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APRESENTACAO HISTORICA

Quando da formacao da primeira unidade da Funai totalmente voltada para a guarda, preservagao e
divulgacao de documentos e informagdes, o Centro de Informacao e Documentacgéo - Cedoc (Portaria do
Presidente n° 1940/87), foram também elaboradas as diretrizes da Politica de Arquivo da Funai (Portaria
do Presidente n° 1945/87 e Anexo). Tanto o Cedoc quanto a Politica de Arquivo da Funai inauguraram uma
etapa completamente nova no que refere-se ao tratamento da informacao no 6rgao. Inclusive, cabe aqui
ressaltar que o trabalho realizado com dedicagéo e qualidade pelos servidores do Cedoc foi reconhecido a
época como referéncia por instituicdes como o Arquivo Nacional e a Associa¢ao dos Arquivistas Brasileiros.

Passados quatro anos, em 1991 foi promulgada aLei 8.159, que cria a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados. Esta veio a constituir-se um marco na histéria da Administracdo Publica brasileira, ao dispor
em seu Art. 1° que “E dever do poder publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagéo”. Ao longo das décadas seguintes, varias reestruturagées modificaram o
nivel e a vinculagao do Arquivo até o atual Servico de Gestdo Documental - Sedoc/Cogedi/CGGE/Dages.
Com base na Politica de Arquivo da Funai e na Lei 8.159/91, manteve-se continuamente a garantia de
acesso e preservacao dos documentos sob guarda do 6rgao. Ja em 2011, a Lei de Acesso a Informacéo
(12.527/2011), deu a gestdao documental novos horizontes, com o entendimento de que na Administracao
Publica a publicidade deve ser a norma e o sigilo a excegao (Art. 3°, I).

O continuo desenvolvimento de novas tecnologias, procedimentos e normativos na area da ciéncia da
informacéao foi percebido pela Funai em 2013 como oportunidade para atualizar sua forma de tratar a
documentacgéo, visando maior eficiéncia no cumprimento de suas obrigacdes. Tal se deu através da
Portaria n°® 970/Pres/2013 que instituiu a Politica de Gestao Documental (PGD) do 6rgao, bem como a
Instrugcédo Normativa n° 01/Pres/2015, que regulamenta a PGD.

Os instrumentos previstos por esta portaria em seu Art. 3° sao:

I - O Manual de Gestao de Documentos da Funai: instrumento em que séo consolidadas
as normas técnicas e os procedimentos de protocolo, de arquivo e demais ag¢des
relacionadas aos documentos, assim como as orientagcdes sobre a sua utilizagao;

Il - O Plano de Classificagdo de Documentos e Informacdes - PCDI: instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido no exercicio das
funcbes e atividades relacionadas a atividade-fim da Funai;

lll - A Tabela de Temporalidade de Documentos e Informacbes - TTDI: instrumento
arquivistico resultante do processo de avaliagdo, o qual tem por objetivo definir prazos
de guarda e destinagao de documentos relacionadas a atividade-fim da Funai;

IV - O Cadigo de Classificacao de Documentos de Arquivo para a Administragcao Publica:
instrumento comum a todos os 6rgaos da Administragdo Publica Federal, elaborado
pelo Conselho Nacional de Arquivos - Conarq, utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido no exercicio das fungdes e atividades-meio da
instituicao;



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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A elaboragao do Cédigo de Classificacao de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
referentes a atividade fim do 6rgao deu-se através de consultas as areas responsaveis pela atividade-
fim do 6rgao (Diretoria de Promocao ao Desenvolvimento Sustentavel, Diretoria de Protecao Territorial
e Museu do indio) e ao Arquivo Nacional. De 2015 até 2019 foram elaboradas cinco versdes dos
instrumentos, até a sexta e ultima, aprovada e publicada pelo Arquivo Nacional por sua Portaria n® 160
de 22/07/2020. Todas as versdes foram submetidas a exaustiva avaliacao técnica pelo Arquivo Nacional,
além de consultas as unidades da Funai sempre que necessario.

Cabe registrar que ao longo dos ultimos anos este trabalho contou com especial empenho do Servigo de
Gestao de Bibliotecas e da Coordenacdo de Gestdo Documental e Divulgacao Institucional. E, portanto,
com imensa satisfacao que o Sedoc e toda a equipe técnica Cogedi entregam a Funai e a sociedade
brasileira a presente publicagéo.

CCD E TTD: UTILIDADE E USO

A funcao basica de um Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) é permitir que o 6rgao, através
de seu arquivo, realize a acumulacédo ordenada de documentos produzidos e recebidos pela instituicao.
Contudo, o acumulo indiscriminado de documentos resultaria em massa documental tdo volumosa que em
algumas décadas paralisaria a capacidade do arquivo de gerir tais informacdes. Para que isto ndo ocorra,
paralelamente ao CCD utiliza-se a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). E ela que determina
quais documentos devem ser guardados permanentemente pela instituicdo devido a seu valor histérico,
de prova e informacgéao, e quais documentos devem ser eliminados apés cumprirem suas fungdes.

A elaboracao do CCD e da TTD é feita de forma separada, sendo o Arquivo Nacional responsavel pelos
codigos e temporalidades para as atividades-meio de toda a administracao publica (codigos 000 e 900),
enquanto a Funai é responsavel pelos cédigos e temporalidades referentes as suas atividades-fim
(cédigos 100, 200 e 300). Contudo, na pratica os CCD e TTD da area-meio e area-fim sao condensados e
aplicados a todo e qualquer documento do érgao, em um fluxo que acontece em paralelo ao ciclo de vida
da informacéo.

De forma direta, temos que na Funai o CCD indica a fungéo que o documento possui, enquanto a TTD
regula o prazo que tal documento deve ser guardado pelo érgao. A partir da implementagéao do Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI), a atribuicdo do CCD aos processos € feita automaticamente através
do campo “Classificagcao por Assuntos”. Ao iniciar um processo no SEIl, a escolha do tipo de processo ja
sugere um ou mais codigos a serem aplicados ao documento, que devem sempre ser revisados pelos
usudrios a fim de garantir que correspondam a funcdo daquele processo dentro da Funai. E fundamental
ter consciéncia de que a correta instrugao processual é a ferramenta mais adequada para, a qualquer
momento, possibilitar a recuperacéo de informag¢des com rapidez e seguranca.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

000 ADMINISTRACAO GERAL
Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administracao interna do 6rgao
e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL
Incluem-se documentos referentes a formalizacdo, execugdo e acompanhamento das
relacbes entre o 6rgao e entidade e outros 6rgaos e entidades, publicos e privados,
firmadas por meio de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que
abranjam, ao mesmo tempo, a execugao de varias atividades, bem como aqueles referentes
a fiscalizacdo, prestacao e tomada de contas, relatérios técnicos e termos de aditamento.

Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, referentes a
uma unica atividade, classificar no codigo especifico.

002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagcdes de
informagdes e as comunicagdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento
ao cidadao, tais como: Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais
de comunicacao.

002.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagbes legais, aos atos e
instrucbes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre 0 acesso a informacao publica executado pelos canais
de atendimento ao cidad&o.

002.1 ACESSO A INFORMACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos
de acesso a informacédo e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC,
bem como os recursos impetrados em raz&do de negativa de acesso.

Quanto aos elogios e reclamacgdes recebidos pelas ouvidorias e por outros canais
de comunicacao, classificar no cédigo 002.2.

Quanto as comunicag¢des eventuais trocadas entre o 6rgao e entidade e demais
instituicdes, classificar no cédigo 991.

002.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO
Incluem-se documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a informacdo, presenciais e nao
presenciais, realizados por intermédio do SIC, tais como: formularios com
pedidos de acesso a informagéo e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos arquivisticos,
bibliograficos e museolégicos, classificar no cédigo 063.1.

002.12 ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como: relatdrios estatisticos, de atendimento,
de controle de consultas e de perfil do usuario.
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002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfagdo dos usuarios dos
servigos publicos, tais como: elogios e reclamacdes recebidos pelas ouvidorias e
outros canais de comunicacao.

Quanto aos pedidos de acesso a informagao e aos documentos institucionais,
encaminhados ao SIC, classificar nas subdivisbes do cédigo 002.1.

Quanto as comunicag¢des eventuais trocadas entre o 6rgao e entidade e demais
instituicoes, classificar no codigo 991.

003 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de inspecao,
correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificacao dos
procedimentos internos do érgao e entidade com o objetivo de melhorar a gestao publica.

003.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre as ag6es de inspecao, correicao, auditagem e controle
interno do 6rgao e entidade.

003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
Incluem-se documentos referentes a avaliagcdo das agbes executadas pelo 6rgao e
entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuacao do gestor publico.

003.2 ACAO PREVENTIVA
Incluem-se documentos referentes as acdes implementadas por orientacdo dos
orgaos fiscalizadores para prevencao da corrupgao no 6rgao e entidade.

003.3 CORREICAO
Incluem-se documentos referentes a fiscalizagcao e apuracao de responsabilidades
realizada pelos 6rgaos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no
orgao e entidade.

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de ac¢des judiciais.

0041 ORIENTAQAO TECNICA E NORMATIVA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise
juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo érgéao e entidade.

004.11 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO
Incluem-se documentos referentes a andlise e a fixagao de interpretacéo da
Constituicéo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo érgdo e entidade, quando ndao houver
orientagdo normativa superior, tais como: instru¢des, pareceres e notas.

004.12 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou conclusiva
de textos de editais de licitacao, de contratos e de instrumentos congéneres
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a serem publicados e celebrados pelo 6rgao e entidade.

004.2 ATUACAO EM CONTENCIOSO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuacao
contenciosa judicial e administrativa, nas hip6teses de contestacao, conflito ou
litigio, exercida pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgao e entidade.

004.21 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL
Incluem-se documentos referentes a solugdo extrajudicial dos litigios,
visando a composicdo entre as partes em conflito de interesses, por meio
de mediacgao, conciliagdo, arbitragem e demais técnicas de composicao e
administracéo de conflitos.

004.22 REPRESENTACAO JUDICIAL
Incluem-se documentos referentes as agcoes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas
as instancias, ordinarias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes
de propiciar a efetiva defesa dos interesses do érgao e entidade.

005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizacao e ao
funcionamento de comissoées, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo
proprio 6rgao e entidade ou por outros érgaos de deliberagao coletiva, que contem com a
participacao de servidores da instituicao.
Quanto a atuacao de comissoes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho referentes
a uma atividade em particular, classificar no codigo especifico.

005.1 CRIACAO E ATUACAO
Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos 6rgaos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como:
ato de instituicdo, regras para atuacdo, designacao e substituicAo de membros,
resolugdes, atas e relatorios.

005.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunidbes dos Orgaos
colegiados, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao, pauta e
lista de participantes.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteracéo das politicas
institucionais, a criacdo e modificacao das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do 6rgao e entidade como pessoa juridica e a sua atuagao no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o cidadao, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das agdes institucionais, da gestdo ambiental e da
comunicacgao social.

010. 01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a organizacao e funcionamento do 6rgao e entidade,
bem como os boletins administrativos e de servico.
Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cédigo 020.01.
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Quanto a publicagcdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de
grande circulagao, classificar no cédigo 069.3.

011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das
atribuicoes do 6rgao e entidade e para as mudancas estratégicas (missao, finalidade e forma
de atuacgao) e estruturais (hierarquia, distribuicao formal de autoridade e responsabilidade,
abertura ou encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da
implantacao de reformas administrativas ou de processos de modernizagcdo, com impacto
no orgao e entidade, na forma de fusao, privatizacao, reestatizagéo ou extingéo.

012 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL
Incluem-se documentos referentes a inscricdo, baixa e cancelamento nos 6rgaos
competentes, tais como: cadastro bancario, registros de inscricao no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de Operacoes, Registro e Controle do Banco Central
(Sisbacen), no Servigo de Protecao ao Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos
e nao Quitados do Setor Publico Federal (Cadin).

013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades
necessarias para a realizacdao de assembleias, audiéncias, despachos e reunides, gerais
e setoriais, do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas
deliberagdes.

Quanto aos documentos de assembleias, audiéncias, despachos e reunides produzidos
pelas diferentes comissdes instituidas no ambito do 6rgao e entidade, classificar no cédigo
especifico.

013.1 OPERACIONALIZACAO
Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunidoes do 6rgao e entidade,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacéo, pauta e lista de
participantes.

013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES
Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagdes e tomadas de
decisao definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunibes, tais como:
resolugdes, atas e relatorios.

014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos
eletivos para preenchimento de funcdo de direcao prevista em legislacdo competente a
area de atuacao do 6rgao e entidade.

014.1 NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL
Incluem-se documentos referentes a constituicao e as atividades da comissao
eleitoral, das mesas de votacéo e dos fiscais, tais como: indicacdo dos membros,
regimento eleitoral, convocacao, pauta, lista de participantes e registros e atas das
reunioes.

014.2 INSCRICAO
Incluem-se documentos referentes a definicdo do calendario eleitoral, a inscricao
de candidatos para participacao no processo eletivo e a divulgacdo das atividades
eletivas e dos candidatos, tais como: cronograma, copia de documentos pessoais
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dos inscritos ou integrantes das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e
pedidos de impugnacéo de candidatura.

014.3 VOTACAO
Incluem-se documentos referentes a apuragao do processo eletivo, tais como:
relacao de eleitores habilitados, cédulas de votagéo e contagem de votos.

014.4 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleicéo realizada e
a divulgacao dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos recursos
impetrados.

015 GESTAO INSTITUCIONAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao
acompanhamento e a avaliagéo das atividades do érgao e entidade.

015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as a¢des e aos programas
e projetos de trabalho do 6rgao e entidade, tais como: planejamento plurianual,
planejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas e
definicdo de indicadores de desempenho.

015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES
Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas
pelo érgao e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou semestral),
relatério anual e relatério de gestao.

015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as acoes
de autoavaliacéo, para verificacao do desempenho do 6rgao e entidade, visando o
controle da qualidade e a melhoria na prestagdo do servigo publico.

015.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de
avaliacdo e aos programas e projetos de implementacdo do controle da
qualidade da gestéao do 6rgao e entidade, tais como: definicdo de indicadores
e de instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais, diagndsticos e
cronogramas.

015.32 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO
Incluem-se documentos referentes a implementacéo das atividades de
avaliagao e controle da qualidade da gestao institucional, bem como aqueles
referentes a analise critica e a verificagdo da compatibilidade entre o
planejamento e os resultados obtidos na apuragao das metas institucionais.

015.33 CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE
Incluem-se documentos referentes a certificacdo da conformidade, as
propostas de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da nao
conformidade, bem como relatdrios estatisticos, demonstrativos de
resultados, certificados e premiacgodes.
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016 GESTAO DE PROCESSOS
Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que
envolvem planejamento, analise, mapeamento, desenho e modelagem de processos
institucionais e ao gerenciamento de desempenho.

016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS
Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de processos
institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem
utilizadas e cronograma de atividades.

016.2 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de
processos institucionais e a coleta de dados.

016.3 RESULTADO
Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos
institucionais, tais como: diagndsticos, fluxogramas e relatérios.

016.4 MODELAGEM DE PROCESSOS
Incluem-se documentos referentes a definicao de especificacées para a modelagem
de processos novos ou modificados.

016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO
Incluem-se documentos referentes a medicdo e monitoramento de processos e
propostas de ac¢des corretivas ou preventivas, tais como: questionarios, avaliagoes,
propostas, andlises e laudos.

017 GESTAO AMBIENTAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestédo ambiental,
visando a utilizagéao racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de
praticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservagao e
preservacao da biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a redugao do impacto
ambiental.

0171 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
do ambiente de trabalho que envolve a conscientizacdo dos servidores, tais como:
campanhas de conscientiza¢ao para redugao do consumo de agua e energia elétrica
e programas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos descartaveis,
bem como a producéo de material de divulgagao.
Quanto ao controle de riscos ambientais, classificar no cédigo 025.21.
Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar
no codigo 032.3.

017.2 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidaria, a reciclagem de residuos
descartaveis e o uso de fontes nao poluentes, tais como: projetos, questionarios,
avaliacbes, analises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinacao de residuos.
Quanto a alienacao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de
consumo em razao de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar
nos codigos 033.41 e 033.42, respectivamente.
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018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacao de servicos fotograficos e filmograficos de publicidade e de producao de clipagens
eletrénicas, para a implementagcao de concurso publico e de consultoria para mapeamento
e modelagem de processos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais
como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecao do
fornecedor (adjudicacdo, homologacéao, formalizacéo e publicagdo do contrato), indicagao
e designacao do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento,
fiscalizacao (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagéo e afericao
dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatdrios da prestacao
dos servicos, relatérios, notas fiscais e faturas. Nota: A contratacdo de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao (convite, tomada de pregos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.

019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
organizagao e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.

019.1 COMUNICACAO SOCIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de comunicacdo social nos ambitos externo (comunicacdo externa) e interno
(comunicacgao interna), compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

019.11 COMUNICACAO EXTERNA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
ao credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios, reportagens e
editoriais.
Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizagéo de solenidades
oficiais e eventos do 6rgao e entidade, classificar nas subdivisées do cédigo
910.

019.111 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
tais como: normas de credenciamento, formularios e credenciais.

019.112 RELACAO COM A IMPRENSA
Incluem-se documentos referentes a releases para publicagéo,
mensagens, entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.

019.113 ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS
Incluem-se documentos referentes as campanhas institucionais,
filmes, propagandas e a producao de material de divulgacdo do
orgao e entidade.

019.12 COMUNICACAO INTERNA
Incluem-se documentos referentes a divulgacéo para o publico interno de
noticias publicadas que envolvem o 6rgao e entidade ou sobre assuntos afins
a sua missao, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais, em
revistas e em sites de comunicacao e divulgacédo de avisos, comunicados,
boletins e informativos.
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019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
Incluem-se documentos referentes a participagéao em agdes de incentivo ao esporte,
a cultura e a educagao, com possibilidade de deducao de imposto de renda,
conforme especificado em legislacéo.
Quanto a realizacédo de agbes de concessao de patrocinio a projetos esportivos e
culturais, classificar no codigo especifico.

020 GESTAO DE PESSOAS
Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores
e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em saude, pedagédgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun¢ao de confiangca sem vinculo,
lotados no 6rgao e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacées do
empregador.

020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestao de pessoas do 6rgao e entidade, bem como os
boletins de pessoal.
Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no cddigo
010.01.
Quanto a publicagcdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de
grande circulagao, classificar no cédigo 069.3.

020.02 IMPLEMENTA(;AO DAS POLITICAS DE PESSOAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e implantagédo das politicas de pessoal.

020.021 PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE
PESSOAL
Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades
e especificagbes necessarias para o0 exercicio das fungdes e
atividades rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de
pessoal, definindo qualificacdo e quantitativo.

020.022 CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO
E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS
Incluem-se documentos referentes a criacado, transformacao e
reestruturacado de cargos, carreiras e remuneracédo dos servidores
da administragéo publica.
Quanto a reestruturacado e alteragéao salarial, classificar no cddigo
023.12.

020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
negociagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem
como aqueles referentes ao relacionamento do érgéao e entidade com os
conselhos profissionais.

020.031 RELACAO COM SINDICATOS
Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengdes e
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dissidios coletivos estabelecidos nas negocia¢cdes que envolvem
servidores, sindicatos e empregadores.

Quanto a contribuicao sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no codigo 023.171.

Quanto a contribuicao sindical do empregador, classificar no cédigo
023.188.

020.032 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES
Incluem-se documentos referentes a notificagcao da greve, por parte
dos grevistas, ao 6rgao e entidade, bem como aqueles referentes
aos acordos e respectivas compensacdes por parte dos servidores
sobre o desconto dos dias parados.

020.033 RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os
conselhos profissionais, tais como: fiscalizacao do 6rgao e entidade
pelos conselhos profissionais e comprovantes de pagamento da
anuidade.

020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida
funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos
residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em saude,
pedagodgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de fungao de confianga sem vinculo, bem como os registros e as
anotacdes dos atos da administracao publica a que tiveram direito ou lhe foram
impostos como deveres.

020.11 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores
estatutarios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e dos
empregados publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que sao
contratados e submetidos ao regime da legislacao trabalhista.

020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que sao
contratados por tempo determinado, em carater excepcional para atender
uma eventual necessidade de interesse publico, sem que estejam vinculados
a cargo ou emprego publicos.
Quanto a contratacdo de pessoas fisicas (autbnomos e colaboradores),
classificar no cédigo 029.5.

020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS
Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos
estagiarios.

020.14 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNQAO DE
CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de funcao de confianga sem vinculo.
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020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de
documentos de identificacdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade,
cracha, credencial, passaporte de servigo ou diplomatico.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizacdo de concursos publicos para o provimento de cargos
publicos, empregos publicos e contratacdo por tempo determinado.

021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares unicos de provas, gabaritos e critérios para corregao de provas
e para solicitacao de recursos.

021.2 INSCRICAO
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacé&o da inscri¢do e fichas
de inscrigao.

021.3 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicagdo das provas, de acordo
com os requisitos estipulados no edital.

021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO
Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta,
provas de titulos, avaliagdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e
de aptidao fisica.
Quanto as provas de titulos, avaliagdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames
médicos e de aptidao fisica dos candidatos que vierem a ser nomeados, classificar
nas subdivisdes do codigo 020.1.

021.5 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas realizadas, a
classificacéo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como aqueles referentes aos
recursos impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
que efetivam as acbes e as formas de ingresso, movimentacdo e desligamento na
administracao publica, bem como aqueles referentes as avaliagbes de desempenho dos
servidores.
Quanto aos atos especificos e individuais que deverao integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acbes
de admissdo, contratacdo, nomeacdo, designacdo, posse, disponibilidade,
aproveitamento, readmissao, readaptacao, reconducao, reintegracéo, reversao e
promocgao.

022.2 MOVIMENTAQAO DE PESSOAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
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procedimentos que efetivam as acdes de lotacdo, exercicio, permuta, cessao e
requisicao.

022.21 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de lotacao, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a
transferéncia.

022.22 CESSAO. REQUISICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de cessao e requisicao para a realizagao de servigcos temporarios em
outro 6rgao e entidade.

022.3 REMOCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
remocao.

022.4 REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
redistribuigdo.

022.5 SUBSTITUICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
substituicao.

022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
cumprimento do estagio obrigatério pelo servidor publico, a homologacao de sua
estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem
como aqueles referentes as promogdes e progressdes funcionais.

022.61 CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGCAO DA
ESTABILIDADE
Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagao do estagio
probatdrio e a homologacgao da estabilidade do servidor publico.

022.62 CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA
Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a ser cumprido
pelos contratados.

022.63 PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes as avaliagbes de desempenho para
promocao e progressao funcional dos servidores.
Quanto a reestruturacao e alteragéo salarial decorrentes de promogao e
progressao funcional, classificar no cédigo 023.12.

022.7 VACANCIA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
demissao, dispensa, exoneragao, rescisao contratual, aviso prévio, posse em outro
cargo nao acumulavel, promocéao, readaptacéo, aposentadoria e falecimento, bem
como aqueles referentes a adesao aos planos de demissao voluntaria.
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023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepgcao de
pagamento de vencimentos, remuneracoes, salarios e proventos e ao gozo de férias,
licengas, afastamentos, concessdes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles
referentes aos descontos, obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e
recolhimentos.

023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAQOES. SALARIOS. PROVENTOS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as a¢des de percepc¢ao de pagamento.

023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO
Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relacdo de pagamentos.

023.12 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacdes e alteracdes salariais
decorrentes de promocdo e progressao funcional, enquadramento,
equiparacéo, reajuste e reposicao salarial, bem como aqueles decorrentes
da reducado de jornada de trabalho, remuneracéo proporcional, regime de
trabalho integral e dedicacéo exclusiva.

Quanto a criagao, transformacao e reestruturacao de cargos, carreiras e
remuneracao, classificar no cédigo 020.022.

Quanto as avaliacbes de desempenho para promogao e progressao
funcional, classificar no cédigo 022.63.

023.13 ABONO PROVISORIO
Incluem-se documentos referentes a comprovacgao do direito, a solicitacao e
ao pagamento de acréscimo financeiro provisério na remuneracao.

023.14 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicdo
previdenciaria ao servidor publico, que cumpriu 0s requisitos para
aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa.
Quanto a contagem e averbacao de tempo de servico, classificar no cédigo
026.02.

023.15 GRATIFICACOES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
solicitacdo, comprovacao do direito, incorporacéo, pagamento e interrupcéao
do pagamento das gratificacdes concedidas.

023.151 FUNCAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, incorporagao de quintos e décimos, pagamento e interrupcao
do pagamento da gratificacéo.

023.152 JETONS
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, incorporagao, pagamento e interrup¢cao do pagamento da
gratificacao.
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023.153 CARGOS EM COMISSAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, incorporagao, pagamento e interrup¢cao do pagamento da
gratificacao.

023.154 NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO
Incluem-se documentos referentes ao pagamento e adiantamento
da gratificacao.

023.155 DESEMPENHO
Incluem-se documentos referentes as gratificacées por desempenho
de atividade, qualificacdo e produtividade, bem como aqueles
referentes a solicitagéo de inclusédo e ao cancelamento do pagamento
da gratificacao.

023.156 ENCARGO DE CURSO E CONCURSO
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e pagamento da
gratificacéo por encargo de curso ministrado, bem como aqueles
referentes a participacdo em bancas examinadoras e de fiscalizagdo
e aplicacdo de provas em concursos.

023.157 TITULACAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, incorporagéo e pagamento da retribuigdo por titulagao, obtida
pela conclusédo de cursos de especializagdo, mestrado e doutorado.

023.16 ADICIONAIS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitacdo, comprovacéao do direito, pagamento e interrup¢ao do pagamento
dos adicionais concedidos.

023.161 TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre
a remuneracdo em razdo do cumprimento de cada ano de servico
publico efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.

023.162 NOTURNO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracao em razao de trabalho noturno.

023.163 PERICULOSIDADE
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo em razao do trabalho ser executado em condi¢oes
perigosas.

023.164 INSALUBRIDADE
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo em razao do trabalho ser executado em ambiente
exposto a agentes fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos
a saude.
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023.165 ATIVIDADE PENOSA
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracao em razao do trabalho debilitar gradativamente a saude
fisica e mental.

023.166 SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracao em razao do trabalho a ser executado além do numero
de horas estipuladas na jornada de trabalho.

023.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO
Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracao de um terco do seu valor no més de férias, bem como
aqueles referentes a conversao de um terco dos dias de férias em
pecunia.
Quanto ao afastamento para gozo de férias, classificar no codigo
023.2.

023.17 DESCONTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
descontos que incidem na remuneracao do servidor.

023.171 CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razao de contribuicdo sindical,
confederativa e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindical,
bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto.

Quanto a relacao com sindicatos, classificar no codigo 020.031.
Quanto a contribuicao sindical do empregador, classificar no cédigo
023.188.

023.172 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a
remuneracdo em razao da contribuicdo para o plano de seguridade
social, bem como aqueles referentes ao repasse do valor ao 6rgao
competente.

Quanto a contribuicao para o plano de seguridade social recolhida
pelo empregador, classificar no codigo 023.184.

023.173 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de
renda retido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitagao
de isencao de pagamento, por parte do servidor portador de doenca
especifica ou aposentado por invalidez permanente.
Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora, classificar
no cédigo 023.185.

023.174 PENSAO ALIMENTICIA
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo do pagamento de
pensao alimenticia, bem como aqueles referentes a solicitacao de
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cancelamento do desconto.

023.175 CONSIGNACOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo de contribuicdo e
coparticipagao para plano de saude, de contribui¢cao e coparticipacao
para entidade de previdéncia complementar, de prémio relativo
a seguro de vida, de contribuicdo em favor de associacdo ou
cooperativa, de empréstimo, de financiamento imobiliario e de
despesa contraida e saque realizado por meio de cartéao de crédito,
bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto e devolugdo de descontos indevidos.

023.18 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS
PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

023.181 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
Incluem-se documentos referentes as contribuicdes sociais, de
natureza tributaria, devidas pelo 6rgao e entidade, com o objetivo
de financiar o pagamento do seguro-desemprego, do abono e da
participacao na receita do 6rgdo e entidade e que sao destinados
aos servidores.

023.182 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)
Incluem-se documentos referentes a declaracdo de opg¢ao e a
comprovacgao do depdsito do valor do FGTS.

023.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
Incluem-se documentos referentes ao pagamento da contribuicdo
sindical feita pelo empregador.
Quanto a relacao com sindicatos, classificar no codigo 020.031.
Quanto a contribuicao sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no codigo 023.171.

023.184 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
Incluem-se documentos referentes a contribuicao social recolhida
pelo empregador para o regime previdenciario correspondente.
Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade social descontada
da remuneracao do servidor, classificar no cédigo 023.172.

023.185 IMPOSTO DE RENDA
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza
tributaria, do valor retido da renda do beneficiario, que é efetuado
pela fonte pagadora.
Quanto ao imposto de renda descontado da remuneragdo do
servidor, classificar no codigo 023.173.
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023.186 LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMACOES
SOCIAIS (RAIS)
Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei dos 2/3
e as declaracdes de Rais, que subsidiam o controle das atividades
trabalhistas no 6rgéo e entidade.

023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.
REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acoes de pagamento de vencimentos, remuneracgdes, salarios e proventos
ndo contempladas nos descritores anteriores.

023.191 RETIFICACAO DE PAGAMENTO
Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servidor,
para a retificacdo de erros efetuados no pagamento.
Quanto aos casos de restituicdo de valores ao erario, classificar no
codigo 059.4.

023.2 FERIAS
Incluem-se documentos referentes a concessao de férias, tais como: programacao,
alteracao, cancelamento, suspensao, escala e aviso de férias.
Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecuniario,
classificar no codigo 023.167.

023.3 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concess@o de licengas para afastamento
do cOnjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, para
desempenho de mandato classista, motivo de doenca em pessoa da familia,
incentivada sem remuneracao, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento
deinteresses particulares, bem como as pericias médicas realizadas para concessao
e prorrogacao das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessdao de beneficios de seguridade e
previdéncia social (acidente em servico, tratamento de saude, gestante, paternidade
e adotante), classificar no cédigo 026.4.

023.4 AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensao de contrato de trabalho e concessao
de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir
como jurado, participar em programas de pds-graduacao stricto sensu e de pos-
doutorado e em estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e viagens a servico, no
pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere, classificar nas subdivisdes do codigo 028.

023.5 CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo de auséncia no servico em
razao de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacéo de sangue e falecimento
de familiares (nojo), bem como aqueles referentes a concessao de horario especial
para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua
dependente portador de deficiéncia, com ou sem compensacéao de horas.

Quanto a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar
nas subdivisdes do codigo 026.
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023.6 AUXILIOS
Incluem-se documentos referentes a solicitagédo, comprovacgéo do direito, pagamento
e interrupcao do pagamento dos auxilios alimentacao ou refei¢cdo, assisténcia preé-
escolar ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para
liquidante.
Quanto aos auxilios referentes a concessdao de beneficios de seguridade e
previdéncia social (acidente, doenca, funeral e natalidade), classificar no cddigo
026.3.
Quanto ao auxilio-recluséo, classificar no codigo 026.91.

023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso
de despesas efetuadas em razdo de mudancga de domicilio, locomog¢ao com meio
de transporte proprio e custeio de assisténcia suplementar a saude.

023.71 MUDANGCA DE DOMICILIO
Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensacao e
reembolso das despesas de instalagéo do servidor e de sua familia que, no
interesse do 6rgao e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.

023.72 LOCOMOCAO
Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagao
de meio proprio de locomogéao para a execugao de servigos externos.
Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no cédigo 023.93.

023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
Incluem-se documentos relativos a participagdo do 6rgéao e entidade
no custeio da assisténcia suplementar a saude do servidor e demais
beneficiarios.

023.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acoes de concessao de direitos e vantagens néo contempladas nos descritores
anteriores.

023.91 CONTRATACAO DE SEGURO
Incluem-se documentos referentes a contratagcdo de seguro de vida em
grupo e seguro de acidentes pessoais. Quanto a contratacao de seguro
patrimonial, classificar no codigo 045.01.

023.92 OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL
Incluem-se documentos referentes a ocupacao de imével funcional, tais
como: solicitagdo, termo de ocupacéo e de responsabilidade.

023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE
Incluem-se documentos referentes a comprovacao do fornecimento de
servico de transporte, oferecido pelo 6rgao e entidade, para que o servidor
se desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.
Quanto ao reembolso de despesas para locomocao, classificar no cédigo
023.72.
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024 CAPACITACAO DO SERVIDOR
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promocao,
elaboracéo e execucao de programas de capacitacao, desenvolvimento e valorizacdo do

servidor.
024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO
Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagnéstico das competéncias profissionais
e o plano anual de capacitacao proporcionado pelo 6rgao e entidade ao
servidor.
024.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a promocgao,
pelo 6rgao e entidade, de cursos de capacitacao destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participagéo do servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

024.11 PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes a divulgacédo do curso e a definicao
do conteudo programatico, bem como exemplares unicos de exercicios e
apostilas.

024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscricao, lista
de participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes.

024.13 AVALIACAO E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliagao do
curso pelos participantes, controle de expedicéo e entrega de certificados e
relatérios.

024.2 PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES
Incluem-se documentos referentes a divulgacao do curso, programa, termo de
compromisso e relatério de participacao do servidor no curso.
Quanto aos documentos comprobatdrios de participagéo do servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

024.3 PROMOGCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a promocéao,
pelo 6rgao e entidade, de estagios destinados ao servidor.
Quanto aos documentos comprobatdrios de participagéo do servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

024.31 PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes a divulgacao do estagio e a definicao do
conteudo programatico.

024.32 INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscricao,
controle de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes, bem
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como aqueles referentes a concessao de bolsas de estagio.

024.33 AVALIACAO E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliagao do
estagio pelos participantes, controle de expedi¢éo e entrega de declaracao
de participacao e relatorios.

024.4 PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES
Incluem-se documentos referentes a divulgacéo do estagio, programa, termo de
compromisso e relatério de participagao do servidor no estagio.
Quanto aos documentos comprobatdrios de participagéo do servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de
estagios, remunerados ou ndo, e a concessao de bolsas para estudantes (residentes
médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do érgao e entidade.

024.51 RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE
INTEGRACAO
Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios com
instituicoes de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a
integracéo da empresa-escola e a concessao de bolsas para estudantes.

024.52 PLANO DE ESTAGIO
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a
serem realizadas pelos estudantes.

025 PROMOQAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
promocao da saude e bem-estar do servidor.

025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebragao
dos planos de saude destinados ao servidor, bem como os prontuarios médicos e
odontoldgicos.

025.11 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE
Incluem-se documentos referentes a celebragao de convénios firmados para
a prestacao de assisténcia médica, hospitalar, odontolégica, psicolégica e
farmacéutica, e que sao destinados ao servidor e seus dependentes.

025.12 ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA
Incluem-se documentos referentes as agdes de orientacdo, acompanhamento
e execucao de iniciativas que visem o bem-estar do servidor.

025.13 PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA
Incluem-se documentos referentes as acdes de promocao e execucao de
iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o servidor a
pratica de atividades fisicas.
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025.14 PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados médicos
profissionais prestados aos servidores, como exames e inspecoes periédicas
de saude, exames complementares, laudos médicos e comunicacéao de alta
e obito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo
020.1.

025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as iniciativas
do 6rgao e entidade que visam a preservacao da saude e a garantia de condicdes
satisfatdrias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais
(agentes quimicos, fisicos e biolégicos) existentes nos locais de trabalho,
bem como aqueles referentes aos programas de controle médico de saude
ocupacional e de prevencao de riscos ambientais e os laudos e certificados
sobre inspe¢des sanitarias e equipamentos de protecéo individual.

Quanto a protecao ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.

025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de
funcionamento dos ambientes destinados as refeicoes.

025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a reducao de acidentes
e doengas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e atividade
penosa, classificar nos codigos 023.163, 023.164 e 023.165, respectivamente.

025.31 CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (Cipa)
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicao e atuacéo da comissao.

025.311 COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da Cipa, editais
de convocacao e divulgacao das elei¢cdes, constituicdo da comisséo
eleitoral, folha de votacéao e atas da eleicao (nos casos de realizacao
de processo eleitoral) ou indicagcdo e designagcdo dos membros
e instalacéo e posse da comissdo (em outras situagbes que nao
envolvam processo eleitoral), bem como aqueles referentes aos
estudos e as inspecdes relativas a qualidade e seguranca do
ambiente de trabalho, mapas de riscos, laudos e pareceres técnicos,
atas, relatérios e campanhas de divulgacao.
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025.312 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides da
Cipa, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
Incluem-se os comunicados e 0s registros das ocorréncias e as sindicancias
instaladas para averiguacao dos acidentes de trabalho.

026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao de
beneficios previdenciarios e assistenciais ao servidor.
Quanto as concessodes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servico em razao
de alistamento eleitoral, casamento, doacéo de sangue, falecimento de familiares, horario
especial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua
dependente portador de deficiéncia), classificar no cédigo 023.5.

026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos privados de
peculios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes a comprovagao do tempo de contribui¢cao
previdenciaria e a solicitacao de averbagcdo do tempo de servico
correspondente.
Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no cédigo 023.14.

026.1 SALARIO FAMILIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagédo, comprovacgéo do direito, pagamento
e interrupcao do pagamento do beneficio.

026.2 SALARIO MATERNIDADE
Incluem-se documentos referentes a solicitagédo, comprovacgéo do direito, pagamento
e interrupcao do pagamento do beneficio.

026.3 AUXILIOS
Incluem-se documentos referentes a solicitagédo, comprovacgéo do direito, pagamento
e interrupcao do pagamento dos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade.
Quanto aos auxilios referentes a concessao de direitos e vantagens (alimentagcéao
ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia
de liquidante), classificar no codigo 023.6.
Quanto ao auxilio-recluséo, classificar no codigo 026.91.

026.4 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licencas para acidente em
servigo, tratamento de saude, gestante, paternidade e adotante, bem como as
pericias médicas realizadas para concessao e prorrogacao das licencas, quando
forem necessérias.

Quanto as licencas referentes a concessao de direitos e vantagens (afastamento do
cbnjuge ou companheiro, atividade politica, capacitagao profissional, desempenho
de mandato classista, motivo de doenca em pessoa da familia, incentivada sem
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remuneracao, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses
particulares), classificar no cédigo 023.3.

026.5 APOSENTADORIA
Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagao
e concessao de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo de
contribuicdo previdenciaria e aposentadoria especial.

026.51 INVALIDEZ PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdao de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de acidente em
servico, moléstia profissional e doengca grave, contagiosa ou incuravel,
especificadas em legislagao.

026.52 COMPULSORIA
Incluem-se documentos referentes a concessdao de aposentadoria
compulséria, de acordo com a legislagdo em vigor, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao previdenciaria.

026.53 VOLUNTARIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdao de
aposentadoria voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuicao
previdenciaria e de idade minima.

026.54 ESPECIAL
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdao de
aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a
saude, como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de
exposicao acima dos limites, conforme especificado em legislacao.

026.6 PENSAO POR MORTE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagao,
comprovacao do direito, habilitacdo, incorporacdo, pagamento e interrupcédo do
pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

026.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagcéao do direito,
habilitacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da penséo, bem como
aqueles referentes a avaliagao periddica das condicdes que ensejaram a
concessao do beneficio.

026.62 PENSAO VITALICIA
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacéao do direito,
habilitacdo e pagamento da penséo.

026.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social nao contempladas
nos descritores anteriores.
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026.91 AUXILIO RECLUSAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagcédo do direito,
pagamento e interrupcao do pagamento do auxilio-reclusao aos dependentes
do servidor.
Quanto aos auxilios alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou
creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no

cédigo 023.6.
Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade, classificar no
cédigo 026.3.

027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuragdes de
responsabilidade que envolvem o servidor.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no
cédigo 033.6.

027.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a
apuracao de denuncias sobre possiveis infracdes ou irregularidades praticadas
pelos servidores no exercicio de suas atribuicdes, bem como aqueles produzidos
em decorréncia da instauracao de inquéritos, sindicancias e processo administrativo
disciplinar (PAD).

027.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
Incluem-se documentos referentes a imposicao de penalidades em razao da
conclusdo da apuracédo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em
umaadverténcia, suspensao, demissao, cassacao de aposentadoria, disponibilidade,
destituicdo de cargo em comissao e destituicdo de fungcao comissionada.
Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que deverao
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA
Incluem-se documentos referentes a celebracdo de termo de ajustamento de
conduta (TAC) nos casos de infracao disciplinar de menor potencial ofensivo e de
desvios de conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do
servidor para o cumprimento de missdes e a realizagdo de viagens a servi¢o, no pais e no
exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere.
Quanto ao planejamento, acompanhamento, execucao, avaliacao e relatdrio técnico,
classificar no cédigo especifico relativo ao objeto da missao e da viagem a servico.
Quanto aos afastamentos referentes a concessao de direitos e vantagens (suspensao de
contrato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir
como jurado, participar em programas de pds-graduacgao stricto sensu e de pds-doutorado
e em estudos, no pais e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

028.1 NO PAIS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacédo de viagens
no pais, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessao de
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passagens e diarias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais
vantagens) e com o6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens).

028.11 COM ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas de hotel,
prestacdes de contas e relatérios de viagem, bem como lista de participantes
(no caso de comitivas e delegacbes) e concessao de passagens e diarias
para convidados.

028.12 COM ONUS LIMITADO
Incluem-se documentos referentes a solicitacao e autorizacao de afastamento
para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens no pais.

028.2 NO EXTERIOR

Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a realizagao
de viagens ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a
concessao de passagens e diarias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e
demais vantagens), com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens) e sem 6nus (quando
implicarem a perda total dos vencimentos ou salarios e demais vantagens, nao
acarretando qualquer despesa para o 6rgao e entidade).

028.21 COM ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitacao e autorizacao de afastamento
do pais, ajudas de custo, didrias, compra de moeda estrangeira, passagens,
reservas de hotel, prestacdes de contas e relatérios de viagem, bem como
lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes) e concessao de
passagens e diarias para convidados.

028.22 COM ONUS LIMITADO
Incluem-se documentos referentes a solicitacao e autorizacao de afastamento
do pais para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar viagens ao
exterior.

028.23 SEM ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitacao e autorizacao de afastamento
do pais para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar viagens ao
exterior.

029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestédo de pessoas nao contempladas nos descritores anteriores.

029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle
de frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente do
orgao e entidade.
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029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como documentos
referentes ao abono de faltas, cumprimento de horario especial e de horas
extras, banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.

029.12 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE
Incluem-se documentos referentes a fixagdo e mudangas do horario de
funcionamento do 6rgao e entidade e as escalas de plantao.

029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implantagéao
do programa de creche em decorréncia da implementacao de plano de assisténcia
pré-escolar no érgao e entidade.

029.21 PUBLICACAO E DIVULGACAO
Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche,
a publicacao de editais e a divulgacao das vagas e dos critérios de selecgéo.

029.22 INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO
Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de
niveis ou categorias de usuarios do beneficio, a avaliagao socioecondmica
do candidato e a comprovagao de vinculo do beneficiario com o 6rgao e
entidade, bem como termo de compromisso, listas de atualizacdo de
beneficiados e de renovacao do beneficio.

029.23 ACOMPANHAMENTOPEDAGOGICO,MEDICOEDODESENVOLVIMENTO
DA CRIANCA
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
recreativas e pedagdgicas, ao fornecimento de alimentacao e ao controle
de saude da crianga.

029.24 AVALIACAO DO PROGRAMA
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes
do programa, tais como: laudos técnicos, estabelecimento de indicadores,
estudos de ofertas e demandas e relatérios.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
Incluem-se documentos referentes a concessao de prémios, de medalhas, diplomas
de honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

029.4 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delegacao que a autoridade
administrativa responsavel pelo 6rgao e entidade pode conferir a um servidor para
tratar de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenacao de despesas,
decisdes de recursos e casos de edicao de atos de carater normativo.

029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
Incluem-se documentos referentes a contratacao de pessoas fisicas (autbnomos e
colaboradores) para a realizagao de servigos técnicos profissionais especializados,
transitérios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo empregaticio,
tais como: planejamento da contratacédo (estudos preliminares, gerenciamento de
riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacao (publicacdo de editais),
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selecdo do fornecedor (adjudicacao, homologacao, formalizagéo e publicagcao do
contrato), indicacao e designacao do gestor e dos fiscais da execugéo do contrato
para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagéo e afericao dos resultados previstos na contratacéo e
demais documentos comprobatérios da prestacéao dos servigos, relatérios, notas
fiscais e faturas. Nota: A contratacdo de prestacao de servicos podera ocorrer nas
modalidades de licitacao (convite, tomada de precos, concorréncia, leilao, concurso
e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (autbnomos
e colaboradores), que deverao integrar o assentamento funcional, classificar no
cédigo 020.12.

029.6 PETICAO DE DIREITOS
Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou
interesses legitimos e pedidos de interposicao de reconsidera¢ao ou de recurso.

030 GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacao, alienagao,
baixa e inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material
destinado as atividades de expediente, limpeza, manuten¢ao, alimentacao e abastecimento
de veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposicao, matérias-primas e cobaias
para uso cientifico), bem como aqueles referentes a contratacao de prestacao de servigos
e a execugao de servicos de instalagcdo e manutencgao.

030.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdao de material permanente e de consumo.

030.02 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS
Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administracao publica, visando verificar a capacidade
técnica para aquisicoes e contratacbes de servicos relacionadas a gestao
de material.

030.03 ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO
Incluem-se documentos referentes a especificacdo, padronizagao,
codificacdo, previsao, identificacao e classificacdo de material permanente,
de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras
de materiais.

031 AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao e
incorporacao de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

031.1 COMPRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo. Nota: A compra podera ocorrer nas
modalidades de licitacao (convite, tomada de precos, concorréncia, leilao, concurso

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.

031.11 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de material
permanente.
Quanto a aquisicao e incorporagao de acervos bibliografico e museoldgico,
classificar nas subdivisdes do codigo 062.1.

031.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a compra e importacdao de material de
consumo. Quanto a compra e importacao de animais utilizados em pesquisas
e estudos, mas que nao sejam cobaias, classificar no codigo 041.13.

031.2 DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

031.21 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e transferéncia de
material permanente.

031.22 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e transferéncia de
material de consumo.

031.3 DACAOQ. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

031.31 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de material
permanente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

031.32 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacao de material de
consumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
temporaria de material permanente e de consumo.

031.41 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material permanente.
Quanto ao empréstimo e devolucao de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no codigo 039.2.

031.42 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material de consumo.
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031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
Incluem-se documentos referentes a aquisicao temporaria de material permanente
por locacao e arrendamento mercantil (leasing).

032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentagao de
material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranca e
protecdo do armazenamento, do deslocamento, da distribuicao, da previsdo de consumo e
da reposicao de estoque.

032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA
Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na movimentagao de
material e com o acautelamento no controle logistico, bem como as guias de
transferéncia e os relatérios de movimentagéo de material.

032.1 CONTROLE DE ESTOQUE
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e distribuicdo de material e a
reposicao e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentacao de
almoxarifado.
Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas
subdivisées do cddigo 036.

032.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes a autorizacao de entrada e saida de material,
bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de
desembaraco aduaneiro.
Quanto ao empréstimo e devolucao de material permanente disponibilizado aos
servidores, classificar no cédigo 039.2.

032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de
sucatas ao depdsito do 6rgao e entidade.
Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis, classificar
no codigo 017.1.
Quanto a alienacao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de
consumo em razao de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar
nas subdivisdes do codigo 033.4.

032.4 TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente,
pertencentes ao 6rgao e entidade, quando se tornam pecas de exposi¢ao.

033 ALIENACAO E BAIXA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagcéao e baixa
de material permanente e de consumo.

033.1 VENDA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de material permanente e de consumo.

033.11 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de material permanente.
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033.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de material de consumo.

033.2 DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de material permanente e de consumo.

033.21 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e transferéncia de
material permanente.

033.22 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e transferéncia de
material de consumo.

033.3 DACAOQ. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de material permanente e de consumo.

033.31 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de material
permanente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

033.32 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacao de material de
consumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

033.4 DESFAZIMENTO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de material permanente e de consumo em razao de serem considerados
inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagdo, eliminagdo ou
destruicao.
Quanto ao monitoramento e avaliagao dos procedimentos de controle e preservagao
ambiental externa, classificar no cédigo 017.2.
Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar
no codigo 032.3.

033.41 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material permanente.

033.42 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de consumo.

033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
temporaria de material permanente e de consumo.

033.51 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material permanente.
Quanto ao empréstimo e devolucao de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no codigo 039.2.
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033.52 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material de consumo.

033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA
Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, desaparecimento,
furto ou avaria de material.
Quanto a apuracao de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas
subdivisdes do codigo 027.
Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis do 6rgao e entidade, classificar no
codigo 046.3.

034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresasterceirizadas paraarealizagao
de servicos de instalacao, manutencao, conservacao e reparo do material permanente e de
consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de material
e para confeccdo de impressos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta,
tais como: planejamento da contratacao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos
e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacao (publicacdo de editais), selecao do
fornecedor (adjudicacéo, homologacao, formalizacéo e publicagdo do contrato), indicagao
e designacao do gestor e dos fiscais da execucdao do contrato para acompanhamento,
fiscalizacao (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagéo e afericao
dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatdrios da prestacao
dos servicos, relatérios, notas fiscais e faturas. Nota: A contratagdo de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.
Quanto a contratagdo de seguro patrimonial para os bens imdveis, veiculos e bens
semoventes, classificar no codigo 045.1.
Quanto a instalacao e manutencao de equipamentos de combate a incéndio, classificar no
codigo 046.13.

035 EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes a execugao de servigos de instalagdo e manutencéao de
material, com meios préprios do 6rgao e entidade, ndo sendo necessaria a contratagéo de
empresas terceirizadas ou de mao de obra externa.

036 CONTROLE DE MATERIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento
e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboracao dos inventarios.
Quanto a requisicao e distribuicao de material e a reposicao e controle de estoque, classificar
no codigo 032.1.
Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no codigo 062.3.

036.01 COMISSAO DE INVENTARIO
Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissdes de
inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos
para a realizacdo dos mesmos.

036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material
permanente do 6rgéo e entidade.

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a elaboragcdo do inventario do material de
consumo do 6rgao e entidade.

039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestédo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagao,
designacéo, gestéao, divulgacéo e resultados da atuacao de grupos de trabalho e de
comissdes de racionalizagao do uso de material.

039.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de trabalho
e comissdes de racionalizacdo do uso de material, aos registros das
deliberacdes e as tomadas de decisao definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacao, designacao e substituicao de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

039.12 OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizagao das reunides dos grupos
de trabalhos e das comissdes de racionalizagdo do uso de material, bem
como aqueles referentes ao agendamento, convocacéo, pauta e lista de
participantes.

039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material
permanente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades
internas e externas do 6rgao e entidade, como computadores portateis, filmadoras,
cameras fotograficas e telefones celulares funcionais.
Quanto a autorizacao de entrada e saida de material do 6rgao e entidade, classificar
no codigo 032.2.
Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 033.51.

040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicao, alienagcao e inventario de
bens imdveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres,
fluviais, maritimos e aéreos) e nao motorizados (propulsdo humana e tragéo animal) e de
bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacao e transporte), bem
como aqueles referentes a contratagdo de prestacao de servicos para o fornecimento de
servigos publicos essenciais, para a manutencao e reparo das instalagdes e execucgao de
obras e ao controle, prote¢cao, guarda e seguranga patrimonial.

040.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestao de bens patrimoniais.

041 AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao e
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041.1

041.11

041.12

041.13

041.2

041.21

041.22

041.23

041.3

041.31

041.32
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incorporacao de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de bensimdveis, de veiculos e de bens semoventes. Nota: Acompra podera
ocorrer nas modalidades de licitacao (convite, tomada de precgos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a compra e leilao de iméveis.

Quanto a alienacao definitiva e fiduciaria de bens imdveis por venda,
classificar no cédigo 042.11.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a compra e importagao de veiculos.
Quanto a alienacao definitiva e fiduciaria de veiculos por venda, classificar
no cédigo 042.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de animais.
Quanto a compra e importacdo de animais utilizados como cobaias,
classificar no cédigo 031.12.

DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doagado, permuta e transferéncia de
imoveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e transferéncia de
veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doagado, permuta e transferéncia de
animais.

DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a dagao e adjudicacao de imoéveis, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacao de veiculos, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.



041.4

041.5

041.51

041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

042

042.1

042.11

042.12

PROCRIACAO
Incluem-se documentos referentes a aquisicao definitiva de bens semoventes por
procriagao (animais nascidos no local de criagao).

CESSAO E COMODATO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
temporaria de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de iméveis.
Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por servidores,
classificar no cédigo 043.7.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
temporaria de bens imdéveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocacgao de imdveis.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por servidores,
classificar no cédigo 043.7.

Quanto a locacao temporaria de salas e auditorios para realizacao de
eventos, classificar no cédigo 918.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocacgao de veiculos.

ALIENACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aliena¢ao de bens
imoéveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de imdveis.

Quanto a alienacgao fiduciaria como garantia de propriedade de bens iméveis,
classificar no cédigo 041.11.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de veiculos.

Quanto a alienacao fiduciaria como garantia de propriedade de veiculos,
classificar no cédigo 041.12.
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042.13

042.2

042.21

042.22

042.23

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

042.7
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BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a venda e leilao de animais.

DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacao e permuta de imdéveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doacao e permuta de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doagéo e permuta de animais.

DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
definitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacao de bens imdveis,
para pagamento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacao de veiculos, para
pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO
Incluem-se documentos referentes a alienacédo definitiva de bens imdveis por
desapropriacédo e por desmembramento.

CESSAO E COMODATO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
temporaria de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de imdveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessao e comodato de animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a alienagéo temporaria de bens imdéveis por
locacao, por arrendamento e por sublocacdo, bem como os termos de permisséo
remunerada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e



desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

042.71 VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos,
quando o mesmo é retirado de circulagao, por ser irrecuperavel e inservivel,
definitivamente desmontado, sinistrado com laudo de perda total, vendido
ou leiloado como sucata.

042.72 BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por incapacidade,
inaptidao, invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administragdo, o registro e o controle dos bens patrimoniais do 6rgao
e entidade.

043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS
Incluem-se os documentos referentes a identificagdo e ao registro dos imdéveis, tais
como: titulo de propriedade, escrituras, certidoes, plantas e projetos arquiteténicos.

043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO
Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos
imoveis.
Quanto a documentacao normativa, como convengao de condominio, regulamento
interno e atas de assembleias, classificar no cédigo 040.01.
Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial urbano
e a taxa de incéndio, classificar no cédigo 059.2.

043.3 REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO
Incluem-se documentos referentes a reintegracao de posse, a reivindicagéao de
dominio e ao despejo de permissionario dos imdveis do 6rgao e entidade.

043.4 TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imdveis pertencentes ao
orgao e entidade, quando estes forem declarados como patriménio histérico-cultural
por instituicao competente e responsavel por esta atribuicao.

043.5 INSPECAO PATRIMONIAL
Incluem-se documentos referentes as inspec¢des patrimoniais (preventivas e
periédicas) realizadas nas propriedades do 6rgao e entidade, bem como a
entrega de notificagdes sobre as infragdes verificadas, como registro de invasoes,
grilagem, acdes de vandalismo, obstrucdo de passagem, ocupacéo ilegal, utilizacdo
inadequada de imovel, construcao irregular e construgao nao autorizada.

043.6 MUDANCA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
transferéncia de bens materiais do érgao e entidade.
Quanto a contratacao de servigos de mudancas, classificar no codigo 034.
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043.61 PARA OUTROS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
de um imdvel para outro imével do 6rgao e entidade.

043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL
Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
dentro do mesmo imével do érgao e entidade.

043.7 USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes a requisicao e utilizacao, por servidores, de
dependéncias (salas e auditérios) de imodvel do 6rgao e entidade.
Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante
cessao e comodato, classificar no codigo 041.51.
Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante
locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagéo, classificar no cddigo
041.61.

044 ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administracao e o controle de uso dos veiculos do 6rgao e entidade.

044.1 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO
Incluem-se documentosreferentesao cadastramento, licenciamentoe emplacamento
de veiculos. Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto
sobre a propriedade de veiculos automotores, classificar no cédigo 059.2.

044.2 TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao
orgao e entidade, quando se tornam pecas de exposicao.

044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS
Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e nao
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgao e entidade e com
veiculos locados, tais como: colisao, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento.
Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis do 6rgao e entidade, classificar no
cédigo 046.3.

044.4 CONTROLE DE USO
Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagao de veiculos, bem como
aqueles referentes a requisicao e autorizagao para uso, dentro e fora do horario de
expediente.
Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e prestadores de
servico, classificar no cédigo 046.4.

044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
Incluem-se documentos referentes a utilizacao de estacionamento e garagem, do
orgao e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.
Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de prestadores
de servigo, classificar no cédigo 046.4.

044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS
Incluem-se documentos referentes as infragdes de transito e multas relativas aos
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veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos locados, bem como
aqueles referentes as sindicancias instauradas.

045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacao de
empresas terceirizadas para a realizagao de fornecimento de servigos publicos essenciais,
de manutencéo e reparo das instalagdes, de execucao de obras, de vigilancia patrimonial,
de abastecimento e manutengao de veiculos e de assisténcia veterinaria e adestramento
de animais a serem prestados sob o regime de execucéo indireta, tais como: planejamento
da contratacao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou
projeto basico), divulgacao (publicacéo de editais), selecao do fornecedor (adjudicacéo,
homologacéao, formalizacao e publicagdo do contrato), indicacéo e designacao do gestor
e dos fiscais da execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacao (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacao e afericao dos resultados previstos
na contratacao e demais documentos comprobatdrios da prestagao dos servicos, relatorios,
notas fiscais e faturas. Nota: A contratacao de prestagdo de servicos podera ocorrer nas
modalidades de licitagcdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildao, concurso e
pregao), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagao.

045.01 SEGURO PATRIMONIAL
Incluem-se documentos referentes a contratacao de seguro patrimonial
para os bens imdveis, veiculos e bens semoventes. Quanto aos seguros
destinados aos servidores, classificar no cédigo 023.91.
Quanto aos seguros destinados ao transporte de material, classificar no
cédigo 034.

045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacao
de empresas concessionarias de servigos publicos essenciais.

045.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de agua e esgotamento sanitario.

045.12 GAS
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de gas.
Quanto a aquisicao de gas e outros materiais engarrafados de uso industrial,
para tratamento de agua, iluminagéo e uso médico, bem como gases nobres
para uso em laboratdrio cientifico, classificar no cédigo 031.12.

045.13 ENERGIA ELETRICA
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de energia elétrica.

045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacao
de empresas terceirizadas para a execucédo de servicos de manutencao e reparo
das instalagoes.
Quanto a instalacdo, conservacdo e reparo dos sistemas eletrébnicos de
monitoramento e vigilancia, classificar no codigo 034.
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045.21 ELEVADORES
Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para manutencéo
e reparo de elevadores.

045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO
Incluem-se documentos referentes a manutencdo e reparo de sistemas
centrais de ar-condicionado.
Quanto a contratacédo de servigos de manutencao e reparo de aparelho de
arcondicionado (portatil, de janela e split) e de climatizadores, classificar no
cédigo 034.

045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES
Incluem-se documentos referentes a manutencao e reparo de subestacdes
elétricas e geradores de energia elétrica.

045.24 CONSERVACAO PREDIAL
Incluem-se documentos referentes a manutencao basica das instalagdes,
servicos de limpeza (pisos, paredes e cisternas), jardinagem, imunizagéo,
desinfestacao, dedetizagdo, manutencao de portdes, troca de fechaduras e
conserto de torneiras.

045.3 EXECUCAO DE OBRAS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacéao
de empresas terceirizadas para a execugao de obras em bens imdveis do érgao e
entidade, bem como aqueles referentes a prestacao de consultoria para a realizagao
de obras.

045.31 CONSTRUCAO
Incluem-se documentos referentes as obras para a construcao de imoveis.

045.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO.
Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala,
recuperacdo de rampa de acesso, restauracdo da fachada, troca de
encanamento, troca de fiagdo elétrica, pintura interna e externa e
impermeabilizagao de telhado.

045.33 ADAPTACAO DE USO
Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacédo de uso de
imoveis, tombado ou nao, inclusive para acessibilidade.

045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
execucao de servicos de guarda e seguranca patrimonial e de brigada de incéndio
(bombeiro profissional civil).

Quanto a contratacao de bombeiro profissional civil como auténomo (pessoa fisica),
classificar no codigo 029.5.

Quanto a constituicdo de brigada voluntaria de incéndio, classificar no cddigo
046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas eletrénicos de monitoramento e vigilancia,
classificar no codigo 046.2.
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045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para
fornecimento de servicos de abastecimento, conservagdo, manutencéo, reparo,
adaptacgao, limpeza e instalagéo destinados aos veiculos do 6rgao e entidade.
Quanto a aquisicao de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposicéo de forma
isolada, classificar no cédigo 031.12.

045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para o
fornecimento de servicos de medicina veterinaria, como vacinagao, vermifugacao,
esterilizacao ou castracao, consultas e cirurgias.

045.7 ADESTRAMENTO
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para
a execucao de servicos de adestramento de animais de trabalho, como caes
farejadores e cavalos de montaria.

046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para
protecéo, guarda e seguranca das dependéncias do érgao e entidade.

046.1 PREVENCAO DE INCENDIO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalacdo e manutencdo de extintores, inspecdes
periddicas dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de brigadas
voluntarias de incéndio.

046.11 PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS
Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboracao e a
execucgao de projetos para a prevengao de incéndios, bem como os relatdrios
de acompanhamento.

046.12 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA
Incluem-se documentos referentes a constituicao de brigada de incéndio,
composta por servidores que se apresentam como voluntarios.
Quanto a contratagao de bombeiro profissional civil como autbnomo (pessoa
fisica), classificar no cédigo 029.5.
Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugao de servigos
de brigada de incéndio (bombeiro profissional civil), classificar no cédigo
045.4.

046.13 INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A
INCENDIO
Incluem-se documentos referentes a instalacdo e a manutencdo de
equipamentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores,
mangueiras, machados, luvas e capacetes.

046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA
Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletrénicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de televiséao,
instalados nas dependéncias do ¢6rgao e entidade, bem como as gravacdes
resultantes do mesmo.
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Quanto a instalagcao, conservacgao e reparo dos equipamentos, classificar no codigo
034.

Quanto a contratacéo de empresa terceirizada para execugao de servigos de guarda
e segurancga patrimonial, classificar no cédigo 045.4.

046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS
Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas ao arrombamento, incéndio, exploséo, vandalismo e danos causados por
intempéries (raio, vendaval e granizo) em iméveis do 6rgao e entidade.
Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material permanente
e de consumo, classificar no codigo 033.6.
Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do érgéao e entidade, classificar no
codigo 044.3.
Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no codigo 064.2.

046.4 CONTROLE DE PORTARIA
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servigco, a permissao para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolucao de
chaves e ao registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no cédigo 044.4.
Quanto a utilizagao de estacionamento e garagem, do 6rgao e entidade, por veiculos
oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no cédigo 044.5.

047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento
e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elabora¢ao dos inventarios.

047.01 COMISSAO DE INVENTARIO
Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissbes de
inventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos
para a realizacdo dos mesmos.

047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacao dos imdveis que
se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos imdveis do érgao e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

047.2 INVENTARIO DE VEICULOS
Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagcao dos veiculos que
se encontram em uso e a verificacao da disponibilidade dos veiculos do 6rgao e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se encontram
em uso e a verificacdo da disponibilidade dos animais do 6rgao e entidade, bem
como aqueles referentes a emissao de relatorios.

049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Nas subdivisbes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestédo de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.
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049.1 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagao,
designacéo, gestao, divulgacao e resultados da atuacéo de grupos de estudo e de
comissoes de racionalizacdo do uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos
essenciais, como reducao de uso de veiculo oficial e a economia de agua e de
energia elétrica.

049.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e
comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servicos, aos registros das
deliberacdes e as tomadas de decisao definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacao, designacao e substituicado de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

049.12 OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizagao das reunides dos grupos
de trabalhos e das comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servigos,
bem como os referentes ao agendamento, convocacao, pauta e lista de
participantes.

050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacao e
elaboragcéo do orcamento, a gestdo e execugao orcamentaria e financeira, as operagoes
bancérias e ao controle externo das atividades financeiras do 6rgéao e entidade.

050.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes
de carater geral sobre a gestdo do orcamento e das financas do érgao e
entidade.

050.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a conformidade
de suporte documental, bem como aqueles que comprovam e dao suporte
as operacgoes registradas. Quanto a consolidagdo dos registros contabeis,
classificar em 052.23.

050.03 CONFORMIDADE CONTABIL
Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decorrentes
dos registros da execug¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados
por meio dos sistemas de administracéo financeira da administragao publica.
Quanto a consolidagao dos registros contabeis, classificar em 052.23.

051 GESTAO ORQAMENTARIA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacéo, gestéao e execucao do orcamento do 6rgéo e entidade.

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos referentes a elaboragcao do orcamento, como a programacao,
a previsdo e a proposta orcamentaria, os estudos de adequacdo da estrutura
programatica, a atualizacdo e o aperfeicoamento das informagbes constantes
do cadastro de agdes orcamentarias, a fixacao dos referenciais monetarios para
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apresentacado das propostas orgcamentarias e dos limites de movimentacao, de
empenho e de pagamento das unidades administrativas do érgao e entidade.

051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinacao
de recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional,
dos projetos e atividades a serem desenvolvidas no exercicio, especificando os
elementos de despesa e respectivos desdobramentos.

051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos referentes a movimentagédo, interna e externa, e a
descentralizacdo de créditos orcamentarios pelo 6rgao e entidade, bem como as
transferéncias, provisoes, destaques, estornos e subvencoes.

051.4 RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
Incluem-se documentos referentes as autorizagcoes de despesas nao computadas,
ou insuficientemente dotadas, na lei orgamentaria, por meio da liberagéao de créditos
suplementares, especiais e extraordinarios.

052 GESTAO FINANCEIRA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
programacao, gestdao e execucao financeira do 6rgdo e entidade, bem como aqueles
referentes ao controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6rgao e entidade.

052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA
Incluem-se documentos referentes a programacao da entrada e da saida de recursos
financeiros, a previsao da utilizacdo dos recursos destinados a determinados fins
e a operacionalizacao de gastos especificos visando a realizacdo das atividades e
projetos atribuidos as unidades orcamentarias, bem como aqueles referentes ao
contingenciamento do orgamento do 6rgao e entidade.

052.2 EXECU(;AO FINANCEIRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle
da entrada e saida de recursos financeiros do 6rgao e entidade.

052.21 RECEITA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
aos ingressos de recursos nos cofres da administracao publica, que se
desdobram em receitas orcamentarias, quando representam disponibilidades
de recursos financeiros para o erario, e em ingressos extraorcamentarios,
quando representam entradas compensatérias.

052.211 RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
tributos, de contribuicbes, da exploracdo do patrimbnio estatal
(patrimonial), da exploracao de atividades econémicas (agropecuaria,
industrial e de servigos) e de recursos financeiros recebidos de
outras pessoas de direito publico ou privado destinados a atender
as despesas correntes do 6rgao e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacao de
servigos por parte do 6rgao e entidade, classificar no cédigo 059.3.
Quanto a devolugéao ao erario, classificar no cédigo 059.4.
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Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas, classificar no cédigo
059.5.

052.212 RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
recursos financeiros oriundos da constituicdo de dividas, da
conversao, em espécie, de bens e direitos, da venda de agdes e
do recebimento de recursos de outras pessoas de direito publico ou
privado destinadas a atender despesas de capital e ao superavit do
orcamento corrente.

Quanto a compra e subscricao de agdes, classificar no cédigo 059.1.

052.213 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO
Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de
caratertemporario, que nao estao previstos nalei orcamentaria anual,
como os depdsitos em caucao, as fiancas, a antecipacao de receita
orcamentaria, a emissdo de moeda e as entradas compensatérias
no ativo e passivo financeiro.

052.22 DESPESA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
utilizacao de recursos, fixados e especificados na Lei Orgcamentaria Anual
(LOA), para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgao e entidade.

052.221 DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos
provenientes das dotagcbes orgcamentdrias ordindrias destinadas
a manutencao continua dos servigcos publicos, como as despesas
de custeio reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem como
aqueles referentes as transferéncias correntes relacionadas as
contribuicbes e subvengdes que atendem a manifestacao de outras
entidades de direito publico ou privado, entre elas as transferéncias
de assisténcia e previdéncia social e os pagamentos dos juros e
encargos da divida publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material de consumo,
classificar no codigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas
terceirizadas para a prestacdo de servigos, classificar nos codigos
018, 034, 045.1, 045.2, 045.4, 045.5, 045.6, 045.7, 067, 071 e 918,
de acordo com o objeto da contratacéo.

052.222 DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos
provenientes das dotagbes orcamentarias ordinarias destinadas aos
investimentos, as inversdes financeiras e a amortizagéo da divida
interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material permanente,
classificar no codigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens imdveis,
classificar no codigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas
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terceirizadas para a execugao de obras em bens imdveis do érgéao e
entidade, classificar nas subdivisdes do cédigo 045.3.

052.23 DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidagao dos registros contabeis,
tais como: livro-razao, balango patrimonial, balango orcamentario, balango
financeiro, demonstracdo das variagdes patrimoniais, demonstracdes
dos fluxos de caixa, demonstracdo das muta¢des do patriménio liquido,
demonstracao do resultado econdmico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestao, classificar no cédigo 050.02.
Quanto a conformidade contabil, classificar no cédigo 050.03.

052.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS
Incluem-se documentos referentes a administracéo de receitas especificas
vinculadas por lei a realizacao de determinados objetivos ou servigos.

052.25 CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgéo e entidade.

052.251 FINANCEIROS
Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos
realizados por meio das equalizacdes de juros e precos, bem como
aqueles referentes a assuncéao das dividas decorrentes de saldos de
obrigacdes de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores
constam da lei orcamentaria da Uniao.

052.252 CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos
fiscais e investimentos destinados ao financiamento de atividades
produtivas e voltados ao desenvolvimento econémico regional e
social, bem como aqueles referentes aos gastos decorrentes de
programas oficiais de crédito, operacionalizados por meio de fundos
ou programas com taxa de juros inferior ao custo de captacédo do
governo federal.

053 OPERACAO BANCARIA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as operagdes de
conciliagao bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e & movimentagéao de conta
unica do Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

053.01 CONCILIACAO BANCARIA
Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das contas correntes e
contabeis, com o controle financeiro interno do 6rgao e entidade.

053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA
Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas diferentes da
moeda nacional.

053.2 GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos na rede
bancaria para a conta unica, com os créditos das respectivas unidades gestoras,
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bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e
aos extratos de contas.

053.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA,B,C,DeE
Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentacao e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as
ordens bancarias e aos extratos de contas.

053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS
Incluem-se documentos referentes a movimentagcdo dos recursos advindos de
empréstimos e créditos externos.

054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de
contas do 6rgao e entidade, realizadas pelos 6rgaos de controle externo.
Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no cédigo 003.1.

054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
Incluem-se documentos referentes a prestacéo e a tomada de contas realizadas em
razao da solicitacao do 6rgao responsavel pela auditoria das contas da administracao
publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Incluem-se documentos referentes a instauracao de tomada de contas especial
pelo 6rgao responsavel pela auditoria das contas da administragéo publica, bem
como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestao orcamentaria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES
Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever agdes das
sociedades de economia mista.
Quanto a venda de agdes, classificar no codigo 052.212.

059.2 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo 6rgao e entidade, de
tributos, impostos e taxas, como o imposto predial e territorial urbano, a taxa de
incéndio e o imposto sobre a propriedade de veiculos automotores.
Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo
empregador, classificar nas subdivisdes do cédigo 023.18.
Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imdveis, classificar no
cédigo 043.2.

059.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS
Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacao de servigos por parte do 6rgao e entidade.
Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacao de servigos
por parte do 6rgao e entidade, classificar no cédigo 052.211.
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059.4 DEVOLUCAO AO ERARIO
Incluem-se documentos referentes a restituicdo ao Erario de valores percebidos
indevidamente pelo servidor.
Quanto aos pedidos de retificagdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar no
cédigo 023.191.
Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de restituicao, total ou parcial, ao
cidadao, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).
Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

060 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
Esta subclasse contempla documentos referentes a produgcao, controle, classificagao,
avaliacdo, destinacao e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisigéao,
processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e
museologico, bem como aqueles referentes a conservagdo e preservacao de acervos,
a producao editorial e a gestdao de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica do 6rgao e

entidade.
060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo da documentacéo e da informacgéao do érgao e
entidade.
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboracao e
implantacao de programas de gestdo da documentagao arquivistica.

061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicao e atuacédo da comissao.

061.011 COMPOSICAO E ATUACAO
Incluem-se documentos referentes a constituicio da CPAD, a
indicacao, designacao e substituicio de membros e a instalacao e
posse da comissédo, bem como aqueles referentes ao registro das
deliberacdes e as tomadas de decisdes, resolugdes, atas e relatorios.

061.012 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides da
CPAD, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacao,
pauta e lista de participantes.

061.1 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO
Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribuicdo, da
movimentagao e da expedigcdo de documentos, bem como aqueles referentes aos
procedimentos para autuacdo dos documentos avulsos.

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




061.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA
Incluem-se documentos referentes a realizacao de diagnéstico da situacao dos
servicos de gestao de documentos de arquivo do érgao e entidade.

061.3 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL
Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da producéo e do
fluxo documental para subsidiar a elaboragcao dos instrumentos técnicos de gestao
de documentos.

061.4 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do codigo de classificacéo e
da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim do 6rgao e entidade.

061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplicagao
do codigo de classificacao e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgao e entidade.

061.51 CLASSIFICACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicacdo dos
cédigos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio e atividades-fim do 6rgao e entidade, bem como aqueles referentes a
metodologia utilizada para a ordenagcédo dos documentos.

061.52 AVALIACAO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicacao dos prazos de guarda e da destinacéo final
definidos nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgao e entidade,
bem como aqueles referentes a metodologia utilizada para a selecao dos
documentos.

061.521 ELIMINACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para andlise
e selecédo de documentos de arquivo, bem como aqueles referentes
a elaboracao de listagens de eliminacao, de planos de destinacao,
de editais de ciéncia de eliminagéo e de termos de eliminacao.

061.522 TRANSFERENCIA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle
da passagem de documentos do arquivo corrente (arquivos setoriais)
para o arquivo intermediario (arquivo central ou geral), tais como:
listagem descritiva do acervo, guia e termo de transferéncia.

061.523 RECOLHIMENTO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle
da passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente, tais como: listagem descritiva do acervo, guia e termo
de recolhimento.
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062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao,
incorporacao, processamento técnico, inventario e desincorporacao de acervos bibliogréafico
e museoldgico.

062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao,
no Brasil e exterior, e a incorporagdo de acervos bibliografico e museoldgico pelo
orgao e entidade.

062.11 COMPRA
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museoldgico por compra e por importacdo, bem como
aqueles referentes a assinatura de periddicos e de bases de dados. Nota:
A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de
precos, concorréncia, leildao, concurso e pregao), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitacao.

062.12 DOACAO
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museoldgico por doagao.
Quanto a doacgao da producgéao editorial do érgao e entidade, classificar no
cédigo 065.3.

062.13 PERMUTA
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museoldgico por permuta. Quanto a permuta da producao
editorial do 6rgao e entidade, classificar no cédigo 065.3.

062.2 PROCESSAMENTO TECNICO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos adotados para o tratamento técnico de acervos bibliografico e
museoldgico do 6rgao e entidade.

062.21 REGISTRO
Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item bibliografico
ou museoldgico incorporado aos acervos.

062.22 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
Incluem-se documentos referentes a identificacao, classificagéo e descri¢cao
do item bibliografico ou museolégico, cujas informag¢des subsidiarédo a
elaboracao das fichas catalograficas.

062.3 INVENTARIO
Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliogréafico e
museoldgico que visam apoiar as atividades de alienagéo, desincorporagao e baixa,
bem como os relatérios de inventario e os livros de tombo.
Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos
codigos 036.1 e 036.2, respectivamente.

062.4 DESINCORPORACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
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desincorporacao definitiva de itens dos acervos bibliografico e museoldgico pelo
orgao e entidade.

062.41 DOACAO
Incluem-se documentos referentes a doagao de itens de acervos bibliografico
e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem como daqueles
que possuem varios exemplares.

062.42 DESCARTE
Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos
bibliografico e museolégico que se encontram infectados, deteriorados e
mutilados.

063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as
consultas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos,
bem como aqueles referentes ao controle da movimentagao dos acervos.

063.1 CONSULTAS
Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas aos
documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles
referentes ao registro dos consulentes e usuarios. Quanto aos pedidos de acesso
a informacao e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, classificar no
cédigo 002.11.

063.2 EMPRESTIMOS
Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldégicos.

063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS
Incluem-se documentos referentes a gestéao de depdsitos e ao controle da localizagcao
e da movimentacao dos documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos
entre as areas de armazenamento e as areas destinadas as consultas.

064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestacao,
higienizac¢do e controle das areas de armazenamento, a encadernacéo e a reformatacéo e
restauracdo dos documentos.

064.01 AVALIACAO E MONITORAMENTO
Incluem-se documentos referentes a elaboragao de diagndsticos, relatorios
e pareceres técnicos sobre as condicées de conservacao e preservagao de
acervos e fichas de registro do tratamento adotado para a restauracéo ou
encadernacédo de documentos, bem como aqueles referentes ao plano de
prevencao de riscos e a definicao dos critérios adotados para a reformatacao
de acervos.

064.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestacdo e
higieniza¢do das areas de armazenamento de acervos.
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064.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da climatizacédo
e da seguranca dos depdsitos de guarda.
Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis do 6rgao e entidade, classificar no
cédigo 046.3.

064.3 REFORMATACAO
Nas subdivisdbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a adocao da reformatacdo de acervos.
Quanto ao fornecimento de copias de documentos, classificar no cédigo 069.2.

064.31 MICROFILMAGEM
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
microfilmagem de documentos.

064.32 DIGITALIZACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
digitalizacdo de documentos.

064.4 RESTAURACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para realizacdo
de restauracdo de documentos deteriorados ou danificados, bem como aqueles
referentes aos servicos de encadernacao.

065 PRODUCAO EDITORIAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de
producao editorial do 6rgao e entidade.

065.1 EDICAO. COEDICAO
Incluem-se documentos referentes a edicao e a coedi¢ao de livros, periddicos e videos
produzidos pelo 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes as autorizagdes
de direitos autorais e a solicitagdo do registro internacional para identificacao de
livros (ISBN) e do registro internacional para identificagdo de publicagbes seriadas
(ISSN).

065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL
Incluem-se documentos referentes a edicao de livros, periédicos e videos, a
composicao, copidesque, traducao e revisao de textos e a execugao de impressao
e servigos graficos, bem como aqueles referentes a elaboracéo de page views.

065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO
Incluem-se documentos referentes a promogao, a divulgagao, a doagao e a permuta
da producao editorial do érgao e entidade.
Quanto a aquisicao de acervos bibliograficos por doacao e permuta, classificar nos
codigos 062.12 e 062.13, respectivamente.

066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento
de programas, instalacdo de equipamentos, implantacdo e controle de sistemas
informatizados, bem como aqueles referentes a administragao da infraestrutura tecnoldgica.
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066.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantacdo, manutencéo
e controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuario
desenvolvido pelo 6rgao e entidade, cddigo fonte, especificacao de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de bancos de
dados.

066.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS
Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a
implementacao de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos,
termo de garantia, manual de usuario desenvolvido pela empresa proprietaria do
equipamento, licenga e registro de uso.

066.3 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles
referentes a manutencao, gerenciamento e uso da infraestrutura.

066.31 PROJETO DE MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencdo da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuracédo dos
servidores.

066.32 GERENCIAMENTO E USO
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos, registro
e controle das permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranca,
gerenciamento de correio eletrénico, relatérios de desempenho, log de
dados e controle de backup.

066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a instalagao,
configuracdo e gerenciamento de banco de dados.

066.41 INSTALACAO E CONFIGURACAO
Incluem-se documentos referentes a instalagdo e configuracéo de banco de
dados, estrutura, dicionario de dados, script de criagao e stored procedures.

066.42 GERENCIAMENTO E USO
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados,
tais como: registro e controle das permissdes de acesso ao banco de dados
e relatérios de desempenho.

066.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de gestao de tecnologia da informacao nao contempladas nos descritores anteriores.

066.91 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO
Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico prestado
para utilizagcao dos sistemas informatizados.
Quanto a contratacao de prestacao de servicos por empresas terceirizadas
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para a gestao de sistemas e de infraestrutura tecnolégica, classificar no
cédigo 067.

067 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacao de servicos de implementacdo das atividades de conservacao e preservacéao
de acervos, de producao editorial, de gestao de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica e
de fornecimento de cdpias de documentos a serem prestados sob o regime de execucao
indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de
riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacao (publicacao de editais), selecao
do fornecedor (adjudicagao, homologacao, formalizagéo e publicagéo do contrato), indicagao
e designacao do gestor e dos fiscais da execucdao do contrato para acompanhamento,
fiscalizacao (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagéo e afericao
dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatdrios da prestacao
dos servicos, relatérios, notas fiscais e faturas. Nota: A contratagdo de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de licitagao e inexigibilidade de licitagao.

069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMACAO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestédo da documentacao e da informac&o ndo contempladas nos descritores anteriores.

069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAQAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao tratamento
técnico da documentacao arquivistica de guarda permanente.

069.11 ARRANJO E DESCRICAO
Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o
desenvolvimento das atividades de identificacdo, arranjo e descricao dos
documentos arquivisticos de guarda permanente.

069.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos instrumentos que
permitem a identificagéo e a localizagdo dos documentos arquivisticos de
guarda permanente, tais como: catalogo, guia, inventario, listagem descritiva
do acervo, repertorio e tabela de equivaléncia.

069.2 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS
Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da reproducao de
documentos por impressao e por outros servigos reprograficos.
Quanto a reformatacao de acervos por microfiimagem e digitalizacao, classificar
nas subdivisdes do codigo 064.3.

069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS
Incluem-se documentos referentes a publicacao de matérias, da competéncia do
orgao e entidade, em diarios oficiais e em periédicos de grande circulacao.
Quanto a publicacao de matérias nos boletins administrativos e de servigo, classificar
no codigo 010.01.
Quanto a publicagdo de matérias nos boletins de pessoal, classificar no codigo
020.01.
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070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo érgao
e entidade para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicacdes (radiofrequéncia,
telex, telefonia, fax e transmissao de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes
a contratagcao de prestacao de servigcos de instalagao, manutencéao e reparo e a autorizacao
e controle de uso.

070.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo dos servicos postais e de telecomunicag¢des do
orgao e entidade.

071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacao de
empresas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servicos de instalacao,
manutencdo e reparo dos servicos postais e de telecomunicagcdes a serem prestados
sob o regime de execucgao indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacao
(publicacao de editais), selecdao do fornecedor (adjudicacdo, homologacao, formalizacao
e publicacdo do contrato), indicacao e designacao do gestor e dos fiscais da execucao
do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliacao e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais
documentos comprobatdrios da prestacao dos servigos, relatérios, notas fiscais e faturas.
Nota: A contratacao de prestacao de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacao
(convite, tomada de precgos, concorréncia, leildao, concurso e pregao), dispensa de licitacao
e inexigibilidade de licitagao.

071.1 SERVICO POSTAL
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos postais.

071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para a
realizacao de servigos de radiofrequéncia.

071.3 SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para a
realizacao de servicos de telex.

071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de telefonia e de fax.

071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas terceirizadas para
a realizacao de servicos de acesso a internet, bem como aqueles referentes a
assinatura de televiséo e videoconferéncia.

072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalagcdo, manutencéo e reparo dos servigcos de
telecomunicacdes, executados com meios proprios pelo érgao e entidade, ndo gerando

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




contratacdo de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

073 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizacao
e controle de uso dos servicos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, de fax e de
transmissao de dados, voz e imagem.

073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes a autorizagéo e ao controle do uso dos servigos
de radiofrequéncia.

073.2 SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a autorizagéo e ao controle do uso dos servigos
de telex.

073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos referentes a
autorizacao e ao controle da utilizacdo dos servigos de telefonia e de fax.

073.31 TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE
Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou
titularidade das linhas telefénicas e dos servicos telefénicos fixo ou moével.

073.32 REGISTRO DE LIGACOES
Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle das ligacdes
interurbanas, internacionais e de telefonia mével.

073.33 DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas, com os
respectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar
a comunicacao interna no 6rgao e entidade.

073.4 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Incluem-se documentos referentes a autorizagéo e ao controle do uso dos servigos
de acesso a internet, assinatura de televisao e videoconferéncia.

100 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL DE TERRAS INDIGENAS
Esta classe contempla as atividades da Funai relativas a implementacao e monitoramento de politicas de
protecao territorial de terras indigenas e de agdes de protecao de indios isolados e de recente contato.

110 REGULARIZACAO FUNDIARIA DE TERRAS INDIGENAS
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos referentes ao processo de
indenizacao de benfeitorias de boa-fé, desocupacéao de nao indios de terras indigenas e
articulacao junto aos 6rgéaos fundiarios para o reassentamento dos ocupantes.

111 REIVINDICACAO FUNDIARIA
Incluem-se documentos referentes ao registro e andlise de informacbées sobre as
reivindicagdes por demarcacgao de terras indigenas, com vistas a subsidiar a constituicao
de grupos técnicos.

112 IDENTIFICACAO E DELIMITACAO
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a promocgéao das agoes
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de identificacao e delimitagao de terras indigenas, incluindo aquelas ocupadas por povos
isolados e de recente contato.

112.1 ESTUDOS MULTIDISCIPLINARES
Incluem-se documentos referentes as atividades de campo, orientagéo,
acompanhamento e elaboracao de pecas técnicas relacionadas aos procedimentos
de identificagdo e delimitagao.

112.2 LEVANTAMENTO FUNDIARIO
Incluem-se documentos referentes aos diagndsticos e pareceres técnicos fundiarios.

112.3 DELIMITACAO
Incluem-se documentos referentes a analise de pecas técnicas, contestacbes e
diligéncias relacionadas aos procedimentos de delimitacao.

113 DEMARCACAO FiSICA
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a participacao dos
grupos técnicos para identificacdo e delimitacdo de terras indigenas, subsidiando-os com
informacgdes geogréficas e cartograficas.

113.1 AVIVENTACAO E RECONHECIMENTO DE LIMITES
Incluem-se documentos referentes ao controle e fiscalizacao dos projetos basicos
de demarcacao e aviventagao de limites das terras indigenas.

113.2 ANALISE E PROCESSAMENTO CARTOGRAFICO
Incluem-se documentos referentes a producao e atualizagdo de mapas de terras e
memorial descritivo, de forma a subsidiar o Sistema de Informacao Cartografica das
Terras Indigenas.

114 LEVANTAMENTO DE BENFEITORIAS
Incluem-se documentos referentes as instrugdes para o pagamento de indenizacao pelas
benfeitorias derivadas da ocupacao de boa-fé em terras indigenas.

115 PAGAMENTO DE INDENIZACAO DE BENFEITORIAS
Incluem-se documentos referentes as acdes de analise técnica e laudos de benfeitorias
para pagamentos de indenizacgdes.

116 REGISTRO DE TERRAS INDIGENAS
Incluem-se documentos referentes as acées de homologacao e registros cartoriais das
terras indigenas e da demarcacao administrativa no Patriménio da Uni&o.

117 CONSTITUICAO DE RESERVA INDIGENA
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo de imdveis e parecer técnico para a
constituicao de reservas indigenas.

120 MONITORAMENTO TERRITORIAL
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos referentes as acdes de
monitoramento, vigilancia, fiscalizagao, prevencgao de ilicitos e conflitos em terras indigenas
e retiradas de invasores, em articulacéo setorial e interinstitucional.

121 FISCALIZACAO. OPERACOES
Incluem-se documentos referentes aos planos de trabalho e relatérios de atividades
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de fiscalizacdo em razdo da gestdo ambiental e territorial e pelas Frentes de Protecéo
Etnoambiental.

122 DESINTRUSAO
Incluem-se documentos referentes as operagdes de fiscalizagao e retirada de invasores e
de ocupantes de ma-fé.

130 PROTECAO E LOCALIZACAO DE iNDIOS ISOLADOS E DE RECENTE CONTATO
Nas subdivisGes desta subclasse classificam-se documentos referentes a implementacao
de politicas, programas e ag¢des de protecdo territorial e protecao dos direitos dos
povos indigenas isolados ou de recente contato executadas pelas Frentes de Protecéo
Etnoambiental.

131 LOCALIZACAO E MONITORAMENTO DE iNDIOS ISOLADOS
Incluem-se documentos referentes as agdes sistematicas de campo destinadas a localizar
geograficamente e obter informagdes sobre indios isolados visando ao monitoramento
desses povos.

132 RESTRICAO DE USO PARA AREAS COM PRESENCA DE iNDIOS ISOLADOS
Incluem-se documentos referentes aos planos de interdicao em areas com restricao de uso
em razao da presenca de indios isolados de forma a garantir os direitos desses povos ao
seu territério.

133 PROTEGAO E VIGILANCIA DE TERRITORIOS DE iNDIOS ISOLADOS
Incluem-se documentos referentes as a¢des relacionadas a protegéo e vigilancia do territério
indigena e seu entorno, de forma a impedir invasdes e atividades que comprometem a
sobrevivéncia fisica e cultural desses povos.

134 CONTATO
Incluem-se documentos referentes a mobilizacdo e planejamento desenvolvidos pelas
Coordenagdes de Frentes de Protecdo Etnoambiental para a atuagcdo das equipes de
contato.

135 ACOMPANHAMENTO A INDIOS DE RECENTE CONTATO
Incluem-se documentos referentes aos programas de orientagdes das relacdes interétnicas
entre os indios de recente contato com vistas a sua autodeterminacéo e desenvolvimento
sustentavel.

140 AUTORIZACAO DE INGRESSO EM TERRAS INDIGENAS
Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se documentos referentes aos procedimentos
de ingresso em terras indigenas para pesquisas cientificas, trabalhos jornalisticos,
documentérios, ecoturismo sem fins lucrativos e atuagdo missionaria.

141 PESQUISA CIENTIFICA
Incluem-se documentos referentes as agdes de ingresso em terras indigenas com objetivo
de realizar pesquisas cientificas.

142 REPORTAGENS. DOCUMENTARIOS. FILMAGENS

Incluem-se os documentos referentes as acgdes de ingresso em terras indigenas com
objetivo de realizar trabalhos jornalisticos, documentarios e filmagens de um modo geral.
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143 VISITAS. ECOTURISMO SEM FINS COMERCIAIS
Incluem-se documentos referentes a agdo de ingresso em terras indigenas com objetivo de
realizar etnoturismo e ecoturismo, sem fins comerciais.

144 ATUACAO MISSIONARIA
Incluem-se os documentos referentes as agdes sobre a atuagéo de missdes e instituicdes
religiosas em terras indigenas.

150 GESTAO AMBIENTAL DE TERRAS INDIGENAS
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se o0s documentos referentes ao
desenvolvimento e execugdao de politicas, programas e ac¢des de gestdo territorial e
ambiental de terras indigenas.

151 ESTUDOS DO COMPONENTE INDIGENA PARA O LICENCIAMENTO AMBIENTAL EM
TERRAS INDIGENAS
Incluem-se documentos referentes as agdes necessarias ao cumprimento do componente
indigena do licenciamento ambiental de atividades de empreendimentos propostos por
terceiros, que sejam potenciais ou efetivamente causadores de impacto aos povos e as
terras indigenas.

152 PROMOCAO E APOIO A PROJETOS DE CONSERVACAO E RECUPERACAO
AMBIENTAL EM TERRAS INDIGENAS
Incluem-se documentos referentes a promogéao, apoio, implementacao e monitoramento de
projetos e atividades de conservagao e recuperacao ambiental em terras indigenas.

200 PROMOCAO AO ETNODESENVOLVIMENTO, CIDADANIA E PROTECAO AOS DIREITOS
INDIGENAS

Esta classe contempla os documentos referentes as politicas de desenvolvimento sustentavel,
monitoramento das a¢des de educagao escolar indigena, saude indigena, seguranga alimentar, promocao
e protecao dos direitos sociais indigenas.

201 APOIO LOGISTICO E FINANCEIRO AOS INDIGENAS
Incluem-se documentos relacionados ao apoio logistico e financeiro aos indigenas
nas atividades de deslocamentos para articulacdo social, participacdo e realizacdo de
capacitagdes, reunides, cursos e demais eventos.

210 PARTICIPACAO INDIGENA NA CONSTRUGAO DE POLITICAS PUBLICAS
Incluem-se documentos referentes a participagdo indigena na construcao de politicas
publicas e controle social de politicas que afetam, interessam ou contemplam povos e
terras indigenas.

220 EDUCACAO INDIGENA
Nas subdivisées desta subclasse classificam-se documentos referentes aos processos de
discussao sobre educacao escolar indigena, valorizagdo dos conhecimentos e pedagogias
indigenas proprias, das linguas maternas, da interculturalidade e da autonomia escolar.

221 EDUCACAO COMUNITARIA
Incluem-se documentos referentes a formacao diferenciada de profissionais indigenas
para atuarem como pesquisadores e multiplicadores de praticas sustentaveis e dos
conhecimentos tradicionais. Para documentos referentes as agdes de capacitacdo em
documentacgao etnografica e em técnicas de registro audiovisual ver cddigo 327.
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222 EDUCACAO ESCOLAR

Nas subdivisbes deste grupo classificam-se documentos referentes ao acompanhamento
e monitoramento das politicas de educacao escolar indigena sob a responsabilidade dos
6rgaos governamentais federais, estaduais e municipais, bem como documentos referentes
aos processos de acesso e permanéncia de indigenas no ensino superior; processos de
discussdo e implementacédo de projetos de educacado profissional a partir de demandas
das comunidades indigenas e programas de apoio a formag¢ao superior de professores
indigenas.

222.1 APOIO. DISCUSSAO E ELABORACAO DE PROJETOS POLITICOS
PEDAGOGICOS
Incluem-se documentos referentes aos programas de apoio as comunidades e
professores indigenas para o exercicio do controle social sobre as politicas de
educacao e na elaboracao e implementagao de projetos politicopedagégicos.

222.2 MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE POLITICAS DE EDUCACAO
ESCOLAR INDIGENA
Incluem-se documentos referentes aos programas de participacao indigena no
processo de discussdo das propostas, sua execucao, acompanhamento e avaliacdo
como condicao fundamental na definicao e execugao das politicas destinadas aos
povos.

222.3 APOIO A FORMACAO DE PROFESSORES INDIGENAS
Incluem-se documentos referentes aos programas de apoio a formagao superior de
professores indigenas por meio de cursos na area das Licenciaturas Interculturais
em instituicdes de ensino superior publica federal e estadual.

230 PROMOGCAO DE ACESSO INDIGENA AOS PROGRAMAS SOCIAIS
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos referentes as acdes de
promocao de acessibilidade aos programas sociais realizados em articulagdo com 6érgaos
parceiros.

231 DOCUMENTACAO CIVIL BASICA
Incluem-se documentos referentes as acoes de apoio da Funai junto aos 6rgaos expedidores
de documentacao basica para emissao de Registro Geral — RG, de Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e Registro Civel de
Nascimento aos indigenas.

232 REGISTRO ADMINISTRATIVO DE NASCIMENTO INDIGENA - RANI
Incluem-se os documentos referentes as atividades relacionadas ao Registro Administrativo
de Nascimento - RANI da Funai para indigenas.

233 ACORDOS E PARCERIAS INSTITUCIONAIS PARA A PROMOCAO DE DIREITOS
SOCIAIS
Incluem-se os documentos referentes as politicas, programas e acées de promocgao e
de protecdo dos direitos sociais, em especial a seguridade social e o direito humano a
alimentacao adequada para os povos indigenas.

234 ACOMPANHAMENTO DA SAUDE iINDIGENA
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e monitoramento das acdes
referentes a Politica de Atencao a Saude dos Povos Indigenas, bem como a Saude Mental,
Saude Bucal, Medicina Tradicional e outras atividades pertinentes a saude indigena.
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235 APOIO A INFRAESTRUTURA COMUNITARIA
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento dos programas, projetos, acdes e
atividades que servem de base para o desenvolvimento socioeconémico das popula¢des
indigenas brasileiras.

240 APOIOAGERACAODERENDAINDIGENAEPROMOGCAOAOETNODESENVOLVIMENTO
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos referentes aos programas e
acoes relacionados ao etnodesenvolvimento, com foco no apoio e fomento a producéo
sustentavel e geracao de renda, com vistas a sustentabilidade e a autonomia indigena.

241 ELABORACAO E AVALIACAO DE PLANOS DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a avaliagao dos planos, projetos e atividades sustentaveis
relacionados a geracao de renda, apresentados pelas Coordenag¢des Regionais da Funai,
elaborados em articulagao com as comunidades indigenas e Coordenacdes Técnicas Locais
(CTLs), observando as diretrizes e objetivos da Politica Nacional de Gestao Territorial e
Ambiental de Terras Indigenas — PNGATI.

242 APOIO A COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS INDIGENAS
Incluem-se documentos referentes a gestao de processos, projetos e atividades sustentaveis
relacionadas a geracao de renda e ao acesso dos produtos indigenas aos mercados.

243 ELABORACAO E AVALIACAO DE PLANOS DE VISITACAO PARA ECOTURISMO
Incluem-se documentos referentes a projetos, programas e outras iniciativas sustentaveis
de apoio as atividades de ecoturismo comunitario em terras indigenas, respeitando
a diversidade dos povos indigenas, normas da Funai e regulamentos estabelecidos na
Politica Nacional de Gestao Territorial e Ambiental de Terras Indigenas — PNGATI.

244 APLICACAO DE RECURSOS DA RENDA DO PATRIMONIO INDIGENA
Incluem-se documentos referentes a gestao de recursos e bens patrimoniais oriundos de
projetos e programas que atendem as comunidades indigenas que foram compensadas e/
ou indenizadas com recursos originarios de doacgoes, leildes e planos basicos ambientais.

250 ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS INDIGENAS
Nesta subclasse classificam-se documentos referentes aos procedimentos de defesa dos
interesses e direitos individuais e coletivos indigenas, de acordo com a Lei n® 6.001, de 19
de dezembro de 1973, e demais normas da Advocacia-Geral da Unido e da Procuradoria-
Geral Federal.

251 ASSISTENCIA JURIDICA
Incluem-se documentos referentes a assisténcia juridica aos indigenas e suas comunidades
nas matérias afetas a discriminacao, adocgdes de indios, ado¢des neonatais, ado¢cdes nao
indigenas, delitos que envolvem indigenas, agao policial em terras indigenas e outros do
género.

252 DENUNCIAS
Incluem-se documentos referentes a denuncias de violagdo dos direitos indigenas
individuais e coletivos.

253 MEDIACAO DE CONFLITOS
Incluem-se documentos referentes a promog¢ao de articulacdo entre a Funai, povos,
comunidades e organizac¢des indigenas, instituicdes governamentais e ndo-governamentais,
nacionais ou internacionais, que tratam dos direitos humanos, para prevenir, mediar
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e resolver as tensbes e conflitos e garantir a convivéncia amistosa das comunidades
indigenas.

300 PRESERVACAO DAS CULTURAS DOS POVOS INDIGENAS

Esta classe se refere a fungdo da Fundacdo Nacional do indio relacionada a preservacdo, que deve ser
entendida amplamente como um conjunto de decisdes politicas, estratégicas e operacionais, cujo objetivo
€ a salvaguarda, recuperacao e difusao de bens culturais de natureza material e imaterial dos povos
indigenas por meio de pesquisa, documentac¢do, comunicacao e outras acdes de fortalecimento de suas
linguas, culturas e acervos, prioritariamente aqueles em situacao de vulnerabilidade.

301 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se planos, normas, regulamentacbes, diretrizes, procedimentos e decisdes
de carater geral decorrentes da formulagdo de politicas de pesquisa, documentacao e
comunicacdo desenvolvidas e implementadas na Funai no escopo da preservacdo, do
ponto de vista material e cientifico, das manifestagdes culturais representativas da histéria
e das tradicdes dos povos indigenas brasileiros.

310 GESTAO DE ACERVOS
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos resultantes das atividades
de documentagao voltadas para tratamento técnico dos bens culturais produzidos pelos
povos indigenas e a eles referenciados e ao desenvolvimento de estudos e pesquisas,
disponibilizando a sociedade brasileira em geral e, prioritariamente, as sociedades indigenas
contemporaneas, 0 acessoO aos acervos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos
preservados e sistematizados por uma equipe técnica.

311 INCORPORACAO E DESINCORPORACAO DE ACERVOS
Nas subdivises deste grupo classificam-se os documentos referentes as diferentes formas
de entrada e saida de acervos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos da institui¢cao.

311.1 ACERVO ARQUIVISTICO
Nas subdivisbes deste subgrupo classificam-se os documentos referentes a
manifestacao de interesse e negociacdo na incorporacao de acervo arquivistico,
independentemente da modalidade, e também as ocorréncias de desincorporagao.

311.11 INCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a formalizagao da entrada de acervos
arquivisticos na instituicdo por meio de doacao, permuta ou reintegracéo,
tais como as cartas de intencao, listagens, termo de doacéo, termo de
permuta, listagem de acervo e pareceres técnicos.

311.12 DESINCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a transmissdo formal de
responsabilidade patrimonial e custédia de documentos e fundos que
registram a alienacéo de acervo arquivistico por meio de doagao ou permuta,
tais como pareceres técnicos e termo de alienagao.

311.2 ACERVO BIBLIOGRAFICO
Nas subdivisdes deste subgrupo classificam-se os documentos referentes a entrada
de acervo bibliografico na instituicao, independentemente da modalidade, e também
as ocorréncias de desincorporagao.

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




311.21 INCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a formalizacao da entrada de acervo
bibliografico na instituicdo por meio de compra, doacgao, permuta e reposicao
de itens, tais como as solicitagcdes de compra e demais tipos documentais
referentes a instrucdo do pagamento, termo de doacao, termo de permuta,
notificacdes, listagem de acervo e pareceres técnicos.

311.22 DESINCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a transmissdo formal de
responsabilidade patrimonial e custédia do acervo bibliografico por meio de
doagdo e permuta, tais como termo de doacao e termo de alienagao e,
também, referentes ao registro e ao controle de itens do acervo bibliogréafico
que visam subsidiar as atividades de baixa, desbastamento e descarte de
itens, tais como pareceres técnicos e listagens do acervo.

311.3 ACERVO MUSEOLOGICO
Nas subdivisbes deste subgrupo classificam-se os documentos referentes a
manifestacao de interesse e negociagao na incorporacao de acervo museoldgico,
independentemente da modalidade, e também as ocorréncias de desincorporagao.

311.31 INCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a formalizacao da entrada de acervo
museoldgico por meio de comodato, compra, depdsito legal, doagao, guarda
temporaria, permuta e recolha, tais como termo de comodato, cartas de
intencéo, solicitacbes de compra e demais tipos documentais referentes a
instrugdo do pagamento, termo de doagao, termo de permuta e pareceres
técnicos.

311.32 DESINCORPORACAO
Incluem-se os documentos referentes a transmissdo formal de
responsabilidade patrimonial e custddia do acervo museoldgico por meio de
comodato, doacao e permuta, tais como termos de comodato, de doacéo
e de permuta e, também, referentes ao registro e ao controle de itens do
acervo museoldgico que visam subsidiar as atividades de baixa e descarte
de itens, tais como pareceres técnicos e listagens do acervo.

312 PROCESSAMENTO TECNICO DE ACERVOS
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos decorrentes do tratamento técnico
dos acervos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos, isto é, o conjunto de acdes/
procedimentos inerentes a cada tipo de acervo com o objetivo de produzir informacdes
sistematizadas por meio da identificacdo, classificacao, catalogacao, descricdo, preservacao
e difuséo.

312.1 ACERVO ARQUIVISTICO
Incluem-se documentos referentes ao tratamento técnico especifico do acervo
arquivistico de guarda permanente, abarcando as atividades de arranjo, descri¢cao
e, consequentemente, a elaboracéo de instrumentos de recuperacao da informacéo,
tais como relatérios de estudos desenvolvidos para subsidiar as a¢des de arranjo
e descricao, planilhas de descricao e instrumentos de pesquisa (guias, inventarios,
catalogos).
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312.2 ACERVO BIBLIOGRAFICO
Incluem-se documentos referentes ao tratamento técnico especifico do acervo
bibliografico, abarcando as atividades de tombamento, indexacao, representacao
descritiva, elaboracdo de instrumentos de recuperacéo da informacao, tais como
fichas catalograficas, inventarios e instrumentos de pesquisa.

312.3 ACERVO MUSEOLOGICO
Incluem-se documentos referentes ao tratamento técnico especifico do acervo
museoldgico, abarcando as atividades de identificagdo, organizacao, catalogacéao e
elaboracao de instrumentos de recuperacao da informacgao, tais como relatdrios de
estudos desenvolvidos para subsidiar as agdes catalogacao, livros de tombo, fichas
catalogréficas, inventarios e instrumentos de pesquisa.

313 PRESERVACAO DE ACERVOS
Nas subdivisbes deste grupo classificam-se documentos decorrentes das acdes das
decisdes politicas e acdes técnicas voltadas para a preservagao no sentido de possibilitar
a integridade, a salvaguarda, a prevencao e o retardamento dos processos de degradacéo
dos acervos, proporcionando durabilidade aos materiais de suporte e possibilitando a
disseminacao da informacgao.

313.1 PLANEJAMENTO

Incluem-se documentos decorrentes das decisGes técnicas, metodoldgicas e
politicas sobre as estratégias institucionais adotadas com o objetivo de garantir
acesso a longo prazo ao conteudo dos acervos, considerando suas especificidades
de género e suporte. Incluem-se, também, os documentos resultantes de estudos
e decisoes institucionais referentes a reproducao (micrografica, digital e fotografica)
dos acervos para preservacao dos originais e ampliacdo do acesso, tais como
pareceres técnicos, atos normativos e manuais de procedimentos técnicos.

313.2 CONSERVACAO PREVENTIVA
Nas subdivisbes deste subgrupo classificam-se documentos decorrentes das
acOes de conservagao preventiva. A conservagao preventiva € composta de acdes
indiretas nos acervos para retardar a deterioracao, evitar perda de informacdes e
prevenir danos, criando, assim, condi¢des ideais de preservacao.

313.21 CONTROLE DAS CONDICOES AMBIENTAIS DAS AREAS DE GUARDA
Incluem-se documentos referentes ao conjunto de procedimentos para
criacdo e manutencdo do ambiente de guarda, abarcando o controle de
temperatura, de umidade relativa e qualidade do ar, de luminosidade e
acoes preventivas contra infestagcdes bioldgicas, tais como planilhas de
monitoramento das condi¢des climaticas e relatérios de gerenciamento de
riscos, pareceres técnicos e manuais de procedimentos.

313.22 HIGIENIZACAO. DESINFESTACAO. DESINFECCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de retirada de residuos
e de inibicédo e interrupcéo da atividade de insetos e microorganismos que
causam danos aos acervos.

313.23 ACONDICIONAMENTO. ARMAZENAMENTO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adequados de
embalagem e de guarda dos acervos para fins de conservacao, recuperacao
e uso posterior, tais como pareceres técnicos.

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,I-|-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




314 RESTAURACAO DE ACERVOS
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos decorrentes das decisdes e acdes
relativas a um conjunto de procedimentos e intervengdes diretas (agdes corretivas) nos
acervos com vistas a recuperacgao de itens do acervo ja deteriorados.

314.1 ACERVO ARQUIVISTICO
Incluem-se documentos referentes aos processos de restauracao especificos do
acervo arquivistico, tais como fichas de diagnéstico e relatérios de restauracao.

314.2 ACERVO BIBLIOGRAFICO
Incluem-se documentos referentes aos processos de restauracao especificos do
acervo bibliografico, tais como fichas de diagndstico e relatérios de restauracéo e
reencadernacao.

314.3 ACERVO MUSEOLOGICO
Incluem-se documentos referentes aos processos de restauracao especificos do
acervo museoldgico, tais como fichas de diagndstico e relatérios de restauragao.

315 SEGURANCA DOS ACERVOS
Nas subdivisbes deste grupo classificam-se documentos decorrentes das ac¢des de
segurancga, abarcando medidas de protecao ao acervo e ao patrimdénio arquitetdnico e
mecanismos de controle de sua utilizacdo, circulagcdo do acesso e permissdes de acesso
as reservas técnicas.

315.1 PLANEJAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento de seguranca em situacoes
de emergéncia com indicagdo de prioridades de retirada de acervo, tais como:
diagndsticos de situacdo, plano de emergéncia para salvaguarda de acervos,
inventario do acervo prioritario, inventario do acervo resgatado e diretrizes para
acao em casos de emergéncia.

315.2 CONTROLE DE MOVIMENTACAO DOS ACERVOS
Incluem-se documentos referentes ao controle da movimentacao e remanejamento
de documentos nas reservas técnicas dos acervos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos, tais como guia fora e inventario topografico.

315.3 CONTROLE DE ACESSO AOS ACERVOS
Incluem-se documentos referentes as permissées e controle de acesso e circulacao
de pessoas nas reservas técnicas e nas dependéncias onde ha processamento
técnico de acervos, tais como planilhas de registro de acessos e ocorréncias.

320 DIFUSAO E PROMOCAO CULTURAL

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se documentos resultantes das acdes
desenvolvidas nas areas expositivas, editorial e de relacionamento com o publico e as
acoes de promocgéao das culturas dos povos indigenas por meio de projetos desenvolvidos
em conjunto com os povos indigenas, unidades regionais da Funai e que contribuam
para a preservacao, divulgacéo, valorizagéo e protecao do patriménio cultural dos povos
indigenas, especialmente nas situagcbes em que as expressdes culturais estejam em
situagao de vulnerabilidade.

321 PROJETOS DE EXPOSICOES E MOSTRAS ITINERANTES
Incluem-se documentos referentes a concepgao, planejamento, divulgacdo, execucgao,
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acompanhamento e avaliacdo de resultados das exposi¢cdes de longa duragdo, curta
duragc@o e mostras temporarias, tais como projetos, programacao, relatérios de avaliagao,
convite, folder, cartazes e listas de presenca. As exposi¢oes sao estratégias fundamentais
de comunicacgao de narrativas, pois possibilitam um dialogo e interagé@o entre a instituicao,
os bens culturais e o publico.

322 ATENDIMENTO AO PUBLICO
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos decorrentes das acdes de
atendimento as diversas demandas do publico em relagdo aos servigos oferecidos pela
instituicao. Compreende, por exemplo, as agcbes de supervisao de visitas, atividades de
recepcao de publico, orientagcao ao publico em pesquisas sobre 0s acervos.

322.1 CADASTRAMENTO DE USUARIOS
Incluem-se documentos decorrentes do cadastro de usuarios que se habilitarem a
consultar os acervos e utilizar os espagos preparados para recebimento de publico,
como fichas de registro de usuarios.

322.2 CONSULTAS. PRESTACAO DE SERVICO

Incluem-se documentos decorrentes das solicitagdes feitas por correspondéncia,
por correio eletrbnico ou presencialmente, de pesquisas aos acervos e informacgdes
gerais sobre o conteudo e aspectos de organizagdo dos acervos. Inclui, também,
documentos referentes a reproducédo dos acervos, em qualquer suporte ou
técnica, para atendimento aos usuarios, autorizagcoes para 0 USO € permissao para
divulgacao ou exibi¢cdo por outras instituicbes e visitas guiadas, tais como oficios,
solicitacbes de isencdo dos custos de reproducao, termos de responsabilidade de
reproducéo do acervo.

322.3 ESTUDOS DE USUARIO. ESTATISTICAS
Incluem-se documentos decorrentes dos estudos realizados com o objetivo de
caracterizar o publico da instituicdo e conhecer suas demandas e expectativas
para subsidiar o planejamento e avaliacao da qualidade dos servigcos de informacéo
prestados, tais como bem como as estatisticas de servigos prestados aos usuarios,
tais como relatdrios de estudos de usos e usuarios.

323 EMPRESTIMO DE ACERVO ENTRE INSTITUICOES
Incluem-se documentos decorrentes das decisbes técnicas, de planejamento e
procedimentos operacionais de empréstimo dos acervos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos entre instituicbes como uma agado fundamental de difusdo dos acervos a
partir do estabelecimento de parcerias, tais como cartas de intencéo, laudos técnicos,
pareceres juridicos, contratos e apdlices de seguro.

324 DIVULGACAO CIENTIFICA DE ACERVOS E PRODUTOS INSTITUCIONAIS
Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos decorrentes das acdes de
divulgacao cientifica dos resultados dos trabalhos desenvolvidos pela equipe técnica,
em séries e colegbes editadas, incluindo publicagcdes e outros produtos da instituicéo,
produzidos a partir de projetos, convénios, cooperacgdes, parcerias com outras instituicoes
e nucleos culturais e cientificos.

324.1 ATUACAO DE COMISSAO EDITORIAL
Incluem-se os documentos referentes a criacao e atuagdo da comissao editorial,
tais como regulamentos, diretrizes, manuais, pautas, atas, pareceres e relatorios
técnicos.
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324.2 EDITORACAO
Incluem-se os documentos referentes ao processo de edicdo de publicacbes e
outros produtos institucionais, tais como revisdo de textos.

324.3 PROMOGCAO. DISTRIBUICAO
Incluem-se os documentos referentes a promocgao, divulgacdo e distribuicdo da
producéo editorial da Funai, tais como relatérios, convites para langamento, listas
de distribuicéo, e controle de estoque.

325 PROMOCAO DE EVENTOS CULTURAIS E CIENTIFICOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos decorrentes da organizacao,
execugdo, acompanhamento e avaliagéo de resultados de cursos, seminarios, palestras,
mesas-redondas, painéis e outros eventos promovidos pelas respectivas areas técnicas do
Museu ou em colaboragao com outras instituicdes similares, tais como projetos, formularios
de organizacao da logistica, programacao, listagens de convidados, listagens de inscritos,
folders, cartazes e outros documentos referentes a expedi¢ao de declaracdes e atestados
de participagao.

325.1 PLANEJAMENTO. PROGRAMACAO. AVALIACAO
Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e programacéo dos eventos
promovidos, tais como formularios de organizagédo da logistica, programacao, lista
de convidados e relatérios de avaliagao.

325.2 DIVULGACAO. INSCRICAO
Incluem-se os documentos de carater promocional dos eventos, tais como folders,
cartazes, folhetos, lista de inscritos e outros documentos referentes a expedicéo de
declaragoes e atestados de participagao.

326 FOMENTO DE PROJETOS CULTURAIS

Incluem-se documentos decorrentes das fases de concepcéo, planejamento e organizacao
das acdes de fomento de projetos culturais com os povos indigenas e outras instituicoes,
cujo objetivo é o fortalecimento de seu patriménio cultural, por meio da promogao de
bens culturais de natureza material e imaterial, promovidos em conjunto com as unidades
regionais da Funai. Sdo acbes que visam fomentar, por exemplo, a producao de bens
culturais para geracao de renda, a formacgao de colegbes etnograficas para salvaguarda, a
realizacdo de rituais e encontros, registros audiovisuais de bens culturais, a transmissao de
saberes e outras acdes de promocao da diversidade cultural dos povos indigenas tais como
programas, editais de chamadas, documentos produzidos para divulgacdo do processo de
submissao, formularios de inscricao, formularios de analise, pareceres técnicos, relatérios
técnicos de atividades e relatérios de gestéao.

327 PARCERIA COM INDIGENAS COM FOCO NAS ACOES DE DOCUMENTACAO
Incluem-se documentos decorrentes de parcerias diretas com os povos indigenas com
objetivo de documentar sua cultura material e o seu processo de producdo, a partir do
reconhecimento da necessidade de agbes protetivas em relagéo a sua cultura material e os
processos de sua producédo. Incluem-se, também, documentos decorrentes das agdes de
capacitacao em documentacgao etnografica e em técnicas de registro audiovisual, tais como
relatérios de oficinas de qualificacéo e produtos filmicos.

330 EDUCACAO MUSEAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se documentos decorrentes da promocéo de
atividades e desenvolvimento de produtos voltados para educacéo nao formal, relativos aos
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acervos e saberes indigenas. Prevé o reconhecimento do patriménio, sua compreensao e a
reflexdo sobre sua histéria, sua composicao e sua legitimidade diante dos povos indigenas
brasileiros.

331 DESENVOLVIMENTO E EXECUCAO DE PROJETOS DE EDUCACAO MUSEAL E
ACESSIBILIDADE
Incluem-se documentos decorrentes das etapas do processo de planejamento, realizagcao
e avaliacao de projetos de a¢des educativas implementadas no espa¢o museal e/ou a partir
do contato direto com o patriménio musealizado, assim como planejamento, realizacao e
avaliacédo de projetos de acessibilidade, tais como programa de acessibilidade, projetos de
educacao museal e relatérios de avaliagdo e acompanhamento.

332 DESENVOLVIMENTO DE COLECOES E MATERIAIS INFORMATIVOS PARA
EMPRESTIMO
Incluem-se documentos decorrentes das etapas do processo de desenvolvimento de
colecdes etnograficas para empréstimo com finalidade educativa. Tais etapas resultam em
producdo de documentos que compreendem a pesquisa para a definicdo do conceito e
objetivo da colecédo de pecas, tais como textos e roteiros didaticos para professores.

333 EMPRESTIMO DE COLECOES E MATERIAIS INFORMATIVOS
Incluem-se documentos produzidos a partir dos procedimentos de empréstimo das colegcdes
etnograficas e suas informacgdes qualificadas, produzidas com finalidade educativa, para
utilizacdo por outras instituicdes, tais como solicitagdes de agendamento, cronogramas de
atendimento e termos de responsabilidade.

340 PESQUISA
Incluem-se documentos resultantes das acgdes de pesquisa planejadas, desenvolvidas,
monitoradas e avaliadas, abrangendo temas relacionados as culturas, linguas, histodria,
processos de contato, territério dos povos indigenas e aspectos da politica indigenista,
subsidiando a producdo de material informativo da instituicdo e de divulgacédo de suas
culturas, tais como planos, programas, projetos, relatérios parciais e finais de avaliagcao de
resultados.

900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares,
normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sao essenciais para o funcionamento e
cumprimento das competéncias finalisticas do 6rgao e entidade.

910 GESTAO DE EVENTOS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestao dos eventos
promovidos e realizados pelo 6rgao e entidade, como: solenidades, comemoracoes,
homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simpédsios, jornadas, oficinas,
encontros, convencodes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposicoes,
mostras, exibi¢cao de filmes e videos, langamentos de livros, festas e concursos culturais.
Quanto aos documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo érgao e
entidade a partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no cédigo
especifico.
Quanto as atividades de comunicacgao social no ambito externo, classificar nas subdivisdes
do cdodigo 019.11.

910.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e instru¢des normativas, aos
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procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdao de eventos promovidos e
realizados pelo 6rga o e entidade.

911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacgéao do evento, tais como:
a definicao do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o
cronograma das atividades (dias, horarios e sessdes), as instru¢cdes para participantes e
ouvintes, os contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacao de
informacoes turisticas e sobre hospedagem, alimentacao e transporte.

912 DIVULGACAO
Incluem-se documentos referentes a divulgacao dos eventos, tais como: félderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e anuncios nas midias de comunicag¢ao impressas e
eletrénicas.

913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se fichas de inscricdo, cadastro ou relacdo de inscritos e listas de presenca dos
participantes nos eventos.

914 EMISSAO DE CERTIFICADOS
Incluem-se documentos referentes a expedicao, registro e controle da entrega do certificado
aos participantes nos eventos.

915 AVALIACAO DOS RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos resultados alcancados pelos eventos,
tais como: formularios de avaliacéo e relatérios parciais e finais.

916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS
Incluem-se documentos referentes a habilitagdo dos candidatos inscritos nos prémios e
nos concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos
participantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os
trabalhos inscritos e as atas de julgamento.

917 PREMIACAO
Incluem-se documentos referentes a entrega da premiacdo aos candidatos vencedores
dos concursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cesséo de
direitos autorais.

918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacao de servicos de locagao de espaco, locacao de mobiliario, fornecimento de bufé,
cerimonial e traducao simultdnea a serem prestados sob o regime de execucao indireta,
tais como: planejamento da contratacao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos
e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacao (publicagdo de editais), selecao do
fornecedor (adjudicacdo, homologacéao, formalizacéo e publicagdo do contrato), indicagao
e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdao do contrato para acompanhamento,
fiscalizacao (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagéo e afericao
dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobatdrios da prestacao
dos servicos, relatérios, notas fiscais e faturas. Nota: A contratagdo de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagao.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante locacéo,
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arrendamento mercantil (leasing) e sublocacgéo, classificar no codigo 041.61.

919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestédo de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

919.1 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS
INSTITUICOES
Incluem-se documentos referentes a participagao do servidor em eventos promovidos
por outras instituicdes, tais como: comprovantes da inscricdo e da participacdo no
evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados. Quanto aos documentos
comprobatdrios de participagdao do servidor, que deverao integrar o assentamento
funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

920 PROMOGCAO DE VISITAS
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promogao de
visitas culturais, educativas e técnicas ao 6rgao e entidade.

920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a promog¢ao de visitas ao 6rgao e entidade.

921 PROGRAMAGCAO DE VISITAS
Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacao de visitas ao 6rgao e
entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacgéo de visitas
monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES
Incluem-se documentosreferentes ao controle daentrada de visitantes e aoacompanhamento
dos mesmos por ocasiao das visitas.

990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagdes
ocasionais e genéricas efetuadas pelo 6rgao e entidade no relacionamento com outras
instituicbes publicas e privadas e que nao dizem respeito ao desenvolvimento de suas
atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagées e oferecimentos, trocados entre
0 6rgao e entidade e demais instituicoes publicas e privadas, que tratam de temas nao
contemplados nas atividades finalisticas e que nao tiveram solugéo de continuidade, como
por exemplo: apresentacao e recomendagao de pessoas e de profissionais; comunicado
de falecimento e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanca de titular;
comunicados de alteracdes de telefones e enderecos; informe de luto oficial; envio de
cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.
Quanto as solicitagcbes de informacgdes efetuadas pelos cidadaos por meio do SIC, classificar
nas subdivisdes do codigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de comunicagao,
classificar no cédigo 002.2.

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" -||,|+,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




RELACIONAMENTO COMASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgao e entidade com associa¢des
culturais, de amigos e de servidores.




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao

final Observacoes

000 ADMINISTRACAO GERAL
001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL Sl 20 anos RN
vigora permanente
002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
e=ul REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
002.1 ACESSO A INFORMACAO
*Aguardar o resultado do
002.11 HEDIIOIB)2/ (o250 A e Oéirmlno 5 anos Eliminacao Opl)trim/;n?r?;?ng;ri%u;:;j r(?e
: INFORMAGAO E RECURSO : X ¢ , ; , NO C8
atendimento indeferimento do pedido de
acesso.
Eliminar, apos 2 anos,
00212 | ACOMPANHAMENTO DO _ 2 anos - Guarda (i)nsfc?r(r):: n%ZZtZZt?éarr?
' ATENDIMENTO AO CIDADAO permanente ¢ !
recapituladas ou
consolidadas em outros.
CONTROLE DE SATISFACAO DO o
002.2 USUARIO 2 anos = Eliminagéo

Eliminar, apos 2 anos,

os documentos cujas

003 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA informagdes estejam
recapituladas

ou consolidadas em outros.

003.01 NORMATIZAGAO. Enquanto 5 anos Guarda
’ REGULAMENTACAO vigora permanente
003 1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA 5 anos 9 anos Guarda
' INTERNA permanente
0032 | ACAO PREVENTIVA 5 anos 9 anos I
permanente
003.3 CORREICAO 5 anos 9 anos Guarda
permanente
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
004.1 ORIENTAGCAO TECNICA E NORMATIVA
UNIFORMIZACAO DO Enquanto Guarda
00411 | ENTENDIMENTO JURIDICO vigora 5 anos permanente
00412 | ANALISE DOS INSTRUMENTOS Até o término 5 an Eliminacs
: ADMINISTRATIVOS da andlise 08 gao
004.2 ATUAGAO EM CONTENCIOSO
REPRESENTACAO Até a solucao Guarda
004.21 | EXTRAJUDICIAL do litigio 5 anos permanente
004.22 | REPRESENTAGAO JUDICIAL O @ TEEND 5 anos CIEICE
em julgado permanente
005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
0051 | CRIACAO E ATUACAO 4 anos 5 anos e
permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao

final Observacoes

OPERACIONALIZACAO DE R
005.2 REUNIGES 2 anos - Eliminagao
010 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
010.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
Eliminar, apds 2 anos, o0s
011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA | Enguanto 5 anos Gl csees pellnlieles ou st
vigora permanente | versdes ndo implementadas
das mudancas estruturais.
HABILITACAO JURIDICA E Enquanto o
012 REGULARIZACAO FISCAL vigora 2 anos Eliminagao
013 COORDENAGCAO E GESTAO DE REUNIOES
013.1 OPERACIONALIZACAO 2 anos - Eliminagéo
0132 | REGISTRO DE DELIBERAGOES 4 anos 5 anos Guarda
permanente
014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
o141 | NOMEAGAO E ATUAGAO DA oes o Guarda
: COMISSAO ELEITORAL gag permanente
do evento
; Até a
014.2 INSCRICAO homologacao 1 ano Eliminagcao
do evento
B Até a Guarda Eliminar, apos 2 anos da
014.3 VOTACAO homologacéao 1 ano homologacao do evento, as
permanente . =
do evento cédulas de votacao.
*Aguardar o término
da acao, no caso de
DIVULGAGAO DOS RESULTADOS Até a Guarda interposigao de recursos.
014.4 E INTERPOSICAO homologacéo 1 ano ermanente Eliminar. anss 2 anos da
DE RECURSOS do evento P > 8P
homologacao do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
015 GESTAO INSTITUCIONAL
Guarda
015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos 9 anos
permanente
Eliminar, apds 2 anos,
ACOMPANHAMENTO DAS Guarda e LSS
015.2 5 anos 9 anos informacdes encontram-se
ATIVIDADES permanente .
recapituladas ou
consolidadas em outros.
Eliminar, apos 2 anos,
B 3 os documentos cujas
015.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL informagdes encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em outros.
ELABORAGAO DOS Guarda
01531 | |NSTRUMENTOS DE AVALIACAO 5 anos 9 anos permanente
EXECUCAO E Guarda
015.32 | ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos permanente
CERTIFICACAO DA Guarda
015.33 | CONFORMIDADE el SIS permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

016 GESTAO DE PROCESSOS
016.1 PLANEJAMENTO DO 5 anos 9 anos Guarda
’ MAPEAMENTO DE PROCESSOS permanente
EXECUCAO E o
016.2 ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Eliminacao
Eliminar, apos 2 anos,
Guarda os documentos cujas
016.3 RESULTADO 5 anos 9 anos ermanente informag6es encontram-
P se recapituladas ou
consolidadas em outros.
0164 | MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda
permanente
Eliminar, apos 2 anos,
GERENCIAMENTO DE Guarda e
016.5 DESEMPENHO 5 anos 9 anos permanente informagdes encontram-
se recapituladas ou
consolidadas em outros.
017 GESTAO AMBIENTAL
~ Enquanto Arquivar um exemplar do
017.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA vigora o 2 anos Eliminacao material de divulgacéao
evento produzido para cada evento.
Eliminar, apds 2 anos,
PROTECAO AMBIENTAL Guarda _ 0s documentos cujas
017.2 EXTERNA 5 anos 9 anos ermanente informagdes encontram-
P se recapituladas ou
consolidadas em outros.
*ou até a apresentacao do
Relatério de Gestao
5 anos a
Até a contar da **ou 10 anos a contar da
~ ~ aprovagao das | aprovagao das apresentacao do Relatdrio
018 OS2SR TGO contas pelo contas Eliminacao de Gestao
DE SERVICOS . .
Tribunal pelo Tribunal
de Contas* de Eliminar, apos 2 anos, os
Contas™ documentos referentes as
contratagdes nao
efetivadas.
019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.1 COMUNICACAO SOCIAL
019.11 COMUNICACAO EXTERNA
CREDENCIAMENTO DE Enquanto Lo
019.111 JORNALISTAS vigora 1 ano Eliminacao
Arquivar os documentos
019.112 | RELACAO COM A IMPRENSA 1ano - Eliminagao | C4Jas informagges reflitam a
politica do 6rgéo ou
entidade.
ELABORACAO DE CAMPANHAS Guarda
019113 | byBLICITARIAS 4anos HYEle) permanente
Arquivar os documentos
019.12 | COMUNICAGCAO INTERNA 2 anos - Eliminaggo | S\as informagges reflitam a
politica do érgéao ou
entidade
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Eliminar, apos 2 anos,
ACAO DE RESPONSABILIDADE Guarda _0s documentos cujas
019.2 5 anos 9 anos informacgdes encontram-
SOCIAL permanente ;
se recapituladas ou
consolidadas em outros.
020 GESTAO DE PESSOAS
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
020.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
020.02 IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL
PLANEJAMENTO DA FORGA Guarda
020.021 | DE TRABALHO. PREVISAO DE 5 anos 5 anos permanente
PESSOAL
CRIACAO, EX'I:INQAO,
CLASSIFICACAO, Guarda
020.022 | TRANSFORMACAO E 5 anos 5 anos ermanente
TRANSPOSICAO DE CARGOS E P
DE CARREIRAS
020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES
020.031 | RELAGAO COM SINDICATOS 5 anos 5 anos Sl
permanente
MOVIMENTOS Guarda
020.032 | REIVINDICATORIOS. GREVES. 5 anos 5 anos ermanente
PARALISACOES P
RELAGCAO COM CONSELHOS o
020.033 PROFISSIONAIS 2 anos - Eliminacéo
020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Er;gl:;gg ° *Transferir os documentos
SERVIDORES E EMPREGADOS mantiver o . Elmoee el IR llealeled dUEthos
020.11 PUBLICOS vinculo com a o término do vinculo, sendo
administracéo o prazo total de guarda dos
publicag documentos de 100 anos.
Er;g:;gg)r ° *Transferir os documentos
; mantiver o para fase intermediaria apos
020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS , * Eliminacao o término do vinculo, sendo
vinculo com a ¢
administracéo o prazo total de guarda dos
publicag documentos de 100 anos.
Er;gl:\iggc; ° *Transferir os documentos
’ mantiver o para fase intermediaria apos
020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS vinculo com a * Eliminacao o término do vinculo, sendo
administracao 0 prazo total de guarda dos
pL’Jincag documentos de 100 anos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Enquanto o * ;
servidor Transferir os documentos
OCUPANTES DE CARGO mantiver o para fase intermediaria apos
020.14 COMISSIONADO E DE FUNCAO vinculo com a * Eliminacdo | o término do vinculo, sendo
DE CONFIANCA - ~ o prazo total de guarda dos
administracéo
L documentos de 100 anos.
publica
Enquanto o
servidor
020.2 | IDENTIFICAGAO FUNCIONAL mantiver o - Eliminago
vinculo com a
administragéo
publica
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
0214 | PLANEJAMENTO DO PROCESSO hom’;}g ® cho 5 anos Guarda
’ SELETIVO gag permanente
do evento
; Até a *Aguardar o término
021.2 INSCRICAO homologacéo 2 anos Eliminacao da agao, no caso de
do evento* interposicao de recursos.
_ Até a *Aguardar o término
CONTROLE DE APLICACAO DE ~ Lo da acado, no caso de
021.3 homologacao 2 anos Eliminacao ) o
PROVAS " interposicao
do evento
de recursos.
B Até a *Aguardar o término
021.4 CORREGAO DE PROVAS. homologagéo 2 anos Eliminagéo da agéo, no caso de
' AVALIACAO - interposicéo
do evento
de recursos.
*Aguardar o término
da acao, no caso de
3 . interposicao de recursos.
021.5 DIMILELNTRY) DO [RIEsLILInAIDIor hom/c\)Iti Z a0 2 anos e(rarz;iite
: E INTERPOSICAO DE RECURSOS gaga P Eliminar, apés 2 anos da
do evento ~
homologacao do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
PROVIMENTO DE CARGO Lo
022.1 PUBLICO 5 anos 52 anos Eliminacéo
022.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
LOTACAO, EXERCICIO E Lo
022.21 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao
022.22 CESSAO. REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminagcéo
022.3 REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminacao
022.4 REDISTRIBUICAO 5 anos 52 anos Eliminacéo
022.5 SUBSTITUICAO 5 anos 52 anos Eliminacao
022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO
CUMPRIMENTO DE ESTA'GIO~
022.61 PROBATORIO. HOMOLOGACAO 5 anos 52 anos Eliminagéo
DA ESTABILIDADE.
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DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

CUMPRIMENTO DE PERIODO DE Lo
022.62 EXPERIENCIA 5 anos 52 anos Eliminacéo

PROMOCAO E PROGRESSAO o
022.63 FUNCIONAL 5 anos 52 anos Eliminacao
022.7 VACANCIA 5 anos 52 anos Eliminacao
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos 95 anos Eliminacao

REESTRUTURAGAO E o
023.12 ALTERACAO SALARIAL 5 anos 52 anos Eliminacao
023.13 ABONO PROVISORIO 7 anos = Eliminacao

) Até a

ABONO DE PERMANENCIA EM homologagéo _ Lo

023.14 SERVICO da Eliminacéo
aposentadoria

023.15 | GRATIFICACOES
023.151 | FUNCAO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.152 | JETONS 7 anos — Eliminacao
023.153 | CARGOS EM COMISSAO 5 anos 52 anos Eliminagao

NATALINA. DECIMO TERCEIRO Lo
023.154 SALARIO 7 anos = Eliminacao
023.155 | DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminacao

ENCARGO DE CURSO E Lo
023.156 CONCURSO 7 anos — Eliminacao
023.157 | TITULACAO 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.16 | ADICIONAIS
023.161 | TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminagao
023.162 | NOTURNO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.163 | PERICULOSIDADE 5 anos 52 anos Eliminacéo
023.164 | INSALUBRIDADE 5 anos 52 anos Eliminacao
023.165 | ATIVIDADE PENOSA 5 anos 52 anos Eliminacao

SERVICO EXTRAORDINARIO. Lo
023.166 HORAS EXTRAS 5 anos 52 anos Eliminacao

UM TERCO DE FERIAS. ABONO Lo
023.167 PECUNIARIO 7 anos - Eliminacao
023.17 DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL,
023.171 | ASSISTENCIAL E 7 anos - Eliminagcao

CONFEDERATIVA

CONTRIBUICAO PARA O PLANO Lo
023.172 DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 52 anos Eliminacao

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA Lo
023.173 FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminacéo
023.174 [ PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminag&o

} Enquanto
023.175 | CONSIGNACOES FACULTATIVAS vigora a 7 anos Eliminacao
consignacgao

LU | | R | (U | R || MO || | (MU | || M ||y | [N | [
||,1-,||- "|i}i|" -||,1-,||- -||,1-,||- "||1i|" "||1i|" "||1i|" "I'|"i|" "I'|"i|" "|i}'||" -||,1-,||- -||,1-,||- -||,1-,||




023.18

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Observacoes

PROGRAMA DE FORMAGAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR

023.181 PUBLICO (PASEP). PROGRAMA 5 anos 5 anos Eliminacao
DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
023.182 ELéNSEI)E%\?IEg?Eg'INST)IA DO TEMPO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.183 gﬁg;ggg&%@o SlRIPIEAL D 7 anos - Eliminacéo
CONTRIBUICAO PARA O PLANO Co
023.184 DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 95 anos Eliminacao
023.185 | IMPOSTO DE RENDA 7 anos - Eliminacao
LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO
023.186 | ANUAL DE INFORMACOES 5 anos 5 anos Eliminagéo
SOCIAIS (RAIS)
023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGCOES. SALARIOS.
’ PROVENTOS
023.191 | RETIFICAGAO DE PAGAMENTO 7 anos - Eliminagéo
023.2 FERIAS 7 anos = Eliminacao
023.3 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminacao
023.4 AFASTAMENTOS 5 anos 52 anos Eliminacao
023.5 CONCESSOES 5 anos 52 anos Eliminagcéo
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
aprovagao das contar da Relatorio de Gestao
023.6 AUXILIOS contas pelo aprovagao das Eliminagéo -
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
aprovagdo das contar da Relatdrio de Gestao
023.71 | MUDANCA DE DOMICILIO contas pelo | 2Provacaodas | g aese |
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas*™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
aprovacio das contar da Relatério de Gestao
023.72 LOCOMOCAO contas pelo aprovagao cljas Eliminacao .
Tribunal cqntas pelo ou 10 anPS a contar fj"?‘
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
abrovacio das contar da Relatério de Gestao
RESSARCIMENTO DE PLANO DE | 2Provas aprovacdodas | _. . _
023.73 : contas pelo Eliminacéo x
SAUDE Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatério
Contas** de Gestao
023.9 OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
= contar da Relatério de Gestao
~ aprovagao das aprovacgéao das
023.91 | CONTRATACAO DE SEGURO contas pelo | 2Provas Eliminacdo | ..
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ s
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
. z Enquanto
OCUPACAO DE IMOVEL Lo
023.92 FUNCIONAL permanecer 5 anos Eliminacao
a ocupacao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
aprovacio das contar da Relatdrio de Gestao
02393 | FORNECIMENTO DE R o pole | aprovacaodas [ L
' TRANSPORTE as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
" Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Utilizar os prazos de guarda e a destinacao
024 CAPACITACAO DO SERVIDOR final dos assentamentos funmontau.s
para os documentos comprobatdrios de
participagao.
PLANEJAMENTO DA Guarda
024.01 CAPACITACAO 5 anos 5 anos permanente
024.1 PROMOGCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.11 | PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
024.12 | INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos - Eliminacéo
024.13 | AVALIAGAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente

PARTICIPACAO EM CURSOS
024.2 PROMOVIDOS POR OUTROS 5 anos - Eliminag&o
ORGAOS E ENTIDADES

024.3 PROMOGCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

024.31 | PROGRAMACAO 5 anos B TS Guarda
permanente

024.32 | INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos - Eliminac&o

024.33 [ AVALIAGAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda
permanente

PARTICIPACAO EM ESTAGIOS
024.4 PROMOVIDOS POR OUTROS 5 anos Eliminag&o
ORGAOS E ENTIDADES

024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
RELACAO COM INSTITUICOES DE |  Enquanto

024.51 ENSINO E AGENTES DE vigora 2 anos Eliminagéao
INTEGRACAO 0 convénio
Enquanto o
estudante
mantiver o
024.52 PLANO DE ESTAGIO vinculo com 2 anos Eliminacao

a
administracao
publica
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

025 PROMOGCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
; A aprovacio das contar da Relatdrio de Gestao
02511 | CELEBRACAO DE CONVENIOS DE "(’:ontaz o | aprovagaodas | L.
' PLANOS DE SAUDE as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ s
" Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
ORIENTACAO MEDICA,
025.12 NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 2 anos — Eliminacao
PSICOLOGICA
PROMOCAO DE ATIVIDADE Co
025.13 FiSICA 2 anos - Eliminagéao
PRONTUARIO MEDICO E L
025.14 ODONTOLOGICO 5 anos 95 anos Eliminacéo
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
CONTROLE DE RISCOS Guarda
025.21 AMBIENTAIS 5 anos 15 anos permanente
OFERTA DE SERVICOS DE Enquanto
025.22 REFEITORIOS, CANTINAS E v? ora 2 anos Eliminagéo
COPAS 9
025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
025.311 | COMPOSICAO E ATUACAO 5 anos 5 anos I
permanente
OPERACIONALIZACAO DE Lo
025.312 REUNIOGES 2 anos - Eliminacao
REGISTRO DE OCORRENCIAS DE Lo
025.32 ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 52 anos Eliminacao
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
ADESAO A PREVIDENCIA o
026.01 COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminacao
) Até a
CONTAGEM E AVERBACAO DE homologacgéo Lo
026.02 TEMPO DE SERVICO da 5 anos Eliminacao
aposentadoria
*ou 95 anos, nos casos
026.1 | SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminagao AERELES B
especifica para as
concessodes especiais
026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
‘ AT aprovagao das
026.3 | AUXILIOS contas pelo | 2Provas Eliminagao o
) contas pelo 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L.
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
026.4 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminacao
026.5 APOSENTADORIA
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminacao
026.52 COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminagéao
026.53 VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.54 ESPECIAL 5 anos 95 anos Eliminacao
026.6 PENSAO POR MORTE
PENSAO PROVISORIA. PENSAO Enquanto L
026.61 TEMPORARIA vigora 5 anos Eliminacao
026.62 | PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
026.9 OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.91 AUXILIO RECLUSAO 5 anos 52 anos Eliminacao
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 | AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS 5 anos 95 anos Guarda
permanente
APLICACAO DE PENALIDADES Guarda
027.2 | DISCIPLINARES SEN D EIES permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos 52 anos Eliminacao
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
028.1 NO PAIS
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
A CEOEEED G aprovacao das
028.11 COM ONUS contas pelo P ¢ Eliminacao -
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L
" Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas " ~
Contas de Gestao
028.12 COM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminacao
028.2 NO EXTERIOR
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
= contar da Relatério de Gestao
A aprovagao das aprovacao das
028.21 | COM ONUS contas pelo | 2PTOva¢ Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
" Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas e ~
Contas de Gestao
028.22 COM ONUS LIMITADO 7 anos — Eliminacao
028.23 | SEM ONUS 7 anos - Eliminacdo
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 52 anos Eliminacao
DEFINICAO DO HORARIO DE R
029.12 EXPEDIENTE 2 anos - Eliminacéo
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 | PUBLICAGAO E DIVULGAGAO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
~ ~ Enquanto
INSCRICAO, SELECAO, vigora o L
029.22 | ADMISSAO E RENOVACAO vinculo do HOEES Slpnscad
beneficiario
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
ACOMPANHAMENTO 'f/?qggngo
029.23 PEDAGOGICO, MEDICO E DO vin?:ulo do 10 anos Eliminacéo
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA L
beneficiario
Eliminar, apds 2 anos,
B Guarda os documentos cujas
029.24 AVALIACAO DO PROGRAMA 5 anos 5 anos informacdes encontram-
permanente .
se recapituladas ou
consolidadas em outros.
0293 | INCENTIVOS FUNCIONAIS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
Utilizar os prazos dos
DELEGACAO DE COMPETENCIA Enquanto o CREMETIES (TEeETes
029.4 ~ . 5 anos Eliminacao para os documentos
E PROCURACAO vigora
referentes aos ordenadores
de despesas.
*ou até a apresentacao do
Relatério de Gestao
Até a 5anosa **ou 10 anos a contar da
~ aprovacgao das contar da apresentacdo do Relatdrio
029.5 CONTRATAGAO DE SERVIQOS contas pelo aprovagdo das Eliminacao de Gestao
: PROFISSIONAIS TRANSITORIOS Triburf)al contas pelo ¢
. Tribunal de . .
de Contas x Eliminar, apos 2 anos, os
Contas
documentos referentes
as contratacdes nao
efetivadas.
Até a solucao
da
B interposicao Guarda
029.6 PETICAO DE DIREITOS de pedido de 5 anos
: permanente
reconsider-
acao
ou de recurso
030 GESTAO DE MATERIAIS
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
030.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
CADASTRAMENTO DE
030.02 FORNECEDORES E DE 5 anos _ Eliminacio
PRESTADORES DE ¢
SERVICOS
ESPECIFICACAO, )
PADRONIZACAO, CODIFICACAO,
030.03 PREVISAO, B 2 anos - Eliminagao
IDENTIFICACAO E
CLASSIFICACAO
3 B Eliminar, apds 2 anos, os documentos
031 AQUISICAO E INCORPORACAO referentes as acoes de aquisicéao e
incorporacao nao efetivadas.
031.1 COMPRA
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovagao das aprovagao das
031.11 MATERIAL PERMANENTE contas pelo P ¢ Eliminacéo .
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovagao das aprovacio das
031.12 MATERIAL DE CONSUMO contas pelo P ¢ Eliminagéo o
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal de . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatério
Contas o ~
Contas de Gestao
031.2 DOACAO E PERMUTA
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
031.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagéo para as transacoes que
envolvam pagamento de
despesas
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
031.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminacéo para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.

031.3 | DACAO. ADJUDICACAO

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
5 anos Eliminacéo para as transacées que
envolvam pagamento de

despesas.

Até a quitacao

031.31 MATERIAL PERMANENTE total da divida

Até a quitacao

031.32 MATERIAL DE CONSUMO total da divida

031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros

031.41 MATERIAL PERMANENTE Er\l?uoarr;to 5 anos Eliminacéo para as transacoes que
9 envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
Enquanto S documentos f|na~nce|ros
031.42 MATERIAL DE CONSUMO vigora 5 anos Eliminacao para as transagdes que
9 envolvam pagamento de
despesas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
LOCACAO. ARRENDAMENTO aprovagao das aprcfvn;gég ?ias relatorio de Gestao
031.5 . contas pelo Eliminagcao -
MERCANTIL (LEASING) Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
032.01 TERMOS DE F():onta(é pelo aprovagao das Eliminagao
' RESPONSABILIDADE. CAUTELA Tribunal contas pelo **ou 10 anos a contar da
" Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
Observar os prazos da
legislacao em vigor para os
0321 | CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos - Eliminagao | documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes.
Observar os prazos da
3 legislagao em vigor para os
032.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E 1 ano _ Eliminacio documentos referentes
' SAIDA DE MATERIAL ¢ a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes.
Observar os prazos da
legislagdo em vigor para os
0323 RECOLHIMENTO DE MATERIAL 5 anos _ Eliminacio documentos referentes
’ INSERVIVEL AO DEPOSITO ¢ a produtos e insumos
quimicos e outras
substéncias entorpecentes.
0324 | TOMBAMENTO Atéa 5 anos Guarda
alienagao permanente
B Eliminar, apds 2 anos, os documentos
033 ALIENACAO E BAIXA referentes as acoes de alienacao e baixa
nao efetivadas.
033.1 VENDA
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
aprovagao das aprovacio das
033.11 | MATERIAL PERMANENTE contas pelo | 2Provas Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas e ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovacgao das aprovacio das
033.12 | MATERIAL DE CONSUMO contas pelo | @ProVa¢ Eliminacdo | ..
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas - -
Contas de Gestao
033.2 DOACAO E PERMUTA
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
033.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminacéo para as transacdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
033.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
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033.3

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo

DACAO. ADJUDICACAO

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

033.31

MATERIAL PERMANENTE

Até a quitacao
total da divida

5 anos

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transacgdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.32

MATERIAL DE CONSUMO

Até a quitacao
total da divida

5 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.4

DESFAZIMENTO

033.41

MATERIAL PERMANENTE

4 anos

5 anos

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.42

MATERIAL DE CONSUMO

4 anos

5 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.5

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

033.51

MATERIAL PERMANENTE

4 anos

5 anos

Eliminacéo

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transacdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.52

MATERIAL DE CONSUMO

4 anos

5 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

033.6

EXTRAVIO, ROUBO,
DESAPARECIMENTO, FURTO E
AVARIA

Até a
conclusao
do caso

5 anos

Eliminacao

Observar os prazos da
legislacao em vigor para os
documentos referentes
a produtos e insumos
quimicos e outras
substancias entorpecentes.

034

CONTRATAGAO DE PRESTACAO
DE SERVICOS

Até a
aprovacgao das
contas pelo
Tribunal
de Contas*

5 anos a
contar da
aprovacgéao das
contas pelo
Tribunal de
Contas**

Eliminacéo

*ou até a apresentagao do
Relatério de Gestao

**ou 10 anos a contar da
apresentacao do Relatdrio
de Gestao

Eliminar, apods 2 anos, os
documentos referentes
as contratagdes nao
efetivadas.

035

EXECUQAQ DE SERVIGOS DE
INSTALACAO E MANUTENCAO

1 ano

Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 | COMISSAO DE INVENTARIO Sl - RN
vigora permanente
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
) aprovacio das contar da Relatdrio de Gestao
0364 | NVENTARIO DE MATERIAL "(’:oma‘é o | aprovagaodas | Guarda
) PERMANENTE Tribur?al contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
; aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE Fc’;ontaz alo aprovagao das Eliminacao
’ CONSUMO as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL
CRIACAO E ATUAGCAO DE Guarda
03911 | GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos permanente
OPERACIONALIZACAO DE Lo
039.12 REUNIOES 2 anos — Eliminacao
EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE Enquanto -
0392 | MATERIAL PERMANENTE vigora 1ano Eliminagao
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
040.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
B B Eliminar, apds 2 anos, os documentos
041 AQUISICAO E INCORPORACAO referentes as acdes de aquisicéo e

incorporagéo nao efetivadas.

041.1 COMPRA

Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatorio de Gestao
. CIOEECED aprovacgao das Guarda
041.11 BENS IMOVEIS contas pelo P ¢ .
) contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
. 5 anos a *ou até a apresentacao do
Até a - ~
~ contar da Relatério de Gestao
‘ aprovagao das aprovacgéao das
041.12 | VEiCULOS contas pelo | @Provae Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas . ~
Contas de Gestao
. 5 anos a *ou até a apresentagao do
Até a - ~
~ contar da Relatério de Gestao
aprovagao das aprovacio das
041.13 | BENS SEMOVENTES contas pelo | 2Provae Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L
" Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas " ~
Contas de Gestao
041.2 DOACAO E PERMUTA
041.21 | BENS IMOVEIS 4 anos 5 ano G
permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
041.22 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de

despesas.

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros

041.23 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacéo para as transacées que
envolvam pagamento de
despesas.
041.3 DACAO. ADJUDICACAO
041.31 | BENS IMOVEIS Atéaquitagdo | 5 e
total da divida permanente

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
5 anos Eliminacéo para as transacobes que
envolvam pagamento de

despesas.

Até a quitacao

041.32 | VEICULOS total da divida

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros

041.4 PROCRIACAO 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
041.5 CESSAO E COMODATO
04151 [ BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Sl
permanente
Utilizar os prazos dos
) documentos financeiros
041.52 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
041.53 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacéo para as transacoes que
envolvam pagamento de
despesas.
041.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
) aprovacgao das aprovacio das
041.61 | BENS IMOVEIS contas pelo | 2Provas Eliminacgo | ..
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Até a 5anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
) aprovacgao das aprovacio das
041.62 VEICULOS contas pelo P ¢ Eliminacao -
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ o
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas . -
Contas de Gestao
B Eliminar, apds 2 anos, os documentos
042 ALIENACAO referentes as acoes de alienagao nao

efetivadas.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
042.1 VENDA
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
. CIOEROEED aprovagao das Guarda
042.11 | BENS IMOVEIS contas pelo | @Provae "
. contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
" Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
= contar da Relatdrio de Gestao
‘ aprovagao das aprovacgao das
042.12 | VEiCULOS contas pelo | 2PTOva¢ Eliminagdo | ..
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
" Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovacgao das aprovacio das
042.13 | BENS SEMOVENTES contas pelo | 3ProVa¢ Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
042.2 DOACAO E PERMUTA
042.21 | BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda
permanente
Utilizar prazos dos
) documentos financeiros
042.22 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos os dos
documentos financeiros
042.23 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacéao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
042.3 DACAO. ADJUDICACAO
042.31 | BENS IMOVEIS At aquitagdo | - 5o el
total da divida permanente
Utilizar os prazos dos
) Até a quitacio documentos financeiros
042.32 VEICULOS qurtac 5 anos Eliminacao para as transagdes que
total da divida
envolvam pagamento de
despesas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
_ aprovacéo das contar da Relatdrio de Gestao
0424 | DESAPROPRIACAO E F(’:Oma‘é o | aprovaggo das [ Guarda
’ DESMEMBRAMENTO Tribur?al contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
042.5 CESSAO E COMODATO
042.51 | BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda
permanente
Utilizar os prazos dos
; documentos financeiros
042.52 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
042.53 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
B aprovacio das contar da Relatdrio de Gestao
0426 | LOCACAO. ARRENDAMENTO. "éomai o | aprovacdodas [ . .
' SUBLOCACAO Tribur?al contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas*™* de Gestao
042.7 BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 | VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacéo
042.72 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacéo
043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 | REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda
permanente
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
aprovagdo das contar da Relatério de Gestao
0432 | SERVICOS DE CONDOMINIO contas pelo | @Provacaodas | g aese | L
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
REINTEGRAGAO DE POSSE. aprovagéo das | _ rcg’v”ata;gzas Guarda Relatorio de Gestao
043.3 | REIVINDICACAO DE DOMINIO. contas pelo | 2PTOva¢ | .
DESPEJO DE PERMISSIONARIO Tribunal contas pelo | permanente | *"ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
0434 | TOMBAMENTO Atea 5 anos el
alienacéao permanente
0435 | INSPECAO PATRIMONIAL 3 anos 5 anos Guarda
permanente
043.6 MUDANCA
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
aprovagdo das contar da Relatdrio de Gestao
043.61 | PARA OUTROS IMOVEIS contas pelo | 2Provacaodas | g acse | L
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacédo do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Utilizar os prazos dos
’ documentos financeiros
043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 ano - Eliminacao para as
transagdes que envolvam
pagamento de despesas.
043.7 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos - Eliminagéo
044 ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS
CADASTRAMENTO, Até a
044.1 LICENCIAMENTO E alienacs 5 anos Eliminagao
EMPLACAMENTO enagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
0442 | TOMBAMENTO Atea 5 anos Guarda
alienagéo permanente
*ou até a apresentagao do
Relatdrio de Gestao
Até a 5 anos a **ou 10 anos a contar da
~ contar da ~ L
A aprovacéao das aprovacio das apresentacdo do Relatdrio
0443 | OCORRENCIA DE SINISTROS contas pelo ‘éoma‘i o | Eliminagdo de Gestao
Tribunal . P
" Tribunal de .
de Contas . Observar para os acidentes
Contas hy
com vitimas, o prazo total
de guarda de 20 anos, apds
a concluséo do caso.
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos - Eliminacao
044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos = Eliminagéo
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
; B abrovacio das contar da Relatério de Gestao
NOTIFICACOES DE INFRACOES E | 2Provas aprovacdodas | . .
044.6 contas pelo Eliminacao x
MULTAS . contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ o
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas e ~
Contas de Gestao
045 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS Eliminar, apés 2 anos, os documentos
referentes as contratacdes nao efetivadas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovacao das aprovacgéao das
045.01 | SEGURO PATRIMONIAL contas pelo | &ProVa¢ Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal - ~ -
N Tribunal de apresentacado do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
) aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
04511 | AGUA E ESGOTAMENTO ";Oma‘é o | aprovaggodas [ . L
' SANITARIO as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas - -
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
; aprovagao das aprovacéao das
045.12 GAS contas pelo P ¢ Eliminacao -
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L
" Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas o ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
. aprovagao das aprovacao das
045.13 | ENERGIA ELETRICA contas pelo | @Prova¢ Eliminagdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ o
" Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
045.2 MANUTENGCAO E REPARO DAS INSTALACOES
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

Descritor do codigo

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovagao das aprovacgéao das Lo
045.21 ELEVADORES contas pelo Eliminagao .
Tribunal coptas pelo ou 10 anos a contar gig
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a’a.presentag?o do
aprovacio das conta[ da Relatério de Gestao
045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR contas pelo aprovacéao das Eliminag&o
’ CONDICIONADO Tribunal contas pelo **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas** de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a e_lpresentag?o do
; ) aprovacio das conta[ da Relatdrio de Gestao
045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E contas pelo aprovacgao das Eliminaggo
GERADORES Tribunal contas pelo **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
B aprovacgao das aprovacio das
045.24 CONSERVACAO PREDIAL contas pelo contas pelo Eliminagcao **ou 10 anos a contar da
dg%bounqzls* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
045.3 EXECUCAO DE OBRAS
Até a 5 anos a *ou até a,ellpresentac;?o do
aprovago das conta[ da Relatorio de Gestao
045.31 CONSTRUCAO contas pelo OO L) eIk
’ Tribunal coptas pelo permanente **ou 10 anos a contar 512_1
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a’allpresentag?o do
3 aprovacéo das conta[ da Relatério de Gestao
045.32 REFORMA. RECUPERACAO. contas pelo aprovacgéao das Guarda
' RESTAURACAO Tribunal contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacado do Relatério
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a’a.presentag:glo do
aprovacio das conta[ da Relatdrio de Gestao
045.33 ADAPTACAO DE USO contas pelo SIOT 0L LT
’ Tribunal contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
A aprovagao das aprovacgao das Lo
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL contas pelo contas pelo Eliminagao **ou 10 anos a contar da
d;—%bounng* Tribunal de apresentacao dci Relatério
Contas™ de Gestao
Até a 5 anos a *ou até algpresentagi?\o do
aprovacéo das conta[ da Relatério de Gestao
045.5 AELSSIECIRIZOIS contas pelo SO0 G Eliminacao
MANUTENCAO DE VEICULOS Tribunal contas pelo **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao dci Relatério
Contas™* de Gestao
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
- ; aprovagao das aprovacgéao das
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA contas pelo P ¢ Eliminagao .
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
CIOEROEED aprovacéao das
0457 | ADESTRAMENTO contas pelo | @Provae Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ o
" Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas o ~
Contas de Gestao
046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
046.1 PREVENCAO DE INCENDIO
PLANEJAMENTO, ELABORACAO Guarda
046.11 E ACOMPANHAMENTO DE 4 anos 5 anos ermanente
PROJETOS P
CONSTITUICAO DE BRIGADA Guarda
04612 | yOLUNTARIA TS D ENEE permanente
INSTALAGAO E MANUTENCAO DE
046.13 EQUIPAMENTOS DE 2 anos - Eliminagéo
COMBATE A INCENDIO
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos - Eliminagéo
A Até a
046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS concluséo do 5 anos Eliminacao
caso

*Observar para os registros
046.4 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos * Eliminagéo | de ocorréncias, o prazo total
de guarda de 10 anos.

047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
047.01 | COMISSAO DE INVENTARIO Enguanto - Guarda
vigora permanente
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatério de Gestao
; . aprovagao das aprovacéo das Guarda
047.1 | INVENTARIO DE BENS IMOVEIS contas pelo | 2PrOVa¢ -
. contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas . -
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatorio de Gestao
‘ ‘ CIOEECED aprovacgao das Guarda
047.2 | INVENTARIO DE VEICULOS contas pelo | 2P"Ova¢ "
Tribunal contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
. Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
; aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
0473 INVENTARIO DE BENS F():ontai alo aprovacgéao das Guarda
' SEMOVENTES Tribur?al contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
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Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Observacoes

049.1 RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS
CRIACAO E ATUACAO DE Guarda
04911 | GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos permanente
049.12 (F?ESE%CEICS)NALIZAQAO DE 2 anos - Eliminacao
050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
050.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
aprovacio das contar da Relatorio de Gestao
05002 | CONFORMIDADE DE REGISTRO ‘(’:oma‘é o |aprovacaodas | . o
’ DE GESTAO Tribur?al contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
050.03 | CONFORMIDADE CONTABIL contas pelo | @Provacaodas | e acso | L
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacado do Relatério
Contas** de Gestao
051 GESTAO ORCAMENTARIA
Eliminar, apos 2 anos,
os documentos cujas
051.1 | PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda informagdes
permanente | sobre previsdo orcamentaria
encontrem-se recapituladas
ou consolidadas em outros.
051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos - Eliminagao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
abrovacio das contar da Relatdrio de Gestao
% i P ¢ aprovacao das Lo
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA contas pelo Eliminagéo o
Tribunal contas pelo ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
RETIFICACAO ORCAMENTARIA. Guarda
0514 | CREDITOS ADICIONAIS e GG permanente
052 GESTAO FINANCEIRA
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
aprovacio das contar da Relatério de Gestao
& P ¢ aprovacgéao das Lo
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA contas pelo Eliminacao x
Tribunal co_ntas pelo ou 10 anE)s a contar Sjg
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatério
Contas** de Gestao
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
aprovacio das contar da Relatério de Gestao
052.211 | RECEITA CORRENTE contas pelo | 2Provacaodas | e ioose | L
Tribunal co.ntas pelo ou 10 anos a contar dg
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™ de Gestao
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovagao das aprovacgéao das
052.212 | RECEITA DE CAPITAL contas pelo | 2Provas Eliminagdgo | ..
) contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L.
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
aprovagdo das contar da Relatdrio de Gestao
052.213 |NGRESSO . contas pelo | 2Provacao das | pp a0
’ EXTRAORCAMENTARIO Tribunal contas pelo **ou 10 anos a contar da
" Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
052.22 DESPESA
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
LA aprovacgéao das
052.221 | DESPESA CORRENTE contas pelo | 2Provas Eliminagdgo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ L.
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ contar da Relatério de Gestao
aprovacgao das aprovacio das
052.222 | DESPESA DE CAPITAL contas pelo | 2PrOVa¢ Eliminaggo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas e ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatério de Gestao
= ‘ AR S aprovacao das Guarda
052.23 | DEMONSTRAGAO CONTABIL contas pelo | @Provas -
Tribunal coptas pelo permanente ou 10 anos a contar dg
. Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
5anos a *ou até a apresentacao do
Até a contar da ap &a
~ ~ Relatério de Gestao
} aprovacgéao das | aprovacgao das
052.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS contas pelo contas Eliminacao .
. . ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ s
" apresentacao do Relatorio
de Contas de ~
- de Gestao
Contas
052.25 | CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
5anos a *ou até a apresentacao do
Até a contar da caap 1ag
~ ~ Relatério de Gestao
aprovacgao das | aprovacgao das Guarda
052.251 | FINANCEIROS contas pelo contas o
. . permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ L
" apresentacao do Relatério
de Contas de ~
- de Gestao
Contas
S EEE] *ou até a apresentacao do
Até a contar da caap tag
~ - Relatério de Gestao
) aprovacgao das | aprovacao das Guarda
052.252 | CREDITICIOS contas pelo contas .
. . permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ o
- apresentacao do Relatorio
de Contas de ~
- de Gestao
Contas
053 OPERACAO BANCARIA
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
5anos a *ou até a apresentacdo do
Até a contar da . P &a
~ - Relatério de Gestao
B ) aprovacgao das | aprovagao das
053.01 CONCILIACAO BANCARIA contas pelo contas Eliminacao x
. . ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ s
N apresentacao do Relatério
de Contas de ~
o de Gestao
Contas
DENEY *ou até a apresentacao do
Até a contar da ap &
aprovacao das | aprovagao das FEIEED €2 (CEEED
053.1 PHCELIENTO) EI [0 2R F<):onta§; elo ° cor(ftas Eliminacao
’ ESTRANGEIRA as p . ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ s
o apresentacao do Relatdrio
de Contas de ~
- de Gestao
Contas
5anosa *ou até a apresentacao do
Até a contar da ap 52
- - Relatério de Gestao
3 ; aprovacgéao das | aprovacao das
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA contas pelo contas Eliminacao -
. . ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal ~ .-
N apresentacao do Relatdrio
de Contas de ~
- de Gestao
Contas
. 5 anos a *ou até a apresentacao do
~ A contar da Relatério de Gestao
GESTAO DE CONTAS aprovagao das aprovacio das
053.3 | CORRENTES BANCARIAS: TIPO contas pelo | 2P"OVa¢ Eliminacdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
A B,C,DeE Tribunal . ~ L.
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
- contar da Relatério de Gestao
~ aprovacgao das aprovacio das
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS contas pelo P ¢ Eliminacao -
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatério
de Contas e ~
Contas de Gestao
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
} apbrovacéo das contar da Relatério de Gestao
0541 PRESTACAO DE CONTAS. Fz:ontai alo aprovacgéao das Guarda
' TOMADA DE CONTAS Tribur?al contas pelo permanente **ou 10 anos a contar da
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
~ contar da Relatdrio de Gestao
CIREED GRS aprovacéo das Guarda
0542 | TOMADA DE CONTAS ESPECIAL | contaspelo | 2P™OVa¢ "
Tribunal contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
. Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas e ~
Contas de Gestao
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORQAMENTARIA E FINANCEIRA
5 anos a *ou até a apresentagao do
Até a Relatério de Gestao
~ aprovacao das L CE
COMPRA E SUBSCRICAO DE provag aprovacdo das | Guarda "
059.1 = contas pelo ou 10 anos a contar da
ACOES ) contas pelo permanente ~ L
Tribunal . apresentacao do Relatério
" Tribunal de ~
de Contas . de Gestao
Contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

Até a 5 anos a *ou até a apresentagéo do
aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
0592 | RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, [ #P86%5 4% | aprovagao das |y oo o
' IMPOSTOS E TAXAS as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
FIXACAO DE CUSTOS DE Enquanto o
059.3 SERVICOS vigora 5 anos Eliminacao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
~ contar da Relatdrio de Gestao
x ‘ aprovagao das aprovacgéao das
059.4 | DEVOLUCAO AO ERARIO contas pelo | @Provas Eliminagdo | ..
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
" Tribunal de apresentacao do Relatorio
de Contas . ~
Contas de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
: aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
0505 | RESTITUIGAO DE RENDAS e e | aprovacaodas [ Lo
’ ARRECADADAS as p contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas o ~
Contas de Gestao
060 GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
060.01 | REGULAMENTACAO vigora DI permanente
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.011 | COMPOSICAO E ATUACAO 4 anos 5 anos Guarda
permanente
OPERACIONALIZACAO DE Lo
061.012 REUNIOES 2 anos - Eliminacéo
ADOCAO E CONTROLE
061.1 DOS PROCEDIMENTOS DE 2 anos - Eliminagcao
PROTOCOLO
ADOCAO E CONTROLE
061.1 DOS PROCEDIMENTOS DE 2 anos - Eliminagéo
PROTOCOLO
Até a
~ finalizacao
LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO ~ Lo
061.3 E DO FLUXO DOCUMENTAL da el?jtz)c;ragao 5 anos Eliminagao
instrumentos
Eliminar, 2 anos apds a
ELABORAGAC DOS
INSTRUMENTOS TECNICOS DE §a0 Guarda ) prelimin
061.4 ~ da elaboragao 5 anos instrumentos, assim como
EIEED) Dl dos permanente 0s demais exemplares
DOCUMENTOS . P
instrumentos guando ocorrerem
atualizagdes.
061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 CLASSIFICACAO 2 anos = Eliminagcao
061.52 | AVALIACAO
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
061.521 [ ELIMINACAO 5 anos - Guarda
permanente
061.522 | TRANSFERENCIA 5 anos - e
permanente
061.523 | RECOLHIMENTO 5 anos - Guarda
permanente
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
; B Eliminar, apds 2 anos, os documentos
062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO referentes as acbes de aquisicao e
incorporacao nao efetivadas.
S anos a *ou até a apresentacao do
Até a contar da ap g
~ ~ Relatério de Gestao
aprovagao das | aprovagao das
062.11 COMPRA contas pelo contas Eliminacao -
. . ou 10 anos a contar da
Tribunal pelo Tribunal = L
5 apresentacao do Relatério
de Contas de ~
o de Gestao
Contas
Utilizar os prazos dos
_ documentos financeiros
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéao para as transacoes que
envolvam pagamento de
despesas.
062.2 PROCESSAMENTO TECNICO
062.21 REGISTRO 2 anos - Eliminacéo
CATALOGACAO, CLASSIFICACAO B o
062.22 E INDEXACAO 2 anos Eliminacao
Até a 5 anos a *ou até a apresentagao do
~ contar da Relatdrio de Gestao
‘ CIAOTL o aprovacgao das Guarda
062.3 | INVENTARIO contas pelo | @ProVa¢ -
. contas pelo permanente ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
. Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . ~
Contas de Gestao
062.4 DESINCORPORACAO
Utilizar os prazos dos
B documentos financeiros
062.41 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
062.42 DESCARTE 4 anos 5 anos Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
063.1 CONSULTAS 2 anos - Eliminacao
0632 |EMPRESTIMOS Atea 1ano Eliminag&o
devolucao
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase Dest_magao Observacoes
Fase corrente . o final
intermediaria
063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos - Eliminagéo
064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
064.01 | AVALIAGAO E MONITORAMENTO | Enguanto 5 anos Guarda
vigora permanente
Utilizar os prazos dos
064.1 DESINFESTA(’:AO E 2 anos — Eliminacao dg(r:: Zse ?:;)rfsf;n%r:;elrsz
: HIGIENIZACAO ¢ P goesq
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
064.2 CONTROLE DAS AREAS DE 2 anos - Eliminacéo dzfsf::?rt:rsl:an%f:;elrsz
: ARMAZENAMENTO ¢ P §0°s 9
envolvam pagamento de
despesas.
064.3 REFORMATACAO
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
064.31 MICROFILMAGEM 2 anos - Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
B documentos financeiros
064.32 DIGITALIZACAO 2 anos = Eliminacéao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
B documentos financeiros
064.4 RESTAURACAO 2 anos - Eliminacao para as transagdes que
envolvam pagamento de
despesas.
065 PRODUCAO EDITORIAL
065.1 | EDICAO. COEDICAO Enguanto 5 anos Guarda
vigora permanente
Utilizar os prazos dos
% % documentos financeiros
065.2 SOIGIRIA OIS [HFIOIE AL /O 5 anos - Eliminacao para as transagdes que
VISUAL
envolvam pagamento de
despesas.
Utilizar os prazos dos
~ ~ documentos financeiros
065.3 PROMOCAO, DIVULGAGAO E 5 anos - Eliminacao para as transagdes que
DISTRIBUICAO
envolvam pagamento de
despesas.
: : Utilizar os prazos dos documentos
066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO financeiros para as transagoes que
envolvam pagamento de despesas.
DESENVOLVIMENTO E Enquanto Guarda
066.1 CONTROLE DE SISTEMAS v? ora 5 anos ermanente
INFORMATIZADOS 9 P
066.2 | INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS EC?g“;gto 5 anos Eliminagéo
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DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo

Fase corrente
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intermediaria

Destinacao
final
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ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
066.31 | PROJETO DE MANUTENGAO Enquanto 5 anos e
vigora permanente
066.32 | GERENCIAMENTO E USO Er\‘/?guoar;m 5 anos Eliminacéo
066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
066.41 | INSTALACAO E CONFIGURAGAO Enquanto 5 anos Guarda
vigora permanente
066.42 | GERENCIAMENTO E USO Er\‘/?guoargm 5 anos Eliminagéo
066.9 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CONTROLE DO SUPORTE Lo
066.91 TECNICO 5 anos = Eliminagéo
*ou até a apresentagéo do
Relatério de Gestao
5 anos a
Até a contar da **ou 10 anos a contar da
CONTRATACAO DE PRESTACAO aprovacgao das | aprovagao das o apresentacao d(f Relatdrio
067 contas pelo contas Eliminacao de Gestao
DE SERVICOS . .
Tribunal pelo Tribunal
de Contas* de Eliminar, apos 2 anos, os
Contas™ documentos referentes
as contrata¢des nao
efetivadas.
069 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO
069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
Eliminar, 2 anos apods a
_ Até a Guarda conclusao da organizagéo,
069.11 ARRANJO E DESCRICAO conclusao da 2 anos as versoes preliminares das
o Permanente .
organizagéao planilhas e dos estudos de
apoio.
Até a Eliminar, 2 anos apds a
B finalizacado da finalizacao da elaboracéo,
069.12 ELABORAGCAO DE elaboracéo 5 anos Guarda as versoes preliminares dos
' INSTRUMENTOS DE PESQUISA dos permanente | instrumentos assim como os
instrumentos demais exemplares quando
de pesquisa ocorrerem atualizaces.
Utilizar os prazos dos
069.2 FORNECIMENTO DE COPIAS DE 2 anos - Eliminacao dgfgzs?::r?;;n%r;(;elrsz
: DOCUMENTOS ¢ P goes g
envolvam pagamento de
despesas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
= contar da Relatério de Gestao
3 ’ aprovacgao das aprovacio das
069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS contas pelo P ¢ Eliminacao o
. contas pelo ou 10 anos a contar da
Tribunal . ~ -
N Tribunal de apresentacao do Relatdrio
de Contas . -
Contas de Gestao
070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
07001 | REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo

Prazos de guarda
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071 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS Eliminar, apos 2 anos, os documentos
referentes as contratacdes nao efetivadas.
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
aprovagdo das contar da Relatério de Gestao
071.1 SERVICO POSTAL contas pelo | @Provacaodas | g acse |
Tribunal coptas pelo ou 10 anos a contar E:ig
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatério
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacéo do
aprovagao das contar da Relatdrio de Gestao
0712 | SERVICO DE RADIOFREQUENCIA | contas pelo | 2Provacaodas | gpinacso | ..
Tribunal co_ntas pelo ou 10 anSJs a contar fj"f‘
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatorio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
aprovacéo das contar da Relatério de Gestao
071.3 | SERVICO DE TELEX contas pelo | @Provacao (ljas Eliminacdo | ..
Tribunal coptas pelo ou 10 anos a contar fjg
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
abrovacio das contar da Relatério de Gestao
0714 | SERVICO DE TELEFONIA, ‘;Oma‘g o | aprovagaodas | L o
' SERVICO DE FAX Tribur?al contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas*™* de Gestao
Até a 5 anos a *ou até a apresentacao do
B aprovacio das contar da Relatorio de Gestao
o715 | SERVICO DE TRANSMISSAO DE ‘(’:oma‘é o |aprovacaodas | L.
’ DADOS, VOZ E IMAGEM Tribur?al contas pelo ¢ **ou 10 anos a contar da
de Contas* Tribunal de apresentacao do Relatdrio
Contas™* de Gestao
EXECUCAO DE SERVICOS PELO Lo
072 ORGAO E ENTIDADE 2 anos - Eliminacéo
073 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos - Eliminagéo
073.2 SERVICO DE TELEX 2 anos = Eliminacao
073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
TRANSFERENCIA DE Até a
073.31 PROPRIEDADE OU conclusao da 2 anos Eliminacao
TITULARIDADE transferéncia
073.32 REGISTRO DE LIGACOES 2 anos - Eliminagao
DIVULGACAO DE LISTAS Enquanto _ Lo
07333 | TELEFONICAS INTERNAS vigora Elneea0
SERVICO DE TRANSMISSAO DE Lo
073.4 DADOS, VOZ E IMAGEM 2 anos - Eliminacéo
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Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase

intermediaria

Destinacao
final

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAC:&O DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO

Observacoes

100 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL DAS TERRAS INDIGENAS
110 REGULARIZACAO FUNDIARIA DAS TERRAS INDIGENAS
Até a Caso a reivindicagao seja
111 REIVINDICACAO FUNDIARIA conclusao do 15 anos Guarda negada, eliminar a
processo de permanente | documentagdo apds a fase
andlise intermediaria
112 IDENTIFICAGAO E DELIMITAGCAO
Atéa Guarda
1121 ESTUDOS MULTIDISCIPLINARES conclusao 15 anos
permanente
dos estudos
Até a
conclusao do
112.2 | LEVANTAMENTO FUNDIARIO PrREESEDEE 15 anos eIk
levantamento permanente
e
diagndstico
Até a
1123 | DELIMITACAO conclusdo do 10 anos Guarda
processo de permanente
analise
113 DEMARCAGCAO FiSICA
113.1 AVNENTAQAO E concﬁ:‘as;o do 10 anos Guarda
’ RECONHECIMENTO DE LIMITES permanente
processo
‘ Até a
113.2 ANALISE E PROCESSAMENTO ublicacso 10 anos Guarda
’ CARTOGRAFICO P ¢ permanente
dos mapas
Até a
114 LEVANTAMENTO DE concluséo do 10 anos Guarda
BENFEITORIAS processo de permanente
levantamento
Hiz a~ 10 anos a
aprovagao
~ das contas ou EelilEli *eliminar apés 5 anos caso
115 ac S ENICIBEYNDENZACES apresentacao CEIGIZ Y Eliminacdo | o pagamento seja indeferido
DE BENFEITORIAS P ¢ da ¢ pagamento sej
do ~ por ma-fé dos ocupantes
- prestacéo de
relatério de
- contas
gestao
Até a
116 REQISTRO DAS TERRAS conclusao do 10 anos Guarda
INDIGENAS processo de permanente
homologacao
B Até a
117 CONSTITUICAO DE RESERVA conclusao do 10 anos Guarda
INDIGENA processo de permanente
avaliacao
120 MONITORAMENTO TERRITORIAL
121 FISCALIZACAO. OPERAGCOES AC BT ES 5 anos VTR
operacao permanente
122 DESINTRUSAO Até o fim da 5 anos Guarda
operagao permanente
130 PROTECAO E FISCALIZACAO DE iNDIOS ISOLADOS E DE RECENTE CONTATO
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAC:&O DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO

Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase

intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

LOCALIZACAO E ) Até a Guarda
131 MONITORAMENTO DE INDIOS concluséo do 10 anos ermanente
ISOLADOS processo P
BESTRI(}AO DE USO PARA Enquanto Guarda
132 AREAS COM PRESENGCA DE vigorar a 10 anos ermanente
iNDIOS ISOLADOS restricao P
PROTECAO E VIGILANCIA DE Até a Guarda
133 TERRITORIOS DE INDIOS conclusao do 10 anos ermanente
ISOLADOS processo P
A Guarda
134 CONTATO conclusao do 10 anos
permanente
processo
’ Até a
135 ACOMPANHAMENTO A INDIOS DE conclusio do 10 anos Guarda
RECENTE CONTATO permanente
processo
140 AUTORIZAGAO DE INGRESSO EM TERRAS INDIGENAS
Até a
) conclusdo do Guarda
141 PESQUISA CIENTIFICA ingresso na 5 anos
permanente
terra
indigena
Até a
142 REPORTAGE'NS’ ﬁﬂntﬁéusiaoonio 5 anos it
DOCUMENTARIOS, FILMAGENS 9 terra permanente
indigena
Até a
143 VISITAS. ECOTURISMO SEM FINS | Sonelsaodo Guarda
COMERCIAIS 9 permanente
terra
indigena
Até a
conclusao do
~ ‘ . Guarda
144 ATUACAO MISSIONARIA ingresso na 5 anos
permanente
terra
indigena
150 GESTAO AMBIENTAL DE TERRAS INDIGENAS
ESTUDOS DO COMPONENTE
151 INDIGENA PARA O 3 anos 5 anos Guarda
LICENCIAMENTO AMBIENTAL EM permanente
TERRAS INDIGENAS
PROMOGCAO E APOIO AOS
152 PROJETOS DE CONSERVAGAO E 3 anos 5 anos Guarda
RECUPERACAO AMBIENTAL EM permanente
TERRAS INDIGENAS
200 PROMOCAO AO ETNODESENVOLVIMENTO, CIDADANIA E PROTECAO AOS DIREITOS INDIGENAS
201 APOIO LQGiSTICO E FINANCEIRO 3 anos 5 anos Eliminaco
AOS INDIGENAS ¢
PARTICIPACAO INDIGENA NA
210 CONSTRUCAO DE POLITICAS 3 anos 5 anos Eliminacao
PUBLICAS
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAC:&O DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO

Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

220 EDUCACAO INDIGENA
221 EDUCACAO COMUNITARIA 3 anos 5 anos RN
permanente
222 EDUCAGAO ESCOLAR
APOIO. DISCUSSAO E Guarda
222.1 ELABORACAO DE PROJETOS 3 anos 5 anos ermanente
POLITICOS PEDAGOGICOS P
MONITORAMENTO E
009 0 ACOMPANHAMENTO DE 3 anos 5 anos Guarda
' POLITICAS DE EDUCACAO permanente
ESCOLAR INDIGENA
APOIO A FORMACAO DE o
222.3 PROFESSORES INDIGENAS 3 anos 5 anos Eliminacéo
230 PROMOCAO DE ACESSO INDIGENA AOS PROGRAMAS SOCIAIS
231 DOCUMENTAGAO CIVIL BASICA 3 anos 5 anos SIEVE
permanente
230 REGISTRO DE NASCIMENTO 5 anos 15 anos Guarda
INDIGENA - RANI permanente
ACORDOS E PARCERIAS
233 INSTITUCIONAIS PARA A 3 anos 5 anos Guarda
PROMOCAO DE DIREITOS permanente
SOCIAIS
ACOMPANHAMENTO DA SAUDE L
234 INDIGENA 3 anos 5 anos Eliminacao
APOIO A INFRAESTRUTURA o
235 COMUNITARIA 3 anos 5 anos Eliminacéo
240 APOIO A GERACAO DE RENDA INDIGENA E PROMOCAO AO ETNODESENVOLVIMENTO
ELABORACAO E AVALIACAO DE o
241 PLANOS DE TRABALHO 3 anos 5 anos Eliminacao
APOIO A COMERCIALIZACAO DE L
242 PRODUTOS INDIGENAS 3 anos 5 anos Eliminacéo
ELABORACAO E AVALIACAO DE
PLANOS L
243 DE VISITACAO PARA 3 anos 5 anos Eliminacao
ECOTURISMO
APLICACAO DE RECURSOS Guarda
244 DA RENDA DO PATRIMONIO 3 anos 5 anos rmanente
INDIGENA pe
250 ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS INDIGENAS
- . Até a Guarda
251 ASSISTENCIA JURIDICA conclusao 10 anos
- permanente
das acoes
. Até a Guarda
252 DENUNCIAS conclusdao da | 10 anos
~ permanente
apuracao
Até a
253 MEDIACAO DE CONFLITOS conclusao do |4 Guarda
processo de permanente
mediacao
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAC:&O DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
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Prazos de guarda

Descritor do codigo Fase
Fase corrente . .
intermediaria

Destinacao

final Observacoes

300 PRESERVAGCAO DAS CULTURAS DOS POVOS INDIGENAS

301 NORMATIZAGAO. Enquanto 5 anos Guarda
REGULAMENTACAO vigorar permanente

310 GESTAO DE ACERVOS

311 INCORPORAGAO E DESINCOPORAGAO DE ACERVOS

3111 ACERVO ARQUIVISTICO

*No caso de compra de
acervo os documentos
deverao permanecer no
arquivo corrente até a
aprovagao das contas ou
Guarda apresentacao do relatorio

311.11 | INCORPORACAO 3 anos* 2 anos* ~
permanente | de gestdo e 5 anos na fase
intermediaria (no caso da
aprovagao das contas)
ou 10 anos (no caso de
apresentacao do relatorio
de gestao)
311.12 | DESINCORPORAGAO 3 anos 2 anos Guarda
permanente

311.2 ACERVO BIBLIOGRAFICO

*No caso de compra de
acervo os documentos
deverao permanecer no
arquivo corrente até a
aprovacgao das contas ou
Guarda apresentacao do relatorio

311.21 INCORPORACAO 3 anos* 2 anos* ~
permanente | de gestdo e 5 anos na fase
intermediaria (no caso da
aprovagao das contas)
ou 10 anos (no caso de
apresentacao do relatorio
de gestao)
311.22 | DESINCORPORACAO 3 anos - R
permanente

311.3 ACERVO MUSEOLOGICO

*No caso de compra de
acervo os documentos
deverao permanecer no
arquivo corrente até a
aprovacgao das contas ou
Guarda apresentacao do relatorio

SilkESil INCORPORACAO 3 anos* 2 anos* ~
permanente | de gestdo e 5 anos na fase
intermediaria (no caso da
aprovacgao das contas)
ou 10 anos (no caso de
apresentacao do relatdrio
de gestao)
311.32 | DESINCORPORAGAO 3 anos - Guarda
permanente
312 PROCESSAMENTO TECNICO DE ACERVOS
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Fase corrente . .
intermediaria
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final Observacoes

Eliminar versdes
Até a conclusdo preliminares de relatérios de
1 do Guarda estudos e planilhas
8121 ACERVO ARQUIVISTICO processamento 2 anos permanente descritivas que ja estao
técnico consolidadas nos
instrumentos de pesquisa.
Até a concluséao
i do Guarda
312.2 ACERVO BIBLIOGRAFICO RS 2 anos permanente
técnico
Até a conclusao
. do Guarda
312.3 ACERVO MUSEOLOGICO processamento 2 anos permanente
técnico
313 PRESERVACAO DE ACERVOS
Até a Guarda
313.1 PLANEJAMENTO concluséo do 5 anos
permanente
processo
313.2 CONSERVACAO PREVENTIVA
CONTROLE DAS CONDICOES
313.21 AMBIENTAIS DAS AREAS DE 2 anos 3 anos Eliminacao
GUARDA
HIGIENIZACAO. DESINFESTACAO. o
313.22 DESINFECCAO 2 anos 3 anos Eliminagéo
ACONDICIONAMENTO. R
313.28 ARMAZENAMENTO 2 anos 3 anos Eliminacéo
314 RESTAURAGCAO DE ACERVOS
3141 | ACERVO ARQUIVISTICO 3 anos - Guarda
permanente
3142 | ACERVO BIBLIOGRAFICO 3 anos - Sl
permanente
3143 | ACERVO MUSEOLOGICO 3 anos - Guarda
permanente
315 SEGURANCA DOS ACERVOS
Até a Guarda
315.1 PLANEJAMENTO concluséo do 5 anos
permanente
processo
CONTROLE DE MOVIMENTACAO Lo
315.2 DOS ACERVOS 3 anos 2 anos Eliminagéo
CONTROLE DE ACESSO AOS T
315.3 ACERVOS 3 anos 2 anos Eliminagao
320 DIFUSAO E PROMOGAO CULTURAL
51 PROJETOS DE EXPOSICOESE | MO B Guarda
MOSTRAS ITINERANTES - permanente
da exposicao
322 ATENDIMENTO AO PUBLICO
3221 CADASTRAMENTO DE USUARIOS 2 anos 8 anos Eliminacao
CONSULTAS. PRESTACAO DE o
322.2 SERVICO 2 anos 3 anos Eliminagéo
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3023 ESTUDOS DE PUBLICO. 5 anos 3 anos Guarda
) ESTATISTICAS permanente
Até a
) conclusao
EMPRESTIMO DE ACERVO dos Guarda
323 ENTRE procedimentos 5 anos ermanente
INSTITUICOES de empréstimo P
previstos em
contrato
324 DIVULGAGAO CIENTIFICA DE ACERVOS E PRODUTOS INSTITUCIONAIS
ATUAGAO DE COMISSAO Guarda
2L EDITORIAL ZENeS ENOE permanente
Preservar 2 (dois)
3 Guarda exemplares dos materiais
324.2 EDITORACAO 2 anos 3 anos de divulgacao cientifica dos
permanente
acervos e produtos
institucionais
324.3 PROMOGCAO. DISTRIBUICAO 2 anos 3 anos Eliminacéo
325 PROMOCAO DE EVENTOS CULTURAIS E CIENTIFICOS
3051 PLANEJAMENTO. B 3 anos 2 anos Guarda
’ PROGRAMACAO. AVALIACAO permanente
Até o
. ; eggizr\r/zrrﬂin;o Preservar 2 (dois)
325.2 DIVULGACAO. INSCRICAO = 5 anos Eliminacéo exemplares do material de
elaboracao de ; =
o divulgacéo de cada evento
relatérios de
avaliacao
Eliminar projetos nao
aprovados apos 3 anos
contados da reprovacao.
Para documentos com
prestacéo de contas,
deverao permanecer no
FOMENTO DE PROJETOS A Guarda RIS C G
326 conclusao 5 anos aprovacao das contas ou
CULTURAIS . permanente ~ L
dos projetos apresentacao do relatorio
de gestéo e no arquivo
intermediario por 5 anos
(no caso da aprovagao das
contas) ou 10 anos (no caso
de apresentacéo do
relatério de gestao)
PARCERIA COM IND[GENAS Guarda
327 COM FOCO NAS ACOES DE 2 anos 3 anos ermanente
DOCUMENTACAO P
330 EDUCACAO MUSEAL
DESENVOLVIMENTO E ViEgg‘:Z::‘;S
331 EXECUCAO DE PROJETOS DE gro'etos de 3 anos Guarda
EDUCACAO MUSEAL E P ; Sos permanente
ACESSIBILIDADE goe
educativas
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DESENVOLVIMENTO DE Até a
332 COLECOES E MATERIAIS concluso do 3 anos Guarda
INFORMATIVOS PARA permanente
EMPRESTIMO processo
Até a
o EMPRESTIMO DE COLECOES E conclus&o dos 3 anos Eliminagso
MATERIAIS INFORMATIVOS procedimentos
de empréstimo
Até a
conclusao da Guarda
340 PESQUISA execucao dos 3 anos
- permanente
projetos e
programas.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO
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Descritor do codigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase
intermediaria

Destinacao
final

Observacoes

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
910 GESTAO DE EVENTOS Eliminar, apds 2 anos, osﬂdocumentos
referentes aos eventos nao efetivados.
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
910.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
911 PLANEJAMENTO E 5 anos 5 anos Guarda
PROGRAMACAO permanente
: Arquivar um exemplar do
912 DIVULGACAO 1 ano 2 anos Eliminacao material de divulgacao de
cada evento.
INSCRICAO E CONTROLE DE Ate a
913 FREQUENCIA homologacao 2 anos Eliminacéo
do evento
914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos 3 anos Guarda
Permanente
Eliminar, apds 2 anos,
B Até a Guarda os documentos cujas
915 AVALIACAO DOS RESULTADOS homologacéo 2 anos informacgdes encontram-
Permanente ;
do evento se recapituladas ou
consolidadas em outros.
* Aguardar o término
da acgéo, no caso de
: Até a interposicao de recursos.
916 HABILITACAO, JULGAMENTO E homologacao 2 anos Guarda
RECURSOS 9 9* permanente Eliminar, apds 2 anos da
do evento >
homologacao do evento, os
documentos de recursos
indeferidos.
% Até a Guarda
917 PREMIACAO homologagéo 2 anos
permanente
do evento
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*ou até a apresentagéo do
Relatério de Gestao
Até a 5anos a **ou 10 anos a contar da
~ F aprovacgao das contar da apresentacao do Relatdrio
CONTRATACAO DE PRESTACAO | @Provas aprovacdodas | . . P §ao do
918 contas pelo Eliminacao de Gestao
DE SERVICOS Tribunal contas pelo
N Tribunal de . .
de Contas o Eliminar, apos 2 anos, os
Contas R
documentos referentes as
contratagbes nao
efetivadas.
919 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
Utilizar os prazos de guarda
; e a destinagéo final
PARTICIPACAO EM EVENTOS dos assentamentos
9191 PROMOVIDOS E REALIZADOS 5 anos - Eliminacao funcionais para os
POR OUTRAS INSTITUICOES documentos
comprobatdrios de
participacéao.
920 PROMOGCAO DE VISITAS
NORMATIZACAO. Enquanto Guarda
920.01 REGULAMENTACAO vigora 5 anos permanente
921 PROGRAMAGAO DE VISITAS 5 anos 5 anos Guarda
permanente
CONTROLE DE VISITAS E Lo
922 VISITANTES 2 anos - Eliminacéo
990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
GESTAO DE COMUNICACOES Lo
991 EVENTUAIS 1 ano - Eliminagao
RELACIONAMENTO COM
992 ASSOCIACOES CULTURAIS, 1 ano = Eliminagao
DE AMIGOS E DE SERVIDORES







