE
0222 ESTAGIOS : - * SEGURIDADE SOCIAL (INSS) Jonos | 95 amos Eliminagdo -
022 21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO S anos Eliminocdo
ESTUDOS, FROPOSTAS, PROORAMAS, RELATO. T g 024,155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminogdo
:lmr&u: ::m: ;:man&r;:. S anos Sanos Guarda Permanente 024,156 .IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminog2o
OE CERTIFICADOS 024.2 _FERIAS 7 anos Eliminagdo




R T S g
Pluzos DE GUARDA j PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FAS FASEINTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVAQOES ASSUNTO FASE | sasenrzn. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
__&_w CORREMTE
024.3 LICENGAS 029.22 .NO EXTERIOR
T EMSERKO Os relatbrios Hemicos  de exardo
AFASTAMENTO DE OONUGE 029.221 .SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 amos Elminecio G"WM ne assunio mm © x
.ATIVIDADE cwjes prasos ¢« destinesgde exnde
~DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA 'ﬂl‘t‘fdﬁ’u’d Tobela
\DOENGA EM PESSOA DA PAMILIA 029.222 .COM ONUS PARA A INSTITUICAO
GESTANTE S anos 47 anes Eliminagdo AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO *
PATERN'DADE A A DE MOEDA Os relatéries Mcwices de  viegem  esterde
POR ASSIDUIDADE - classificades ma asswnle correspondenic oo v
SERVIGO MILITAR LISTA DE PARTICIPANTES  puigosen- Eliminagho contesde, praves ¢ destinache exdo
TRATAMENTO DE INTERESSES PAXTICULARES FASIAOENS =) Bl estebelecidos mesia Tobele
TRATAMENTO DE SAUDE PARAIORTE -
0244 .AFASTAMENTOS IRESTAGAD DX CONTAS
JAESERVA DE HOTEL
;m EXERCER MANDATO ELETIVO S anos 47 awos Eliminaco ey o
PARA SERVIR COMO JURADG 029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT) 02931 PREMIOS
024.5 .REEMBOLSO DE DESPESAS CONCESIAD DE MEDALHAS 3 ance 5 anes Guarda
Pormenente
024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE DAPLOMAS DI HONRA AD MERITO
<ER fm 5 anoe ENminaghe Jroyiel
VIDORES Guonre aoe p —
024.52 .LOCOMOCAC it | Sanes ENminoge 0194 DELEGAGOES DE COMPETENCIA, Enguante | o - de despesas wiloar o prave dou decumenns
PROCURA . . Wgers B Snenceires feid M don oontes + 5 anvs ¢
024.59 OUTROS REEMBOLSOS M | Sames Eliminoghe . . \
= 7 s - v i . T
0249 omwsbmmus,opqd&coesr . "y s, SERVICOS PROPISSIONAIS TRANSITORIOS: | ptpmenn- e T i OOrﬂbthOMI&”
VANTAGENS™ AUTONOMOS E COLABORADORES s o | A o ing
.,a...u. & ,..p--u-
02491 .CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE . i
. 09,6 AQOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES | v e stume
DO SERVICO f S anve Guards Permenenic .
ALISTAMENTO ELYITORAL S anee Py [ n— TRABALHISTAS o pulgnde
CASAMENTO {OALA) X MOVIMENTOS RETVINDICATORIOS: )
nu(mw: ™ i OREVES PARALISACOES, . 5 anve Smvey Guards Permanants
PALICIMENTO DR F 0N . - -~ -
TARA SEAVIDOR, EATU- . .
DANTE .
. . .
W_L'S_‘l"____m
ASSUNTO OBSERVAQOES ASSUNTO FAsewrTEn. | DESTINACAO FINAL OBRSERVACOES
024.92 AuxiLios L s s Guards Pormanenic
ENT L. 29001 NORMAS, REQULAMENTACOSE, DIRETRIZES e et
MORADUA . 030.3 .CADASTRO DE FOXNECEDORES 2 s Eliminoghe
VALE TRARSPORTE 031  .ESPECIFICAGAO. PADRONIZACAO
015 .APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO CODIFICAGAO. PREVISAO .CATALOGO 2 amos Efiminagto
DISCIPLINAR IDENTIFICACAO .CLASSIFICACAO
025.1 _DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS 032 .REQUISICAO E CONTROLE DE SERVI0S Enquante
02811 .PROCESSOS DISCIPLINARES [ Somas | 9Samos | Guwerde Permanente | REPROGRAFICOS vigers Ettmineste
02512 'PENALIDADES DISCIPLINARES [ Somas | 9Samos | Guarda Permanente | 033 .AQUISICAQ
026 .ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL 0s m»:unmm-mﬁdm adguirido
033.1 .MATERIAL PERMANENTE
026.1 "BENEFICIOS 0 = deverdo ser oliminados aphe | ame,
02611 SEGUROS Apkor | Sanes Eliminogdo . COMPRA e | Samos Edmineho
026.12 AUXILIOS 013,12 ALUGUEL, COMODATO .LEASING A g | 5 amos Eliminacio
ACIDENTE Fou oo " Z
-DOENCA An puigomen
FUNE! 5 anos Eliminagso 3 EMPRESTIMO , CESSA Enguante Ettwinecde despesas m*ula wlillzor prazos pera docwmentios
NATA:JA;ADE todascomits 013 0 vigers 3 onos ﬁnan-tlm (ai¢ juigamenie das contas + 5 anos ¢
RECLUSAO Eliminagdo).
026.13 .APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagho ::M "I'II A e
A4 @ howwlon sas pulmm wilizar prasos m docomenics
036,131 “CONTAGEM E AVERBAGAO DE T o Elminogo DOAGAO. FERMUTA door | Semes Ellminagdo | ceits (ot foipements dat contcs + 3 anes
TEMPO DE SERVICO ‘Eliminagde).
026.132 -PENSOES Os docwmenios referente! nomul
033, MATERIAL DE CONSUMO 1o ade adyuiride
VITALICIA 5 anas 95 anos Eliminegdo 2 deverde ser eliminados aphe | anc.
TEMPORANIA E PROVISORIA B | Somas Eliminegao 2l COMPRA oot vemrns | S mex ENminache
026,19 OUTROS BENEFICIOS 033.22 .CESSAQ. DOACAQ. PERMUTA 4 anes 5 emoe Eliwvinacho
026,191 ADIANTAMENTOS FORMUEARIOS Al o
ADIAN REMPRESTIMOS  hrvind ] S anas I Eliminogio l . 013.23 IMPRESSAO DE fre | semee Eliminecis
ASSUNTO ORsSERVACORS
PRAZOS DE GUARDA " VA o v COMMNTE | el
" FASE DESTINAGAO FINAL OBSERVAQOES ICAO. DISTRISUICAO EAOU MOVIMEN-
ASSUNTO r”»zm : TACAO DE MA' 4 anes 3 mos Eliminochde
026,192 (ASSISTENCIA A SAUDE. Adplenen | 5 amos Etimineghe el “CONTROLE DR ESTOQUE ,
Os proatwhrios podem ser emiregwes o0 servider MATERIAL DECONSUMO batnd Etmlnagdo
PRONTUARIOS MEDICOS 5 amas 93 amos Eliminagdo apis a aposemtodoria, yrypey
o0M2 JEXTRAVIO, ROUBO. DESAPARECIMENTO |  chslode Eliminagte
026,193 .AQUISICAO DE IMOVEIS Mg 1 S amos Eliminagdo powmivy
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 1 ane Eliminecho
026,194 LOCUPAGAQ DE PROPRIOS DA UNIAD | Eneve | o Eliminsgdo
ESTADOS E MUNICIPIOS porneneces 033.4 .AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1m0 Eliminacda
026,195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2anos Eliminacdo 034.5 -RECOUHMSMMENIO DE MATERJAL AO o Eliminogss
026.2 _HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2anas Eliminogdo T ALENACIO
026.21 \PREVENCAO DE ACIDENTES DE 3 7 Eliosinagio .
TRABALHO - CIPA oned oo iminag 035.) VENDA T Elsinogde
026.22 REFEITORIOS .CANTINAS .COPAS 2 anos Eliminagho - =
026.2 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 3 anos Eliminagho 035.2 .CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 oo 5 anee Elinvinacie dexperac m'- .':M r-:- para
029  .OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL py i mesmatindul conies
029.3 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 amos Eliminacdo 036  .CONSERVACAQE RECUPERACAO *
029,11 .CONTROLE DE FREQUENCIA 0361 "REQUISICAO E CONTRATACAO DE Ty
LIVROS, CARTONS, FOLIAS DE PONTO, ABONO Elminacho ot contes | 3 Wmes Eliminecho
DE FALTAS, JJURAS EXTRAS E PONTO FACULTA- M 47 amos 063 SERVICOS ™ v
o SERVIQOS EXECUTADOS EM OFICINAS
01 relaeios  Memicos de viegees  coerde DO ORGAD o Exminaite
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS lassificades me assunts corrsapondonie oo v 037 INVENTARIOS
A SERVICO comteide, cwjes prases ¢ g eside
estebelecides nesta Tabela 23] MATERIAL
029.2t NO PAlS WVENTARG, o » A selgomen S oes Guarda Permanente
9. " AnDADE CUSTE Ot relativies  Monices de- viegem  ovtarde :mmm DE M“ —
(HOSPEDAGEM) . n classificades me asmto corrvipendenic se srv. D MOVIMENT; B b Aot poigemnn. Efiminach
PATS, ..-..-,.,.' oy S onee Eliminegho conieide, prasoc ¢ destineg evide PR L RAXA o.dos soster b
PRESTACAO DECONTAS extabelecides mesta Tabels AESCONBANUIOADE . At s
RILATORIOS DE VIAOER * TRRMOS DE shonopds Sanee Elininegde
P e B v . - - SR = o= .~ - WP VR T WG -~ EheEBEwE ~ - xemem i - - TS -
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mz,os DE GUARDA ) v ASS! n:uzgs BpaIANDA DESTINAGAO FINAL OBSER
UNTO DESTIN, AGOES UNTO FASE INTER- COES
- = n-—-—-."‘m" L3 M Acho A o CORRENTE | _uiencAnia VA
0372 MATERIAL DE CONSUMO g | Sanas Eliminagso ::, 'VELQU,S,CAO
y 1 Para veiculos ndo odgviridos eliminar apds | so
Esta classe serd desemolvida pelo drgdo de ecordo
039 -%UATOS ASSUNTOS REFERENTES A MATE- com a necessiode, bem como @ lemporaiidade ¢ o211 COMPRA Auplgmen- | 5 anos Eliminegdo
stinagdo.
04212 ALUGUEL o wwersll BEE PEPS Eliminagho
040 PATRIMONI 5 anos S anos Guarda Permanente o o
NORAS, REGULAMENTACOES, 042.13 .CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. TRANS- Para de
041 BENS IMOVEIS - £ opclonal a alieragdo do suporte (microfilme o FERENCIA 4 amos 5 onos Eluminogdo despesas P"'dﬂ'“’- """ﬂ"l"ﬂ-'" pora documentos
PROJETOS, PLANTAS £ ESCRITUKAS 3 amos S onos Guarda Permonente | 50 tico) previamente 00 recolhimento, pard que Ji 17”1'“":.:; (até Julgomento das contas + 5 anos e
) o drpdo ¢a com copias. timinag.
a erltem 43) ’ 2.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO, EMPLACA- .;:'“ S anos Eliminogao
00l FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE 0Osd que ndo emvulvem pog serdo MENTO. TOMBAMENTO
SERVICOS BASICOS eliminadas apds 1 ano. 042.3 ALIENACAO
odron .AGUA E ESGOTO ":5,"‘::': 5 anos Eliminogdo 04231 VENDA '::j:,",';: S anos Eliminogdo
041012 GAS Asdpigemer |5 anos Eliminagdo 04232 CESSAO. DOACAO, PERMUTA. TRANS- Pora que envoh de
2 pulgamen. | o FERENCIA 4 anos 5 anos Eliminagto despexas pendentes, wiilizor prazos para documentos
ody013 LUZ E FORGA Aplganer- 1+ 5 anos Eliminagdo flrgm'vmmx) (até julgomento das contas + 3 anos e
eliminagdo).
04102 CICE - COMISSAO INTERNA DE CON- 2 anos Eliminogdo 0424 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN- | AWnlgomen-
SERVACAQ DE ENERGIA CAO .REPAROS oduscomer | S anos Eliminagdo
CRIACAQ, DESIGNAGAO, FROPOSTAS DE REDU-
£ADDE ASTOS CoM ENERIA RELATORtosE | Janor [ Sanos Guarda Permanente 0425 .ACIDENTES .INFRAGOES MULTAS Aiplgamen- 5 anos Efiminogdo f o ;‘;;’ﬁ’;;"":,x":‘;:’zmgnle’:ﬁ::';’ "*‘ 'f'"'ﬂ"f
B4 o ase enie
1 i 3
0 m CONDOMINIO ey | S ano Eliminogao 0429  .OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A e o M
0411 AQUISICAO VEICULOS
o1 1 COMPRA dtpigomen T g s Guarda Permanente 04291 CONTROLE DE USO DE VEICULGS Janos Eliminagdo
F opcional o alieragd do suporte { — 042911 .REQUISICAO 2anos Eliminagdo
TROIETOS, PLANTAY E AM iy 3 onos Gworda Permanente disco dtico) prrvlmmvle a0 nmlﬁlumlo. para gve 0i2912 -AUTORIZACAO PARA-USO FORA
o des conar © drgdo permanega com céplas pora consulia. DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2anos Eliminogdo
(Veritem 4.3) 042,913 .ESTACIONAMENTO .GARAGEM 2 anos Eliminogdo
muzos DE_QM_A_J PRAZOS DE GUAKDA
~| DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES ASSUNTO FASE
: L i ASSUNTO m FASEDNTER C ot OBSERVAQOES
| ) Para que emvoly %! |0 BENSSEMOVENTES lidode ¢ o belectd
. o4 12 CESSAO 4anos Sonor Guarda Permonente dape.uu ptndmlu. ot ullllmr pw:;’ mm pela évxdo de acordo com n»eeenldodr
4 5 anos egvnrda permanente). aad JINVENTARIO [ ﬂ‘::mm l 3 anos l Guarda Permonenie
£ opclonal a alteragdo do suporte (microfilme ox 049 {OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI-
‘ PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS 4 anos Sanos Guarda Permanente disco élico) previamente 00 recolhimento, para que MONIO
0 drgdo penmanega com cdplas para consulla. >
Veritem 4.3) 0351 .GUARDA ESEGURANCA 2anos Eliminagso Ot docum 108 T3¢ o emulvem pogamentos serdo
ano,
Para 6 que h de prrT
2, o B Bamon
[T1R}} DOAGAQ donos | Senos Guarda Permanente | Hespesos  peadentes, - u;lll.nr m-::‘ pera 911 ___SERVICOSDE VIGILANCIA lodaconsos | S anos Eliminogdo
+ Sanose gmmln permanenie). 049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) 't,"::‘::.""; S anas Eliminagdo
£ opcional a alieragdo do suporte (microfilme ov 049.13 .PREVENCAO DE INCENDIOS
PROJETOS, LANTAS E ESCRITURAS 4 anos S anos Guarda Permanente | disco dlico) previmnente 80 recolhimento, para que INSPECOES PERIODICAS £ TREINAMENTO 2anos . Eliminagao
;z’rxl‘: :‘ :’;"‘a com clplas para consulia. PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS 4 anos S anos Guarda Permonente
Al
Pora gdes que emolvam p de 049.14 SINISTRO conuidode | 5 ono Eliminogdo
04114 PERMUTA donos | $anos Guorda Permanente | despesas _pendenies,  uilizor ~ prazos pora o
Lk foté das comtas 049.15 .CONTROLE DE PORTARIA 2anos Eliminagdo
+ Sancse guardd permanenie). 0392 MUDANCAS
£ opclonal a alieragdo do suporte on - -
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS 4 anos 3 anos Guarda Permanenie | disco ético) previomente oo nmmmm. para que 049.21 .PARA OUTROS IMOVEIS f:,',‘,"m‘“ § anos Eliminogdo
@ 4rgdo permanega com cbpias pora consviie.
(eritem 4.3) 049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL Aupipemen | S anas Eliminogdo 0,{4';’:‘:"% fue 130 envolvem pagamentos serdo
eliming 5 O ano,
041 18 Lc(())ch:ocgfmARRENDAMENT’O Auplgomem | Sanos Eliminogo 049.3 .USO DE DEPENDENCIAS 2 anosx Eliminagdo
[X) M
12 "‘LZ’:‘;:‘) o - — , NONMAS, RECIULAMENTACOES, DIRETRIZES Sonas Sanax Guarda Permanente
o412t . ‘m‘,, anos warda Permanente
== Para que h o501 -AUDITORIA 1.";’.','“, 3 anos Gwarda Permanente
- despesas  pendentes, nviﬂxw 031 ORCAMENTO el
‘ s Guarda Pe 7 pesas e prezos  pora
04122 CESSAO anoy anos e ermanenle / (até Julg dar confas 051.1 .PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
* 3 anos ¢ guarda permaneate). 03111 PREVISAO ORCAMENTARIA [ 3omas | [ Etiminoglio |
05112 PROPOSTA ORCAMENTARIA | _Samos | “Sanas | Guarda Permamente |
PRAZOS DE GUARDA ARD
2 PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE -| DESTINAGAO FINAL BSERV, [T FASE ] Fasenrren. ]
o 'ﬁszrl') m CAOQ OBSERVAQOES ASSUNTO Ffl‘:::x nntx,ul‘ DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Para 1506 qve h de 05113 QUADRO DE DETALHAMENTO DE P
Laid -Doacko 4anos | Sanas Guarda Permanente | despesas  pendentes, ":”‘"' P'"-‘::’ Wil DESPESA - QDD 2emos Elimipagso
+ 5 anas e guorda ptmmcnlf). 05114 .CREDITOS ADICIONAIS
5‘,;., e s 1 "". P de gm m&f;‘”m ESPECIAL Sanos 3 anos Guarda Permanente
L7 I3
04123 PERMUTA danns | Samos | Guorda Permanente | despesas penden "‘ (ot julgamento dos comtas | | 9512 EXECUCKC GRCAMENTARIA
+Sanose xuanla permanenie), 051.21 DESCENTRALIZACAQ DE RECURSOS Ad pigamen. .
ETE] DESAPROPRIACAO REINTEGRAGAO DE A oercomas | § enos Efiminagdo
POSSE REIVINDICACAQ DE DOMINIO Aupleemen | 5 onog Guarda Penmanente 0s1.22 .ACOMPANHAMENTO DE DESPESA At pilgomen. N
TOMBAMENTO MENSAL (PESSOAL/DIVIDA} todconas | S anas Klhmnagdo
DI OBRAS £ opcional a alteragdo do suporte (microfilme ou 052.23 PLANQ OPERATIVO. CRONOGRAMA Al fulgomen- s _
ROITOS, PLANTAS E ESCRITURAS 3anas Sanos Guarda Permanente disco dtico} previamente ao rfmlhlmrnla. para que DE DESEMBOLSO #0 dot contar anos Eliminagdo
@ drgtdy permanega com cdpias pora coaswlta. 052 FINANCAS
032t PROGRAMACAOQ FINANCEIRA DE At
LTET] ;i . ~  wlgomen-
lz‘EAFgRMA. RECUPERACAO. RESTAURA. A pigome $onos Guarda Permanente DESEMBOLSO todorcomas | 3 amos l Eliminagto
comer . 052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052 . At pigamen- N
4132 CONSTRUCAO '::"::‘:,::: 3 anos Guarda Permanente 221 RECETA so daicontar §anos Etiminagao
At
WS SERVICOS DE MANUTENGAO 0s que ndo envolvern P i A -DESPESA odoseomas | Sanos Eliminagdo
: eliminados apds I ano, e .
083 FUNDOS ESPECIAIS S demen § anos Elumiy
Wi 81 MANUTENGAO DE ELEVADORES Aiperen | 5 anos Ellininaglo st minoeta
S 054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS ot | Sanos Guarda Permanente
041 52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO | ‘i/pdsemen- | 5 oppy Eliminagdo 055 JOPERACOES BANCARIAS
M s MANUTENGCAO DE SUBESTACOES E Avd prlgamen- 055.01 PAGAMENTOS
’ . J EM MOEDA ESTRAN.
GERADORES 10 das contas 3 anos Eliminogdo GEIRA o::‘zhm Samas Etiminogdo ’
041 54 LIMPEZA IMUNIZACAO, DESINFES A plgassen.
TAGko Aupdpsmen |3 omos Eliminagso 0551 .CONTA UNICA " Aupitsmen§ 5 onos Eliminagdo
{ANUTE] . AN pigomen.
041 59 OUTROS SERVIGOS DE NCAO Esta zln.ue serd dcxmw:xt d;xfo de ocorda 0352 {OUTRAS CONTAS: TIPO B,Cc D 10 da comsar 3 onox Eliminago
dnllnacao. 056 .BALANCOS. BALANCETES tupigumer | 5 anos Guarda Permanente
= - -




e e ot s A at e e

e newm_ . cwwen P .
PRAZOS DE GUARDA, PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO TAEDTEX. DESTINACAO FINAL OBSERVAQOES ASSUNTO FASE " Trasemren. | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
MEDIARIA MEDXARIA
TOMADA DE CONTAS . PRESTACAO DE au, 067.22 MANUAIS DO USUARIO
037 TCOONT A; E COl C. Adplgomen | S anos Guarda Permonente o S anar 5 anos Grarda Permanenic
059 .OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGA- 0679 ASSISTENCIA TECNICA Samos | Samos Guagda Permanente ]
MENTO E FINANCAS 069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES Esta classe serd d’ex:\'nMdn pelo drgda de acordo
0591 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Auplgooer |5 onos Eliminagdo A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO ml;m ™ Como @ lem .
060 D Fi a10 I
NORMAS,, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES S onos S anos Guarda Permonente NORMAL NEOULAMINTACOES, DIRETAIZES S anas 5 onos Guarda Pe nte
060.1 ‘PUBLICACAO DE MATERIAS NODIARIO | upigomes- | ¢ Efiminagao 071 SERVICO POSTAL
OFICIAL to das conios 071.1 .SEDEX -
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLE- o711 NACIONAL el B
TINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E 1 ano Etiminagdo o dercomes | 5 onos Eliminagdo
DE SERVICO .12 JINTERNACIONAL e | sanos Eliminagdo
DE MATERIAS EM OUTRO! dxamen. o
060 3 ';g::}-olg?géso M, S "‘a’"’:l't::l S anos Eliminage oz SERCA (MALOTE) 1;‘:,":,:,: S anos Eliminagdo
061 PRODUGAO EDITORIAL 0713 \MALA OFICIAL Atplpeme 1 Sanos Eliminagao
Arb peigamen- L que ndo Pag serdo At pulgomen
0611 PREPARO E IMPRESSAQ ol o | 5 anos Eliminagao eliminados opés 5 anos de arquivamento na fase on.y .OUTROS SERVICOS POSTAIS odaiiome | Sanos Elieinagdo
orrente.
" = — — [on__ servicooerdoio Aot |5 anos Eliminagdo
061.2 DISTRIBUICAO PROMOGCAO .DIVUL- At ulgamen. Pog
v S Eliminogdo | eliminados apés $ anus de arqunamento na fase | | 0121 INSTALAGAO, CONSERVACAO, REPARD | #0285 |5 anas Eliminogto
A
062 .DOCUMENTACAO BIBLIGGRAFICA o0m SERVICO DE TELEX o dorhomas | Sanos Eliminogdo
06201 NORMAS E MANUAIS | “Sanos | Sanos | Guarda Permanente ol LINSTALACAO .CONSERVAGAO REPARO th?m S onos Elimincgdo
- IRy m—
0621 .AQUISIGAO o adguido deerta sex eliminodos 0pos 1 e 074___SERVICO TELEFONICO, FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminagdo
0741 \INSTALAGAO .TRANSFERENCIA. CONSER- | 4w
06211 COMPRA Auplgamen | g onos Eliminogao VACAG .‘l:tEP RS e Aupdgenen- | S omas Eliminogao
Para des que h de
s % 0742 LLISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto Eliminagdo
despesas pendentes, ulilizar prazos para documentos W,
06212 \DOACAO 4 anos S anor Eliminogso Jinanceiros (até julgamento das contas + S anos e ym X002
eliminagdo), 0743 .CONTAS TELEFONICAS Auplaomen | 5 anos Eliminogdo
PRAZOS DE GUARDA |
ASSUNTO FASE [ pasenvren.| DESTINAGAO FINAL OBSERVAQOES
- MEDIARIA
075 ?Rmv.i%g :)F. TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ | dupigmmen | 5 4y Eliminagdo
PRAZOS DE GUARDA | Esta classe serd desenvolvida pelo Srgho de scordo
ASSUNTO [~ FASE [ raseomea.| DESTINAGAO FINAL OBSERVAQOES 079  .OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNI- Erad o et orotidode ¢
CORRENTE | ‘MEDIARIA COES destimagho,
fora bomsaghes que cmvolvam p de| 4% QUYROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMI-
062.13 PERMUTA 4 anos S anos Eliminogdo despesas pendentes, uillizar prazos para documentos NISTRACAQ GERAL
Jinanceiros (até julgamento das contas + 5 anos e
eliminagdo). o9l .ACOES JUDICIAIS l 3 anos I 95 anos l Guarda Permonente I
062.2 REGISTRO 2anos Eliminagdo
INVENTARIOS ':o“ll:"l;::‘- S anos Guarda Permanente s PRAZOS DE GUARDA
0623 CATALOGAGAO E CLASSIFICACAO Zanos Eliminogo UNTO EtnE | FASERTEX- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
0624 REFERENCIA E CIRCULAGCAO 2 anos Eliminagdo 300 ASSUNTQS DIVERSOS
063 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE 919 SOLENIDADES. COMEMORACOES, HOMENA:
DOCUMENTOS GENS tano Eliminagdo
063 0) NORMAS E MANUAIS 5 anos 7 anos Guarda Permanente PLANEJAMENTO, P A PALLSTRAS
0631 PRODUGAO DE DOCUMENTOS: LEVANTA- ETRANALIOS ror voonalo | Farmor | Semas | Guards Permuncnte .
MENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE DO | 2anos Elimindgao 211 NGR RENCT, INARY
FLUXO ] vV : 1aono Eliminogto
RELATORIOS, FLANOS, PROJETOS S anos S anos Guarda Permanente " PALEST] *2" REDONDA:
0632 PROTOCOLO: RECEFGAO, TRAMITACAOE |, ETRADALIIS AR A T CURSOS FALESTIAS | Sanos | Samas | Guorda Permonente
EXPEDICAQ DE DOCUMENTOS e Ethminogda 330 FEIRAS SALOES ,;xmgugg;smugmm AS,
!
0633 ASSISTENCIA TECNICA 2 anos Ettninogao FESTAS a0 Eliminagdo
{AOS SETORES DE ARQUIVO) 0 e ————
RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO S anos 3 anos Guorda Permonente E TRABALIOS. roR DO ORGAO 3 anos 5 onos Gwarda Permanente
0634 CLASSIFICAGAQ E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminagoo CONCURSOS N 1 ano Eliminagdo
# O prazo wial de guarda do documento é de 100 PLANEJAMENTO. NORMAS, ETAIS, HABILITAGAQ DOS
anos, devendo o é’gﬂﬂ permonecer com um CANDIDATOS, ARSIAMENTO DA BANCA, TRABALIIOS £ o s Guarda P
.CODIG0 DE CLARSIFICAGAO DE DOCUMENTGS Emguonio . exemplar por igual periodo. Um otro exemplor PREMIACAO K - anos ikl Harea Fensacnle
wgore Eliminagdo deverd compor o conjunto documental NORMAS E| [ 940 VISITAS E VISITANTES 7 ano Eliminagdo
MANUAIS da subclasse 063.01, seguinde a 990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
temporolidade e destinogdo previstas pora esta
classe. 991 .CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMEN- 1 ono i
Lt w
0615 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS | Sanos | Samas | Guorda Permanente DACAO
992 COMUNICADOS E INFORM|
063.51 .EMPRESTIMOS. CONSULTAS 2 amas apds Eliminogdo ICADOSE| ES fano Eliminogdo
adevolugdo 993 LCONVITES DIVERSOS 1 ano Eliminagda
994 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS, PESA-
MES. DESPEDIDAS 1ano Eliminogdo
995 .PROTESTOS. REIVINDICACOES, SUGEST! Tono Eliminagdo
996 \ASSOCIACOES: CULTURAIS, QE AMIGOS E Tano Eliminogso
DE SERVIDORES
997 .PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMA- Tano Eliminagdo
DIVERSAS
L. INDICE -
PRAZOS DE GUARDA "
ASSUNTO FASE Trase ver. | DESTINACAO FINAL OBSERVAQOES . . A . . e ]
SORRENTE | MEDIARIA Nota: O Indice é um instrumento auxiliar a classificagio, portanto a sua utilizagio deve ser seguida da
0636 DESTINACAODE DOCUMENTOS consulta a0 Codigo de Classificagio de Documentos de Arquivo, pois 0 mesmo possui
:: 8l '::;L'SE&Z“"‘CM SELEGAO ‘; anos ;' anos g‘“”:" S informagbes complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
62 R Al anos onos warda Permanente ifi - .
adotados quando cagdo e do arquivamento dos documentos.
@ O prazo total de guarda do documento ¢é de 100 q da class q
E " anos, devendo o Orgdo penmanecer con wm R 0424
-Aquanito exemplar por igual perlodo, Um outro exemplar o K
TADELA DE TEMIORALIDADE vigora P Ceverd compor o coryenta documental NORALAS & ABASTECIMENTO DE VEICULOS
MANUAIS da  subclasse 063 01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para esta
e AN R FALTAS 029.11
061 62 TRANSFERENCIA .RECOLHIMENTO J anos Elimnagdo . N ‘
Y . DE PERMANENCIA EM SERVICO ... 024.113
GUIAS DE TRANSFERENCIA 5 anos 95 anos Eluninagdo I.A o N 024.137
GUIAS DE RECOLHIMENTO 2 Eliminogdo Uma via serd hada 0o Arquivo P . PECUNIARIO (adlclms) *
anos - Hrinag Junto com os documentos recalhtdos, . PROVISOR]O 024.113
064 DOCUMENTAGAO MUSEOLGGICA A temporaludode ¢ destinagdo serda estobelecid
de acordo com os necessidades da drgdo. N ~ 041.54
%% REPRODUCAO DE DOCUMENTOS ACERVOS DOCUMENTAIS (servigo de manutengdo) .
065 | MICROFILMAGEM ° S anos Elnunagdo 063.2
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS S anos S anos Guarda Permanente ACESSO A0S DOCUMENTOS .
U652 DISCO OTICO S anos Elnmnagdo * N .
ESTUDOS. ZROILTOS ENORMAS S anos 3§ anos Giuarda Penmanente AC[DENTE(S) (auxillos) e 026.12
W6 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS . COM VEICULOS 042.5
96 1 ARMAZENAMENTO DEPOSITOS 2 anos Eluminago . DE TRABALHO (prevengao)..........oerercsueinines 026.21
0662  RESTAURACAO DE DOCUMENTOS Ausplgamen | g anag Eliminacso Pora doc e ndo emvwlvam pag . EM SERVICO (licengas) 024.3
067 INFORMATICA .
067 t PLANOS E PROJETOS - 5 anos 5 anos Guarda Permanente ACAO (OES) 025
0672 PROGRAMAS E SISTEMAS Sanos | Sanos | Guorda Permanente . DISCIPLINAR oo
06721 MANUAIS TECNICOS . JUDICIAIS
(EXEMPLARESUS 3 anos $ anoy Guarda Permanente T STAS 029.6
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ACOMPANHAMENTO o, 3 ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS 041.15
- DE CONIUGE (g 051.22 ARROMBAMENTO 049.14
. DE DESPESA MENSAL (pessoal / divida)
AcORDOS | . o0 ASCENSAO FUNCIONAL 023.03
. ADMINISTRACAO GERAL . 020.4 TAMENTOS INDIVIDUALS 1206
. DE PESSOAL ASSEN
ACUMULACAQ DE CARGOS 025.11 ASSESSORAMENTO A VISITANTES 940
. ILEGAL........, i . - -
. LEGAL s : 020.5 ASSINATURAS) . * -
IANTAMEN A s CoNy TES EM BANCOS 055.1/05
-PARA CONTAS CORREN ¢
AD A smvx%oosxss ; 026.151 -PARA REQUISICAO DE SERVICOS REPROGRAFICOS 032
. EXECUGAO FINANCEIRA (despesa) .. .DE Pnnmmcos 062.11
- 024.13
ADICIONAIS ... .

. ABONO PECUNIARIO g;: g;

. ATIVIDADES PENOSAS " I3 - s -

-DE 13 : ) 024,137 d e e

- FERIAS. ' 024,134 yo xﬁvos )

. INSALUBRIDADE -AQ.

.NOTURNO g;ﬁgg .Eumronulmm

. PERICULOSIDADE " - 024.136 ASSOCIAGDES ‘ p .

. SERVICO EXTRAORDINALIO (horas éxtriss)- o4 131 CIAGDES . * .. . g

. TEMPO DE SERVICO (anuénios, bicnics cm) , . gg[;ruwg " ‘

ADITAMENTOS (acordos, ajustes, contratos, couvhou) 004 . DE SERVIDORES,
ADMINISTRACAO GERAL 000 ASSUNTOS
ADMISSAO DE PESSOAL . 02311 ) D‘Vl"“ssr‘l?g
ADOTANTE (locogas) 0243 ATAS (comisa%cs técaicas, couselbos, grupos de trabalho, juntas, comids) 011
ADVERTENCIA (penalidades disciplinares) 025.12 ATIVIDADE(S)

. PENOSAS (adicionais) 024.135
AFASTAMENTO(S) 024.4 " o2

.DO PAjS 029,222 . POLiTlCA am) 4.3

. PARA DEFOR 024.4 -

. PARA EXERCER MANDATO ELETIVO 024.4 ATOS NORMATIVOS 019.02

. PARA SERVIR COMO JURADO 024.4 0103

. POR SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT) 024.4 AUDIENCIAS .

. PREVENTIVO (processos disciplinares) 025.11 AUDITORIA 50,1
AGRADECIMENTOS 994 AUDITORIO N 0493
AGUA 041,011

AUTONOMOS 029.5
AJUDAS DE CUSTO 029.21
. PARA MISSOES FORA DA SEDE 029.21 AUTORIZACAO 029222
. PARA MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES 024,51 gg ,sx:ﬁ{mono :'Als 0202
administragio . PARA LIGACOES INTERURBANAS 074
AUSTES ¢ geral) oo .PARA USO 1();2 VEICULOS 042.912
ALIENACAQ

. DE BENS IMOVEIS 041.2 AUXILIOS 0246_3%/(1)%6' 12

.DE MAtTERlAL PERMANENTE E DE CONSUMO 035 . ﬁlDENTi ) 024.92

- DEVEICULOS o423 . ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR 024.92
ALIMENTACAQ (auxilios) 024.92 . gggﬁg}i 8;2,3
ALISTAMENTO ELEITORAL (concessdcs) 024.91 :AU:g:mFNTO g;:.‘i’%-
ALTERACOES SALARIAIS 023.03 . N‘% gzzzg

ALUGUEL - RECLUSAO 026.12
. DE BENS IMOVEIS (locagio) 041,18 . REFEICAO. ggtg
. DE MATERIAL PERMANENTE 033.12 . UNIFORME 02492
. DE VEICULOS 042.12 . VALE<FRANSPORTE .
ANALISE DE DOCUMENTOS 063.61 AVAUADEZ];%S oMp 023.03
ANUENIOS (adicionais) 024.131 - DE DOCUMENTOS 063.61
APARELHOS 033.1 AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.131
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL, 022 -B-
APOSENTADORIA 026.13 BAIXA
. DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS 0622
APROVEITAMENTO DE PESSOAL 023.11 .DE gé\gg;m 2:;2
-PERMANENTE 037.1
APURAGAO DE RESPONSABILIDADE 025 . . . s
AQUISICAO ALANCETES
. DE BENS IMOVEIS 041.1 BALANCOS 056
. DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA. 062.1 -
. DE IMOVEIS (beneficios) 026.193 BANCAS EXAMINADORAS (comstituicio) 0212
. DE MATERIAL 033
-DE CONSUMO........... 033.2 BENEFICIOS 026.1
-PERMANENTE 033.1 .
. DE VEICULOS 042.1 BENS
) .IMOVEIS 041
AR CONDICIONADO (manutengdo 041.52 I poss
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS 043
ARMQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS 062.4
+ i L g N
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BIENIOS (adicionais) ....... 024.131 -DE CONSUMO 033.21
-PERMANENTE 033.11

BOLETINS . DE MOEDA ESTRANGEIRA (diarias) 029,222

. ADMINISTRATIVO 020.1 . DE VEICULOS 042.11

. DE PESSOAL 020.1

. DE SERVICO 020.1 COMPROVACAO DE ESTAGIO 022.21
BOLSAS COMUNICACAO SOCIAL 012

. DE ESTAGIO.......... 022.2

. DE ESTUDO 022.1 COMUNICAGOES 070
BRIGADAS DE INCENDIO.. 049.13 COMUNICADOS

. DEAFASTAMENTO DE CARGOS ..992
. DE-ALTERACOES DE ENDERECOS E TELEFONES 992
c . DEPOSSE 992
CADASTRO . CONCESSAO(OES) . ,
" DE FORNECEDORES 030.1" . DE DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO (prémios) 029,31
. DE VEICULOS 042.2 . DE MEDALHAS (prémios) 02931
- . PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO 024.91 .
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS 0123 -ALISTAMENTO ELEITORAL 02381
-CASAMENTO (gala) 024.91
CANDIDATOS A FUNGAO PUBLICA 021.1 -DOACAO DE SANGUE 024.91
-FALECIMENTO DE FAMILIARES (nojo) s 024.91
CANTINAS (fornecimento de refcigdes) 026.22 -HORARIOQ ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 024.97
CARGO EM COMISSAO 024.123 CONCURSOS
. EVENTOS 930
CARTAS . PUBLICOS (exames de selegdo) 021.2

. DE APRESENTACAQ 991 .

. DE RECOMENDACAO -.991 CONDOMINIO : 041,03
CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2 CONFERENCIAS 920
CARTOES DE PONTO 029.11 CONGRESSOS 920
CASAMENTO (concessdes) 024.91 CONSELHOS (organizagio ¢ funcionamento) 0i1

. PROFISSIONAIS 02031
CASSACAO DE APOSENTADORIA (penalidades disciplinares) 025.12 : ) »
-CONSERTOS (material permanente) . 036 -
CATALOGACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.3 S
¢ ¢ CONSERVACAOQ
CATALOGO DE MATERIAL 031 . DE DOCUMENTOS 066
. DE FAC-SIMILE (fax) 074.1
CERTIFICADOS DE CURSOS 022.11 .DEFAX 074.1
.DE RMﬁ)I‘ERIAL PERMANENTE 036
. DERADIO 072.1
CESSAO )
.......... DE BENS IMOVEIS 041.12/041.22 .gg ;gtg{ow 274.1
. DE MATERIAL 0332210352 -DET 73.1
-DE CONSUMO -22/035.
. -PERMANENTE... 033.13/035.2 CONSIGNACOES 024.14
DE PESSOAL 023.15
......... DE VEICULOS 0471304232 CONSTRUCAO 04142
CONSULTAS
CICE - COMISSAO DE CONSERVACAO DE ENERGIA 041.02 A DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.4
. AOS DOCUMENTOS..... 063.51
CICLOS DE PALESTRAS ....ucvrmvsrrisessmsesssssssessossesnices nees 920
CONTA(S)
CIPA - COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES 026.21 _TELEFONICAS ....... 074.3
<1 .TiBOB 055.2
CIRCULACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.4 "TIPO C 055.2
) 19.02° .TIPOD 055.2
CIRCULARES (atos normativos) 01202 . UNICA 0551 ., &
CLASSIFICAGAO e f CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO 026431 . .,
. DE CARGOS E FUNCOES ~aini023,02 . L
" DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA nn062.3 7 CONTRATACAO v e
. DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (protocolo) rrmen063.4 | . DE AUTONOMOS N 029'5
DE MATERIAL ...... 031 .DE COLABORADORES 0295
. DE PESSOAL .023.11
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 063.4 - DE SERVICOS (conservagio ¢ recuperagao de material) 036.1
CODIFICACAO DE MATERIAL 031 CONTRATOS (administrado geral) 004
CO-EDICOES 061 CONTRIBUICAO
0295 . PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
COLABORADORES - -DO EMPREGADOR 024.154
° -DO SERVIDOR 024,142
COMEMORAGOES 10 . SINDICAL
o1l -DO EMPREGADOR 1024153
COMISSAO(OES) -DO SERVIDOR 024.141
. DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 063.61
. DE SINDICANCIA (processos disciplinares) 025.11 CONTROLE
" INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA - CICE .041.02 . DE COMPROVACAO DE ESTAGIO 022.21
. INTERNA DE PREVENCAQ DE ACIDENTES - CIPA 026.21 " DE DOCUMENTOS 063.01
; TECNICAS ..ccccocone o - DE ENTRADA E SAIDA DE PESSOAS E MATERIAIS v 04915
ot . DE ENTREGA E DEVOLUGAO DE CHAVES N fannn049.15
COMITES i . DE ESTOQUE DE MATERIAL .034.1
o . DE.EXPEDICAO DE CERTIFICADOS 022.L
COMITIVAS (viagens ao exterior) 29.222 . DE FREQUENCIA 02911
. DE PORTARIA 049.15
COMODATO 04115 . DE SERVICOS REPROGRAFICOS 032 |
. DE BENS IMOVEIS.....oosseecmurrinsssrees: oo - DE USO DE VEICULOS 042.91
- DE MATERIAL PERMANENTE 033.1 . DO FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1 -~
.. v e
COMPRA Lo . e .
. DE BENS IMOVEIS.... 041.11 CONVENCOES 920
. DEEDOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 20006219 * ard, TS et @ ER SNSah

. DE MATERIAL

comﬁlos (administrac3o geral)
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B A <. o I ] - - 4
CONVITES DIVERSOS 993 DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO (prémios) 029.31
. . . 1
COPAS (fornecimento de refeigdes) 026.22 DIREITOS DE PESSOAL ~024
COPIDESQUE 061.1 DISCO OTICO 065.2
COTA (execugdio financeira / receita) 052.21 DISCURSOS 910 |
M te
CRACHA 020.2 DISPENSA DE PESSOAL 023.12
CRECHE (auxilios) 024.92 DISPONIBILIDADE
0202 . DE PESSOAL 023.14 :-
CREDENCIAL . PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS 012.11 pissibIos 0204 -
CREDITO(S) 05 DISTRIBUICAO

. ADICIONAIS 0 5;- 1‘: . DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 034

. DO TESOURO NACIONAL 2 . DE PUBLICACOES (do 6rgio) 061.2

. ESPECIAL 05114 . ORGAMENT. 05121

. EXTRAORDINARIO 051.14

. SUPLEMENTAR 051.14 DIVULGACAO ‘

. DE PUBLICACOES (do 6rgiio) 061.2
CRIACAO DE CARGOS E FUNCOES. 023.02 _INTERNA 1eo 0122
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO........oorecorernnces 051.23 DOACAO
o . DE BENS IMOVEIS 041.13/041.23
CURRICULUM VITAE (recrutamento € SEleio) ......umrmumrvisssssssasssns 021.1 . DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA.....cccoeecrsceersromssesseerssssoerson .062.12
. DEMATERIAL
CURSOS . -DE CONSUMO 033.22/035.2
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO .. o PERMANENTE ... ... ..... ..033.13/035 2
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTlTU]CUES ves e DE PUBLKCACOES (do orgao) . 06l2
-NO BRASIL. . DE SANGUE (conccssoes) . 02491 ..
-NO EXTERIOR . DE VEICULOS .. .. w 042 13042 32
-D- DOCUMENTAGAQ.. w..umvvvvrvrecernir vearis o srveesemssees « sercass sosssissrsmnsns sae ane ene s 2 soors 1es o 060
’ . BIBLIOGRAFICA.. . w0062 r,
DECIMO TERCEIRO SALARIO.. e o fn 024,024  MUSEOLGGICA. ...ovv. vevvesssasssonscasssssssssasssserssessonsoesessssssessesssssnisssisssss ssississ sse o6 sesses B 64
‘-
DECISOES DE CARATER GERAL DOENCA (BUXIHOS). ... erce weevecericrereraseaas or waesssssssssenssasssseoeesesessniass ssssssseresessssases sposeraess sesre ssemsess oo 026.12

SOBRE MATERIAL ... 030 . EM PESSOA DA FAMILIA (licengas).. 0243

SOBRE MOVIMENTACAO DE PESSOAL e e ..023.1

SOBRE ORCAMENTO DE FINAN(,‘AS e e e e e e .00 ..

SOBRE PATRIMONIO . . e e e o cevenann s wen sensanens vssrsrarssensesnen 040

. . -E-
DELEGACOES (viagens ao cxtenor) ............... e e e srerteins reerrnae serean sneserssasessananeen029.222

DE COMPETENCIA. 029.4 EDICOES ...ou.cirevsrsssusesssss o ssesiassssos e 8141 58818 SASE 8801 RER R RRRRER AR it 061
DEMISSAO EDIFICIOS. .covnoveevies counsnimsssissssssssssssssssssssssssomassssssassssssssstsinsns 041

DE PESSOAL . 023.12 )

PENALID. A.DEb leClPLlN ARES 025.12 EDITAIS (cxames de sclegio).. .021.2
DENUNCIAS .. ot ot ot coeectviieies + opre o s an srens s srenrerneernnone © 025.1 EDITORIAIS.......coooniuiucammoncisensnsssssssssiasarmassssnsssasassssssssasssbasssesssses ssasnss s snsssasaass: st sesseasssnns serasssases 012.12
DEPENDENCIAS (US0) .- . o + cooovoveeorimemmereies tvers samve + ssim somsammrssssns sesss sessssssesssssssssssssasans 049.3 ELEVADORES .............. 041.51
DEPOIMENTO (QFASIAMUIIUS)  .vvveorer ceorer + + oo cosmssmmnesssssnse ssomsrssrssrsssessssseasessasessnnes:024.4 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS .....coovrisomraresisssonessssersmssssssssssssssssss sissrsssasssssssssssss s s 063.62
DEPGSITOS DE DOCUMENTOS.. ooy v .-+ . ..066.1 ELOGIOS (PIEMUOS) 1111rvervusesussssasssssasasssnsssssssssesses anssonssossissssramssnssssacssorsass ssesmssisssssssesssssinssssanissseans 029.31

- EMOLUMENTOS (execugdo financeira / receita) 052.21
DESAPARECIMENTO
DE MATER(AL DE CONSUMO E PERMANENTE .......... eoveee . EMPLACAMENTO DE VEICULOS .042.2
DE PATRIMONIO..
EMPRESTIMOS

DESAPROPRIAGAO DE BENS IMOVEIS . A SERVIDORES 026.191

. DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 0624 '
DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS............t " DE DOCUMENTOS 063.51

. DE MATERIAL PERMANENTE 033.13
DESCONTOS...........
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA (licengas) 024.3 EMS - SISTEMA EXPRESS MAIL SERVICE 071.12
DESIGNAGAO DE PESSOAL 023.14 ENCARGOS PATRONAIS 02415 !
DESINFESTACAO (bens iméveis, jardins e acervos documentais) 041.54 ENCONTROS 920
DESPACHOS 010.3 ENQUADRAMENTO DE PESSOAL. 023.03
DESPEDIDAS 994 ENTRADA

. E PERMANENCIA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 049.15
DESPESA(S) 052.22 . E SAIDA DE PESSOAS E MATERIAIS 049.15

. CORRENTES 052.22
. DE CAPITAL 052,22 ENTREGA

. DE CERTIFICADOS (cursos) 022.11
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 . DE CHAVES 049.15
DESTINACAO DE DOCUMENTOS 063.6 ENTREVISTAS 012.12
DESTITUICAO EQUIPAMENTOS 033.1

. DE CARGO EM COMISSAO (penalidades disciplinares) 025.12 . )

. DE FUNCAO COMISSIONADA (penalidades disciplinares) 025.12 ESCALA DE PLANTAO 029.11
DEVOLUGCAO DE CHAVES 049.15 ESGOTO 041.011
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL 063.1 ESCRITURAS (bens iméveis) 041
DIARIAS . ESPECIFICACAO DE MATERIAL : 031

. HOSPEDAGEM 029.21/029.222

. COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA 029.222 ESTACIONAMENTO 042913
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ESTAGIOS 022.2 FUNERAL (auxilios) 026.12
. PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 022.21
. PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 022.22 -G-
-NO BRASIL 022.221
-NO EXTERIOR 022,222 GABARITOS (cxames de scleciio) 021.2
ESTATUTOS GALA (concessdes) 024.91

. DE PESSOAL 020.1 ;

. DO ORGAO 010.2 GARAGEM 042,913
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITOS 054 GAS 041.012
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 GERADORES 041.53
ESTRUTURAS DO ORGAO 0102 GESTANTE (licengas) 0243
ESTUDOS GRATIFICACOES : 024:12

- DE PESSOAL 023.01 . CARGOS EM COMISSAO 024.123

. SOBRE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.01 . DE FUNCAO. 024,121

- SOBRE LICENCAS 0243 . INCORPORACOES 024.12

. SOBRE MATERIAL 030 . JETONS 024.122

SOBRE MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA 001 . NATALINA 024.124

. SOBRE MOVIMENTACAO DE PESSOAL. 023.1 ~

. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS 050 GREVES 029.7

. SOBRE PATRIMONIO 040 .

. SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS .......cconsvesecenensen: 063.01 GRUPOS DE TRABALHO 011
EXAMES GUARDA E SEGURANCA (patrimanio) 049.1

. DE SELECAO 021.2

. MEDICOS 021.2 GUIAS

. DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS 063.63
EXECUCAO . DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 063.63
. FINANCEIRA 052.2
. ORCAMENTARIA 0512 -H-
EXERCICIOS (cursos) 02211
HIGIENE DO TRABALHO 026.2
EXONERAGAO DE PESSOAL 023.12
¢ HIGIENIZAGCAO DE DOCUMENTOS 066
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS (protocolo, 3.2
¢ (protocolo) 06 HOMENAGENS 910
EXPOSICOES 930
¢ : HORARIO
EXTRATOS DE CONTAS 055.1/055.2 - DE EXPEDIENTE 029.1
/055 . PERMISSAO PARA ENTRADA E PERMANENCIA FORA DO .
EXTRAVIO HORARIO 049.15
. DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0342 - ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE (concessdes) 02491
. DE PATRIMONIO 049.14
HORAS EXTRAS
. CUMPRIMENTO 029.11
. PAGAMENTO 024.136
-F- .
FAC-SIMILE (fax) 074 HOSPEDAGEM (didrias) 029.21/029.222
FALECIMENTO -I-
. DE FAMILIARES (concessdes) 024.91
. DE SERVIDORES. ... . 023.12 IDENTIFICACAO
. DEMATERIAL 031
FARDAMENTO (auxilios) 024.92 . DE PESSOAL... 0202
FAX 074 IMPORTACAO
. DE MATERIAL PERMANENTE 033.11
FEIRAS 930 . DE VEICULOS .... 042.11
FELICITACOES 994 IMPOSTO DE RENDA
. RECOLHIMENTOS 024,156
FERIAS 0242 . RETIDO NA FONTE (descontos) 024.143
. ADICIONAL DE 1/3 024,137 IMPOSTOS (tributos) 059.1
FERRAMENTAS 033.1 IMPRENSA ..012.1
FESTAS 930 IMPRESSAO
. DE FORMULARIOS 033.23
FGTS - FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO 024.152 . DE PUBLICAGOES (do 6rgio) 0611
FICHAS IMUNIZAGAO (bens iméveis, jarding ¢ acervos documentais) 041.54
. DE INSCRICAQ (recrutamento ¢ selegio) 021.1 INCENDIO
. FINANCEIRAS 024.1 . PREVENCAO 049,13
.SINISTRO 049.14
FINANCAS 050/052
INCENTIVOS ‘
FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1 . FISCAIS 054
. FUNCIONAIS 029.3
FOLHAS .
- DE PAGAMENTO 024.1 INCORPORACOES DE GRATIFICAGOES 024.12
_.DEPONTO 029.11
INFORMACAO(OES) 060
FORNECEDORES (cadastro) 030.1 . DIVERSAS (assuntos transitbrios) 997
. SOBRE O ORGAO 019.01
FORNECIMENTO

. DE ENERGIA ELETRICA 041,013 INFORMATICA 067

. DE REFEICOES 026.22

. DE SERVIGOS BASICOS 041.01 INFORMES 992
FUNCIONAMENTO DO ORGAO 010 INFRACOES 0425
FUNDO(S) INQUERITOS ADMINISTRATIVOS 025.1/025.11

. DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS 024.152

ESPECIAIS 053 INSALUBRIDADE (adicionais) 024.134
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INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE .. 026.23 LOCOMOGAO (reemboiso de despesas) 024.52
INSS - INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL :024.142/024.154 LOTACAO DE PESSOAL 023.13
INSTALACAO LUZ EFORCA 041.013
. DE EXTINTORES ...049.13
. DE FAC-SiMILE (fax) 074.1 -M-
. DE FAX 074,1 ) o
. DE MATERIAL PERMANENTE 036 MALA OFICIAL 0713
. DE SERVICO DE RADIO 072.1 .
. DE SERVICO TELEFONICO 074.1 MALOTE 071.2
. DE SERVICO DE TELEX 073.1
MANDATO ELETIVO (afastamento) 024.4
INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS 024.142/024.154 (
. . MANUAIS
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 0624 . DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.01
i i . DE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS 063.01
INSTRUCOES (atos normativos) 019.02 .DO USUARIO (informitica) 067.22
. . TECNICOS (informitica) 067.21
INSTRUMENTOS TECNICOS (material permanentc) 033.1
. MANUTENCAO
INVENTARIOS . DE AR CONDICIONADO 041.52
. DE ACERVO BIBLIOGRAFICO 062.2 " DE ELEVADORES 041.51
. DE MATERIAL 037 . DE EXTINTORES 049.13
-DE CONSUMO 037.2 . DE MATERIAL PERMANENTE 036
PERMANENTE 037.1 . DE SERVICOS BASICOS 041.01
: . DE SUBESTACOES E GERADORES 041.53
INVESTIMENTOS .....voosvceccsssessssosssssessssssssssess sssssesssssssessae eisssssssmssessssstsssass s somtssssisssssesssses 054 . DE VEICULOS 042.4
-J- MAQUINAS 033.1
JARDINS (servigos de manutenio) 041,54 MARE - MINISTERIO DA ADMINISTRACAO FEDERAL E REFORMA DO ESTADO.............. '.020.3
JETONS 024.122 MTb - MlNlSTERIO DO TRABALHO 020.3
MATERIAL 030
0
JUNTAS H . DE CONSUMO 033.2
JURADO (afastamento) 0244 . PERMANENTE Qn 1
JURISPRUDENCIA 005 MEDALHAS (prémios) 029.34
L- MESAS REDONDAS 920
N
LEASING (material permanentc) 033.12 MICROFILMAGEM 065.1
LEGISLAGAO (ds pessoal) 020.1 MINISTERIO DA ADMINISTRACAO FEDERAL E R.EFORMA DOESTADO - MARE.............. 020.3
LE{ DOS 23 1903 MINISTERIO DO TRABALHO - Mtb 020.2
LEILAO MISSOES FORA DA SEDE 0292
. R
. DE MATERIAL PERMANENTE 0351 NO %LE&%S 3335222
. DE VEICULOS 042.31 'si?‘ ONUS 029221
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL 063.1 -NOPAIS 029.21
LICENGAS 0243 MOBILIARIO 033.1
. ACIDENTE EM SERVICO 0243
- ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE 0243 MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA 001
. ADOTANTE 0243 wancilios) .
. ATIVIDADE POLITICA 0243 MORADIA (auxilios 024.92
. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA 0243 TRAS
. DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA 0243 MOS 930
. GESTANTE 024.3 MOVIMENTACAO
PATERNIDADE........c.ccvorteorssssssssssssssesesessiseessasssssssssssesssmmasssssssssssssssssasessssasssssosasss s fores 024.3 - DEALMOXARIFADO .......c.vonssmmssnsemunssssssisessnens 037
. PREMIO POR ASSIDUIDADE 0243 . DE BENS IMOVEIS 044
. SERVICO MILITAR 0243 . DE BENS MOVEIS 037
. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES 0243 - DEMATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE neren 034
. TRATAMENTO DE SAUDE 024.3 DE PESSOAL 023.1/025. 12
. DERECURSOS ORCAMENTARIOS 051.25
LICENCIAMENTO DE VEICULOS 042.2 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS 029.7
LICITACOES ) MUDANCA(S) 0492
ALIENACAO DE VEICULOS 042.3 . DE DOMICILIO DE SERVIDORES (reemboiso de despesas) 024.51
. AQUISICAO . DENTRO DO MESMO IMOVEL (patriméaio) 049.22
-DE MATERIAL 033 . PARA OUTRO IMOVEIS (patriménio) 049.21
-DE vs&cuws 5 042.1 MULTAS® . o
. REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (conservagio
Smpimﬁo de ,,rl,m. CAO DE SERVICOS ( 036.1 . EXECUCAO FINANCEIRA (receita) 05221
. VEICULOS 0425
LICITACOES (continuagio) T,
. SERVICOS DE MANUTENGAO rerrrn 0415 -N-
. SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS NATALIDADE (auxilios) 400 026,12
E COLABORADORES 029.5
NOJO (concessdes) 02491
LIGACOES INTERURBANAS 074 . .
! NOMEAGAO0 DE PESSOAL 023.11
LIMPEZA-
. DE BENS IMOVEIS, JARDINS E ACERVOS DOCUMENTAIS 041.54 NORMAS
DE VEICULOS .....coormmrrcrrericrcemmrcseneaae 0424 . SOBRE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA 062.01
. SOBRE LICENCAS 0243
LISTAGENS (InVERtATI0).........cooovireerrencerescvreeeesnsinserssnnasennans 037 . SOBRE MATERIAL 030
. SOBRE MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA 001
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS .......... oo e e 074.2 . SOBRE MOVIMENTACAO DE PESSOAL 023.1
. SOBRE ORGCAMENTO E FINANCAS 050
LIVROS A . SOBRE PATRIMONIO 040
. DE OCORRENCIAS 049.15 . SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE
. DEPONTO . 029.11 DOCUMENTOS 063.01
‘ LOCAGAO DE BENS IMOVEIS ..o oo o 041.15 NOTICIARIO.... 012.12
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NOTURNO (adicionais) 024.132 PERMUTA
. DE BENS IMOVEIS . 041.14/041.24
. DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.13
. DE MATERIAL 033.13/035.2
-0- . DE PESSOAL.. 023.13
. DE PUBLICACOES (do érgiio) 061.2
OBRAS o414 . DE VEICULOS 042.13/042.32
.DEARTE 033.1
. DE CONSTRUCAO 041 42 PESAMES 954
. DE REFORMA E/OU RECUPERACAO 041.41 PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS 0624
OBRIGACOES
. DE PESSOAL 024 PESSOAL 020
AR IAS
s 0203 PIS - PROGRAMA DE INTEGRAGAOQ SOCIAL 024.151
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO 026.194 PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002.
- PLANOKS)
OFERECIMENTOS DIVERSOS (assuntos transitorios) 997 "DE INFOR chmc A - 0611
. DE PREVENCAO DE INCENDIO (49,13
OPERAGOES BANCARIAS 055 " DE SAUDE 026,192
. .DE SEGURIDADE SOCIAL
ORDENS DE SERVICO (atos normativos) 019.02 “INSS DO EMPREGADOR 024154
- INSS DO SERVIDOR 024.142
ORCAMENTO 050 /051 . DE TRABALHO 002
ORGANIZACAO DO ORGAO 010 . OPERATIVO 051.23
ORGANOGRAMAS DO ORGAO 0102 PLANTAS (beas imbvels) 041
ORGAOS (participagio en) POLITICA ‘
. COLEGIADOS o011 . DE ACESSO AQS DOCUMENTOS 063.5
. DE DELIBERACAO COLETIVA o011 . DE PESSOAL 023
OUTROS(AS) PONTO FACULTATIVO 029.11
. ADICIONAIS 024.139 .
. BENEFICIOS 026.19 PORTARIAS: (atos normativos) 019.02
. DESCONTOS E CONSIGNACOES 024.149
. DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS 024.9 PREMIO(S) .
. GRATIFICACGES 024.129 . INCENTIVOS FUNCIONAIS 029.31
. IDENTIFICACOES 020.2 . POR ASSIDUIDADE (licengas) 024.3
. REEMBOLSOS 024.59
. SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES .... ..oovvonverervrsreresnesnsssenes 024.119 PREPARO DE PUBLICACOES (do 6rgio) 061.1
. SERVICOS DE MANUTENCAO 041.59 '
. SERVICOS POSTAIS 071.9 PRESTAGAO(OES) DE CONTAS A
. ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 004
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A: . AO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO 057
. ADMINISTRACAO GERAL 090 . DE VIAGENS 029.21/029.222
. APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO 0229
. COMUNICACOES 079 PREVENCAO
. DOCUMENTACAO E INFORMACAOQ 069 . DE ACIDENTES DE TRABALHO 026.21
. MATERIAL 039 . DE INCENDIO 049.13
. ORCAMENTO E FINANCAS 059
. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 019 PREVISA0
. PATRIMONIO 049 . DEMATERIAL 031
. PESSOAL 029 . DE PESSOAL 023.01
. VEICULOS 042.9 . ORCAMENTARIA 051.11
_P- PROCEDIMENTOS
. SOBRE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.01
PADRONIZACAO DE MATERIAL 031 . SOBRE LICENCAS 0243
. SOBRE MATERIAL 030
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 055.01 . SOBRE MOVIMENTACAO DE PESSOAL 023.1
. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS 050
PALESTRAS, 910 . SOBRE PATRIMONIO 040
. SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE
PARALISACOES : 029.7 DOCUMENTOS 063.01
PASEP - PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO................ 024.151 PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11
PASSAGENS 029.21/029,222 PROCURACAO 025.4
PASSAPORTE (S) 029.222 PRODUCAO
. DIPLOMATICO 0202 . DE DOCUMENTOS 063.1
. . EDITORIAL 061
PATERNIDADE (licencas) 024.3
PROGRAMA(S) : .
PATRIMONIO 040 . DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP .......cnnnennn.... 024.151
o . DE INFORMATICA. 067.2
PEDIDOS DIVERSOS (assuntos transitorios).................. 997 . DE INTEGRACAO SOCIAL - PIS 024.151
. DE TRABALHO 002
PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12
PROGRAMACAO
PENSOES . FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 082.1
. ALIMENTICIAS 024.144 . ORCAMENTARIA 0511
.gmgém gggg; PROGRESSAO FUNCIONAL 023.03
. VITALICIA 026.132
PROJETOS .
PERICIA(S) . ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 004
. MEDICA (ticengas) 024.3 . DE BENS IMOVEIS. 041
. TECNICAS (sinistro) 049.14 . DE INFORMATICA 067.1
. DE MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA 001
PERICULOSIDADE (adicionais) 024.133 . DE PREVENCAO DE INCENDIO 049.13
. . DETRABALHO 002
PERMANENCIA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 049.15 -
PROMOCAO(OES)
PERMISSAO PARA ENTRADA E PERMANENCIA FORA DO HORARIO . DEPESSOAL 023.03
DE EXPEDIENTE 049.15 . DE PUBLICACOES (do 6egho) 061.2

-




24 (SUPLEMENTO) . DIARIO OFICIAL MARCO 961
PRONTUARIOS MEDICOS 026.192 REINTEGRACAO ‘
. DE PESSOAL 023.11
PROPOSTA ORCAMENTARIA 051.12 . DE POSSE 0413
PROPRIOS DA UNIAO (ocupagic) 026.194 REIVINDICACAO(OES) : 995 i
. DE DOMINIO 413
PROTESTOS, 995 i
.- RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS - RAIS 020.3
PROTOCOLO 063.2
RELACOES
PROVAS (cxames de sclegio) 021.2 . DE PARTICIPANTES
- EM CURSOS 022.11 -
PROVENTO(S) .,024.11 - EM ESTAGIOS 022.21
. PROVISORIO 024.113 . COM A IMPRENSA 012.1
o . COM O MINISTERIO DA ADMINISTRACAO E REFORMA
PROVISAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051,21 DO ESTADO - MARE 020.3
. . COM O MINISTERIO DO TRABALHO - Mib 020.3
PUBLICACAO DE MATERIAS o . COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 020.31
. EM OUTROS PERIODICOS ponns060.3 ,
. NO DIARIO OFICIAL 060.1 RELATORIO(S)
. NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO........ccoossnccesseerereens en060.2 . DE ATIVIDADES 003
. . DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO - RMA 037
PUBLICACOES (producio editorial do érgio) 061 . DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS - RMBI ' 044
. DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS - RMB/RMBM 037
PUBLICIDADE 012.3 . DE VIAGENS 029.21/029.222
. TECNICOS 004/011
REMOCAO DE PESSOAL 023.13
- Q -
. ' REMUNERACAO(OES) 024.11
QDD - QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 051.13 . DE CARGOS E FUNCOES : . 023:02
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD 051.13 RENDAS ARRECADADAS (exocugio financeira / receita) e 05221
QUADROS DE PESSOAL 023 REPARO o1 .
e . DE FAC-SIMILE (fax 074.1
QUINQUENIOS (adicionais) 024.131 .DEFAX @ 074.1
.DERADIO 072.1
R. . DE TELEFONE 074.1
. DE TELEX : 073.1
RADIO o012 . DE VEICULOS 0424
RAIS - RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS : 0203 REPASSE (execugio financeira / receita) 05221
READAPTACAO DE PESSOAL 023.11 REPORTAGENS 012,12
READMISSAO DE PESSOAL 02311 REPOSICOES DE SALARIO 24111
RECEITA v.052.21 REPRODUCAO .
. DE DOCUMENTOS 065 ‘
RECEPCAO DE DOCUMENTOS (protocolo) 063.2 . DE FORMULARIOS 032
RECLAMACOES TRABALHISTAS 0..029.6 REQUISICAO o .
: : . DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE A . 034
RECLUSAOQ (auxilios) 3.5....026.12 . DEPESSOAL. ..023.15
. DE SERVICOS S
RECOLHIMENTO(S) ooy - PARA CONSERVACAO E RECUPERACAO DE MATERIAL 036.1
. DE DOCUMENTOS 063.63 - REPROGRAFICOS : 032
. DE MATERIAL AO DEPOSITO 0345 . DE VEICULOS 042911
. DO EMPREGADOR 024.15 [ .
RESCISA0 CONTRATUAL 023.12
RECONDUCAO DE PESSOAL 023.11 '
. . RESERVAS DE HOTEL 029.222
RECRUTAMENTO DE PESSOAL 021 o :
A RESIDENCIAS 041
RECUPERACAO PO S
. DE BENS IMOVEIS s 041,41 RESOLUCOES (atos normativos) ! : '....019.02
. DE MATERIAL PERMANENTE ) 036 ’ & IR L.
, RESTAURAGCAO
RECURSOS (exames de sekegio) 021.2 . DE DOCUMENTOS 0662 -
. DE IMOVEIS 041.41
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL e sl 023.14 . i - . RN 1
RESULTADOS (cxames de selogiio) 021.2
REEMBOLSO DE DESPESAS 024.5 KR
. LOCOMOCAO 024.52 REUNIOES % : 0103
. MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES - 024,51 : ‘ .
- T REVERSAO DE PESSOAL 023.11
REESTRUTURAGOES SALARIAIS ..ot levesraonmsiormssivrsseribenssossstintonser teduiorbveneors Sv.0,7023.03
o A ] . REVISAO DE TEXTO 061.1
REFEICAQ(OES) (auxilios) " 024.92
. FORNECIMENTO 026.22 ROUBO
¢ g . DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0342 - ,.
REFEITORIOS . _ . 10 026,22 . DE PATRIMONIO 0d9.14 "
REFERENCIA DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA 062.4 '
REFORMA * ' -S-
. ADMINISTRATIVA 001 T
- DE BENS IMOVEIS 04141 SALARIOKS) 024.11
. FAMILIA ,.024.112
REGIMENTOS DO ORGAO 010.2 " MATERNIDADE 024.155
REGISTRO
. DE POCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.2 SALAS ol
. NOS ORGAO COMPETENTES (organizagio ¢ funcionamento) 010.1 SALOES (eventos) 930
mmﬁgfg’;g% 0 SEDEX - SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA.......... 071.1
" DO GRGAO o 1 . INTERNACIONAL (Sistema Express Mail Servic - EMS) 071.12
) 0.2 . NACIONAL = 071.11
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SEGURANGA TESTES PSICOTECNICOS 0212
. DE PATRIMONIO 049.1
. DO TRABALHO 0262 TOMADA DE CONTAS 057
SEGURIDADE SOCIAL 026 TOMBAMENTO ‘
. DE BENS IMOVEIS 0413
SEGUROS . DE MATERIAL PERMANENTE 037
. BENEFicIOS 026.11 . DE VElcuLos 042.2
. DE PATRIMONIO 049.12 TRAMITACAO DE DOCUMENTOS (protocolo) 063.2
. DE VEICULOS 049,12
TRANSFERENCIA - ,
SELECAO . DE DOCUMENTOS , - 063.63
. DE DOCUMENTOS 063.61 . DE PESSOAL.. 023.13
. DE PESSOAL 021 . DE RECURSOS ORCAMENTARIOS reersrennnn051.21
. DE TELEFONES , ‘ 074.1
SEMINARIOS 920 . DE VEICULOS 042.13/042.32
SEMOVENTES . 043 TRANSPORTE(S) .
. DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE — erryon034.3
SERCA - SERVICO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA (malotc) 0712 . PARA SERVIDORES. E— 3L
SERVICO(S) TRATAMENTO ’ ' ‘
. DEENTREGA DE CORRESPONDENC[A AGRUPADA - SERCA 071.2 - DE INTERESSES PARTICULARES (licencas) — %
. DE ENTREGA EXPRESSA - SEDEX 071.1 . DE SAUDE (licencas) 024.3
- INTERNACIONAL 071.12 . v
-NACIONAL 07L11 TREINAMENTO DE PESSOAL 022
. DE MANUTENCAO . PARA PREVENCAO DE INCENDIO 049.13
- DE IMOVEIS 041.5
- DE MATERIAL PERMANENTE 036 TRIBUTOS . . - 059.1
. DE RADIO 072
. DE TELEX.......... 073
. DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM 075
. DE VIGILANCIA ‘ 049.11 -U- '
. EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAQ 036.2
. EXTRAORDINARIO 024.136 UNIFORME (suxilios) L odeer
. MILITAR (licengas) 024.3 B
AL 071 USO DE DEPENDENCIAS et 493
. PROFISSIONAIS TRANSITORIOS 029.5
. REPROGRAFICOS 032
. TELEFONICOS 074
-V
SIMPOSIOS 920 _
SINDICANCIAS VALE-TRANSPORTE (suxilics). 024.92
. DE PATRIMONIO 049,14
. DE PESSOAL 025.1 VANTAGENS DE PESSOAL OB >
SINDICATOS 0204 VElCULOS - 042
SINISTRO 049.14 VENCIMENTOS " 024.11
SISTEMA VENDA .
QUIV! UMENTOS . DE BENS IMOVEIS 041.21
'gg ﬁom%&:iomow DEDOC ‘,:23-‘2" . DE MATERIAL o?sas CONSUMO E PERMANENTE . gz.;». ;
: e " . DE PUBLICAGOES (do oreio) .
. EXPRESS MAIL SERVICE - EMS 071.i2 " DE VEICULOS ¢ ) 04231
SOLENIDADES 910
VIAGENS A SERVICO 0292
SUBESTACOES 041.53 .
VIGILANCIA " 049.11
SUBREPASSE (execucio financcira / receita) 052.21
VISITANTES 940
SUBSIDIOS 054 ,
VISITAS 940
SUBSTITUICAO DE PESSOAL 023.14
VISTORIAS (sinistro). 049.14
smswzm:()las(;A
. EXECUCAO FINANCEIRA / DESPESA 052.22
- RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 IV. GLOSSARIO
SUGESTOES 995 t  ACERVO
SUPRIMENTOS (cxecuchio fimanoeira / deeposa) 052.22 Totalidade dos documentos sob custodia de um anquivo.
SUSPENSAO .
. DE CONTRATO DE TRABALHO (afastasncnto) 024.4 2 ACESSO
. DISCIPLINARES ilidad :
PENALIDADES 028 ul LP de 2
Fm%“nmﬂa“elmmm
Mmameawﬁmamlem
-¥- educativo, de referéncia ¢ divulgaciio.
3 ACONDICIONAMENTO
TABELAS -
. DE PESSOAL 023 Ato.ou elsito de ombalar documentos -de forme aproprinde & sus presscvaciio ¢ imasuecio.
. DE TEMPORALIDADE 063.61
TAXAS' " 4  ACUMULACAO
. EXECUCAO FINANCEIRA (receita) 052.21 Reunifo de document : : - o o
. TRIBUTOS 059.1 ounto 08 produzidos e recebidos no curso das atividades de uma instituiglo ou
pessoa.
TEMPO DE SERVICO
. ADICIONAIS 024.131
. CONTAGEM E AVERBACAO 026.131 5 ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS
TERMOS Direciio, supervisio e coordenaciio das atividades de arquivo.
. DE ELIMINACAO 063.62
- DE RESPONSABILIDADE 037 6  ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS
TERRENOS 041 Ver GESTAO DE DOCUMENTOS
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‘ /1
7  AMOSTRAGEM 24 ARQUIVO PARTICULAR -
Técnica de selecio de documentos representativos de um conjunto. Ver ARQUIVO PRIVADO.
8  ANEXACAO 25 ARQUIVO PERMANENTE B2
Juntada em carter definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o niimero do processo mais antigo. 1. Conjunto de documentos preservados em carhter definitivo em fungio de seu valor.
‘ 2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente também chamado de
9  ANEXO arquivo historico.
Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de contelido, em cariter  definitivo,
26 ARQUIVO PRIVADO
10 APENSACAO Arquivo acumulado por pessoa fisica ou juridica de direito privado.
Juntada em cariter temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a mitéria tratada, ,
R . P 27 ARQUIVO PUBLICO
conservando cada processo a sua identidade ¢ independéncia,
1. Arquivo acumulado por instituigio publica no exercicio de suas fungdes, independente de seu
imbito de agio ¢ do sistema de governo do pais.
11 APENSO
2. Arquivo integrante da administrag#o publica.
Documento juntado a processo sem contudo passar a integré-lo. . '
28 ARQUIVO REGIONAL
12 ARMAZENAMENTO Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regido.
Ato ou efeito de guardar documentos em dreas utilizadas para este fim.
1. Arquivo scumulado por um determinado setor ou servigo de uma administragio
13 ARQUIVAMENTO 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial, existindo um arquivo central,
1. Seqiiéncia de operagdes que visam & guarda ordenada de documentos estard a ele tecnicamente subordinado.
2. Acio pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagdio
Ver também ARRANJO 30 ARQUIVO TECNICO 4
METODO DE ARQUIVAMENTO 1. Arquivo com predominincia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituig&o; expressio usada em oposicio a arquivo administrativo.
14  ARQUIVO 2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo técnico
1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa
fisica ou juridica, piblica ou privada, a0 longo de suas atividades. 31 ARRANJO
2. Instituigio ou servigo que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a Sequiéncia de operagBes que, de acordo com um plano ou quadro previamente anbelecxdo visa &
conservagdo ¢ utilizagdo de arquivos. R organizagio dos documentos de um arquivo ou coleglio, utilizando-se diferentes métodos.
15 ARQUIVO ADMINISTRATIVO 32 ATIVIDADE-FIM
1. Arquivo com predominincia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de Expressio que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finlidade de uma
uma instituigio; expresso usada em oposigio & arquivo técnico. instituigdo.
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo administrativo Ver também  ARQUIVO TECNICO
ATIVIDADE-MEIO.
16 ARQUIVO CENTRAL
Unidade responsave! pela normalizagio dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma 33 ATIVIDADE-MEIO
ldml_mstrngio, podendo ou nio assumir a centralizagio do armazenamento. Também chamado Expressio que designa as atividades que déo suporte & consecugio das mv:dldel-ﬁm de uma
arquivo geral instituiggo. .
Ver também ARQUIVO SETORIAL Ver também ARQUIVO ADMINISTRATIVO.
17 ARQUIVO CORRENTE 34  AVALIACAO )
1. Conjunto de documentos em tramitagio ou nio, que pelo seu valor primario é objeto de consuitas Processo de andlise ¢ selegdo de documentos de arquivo, que estabeloce sua destinagiio de acordo
freqiientes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragio. com os valores que lhes s&o atribuidos.
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente Ver também COMISSAO DE AVALIAGAO.
18 ARQUIVO ESTADUAL '
Arquivo piiblico mantido pela administragiio piblica estadual 35 CICLO VITAL DOS DBOCUMENTOS
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produciio até sua eliminagio
19 ARQUIVO GERAL Ou guar “f permancnte. ]
Ver ARQUIVO CENTRAL Ver também TEORIA DAS TRES IDADES
36 CLASSE
20  ARQUIVO HISTORICO Cada divis#o que compde um sistema de classificag®o,
Ver ARQUIVO PERMANENTE
37 CLASSIFICACAO
21  ARQUIVO INTERMEDIARIO 1. Organizaglio dos documentos de um arquivo ou colegio, de acordo com um Plano de
1. Conjunto de documentos originarios de arqui t freqii Classificagio ou 0 de Asanjo.
. uivos cofrentes, COmM USO pouco ent - . .
aguarda destinagfio. 4 e oqfiente que 2. Ato ou efeito de analisar ¢ identificar o ooma’n_do de documemos, selecionar a categoria de
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario, assunto 50 & quai devem ser arquivados & ddm ° puss “ : .
3 .. ial . L. . 3. Ato pelo qual se atribui 2 documentos, ou as informacdes neles contidas, graus de restricio de
. Depdsito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediirios. acesso. Também chamada classificagio de segurancs.
22 ARQUIVO MUNICIPAL 38 SILASSTFICACAO DECIMAL
Arquivo piblico mantido pela administragiio piblica municipal, er METODO DECIMAL.
39
23 ARQUIVO NACIONAL féglGO P
. ™ . . . it
Arquivo piblico mantido pela administragso central ou federal de um pais. re;% :m ;Ados simbolos, normalmente letras e/ou niimeros que mediante uma con-vengio,
LR SR - . D T N
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Ver também NOTAGAO. 2. Mével utilizado para guarda de fichas.
40 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 57 FUNDO
Sistema de codigo derivado de um Plano de Classificagiio. Conjunto de documentos de uma mesma praveniéncia; termo que eqiiivale a arquivo.
Também referido como mlicleo.
41 COMISSAO DE AVALIAGAO
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagio de documentos de um arquivo. 58 FUNDO ABERTO
o Conjunto a0 qual podem ser acrescentados novos documentos, em fungio do gerador do arqmvo
42 CONSERVAGAO continuar em auv:dade Também refendo como niicleo aberto,
Ato ou efeito de promover a preservagio ¢ a restauracio de documentos.  *- *
. 59 FUNDO FECHADO
43 CONSULTA L . i Fundo que, em funqio do fato do gerador do arquivo ndio se encontrar mais em atividade, nko
Busca direta ou indireta de informagdes. recebera acréscimos de documentos de data posterior a sua existéncia. Também referido como
nucleo fechado.
44 DATADE ACESSO 60 GENERO DOCUMENTAL
artir do qual, terminado o prazo de restrigio de acesso, 0 documento esti liberado para Reunifo de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente
og:;ﬂ::. partir do qu oop v P o suporte ¢ a forma de registro da informaglio, como documentagdo audiovisuhl, documentagiio
cartografica, documentagdo iconogréfics, documentagiio informitica, documcnuqio mlcrogriﬁca,
documentagio textual,
45 DATAS-LIMITE
Etl)emeqzo de ig{e:tiﬁc?gﬂtq groé\olégiqa,t em que sio mencionados o ihicio e término do periodo 4  GESTAO DE DOCUMENTOS
ocumeéntos.
abrangido por um conjunto de . Administragiio da producio tramitag#o, organizagio, uso ¢ avahwio de documentos medunte
técnicas e priticas arquivisticas, visando a racionalizagiio e eficiéncii dos uqulvos Tambem referida
46 DESCARTE como administrac@o de documentos.
Exclusio de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliagiio, com a finalidade de éncaminha-
los a uma instituicio ou pessoa. 62 GUIADE RECOLHIMENTO
Ver também ELIMINAGAO Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO.
47 DESCRICAO 63 GUIADE TRANSFERENCIA
Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais ¢ de conteddo das unidades Ver RELACAO DE TRANSFERENCIA
de arquivamento representam-nas nos instrumentos de pﬁqmu )
' 64 IDENTIFICACAO
. 48 DESTINACAO
k . ! . S Processo de reconhecimento, sistematizaciio ¢ registro de informagdes ¢ sobre arquxvos com vistas a0
Decisio, a partir da avalisgio, quanto a0 encamiphamento dos documentos para guarda seu controle fisico e/ou intelectual.
permanente ou eliminagio
Ver também: TABELA DE TEMPORALIDADE .
er também 65 ITEMDOCUMENTAL
‘ NTACAO Unidade documental matetialmente mdlvmve! Também referido como peca.
Do CU_ME ¢ Ver também DOCUMENTO. .
1. Conjunto de documentos ) D .
2. At de col Aniza rocessamento técmco ¢ dissemina¢io ‘de informacBes ¢ :
Svmntan T e coleth, erpirizacto. 6 JUNTADA
A!oouefqtodeapenw;iooumemiodeumprowoaoutro Tetmoumbémuplncadoijunﬂo
de documentos a um processo.
50 DOCUMENTO
Unidade de registro de informa ualquer que seja o suporte utilizado. .
nidade de registro de informages qualquer que seje 0 supo 67 LISTADE ELIMINACAO
Ver também ITEM DOCUMENTAL.
. Relagio de' documentos cuja elummq;io foi lutonuda.
51 DOCUMENTO OFICIAL
o A L Ver também. TERMO DE EuMINAcAo
Documento emanado do poder publico ou de instituigdes de direito privado que produz efeitos de " -
ordem juridica na comprovacdo de um fato. 2
’ “ 68 LISTA DE RECOLHIMENTO L )
R P LR - o L)
52 DOCUMENTOPUBLICO Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
1. Do ponto de vista da acumulagio, documento de arqulvo pubhco - N
2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propnedade do poder pubhco ) e
3. Do ponto de vista da produgdio, documento emanado do poder publico. i 69 LISTA DE TRANSFERENCIA
: Ver RELACAO DE TRANSFERENCIA \
53 DOSSIE ; T ’
Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre sipor  * assuiito; ' ° 70 METODO DE ARQUIVAMENTO
Squ;mm de operagdes que determina a disposigiio dos documentos de um arguivo ou- colegio, uns:
- emr
54  ELIMINACAO- | acio a0s outros ea 1denuﬁca¢io de cada umdade B
Destruigio de documento avaliagdo,, fc iderados . ) T e
pexmanme. u s que, na avaliagdo, foram conssiderados sem valor para a guarda 71 METODO DEC . a '
, . Meétodo (}e ordenagdo_ que tem por eixo um pla.no prévno de dnstnbulg:io dos. documentos em dez
55 ESPECIE DOCUMENTAL grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subelasses e assim por diante.
Divis3o de género documental, que retine tipos documentais por suas caracteristicas comuns de 72 NOTACA T, T
estm}qracio da informagdo, como ata, carta, decreto, fotografia; memorando, ofi¢io, plantas, OTACAO L R . 1
relatorio. Cédigo dp identificagio das unidades de srquivamento, constituido de niimeros, letras e/ou ’sinlis,
que permite sua ordenag#io ou localizag#io,
56 FICHARIO
1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle 73 NUCLEO
e recuperagio de documentos e informagdes. Ver FUNDO
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ganizagio agdo de documentos ou arquivos, bem como acesso igil ds informagdes
74 ORDENACAO ::; oy © conserv
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Ato ou efeito de dispor documentos ou informag3es segundo um detesminado método,

PECA
Ver ITEM DOCUMENTAL

PERIODO DE RETENCAO

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser mantidos nos
arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermedidrio, ou em um arquivo
intermedidrio, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungSes da msutuxgio ¢ anilise do arquivo
por ela produzido, pelo.qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos. Expressio geraimente adotada em arquivos correntes,

Ver também CODIGO DE CLASSIFICACAQ

PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em Tabels de Temporalidade para eliminagiio de documentos nfio considerados de
valor permanente.

PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a destinaciio ¢ ¢ efetivada. Também
referido como prazo de retengo. .

Ver também PERIODO DE RETENCAO

PRAZO DE RETENGAO
Ver PRAZO DE GUARDA

PRESERVACAO

Prevengiio da deterioragdo ¢ danos em documentos, por meio de adequudo controle ambiental e/ou
tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma instituigio ou pessoa
néio devem ser misturados aos de outros geradores.

PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PROJECAQ

Saliéncia colocada, ou existente, na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas destinada ao
registro de informagdes, permitindo répida visualizaggo.

PROTOCOLO

Servigo encarregado do recebimento, registro, classificagfo , distribuicio, tramitaglio ¢ expedicio de
documentos.

Ver também ARQUIVO CORRENTE

RECOLHIMENTO

1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdigio
arquivistica.

2. Operagiio pela qual um conjunto de documentos passa da custodia do arquivo interme-didrio para
o0 arquivo permanente.

Ver também RELAGAO DE RECOLHIMENTO

RECUPERAGCAO DA INFORMAGAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagZo desejada.

RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos permanentes,

RELAGAO DE TRANSFERENCIA
Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos intermediarios.

SELECAO

Eleig#o, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente ¢ dos passiveis de
eliminagdio, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO
Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista
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SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos que independentemente da posicio que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado ¢ articulado na persecuco de objetivos comuns

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagio, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos de
transferéncia, recolhimento ou eliminaciio de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Tooria segundo a qual os arquivos siio correntes, intermedikrios ou permaneates de acordo com a
freqiiéncia »*+ uso por seus geradores ¢ a identificaglio de seus valores primério e secundirio.

Ver também CICLO VITAL DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINAGAO

Instrumento que reiine informag3es sucintas sobre os documento que, apés terem cumprido o
prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, foram eliminados.

Ver também LISTA DE ELIMINACAO.

TIPO DOCUMENTAL
Divisdio de espécie documental que redine documentos por suas caracteristicas comuns em termos de
formula diplom, natureza de contetido ou técnica do registro, tais como cartas precatorias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos -leis, decretos legislativos, fotografias
tematicas, retratos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Ver TIPO DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio

TRIAGEM
Ver SELECAO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de armazenamento, notacio
€ arranjo.

VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administragio produtora do arquivo, na medida em que
informa ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Ver também VALQOR PRIMARIO

VALOR FISCAL
Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacio de operagdes financeiras ou fiscais,

VALOR HISTORICO
Ver VALOR PERMANENTE

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagBes nele contidas, independente de seu valor
probatério.

VALOR LEGAL
Valor que um documento possui perante & lei para comprovar um fato ou constituir um direito .
Ver também VALOR PROBATORIO

VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo,

Ver também VALOR SECUNDARIO

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em fungiio do interesse que possam ter para ¢ gerador do arquivo,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR SECUNDARIO )
Valor atribuido aos documentos em fung#o do interesse que possam ter para o gerador do arquivo,
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e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueléy para os quais . iNDICE
foram originalmente produzidos. APRSENTACAO s 1 . ' o1
R N
109 UNIDADE DE ARQUIVAMENTQ . . L CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
. . PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO (1)1
Documento ou conjunto de documentos que se-toma por base para fins de armazenamento, notagdo
ou arranjo.
R R 1-0 Céd.igo de Classificacdo de Documentos dc Arquivo: Definigdes e . *
FONTE: Arquivo Nacional Conceitos 02
Dicionério de Termos Arquivisticos: subsidios para uma terminologia brasileira. ' ) _
RJ. 1992 ‘ ! 1.1 - Classe 000 - Administrago Geral : - 02
BIBLIOGRAFIA 1.2 - Classe 900 - Assuntos Diversos 03
, . e i ' 2 - Aplicagdo do Cdigo de Classificagfo de Documentos de Arqui
ABNT. NBR-9578 set. 1986. Arquivos: teiminologia. Rio de Janeiro, 1986, 7 f. -+ Aplicach # o ] én e qmvé ) 03
ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario_de termos_arquivisticos subsidios para uma terminologia 2.1 - Operagdcs ¢ rotinas para classificagdo e arquivamento de documentos .03
brasileira. Rio de Janeiro, 1992. 75 p. Mimeo. I .
B4
11 curso de avaliagfio e selecio de documentos. Brasilia, 1991, Mimeo. 2.1.1 - Classificagdo 03
______ _ Qrientacio para avaliacio e arquivamento_intermedidrio em_ arquivos pibli-cos. Rio de 212 - Arqui Y 04
Janeiro, 1985 31p ) i presmissnssgens
ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS BRASILEIROS. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica 2.2 - ANCXOS..ccvvernes - ,04
contribuigio para o estabelecimento de uma terminologia arquivistica em lingua porfuguesa. S#o v
Paulo CENADEM, 1990. 163 p ] 2.2.1 - Folha de Referéncia ' 104
BRASIL Consolidagdo das leis do trabalho. Rio de Janeiro: Grafica Auriverde, {1985]. 336 p.
. ) . . . 2.2.2 - Recibo de Empréstimo, 05
BRASIH. Regime juridico tnico: lei 8112 de 12 de dezembro de 1990. Rio de Janeiro. UFRJ, [1991]. 98
p 3 - Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo . 05
CAMPOS, Ana Maria V. C., INDOLFO, Ana Celeste. Proposta metodologica para avaliagio de grandes .
volumes documentais acumulados. Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 1990. Mimeo. ILTEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA -
CANADA. Arquivo Publico. Departamento de Administragio de Arquivos Correntes, Arquivos correntes: TABELA BASICA 10 “4
organizagdo e funcionamento. Tradugdo de Nilza Teixeira Soares. Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, )
1975. 166 p. . 1 - Introdugio 10
CASTRO, Astréa de Moraes e, CASTRO, Andresa de Moraes e, GASPARIAN, Danuza de Moraes e 2 - Configuraglo da Tabela de Temporalidade 11
r?astro. Arquivistica = técnica, arquivologia = ciéncia. Rio de Janeiro : Ao Livro Técnico, 1988. 361 3 - Metodologia para elaboragdo , 1
COUTURE, Carol, ROUSSEAU, Jean-Yves. Les archives au XX éme siécle. Montreal : Universitée de 4 - Aplicagdo da tabela 13
Montreal, 1982, 491 p. 4.1 - Rotinas para destinagfio de documentos na fasc corrente 13
. i . 4.2 - Rotinas para destinagfo de documentos na fase intermedidria 13
NAGEL, R.olf (Coord.). Dicionario de termos arquivisticos: subsidios para uma terminologia arquivistica
brasileira. Bonn : Fundagfio Alemd para o Desenvolvimento Internacional, Salvador : Universidade 4.3 - Alteragdo do suporte da Informacdo 13
Fi i X .
ederal da Bahia, 1989. 110 p ! 4.4 - Triagem de documentos em fase intermedidria 13
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. Rio de Janeiro : Fundagiio Getilio Vargas, 1986. 162 p. 5 - Tabela Basica 14
. . L {NDICE 17
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Tradugio de Nilza Teixeira
Soares. Fundagio Getulio Vargas, 1973. 663p. : IV. GLOSSARIO 25
VAZQUEZ, Manuel. Estudio del ciclo vital de los documentos. Cérdoba, 1987. Mimeo BIBLIOGRAFIA 29
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EDI1 ORACAO
PUBLICAQOES O
As regras basicas a editoragdo de publicag6es oficiais em uma obra especializada,
contendo elementos, definigdes, modelos e outras informacgdes necessérias
a todos os prolissionais de editoragdo.
Informacdes e Vendas:
- Impsensa Nacienal SIG Quadra 6 Lote 800 Caixa Postal 30 000 CEP 70604-900 Brasilia - DF
. Telefones (N61) 313-9905 Fax (061) 313-9528
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