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Apresentacao

A realidade da gestdo de documentos no dmbito da administracdo publica federal
figura como um espelho de como o préprio Estado tem funcionado em beneficio da
cidadania.

E sabido, ademais, que a garantia do acesso as informagdes estratégicas registradas
nos documentos publicos figura como um pilar de modelos de gestdo governamental
comprometidos com a eficiéncia, a transparéncia e a democracia.

Muitas vezes passando despercebidas, as condi¢cdes para o exercicio do direito a me-
moria falam muito até mesmo sobre as capacidades de uma sociedade em fazer valer
compromissos associados ao respeito a dignidade humana, assumidos em niveis na-
cional e internacional.

Essas sdo algumas das razdes que justificam defender a adog¢do e a atualizacdo de
instrumentos dedicados a organiza¢do dos documentos arquivisticos como ativida-
des prioritarias nas rotinas de entidades e 6rgaos publicos. Ocorre que, para fazer
valer na pratica o que ja esta na teoria ou na lei, ha de haver dedicacao permanente
ao processo de transformacdo que tudo isso demanda - o que, alids, é uma agao de
natureza continuada.

Nesse cenario, o Arquivo Nacional, como secretaria do Ministério da Gestdo e da Ino-
vagdo em Servigos Publicos (MGI), e na condi¢do de 6rgao central do Sistema de Ges-
tdo de Documentos e Arquivos (SIGA), tem a satisfacao de apresentar esta versao
atualizada do Coédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos Relativos as Atividades-Meio/Suporte do Poder Executivo Federal.

Trata-se de um desdobramento dos exercicios de aplicacao dos instrumentos técni-
cos anteriores por parte das equipes atuantes em 6rgaos e entidades, em didlogo e
com o acompanhamento de servidores/as do Arquivo Nacional dedicados/as a ges-
tdo de documentos. H3, portanto, um esfor¢o compartilhado de aprimoramento, cujo
inicio remete a Resolucdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) n? 4, de 28
de margo de 1996, tendo passado por outras atualizagcdoes em 2001 e 2020.

Ao longo desse periodo, tem se trabalhado num sistema de classifica¢do das ativida-
des da Administracdo Publica Federal realizadas pelos agentes publicos no exercicio
de suas funcgdes, o qual prevé dois grupos voltados as: 1. atividades intrinsecamente
relacionadas as competéncias finalisticas da instituicdo, denominadas de atividades-
fim; e 2. atividades que viabilizam a consecugdo das atividades-fim, chamadas de
atividades de suporte, meio ou auxiliares (como apresentado no Decreto-Lei n? 200,
de 1967).

Este instrumento de gestao de documentos de atividades-meio/suporte busca, as-
sim, orientar a producao, a utilizacdo e a destinacao final, contribuindo para o acesso
e a conservacdo dos documentos de valor permanente, bem como para a eliminacao
daqueles cujo valor de guarda for descontinuado.



O resultado dessa dinamica vai além do aperfeicoamento dos servicos arquivisticos,
uma vez que a gestao documental bem executada auxilia e qualifica a elaboragdo de
politicas publicas e a tomada de decisdo politico-administrativa atenta as diversas
faces e demandas de um Brasil plural.

Ana Flavia Magalhdes Pinto

Diretora-Geral do Arquivo Nacional
Presidenta da Comissao de Coordenagdo do SIGA



Nota sobre a atualizacao dos instrumentos

Esta publicacdo é a versao atualizada do Coédigo de classificacdo de documentos
(CCD) e da Tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos (TTDD) relativos
as atividades-meio do Poder Executivo Federal, aprovados pela Portaria AN n? 47,
de 14 de fevereiro de 2020.

Esta atualizacao dos instrumentos de gestao de documentos teve inicio em 2020, no
comeco da pandemia de Covid-19, com a formagao de um grupo de trabalho com-
posto por técnicos do Arquivo Nacional, tanto da Sede (R]), quanto da Regional (DF),
apods a analise de diversas questdes elencadas por érgaos e entidades no decorrer
das orientac¢des técnicas prestadas aos mesmos.

Em funcdo da reestruturacdo organizacional ocorrida no Arquivo Nacional, em se-
tembro/2022, o trabalho de atualizacdo para contemplar essas trés frentes, que se
associam na aplicacdo do CCD e da TTDD, passou a ser conduzido pela Coordenacgao-
Geral de Desenvolvimento e Andlise de Instrumentos de Gestdo de Documentos e
Arquivos - CODAG.

Em conjunto com as questdes apresentadas pelos érgaos e entidades, observou-se
especialmente a atualizagdo normativa estabelecida pelo Tribunal de Contas da
Unido (Instrucdo Normativa n? 84, de 22 de abril de 2020 e a Decisdo Normativa n?
198, de 23 de margo de 2022), que impactou nos prazos de guarda de varios conjun-
tos documentais. Foi considerada também a atualizacdo do Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil,
versdo 2, no intuito de aprimorar a TTDD com adi¢do de novos campos, para que a
mesma seja implementada com mais praticidade em sistemas informatizados. Estas
informacdes foram acrescentadas na se¢do "Estrutura da Tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo fede-
ral”.

Igualmente em relacdo a TTDD, os campos pertinentes aos prazos de guarda foram
atualizados para “arquivo corrente” e “arquivo intermediario”.

A modificagdo da nomenclatura dos instrumentos técnicos, de "Cddigo de classifica-
¢do e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativo as atividades-meio
do Poder Executivo Federal" para "Cddigo de classificagdo e tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos relativo as atividades-meio/suporte do Poder Executivo
federal", foi demandado pela Direcao-Geral do Arquivo Nacional em maio de 2024,
justificada pela publicacdo da Portaria MGI n° 43, de 31 de janeiro de 2023, que trata
do compartilhamento de atividades de suporte administrativo entre ministérios.

Por fim, de modo a facilitar a localizacao dos ajustes efetuados nos instrumentos,
elaboramos dois quadros que se encontram na sequéncia.

Rio de Janeiro, maio de 2024.

Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Andlise de Instrumentos de
Gestao de Documentos e Arquivos - CODAG
Arquivo Nacional



Atualizacdes no Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

Instrumento aprovado pela

Portaria AN n247, Versao atualizada (2024) 2?5::;:;:: NOtZ.‘; Xsl;zl:;:twa ]i)r(:ssgll:;fl(:)r s?lei'cil;)ti(()il;)
de 14 de fevereiro de 2020 J J p
001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL 001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL
002.1 ACESSO A INFORMACAO 002.1 |ACESSO A INFORMACAO
002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO 002.2 | CONTROLE DE SATISFACAO DO
USUARIO USUARIO X
002.3 |ACOMPANHAMENTO DE X
MANIFESTACAO DO USUARIO
002.31 | TRATAMENTO DE MANIFESTACAO
002.32 | TRATAMENTO DE DENUNCIA
002.33 | DESENVOLVIMENTO DE AGOES DE
OUVIDORIA ATIVA
005 PARTICIPACAO EM ORGAOS 005 PARTICIPACAO EM ORGAOS «
COLEGIADOS COLEGIADOS
005.1 CRIACAO E ATUACAO 005.1 | CRIACAO E ORGANIZACAO X X
OPERACIONALIZAGAO DE N ~
005.2 REUNIOES 005.2 | OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES X
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO | 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO X
NORMATIZACAO. NORMATIZACAO.
010.01 REGULAMENTACAO 010.01 REGULAMENTACAO X
013 COORDENAGAO E GESTAO DE 013 COORDENACAO E GESTAO DE
REUNIOES REUNIOES X
013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES 013.2 | REGISTRO DE DELIBERACOES X
014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE 014 GERENCIAMENTO DE PROCESSO « «
DIRECAO ELETIVO
015 GESTAO INSTITUCIONAL X
0154 | GOVERNANCA
015.41 | GERENCIAMENTO DE RISCO
015.42 INTEGRIDADE E CONTROLE «

INTERNO




Atualizacdes no Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

Instrumento aprovado pela

Portaria AN n247, Versao atualizada (2024) 2?5::;:;:: NOtZ.‘; Xsl;zl:;:twa ]i)r(:ssgll:;fl(:)r s?lei'cil;)ti(()il;)
de 14 de fevereiro de 2020 ) ) p
0155 |ACOMPANHAMENTO DA
| ACREDITACAO X
018 CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE 018 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE
SERVICOS SERVICOS X
018.1 | CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA
018.2 | CONTRATACAO DE PESSOA FISICA
GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS
019.1 COMUNICACAO SOCIAL 019.1 |DE MARKETING E DE COMUNICAGAO X X
SOCIAL
019.11 | COMUNICAGAO EXTERNA 019.11 | ADMINISTRAGAO DA COMUNICAGAO X X
- ELABORACAO DE PROPAGANDAS,
019.113 EB‘;E?CP}{“,‘EQ&?E CAMPANHAS 019.113 | CAMPANHAS DE MARKETING E X X
PUBLICITARIAS
ELABORACAO E ATUALIZAGCAO
019114 | hE SITE INSTITUCIONAL X
019.12 | COMUNICAGAO INTERNA 019.12 |DIVULGACAO INTERNA X
019.13 | PLANEJAMENTO, ELABORACAO E
) ACOMPANHAMENTO X
EXECUCAO E AVALIACAO DE
01914 | EoTRATEGIAS X
ACAO DE RESPONSABILIDADE ACAO DE RESPONSABILIDADE
0192 | sociAL 0192 | sociaL X
NORMATIZAGAO. NORMATIZAGAO.
020.01 REGULAMENTACAO 020.01 REGULAMENTACAO X
021 RECRUTAMENTO E SELECAO 021 RECRUTAMENTO E SELECAO X
CORRECAO DE PROVAS. . .
021.4 AVALIACAO 021.4 | CORRECAO DE PROVAS. AVALIAGAO X
0215 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E 0215 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E
' INTERPOSICAO DE RECURSOS ) INTERPOSICAO DE RECURSOS X
023.3 LICENGAS 023.3 |LICENCAS X




Atualizacdes no Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

Instrumento aprovado pela

Descritor

Nota explicativa

Descritor

Descritor

Portaria AN n247, Versdo atualizada (2024) aiustado aiustada inserido suprimido
de 14 de fevereiro de 2020 J ) p
023.4 AFASTAMENTOS 023.4 | AFASTAMENTOS X
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. 0237 | REEMBOLSO DE DESPESAS. «
' INDENIZACAO ' INDENIZACAO
023.72 |LOCOMOCAO 023.72 |LOCOMOCAO X
023.91 |CONTRATACAO DE SEGURO 023.91 | CONTRATACAO DE SEGURO X
023.93 | FORNECIMENTO DE TRANSPORTE |023.93 |FORNECIMENTO DE TRANSPORTE X
024 CAPACITACAO DO SERVIDOR 024 CAPACITACAO DO SERVIDOR X
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE 025.1 | ASSISTENCIA A SAUDE X
02511 CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE 02511 CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE
: PLANOS DE SAUDE ) ASSISTENCIA A SAUDE X X
ORIENTACAO MEDICA, _
025.12 | NUTRICIONAL, ODONTOLOGICAE |025.12 XEEUNDT?CAO PARA CUIDADOS COM X
PSICOLOGICA
02514 PRONTUARIO MEDICO E 025.14 REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE
: ODONTOLOGICO : EM PRONTUARIO X X
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E 028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E «
VIAGENS A SERVICO VIAGENS A SERVICO
028.11 |COM ONUS 028.11 |COM ONUS
028.12 | COM ONUS LIMITADO 028.12 | COM ONUS LIMITADO
028.21 | COM ONUS 028.21 |COM ONUS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E 0291 | CONTROLE DE ASSIDUIDADE E
' PONTUALIDADE ' PONTUALIDADE X
02913 | REGISTRO DAS ATIVIDADES DE
: TELETRABALHO X
029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS 0295 CONTRATACAO DE SERVICOS X
' PROFISSIONAIS TRANSITORIOS ' PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
030 GESTAO DE MATERIAIS 030 GESTAO DE MATERIAIS X
030.04 | QUALIFICACAO DE FORNECEDORES X




Atualizacdes no Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

Instrumento aprovado pela

Portaria AN n247, Versao atualizada (2024) 2?5::;:;:: NOtZ.‘; Xsl;zl:;:twa ]i)r(:ssgll:;fl(:)r s?lei'cil;)ti(()il;)
de 14 de fevereiro de 2020 J J p
031.1 COMPRA 031.1 |COMPRA X
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE 034 CONTRATACAO DE PRESTAGCAO DE <
SERVICOS SERVICOS
035 EXECUCAO DE SERVICOS DE 035 EXECUCAO DE SERVICOS DE
INSTALACAO E MANUTENCAO INSTALACAO E MANUTENCAO X
041.1 COMPRA 041.1 |COMPRA X
041.7 |DESMEMBRAMENTO X
0424 DESAPROPRIACAO E 0424 DESAPROPRIACAO E
' DESMEMBRAMENTO ' DESMEMBRAMENTO X
045 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE 045 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE «
SERVICOS SERVICOS
045.01 |SEGURO PATRIMONIAL 045.01 |SEGURO PATRIMONIAL X
045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS 045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS
' INSTALACOES ' INSTALACOES X
045.21 |ELEVADORES 045.21 |ELEVADORES X
SISTEMAS CENTRAIS DE AR- SISTEMAS CENTRAIS DE AR-
045.22 CONDICIONADO 045.22 CONDICIONADO X
SUBESTACOES ELETRICAS E SUBESTACOES ELETRICAS E
045.23 GERADORES 045.23 GERADORES X
045.24 | CONSERVACAO PREDIAL 045.24 | CONSERVACAO PREDIAL X
045.3 EXECUCAO DE OBRAS 045.3 | EXECUCAO DE OBRAS
045.31 | CONSTRUCAO 045.31 | CONSTRUCAO
REFORMA. RECUPERACAO. REFORMA. RECUPERACAO.
04532 | RESTAURACAO 04532 | pESTAURAGAO X
045.33 | ADAPTACAO DE USO 045.33 | ADAPTACAO DE USO X
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL 045.4 | VIGILANCIA PATRIMONIAL X
045 5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO 045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO «

DE VEICULOS

DE VEICULOS

10




Atualizacdes no Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

Instrumento aprovado pela

Descritor

Nota explicativa

Descritor

Descritor

Portaria Al\.l n247, Versao atualizada (2024) T ajustada inserido suprimido
de 14 de fevereiro de 2020
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA 045.6 | ASSISTENCIA VETERINARIA
045.7 ADESTRAMENTO 045.7 | ADESTRAMENTO
052,25 CONCESSAO DE BENEFICIOS, 05225 | GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, «
ESTIMULOS E INCENTIVOS ESTIMULOS E INCENTIVOS
053 OPERAGAO BANCARIA 053 OPERACAO BANCARIA X
059.2 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, 0592 | RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, « «
IMPOSTOS E TAXAS TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS
062.11 | COMPRA 062.11 |COMPRA X
063.4 |MUDANCA DE ACERVOS X
066.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE | ;.. | DESENVOLVIMENTO E CONTROLE «
DE SISTEMAS INFORMATIZADOS DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
066.2 INSTALAGAO DE EQUIPAMENTOS | 066.2 | INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS
066.91 | CONTROLE DO SUPORTE TECNICO |066.91 |CONTROLE DO SUPORTE TECNICO
067 CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE 067 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE «
SERVICOS SERVICOS
069.3 PUBLICAGAO DE MATERIAS 069.3 | PUBLICACAO DE MATERIAS X
071 CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE 071 CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE «
SERVICOS SERVICOS
071.1 SERVICO POSTAL 071.1 | SERVICO POSTAL
071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA | 071.2 | SERVIGO DE RADIOFREQUENCIA
071.3 SERVICO DE TELEX 071.3  |SERVICO DE TELEX
0714 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO | ., | SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO «
DE FAX DE FAX
0715 SERVIGO DE TRANSMISSAO DE 0715 |SERVICO DE TRANSMISSAO DE <
DADOS, VOZ E IMAGEM DADOS, VOZ E IMAGEM
910 GESTAO DE EVENTOS 910 GESTAO DE EVENTOS X
918 CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE 918 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE «

SERVICOS

SERVICOS

11




Descritor Descritor

Instrumento aprovado pela Descritor Nota explicativa
Portaria AN n247, Versao atualizada (2024) aiustado aiustada inserido suprimido
de 14 de fevereiro de 2020 ) J p
OUTRAS ACOES REFERENTES A OUTRAS ACOES REFERENTES A
990 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES | 990 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES X
ACESSORIAS ACESSORIAS
991 GESTAO DE COMUNICACOES 991 GESTAO DE COMUNICACOES .
EVENTUAIS EVENTUAIS




. Descritor Descritor Descritor Prazo(s) de guarda | Observacio
CODIGO DESCRITOR inserido suprimido ajustado algez'adog(s) inseridca
002.3 ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTACAO DO X

USUARIO
002.31 TRATAMENTO DE MANIFESTACAO X
002.32 TRATAMENTO DE DENUNCIA X
002.33 DESENVOLVIMENTO DE AC()ES DE OUVIDORIA X
ATIVA
005.1 CRIACAO E ORGANIZACAO X X
014 GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO X
015.4 GOVERNANCA X
015.41 GERENCIAMENTO DE RISCO X
015.42 INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO X
015.5 ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO X
018.1 CONTRATACAO DE PESSOA ]UREDICA X
018.2 CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA X
019.1 GERENCIAMENTO~DE ESTRATEGIAS DE MARKETING X
E DE COMUNICACAO SOCIAL
019.11 ADMINISTRACAO DA COMUNICACAO X
019113 ELABORA(;AO DE PROPAQANDAS, CAMPANHAS DE X
MARKETING E PUBLICITARIAS
ELABORACAO E ATUALIZACAO
019.114 DE SITE II\?STITUCIONAL ¢ X
019.12 DIVULGACAO INTERNA X
019.13 PLANEJAMENTO, ELABORACAO E .
ACOMPANHAMENTO
019.14 EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS X
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO X
022.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL X
022.3 REMOCAO X
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- Descritor Descritor Descritor Prazo(s) de guarda | Observacio
CODIGO DESCRITOR inserido suprimido ajustado alsez'adog(s) inseridca
022.4 REDISTRIBUIGAO X
022.5 SUBSTITUICAO X
023.6 AUXILIOS X
023.71 MUDANCA DE DOMICILIO X
023.72 LOCOMOCAO X
023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE X
023.91 CONTRATACAO DE SEGURO X
023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE X

CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A X
025.11 : X

SAUDE
025.12 ORIENTACAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE X
025.14 REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM X

PRONTUARIO
026.3 AUXILIOS X
028.11 COM ONUS X
028.21 COM ONUS X
029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO X
029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS R

TRANSITORIOS
030.04 QUALIFICACAO DE FORNECEDORES X
031.11 MATERIAL PERMANENTE X
031.12 MATERIAL DE CONSUMO X
031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) X
032.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA X
033.11 MATERIAL PERMANENTE X
033.12 MATERIAL DE CONSUMO X
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE X
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- Descritor Descritor Descritor Prazo(s) de guarda | Observacio
CODIGO DESCRITOR inserido suprimido ajustado alsez'adog(s) inseridca
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO X
041.11 BENS IMOVEIS X
041.12 VEICULOS X
041.13 BENS SEMOVENTES X
041.61 BENS IMOVEIS X
041.62 VEICULOS X
041.7 DESMEMBRAMENTO X
042.11 BENS IMOVEIS X
042.12 VEICULOS X
042.13 BENS SEMOVENTES X
042.4 DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO X
042.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO X
043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO X
043.3 REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE «

DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO
043.61 PARA OUTROS IMOVEIS X
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS X
044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS X
045.01 SEGURO PATRIMONIAL X
045.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO X
045.12 GAS X
045.13 ENERGIA ELETRICA X
045.21 ELEVADORES X
045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO X
045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES X
045.24 CONSERVACAO PREDIAL X
045.31 CONSTRUCAO X
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- Descritor Descritor Descritor Prazo(s) de guarda | Observacio
CODIGO DESCRITOR inserido suprimido ajustado algez'adog(s) inseridca
045.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO X
045.33 ADAPTACAO DE USO X
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL X
045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS X
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA X
045.7 ADESTRAMENTO X
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS X
047.2 INVENTARIO DE VEICULOS X
047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES X
050.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO X
050.03 CONFORMIDADE CONTABIL X
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA X
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA X
052.211 | RECEITA CORRENTE X
052.212 | RECEITA DE CAPITAL X
052.213 | INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO X
052.221 | DESPESA CORRENTE X
052.222 | DESPESA DE CAPITAL X
052.23 DEMONSTRACAO CONTABIL X
052.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS X
052,25 GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E X

INCENTIVOS
052.251 | FINANCEIROS X
052.252 | CREDITICIOS X
053.01 CONCILIACAO BANCARIA X
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA X
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA X
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- Descritor Descritor Descritor Prazo(s) de guarda | Observacio
CODIGO DESCRITOR inserido suprimido ajustado alseladog(s) inseridca
0533 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO X

A B,C,DeE
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS X
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS X
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL X
059.1 COMPRAE SUBSCRICAO DE ACOES X
0592 RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS X X
TRIBUTOS
059.4 DEVOLUCAO AO ERARIO X
059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS X
062.11 COMPRA X
062.3 INVENTARIO X
063.4 MUDANCA DE ACERVOS X
069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS X
071.1 SERVICO POSTAL X
071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA X
071.3 SERVICO DE TELEX X
071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX X
0715 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E X
IMAGEM
914 EMISSAO DE CERTIFICADOS X
918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS X
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Metodologia da revisao dos instrumentos de
gestao de documentos
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Introducao

A resolucdo n. 4, de 28 de marg¢o de 1996, do Conselho Nacional de Arquivos (Co-
narq), dispunha “sobre o Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo para a
administracao publica: atividades-meio” e aprovava a “Tabela basica de temporali-
dade e destinacdao de documentos relativos as atividades-meio da administracao pu-
blica”. Essa resoluc¢do foi complementada pela n. 8, de 20 de maio de 1997, que in-
troduziu pequenas alteracdes na primeira versao.

Os referidos instrumentos passaram a ser implantados nos érgdos do Poder Execu-
tivo federal por for¢a do decreto n. 2.182, de 20 de mar¢o de 1997, reiterado pelo
decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, até a edigdo do decreto n. 10.148, de 2 de
dezembro de 2019.

Decorrido um periodo experimental e atendendo a necessidade de atualizar esses
instrumentos, o Conarq promoveu a publicagdo da resolugdo n. 14, de 24 de outubro
de 2001, que aprovou uma nova versao revisada e ampliada do c6digo de classifica-
cdo e da tabela basica. A resolucao se encontra disponivel em edi¢do impressa, sob
o titulo Classificacdo, temporalidade e destinacao de documentos relativos as ativi-
dades-meio da administracao publica, e, também, em versao digital no portal do Co-
narq.

Pela resolucao n. 21, de 4 de agosto de 2004, o Conarq aprovou o uso da subclasse
080 - Pessoal Militar pelo Ministério da Defesa, pelos Comandos Militares e pelas
organizagoes que os integram, passando esta subclasse a compor o cddigo e a tabela
aprovados pela resolucao n. 14, de 2001.

Convém destacar, ainda, que a resolugdo n. 35, de 11 de dezembro de 2012, do Co-
narq, incluiu pequenas alteragdes e atualizagdes na versdo aprovada pela resolucdo
n. 14, de 2001.

Contudo, a Comissdo de Coordenacgao do Sistema de Gestao de Documentos e Arqui-
vos - Siga, da administracao publica federal, instituida junto ao Arquivo Nacional,
6rgdo central desse sistema, pelo artigo 6° do decreto n. 4.915, de 12 de dezembro
de 2003, atendendo a uma das recomendacoes do Il Encontro Técnico dos Integran-
tes do Siga, realizado de 3 a 5 de junho de 2008, promoveu uma consulta publica, de
dezembro de 2009 a junho de 2010 e, para isso, solicitou aos integrantes do sistema
que encaminhassem, com urgéncia, a Coordenacdo do Siga, contribuicdes e suges-
toes de alteracdo no cddigo de classificacdo e na tabela basica.

Quando da realizagao do Il Encontro Técnico dos Integrantes do Siga, de 22 a 24 de
junho de 2010, o Arquivo Nacional assumiu o compromisso de rever e atualizar os
instrumentos, com base nas considera¢gdes encaminhadas.

Os técnicos da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional
(Coged/AN) trabalharam nas propostas de alteracao apresentadas pelos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo federal. Os técnicos da area de gestdo de documentos
da Coordenacao Regional no Distrito Federal (Coreg/AN) também colaboraram,
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enviando sugestdes. O processamento dessas mudancas e recomendacoes de revi-
sdo foi realizado em trés periodos: de abril a setembro de 2013, fevereiro a outubro
de 2014 e junho a setembro de 2017.

A finalizacao da revisdo dos instrumentos de gestdao de documentos ocorreu no pe-
riodo de fevereiro a setembro de 2018, com versdes aprovadas pela Portaria AN n?
47, de 14 de fevereiro de 2020.
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Consideracoes a respeito da revisao do Codigo
de classificacao de documentos relativos
as atividades-meio da administracao publica

A tarefa da classificagdo exige o conhecimento da estrutura organizacional da admi-
nistracdo produtora dos documentos e das necessidades de utilizagao dos documen-
tos produzidos por esses administradores.

A classificacdo pressupde a realizacdo do levantamento da produ¢do documental,
atividade que permite conhecer os documentos produzidos pelas unidades adminis-
trativas de um 6rgdo ou entidade no desempenho de suas fungdes e atividades, e a
analise e identificacdo do conteido dos documentos.

Segundo Schellenberg (1973), “a classificacao é basica a eficiente administragdo de
documentos correntes”, com isso todos os outros elementos que compdem as agoes
que visem ao efetivo controle do ciclo de vida dos documentos “dependem da clas-
sificagdo”.

Os principios arquivisticos estabelecidos por Schellenberg, em meados do século XX,
tiveram, e ainda tém, importancia inegavel na configuragdo dos planos de classifica-
¢do dos documentos correntes.

Esses principios orientam a classificagdo dos documentos publicos quanto a agao,
que para ele designava as fung¢des (meio e fim), atividades (meio e fim) e atos pro-
duzidos por um érgao ou entidade de governo.

A classificacdo refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se identificam as
fungdes e as atividades exercidas, e as unidades documentarias a serem classifica-
das, permitindo a visibilidade de uma relacdo organica entre uma e outra, e deter-
minando agrupamentos e a representacdo do esquema de classificacao proposto sob
a forma de hierarquia.

A estruturagdo de um esquema de classificacdo pode ser facilitada pela utilizagdo de
uma codificagdo numeérica para designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos
preestabelecidos, o que agiliza a ordenacao, a escolha do método de arquivamento
e a localizacao, fisica e logica.

Esse esquema de classificacdo pode ser chamado de plano de classificagcdao, mas, a
partir da atribui¢do da codificacdo numeérica, passa-se a adotar o termo cédigo de
classificagdo de documentos de arquivo.

No caso da versao adotada pelo Conarg, a atribuicao da codificagdo numérica recaiu
sobre o método de numeragao decimal.

Cabe deixar claro que se adotou apenas a mecanica do sistema de classificagdo deci-
mal, desenvolvido por Dewey, em 1873, isto &, a divisao dos conjuntos documentais
de determinado 6rgao ou entidade, produzidos em razado de suas func¢des e ativida-
des, em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses, dez grupos e dez subgru-
pos, usando-se para isso a notacao decimal.
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Sabe-se das criticas a ado¢do desse método de numeracdo decimal e das limitagdes
que ele pode trazer para a estrutura hierarquica e légica da atividade da classifica-
¢do, contudo, ndo foram encontradas graves restri¢des a sua representa¢do na cons-
trucao do Codigo e nao foi necessario juntar conjuntos documentais, dada a limita-
¢do que o método estabelece as subdivisdes, sempre em nimero de dez.

Na revisdo, ora apresentada, que trata das duas classes comuns a todos os 6rgaos e
entidades da administracao publica, referentes as fun¢des das atividades-meio, a sa-
ber, a classe 000 e a classe 900, buscou-se, em primeiro lugar, atualizar e padronizar
a nomenclatura dos descritores, uma vez que ocorreram transformacdes na ma-
quina administrativa governamental, algumas significativas e efetivamente renova-
doras, e outras preocupadas em adaptar as novas formas de gestdo para atender as
demandas por transparéncia e da governabilidade.

Destaca-se, nas ultimas décadas, o esfor¢o que a administragao publica federal tem
envidado para estabelecer normativas (instrumentos legais) para o gerenciamento
dos recursos humanos, materiais, orcamentarios, financeiros e até informacionais,
visando a implantagdo de um modelo gerencial padrdo que reflita ndo s6 em uma
nova configuracao das estruturas organizacionais, mas, essencialmente, na unifor-
mizacao da producao documental.

Por isso, 0 que norteou a revisao e, mais especificamente, a ampliacao do Coédigo de
classificacao foi a pesquisa nos instrumentos legais que, atualmente, embasam as
atividades do Poder Executivo federal e as a¢gdes dos gestores publicos. Contudo,
cabe lembrar que, apesar de a pesquisa nos atos legais ter sido a mais exaustiva pos-
sivel, sempre se deve levar em conta a instabilidade e o dinamismo pelos quais ainda
passa a administracao publica federal, o que impossibilita e, as vezes, impede um
nivel maior de exatiddo na coleta de dados e informacdes referenciais para a estru-
turacdo do codigo.

Optou-se, durante a revisdao do Cédigo, pela inclusdo de notas explicativas em todos
os descritores, para que os esclarecimentos ali contidos pudessem orientar a classi-
ficacao de forma segura, apesar de considerarmos que alguns descritores parecem
ser autoexplicativos.

Essas notas explicativas, de maneira geral, fornecem informacgdes sobre os conjun-
tos documentais que ali deverao ser classificados, demonstrando a coeréncia, a re-
lacdo e o vinculo organico que eles mantém entre si e com as atividades geradoras.

Excluiu-se o uso do termo genérico “assunto”, ndo sé por sua imprecisdo, mas tam-
bém por sua inadequacgdo para designar as funcdoes, subfuncgdes, atividades e, em al-
guns casos, os atos que identificam os descritores dos c6digos numéricos.

Quanto a escolha dos termos para os descritores que identificam, na estruturacdo
da hierarquia das classes, subclasses, grupos e subgrupos, as atividades desempe-
nhadas pelos 6rgdos e entidades, procurou-se, sempre que possivel, privilegiar o uso
de expressdes que denotam “acdes” ou “contetidos de acdes”.

Entendeu-se por “a¢des” ou “contetidos de ag¢des” os termos substantivos que
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expressam o resultado de uma determinada operagdo ou pratica consecutiva que o
6rgdo ou entidade levam a efeito para cumprir suas finalidades, as quais refletem o
conjunto de competéncias e atribui¢des necessarias para o funcionamento e atua-
¢do, tais como procedimentos administrativos, realizacdes de atribui¢des técnicas,
atuacdes efetivas, resultados, efeitos ou consequéncias de direitos e deveres.

Dessa forma, os documentos refletem a atividade a que se vinculam, materializam e
registram os atos dos gestores publicos e dos proprios servidores no exercicio de
suas func¢des. Por isso, a estruturacdo de um plano de classificacdo tem como obje-
tivo a reunido dos documentos de acordo com o ato realizado e destes conjuntos
documentais com a atividade que os gerou, terminando por junta-los sob a respec-
tiva funcao.

De maneira geral, as espécies e tipos documentais ndo foram usados como unidades
de classificagdo, pois eles constituem os documentos a serem classificados e nado se
deve desvirtuar os niveis de classificacdo. Contudo, em casos excepcionais, algumas
espécies e tipos documentais foram mantidos nos descritores, por conta da relacao
direta do documento produzido com a execucdo de determinadas atividades.

Procurou-se evitar ao maximo, também, as situagdes em que a classificagdo chegasse
a um detalhamento minucioso, levando os documentos a “ultraclassificacao”.

A proposta de revisdo procurou manter as subclasses da Classe 000 - Administracdo
Geral, uma vez que nao seria recomendavel uma alteracdo substancial nos instru-
mentos. Porém, ao longo do tempo, viu-se que mais do que atualizar a nomenclatura
dos descritores e assimilar as criticas que, frequentemente, foram feitas a impreci-
sdo anterior dos niveis de classificacdo, seria, realmente, necessario proceder a re-
organizacdo interna das subclasses privilegiando a ldgica das relagdes organicas da
produg¢do documental.

Por ter se tornado uma pratica comum a contratacao de servicos sob o regime de
execucdo indireta, no ambito da administracao publica, a atividade de contratacdo
de prestacdo de servicos foi incluida, sempre que necessario, nas subclasses.

Essa inclusdo, além de corrigir uma falha da versdo anterior, possibilitara que os
conjuntos documentais produzidos em razdo da instauracao de processos de licita-
¢do, nas suas diferentes modalidades, para contratacdo de empresas terceirizadas
pararealizacdo de servigos e efetivagdo das compras publicas, venham a formar con-
juntos mais homogéneos e consistentes, evitando a dispersao dos documentos em
diferentes unidades de classificagao.

Buscou-se consisténcia no momento de estruturar os diferentes niveis das subdivi-
sdes procurando, sempre que possivel, determinar niveis semelhantes para fungées,
atividades e atos.

Na construcao dos descritores, utilizou-se o ponto (.), a virgula (,) e a conjuncao (e)
para expressar o tipo de relacdo terminolégica existente entre dois ou mais descri-
tores.
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Explicitamos, a seguir, os simbolos utilizados para as relacdes de equivaléncia ou
sinonimia, relacdo partitiva ou todo/parte, e relagdo associativa:

e autilizacao do ponto (.) na relagdo de equivaléncia ou sinonimia acon-
teceu quando existe mais de um descritor com o mesmo significado e
que pode ser utilizado isoladamente, sem o comprometimento do sen-
tido, evitando-se inconsisténcias na classificacao;

e a utilizacdo do ponto (.) na relacdo partitiva ou todo/parte ocorreu
quando o conceito da parte necessita do conceito do todo para compre-
ensao do contexto em que estd inserido; respeitando-se a ordem de ci-
tacdo, o descritor mais genérico (todo) precede o descritor especifico

(parte);
e a utilizacdo da virgula (,) e da conjun¢do (e) na relacdo associativa se
deu entre um ou mais descritores que mantém entre si conexao seman-

tica ou contextual, mas cujos conceitos demonstram que nao estao re-
lacionados hierarquicamente.
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Estrutura do Codigo de classificacao
de documentos de arquivo relativos
as atividades-meio do Poder Executivo federal

A Classe 000 - Administracdo Geral contempla documentos referentes as ativida-
des relacionadas a administra¢do interna do 6rgao e entidade que viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A classe 000 - Administra¢do Geral tem como subclasses:

. 010 - Organizacao e Funcionamento

. 020 - Gestao de Pessoas

. 030 - Gestdo de Materiais

. 040 - Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos

. 050 - Gestao Or¢camentaria e Financeira
. 060 - Gestdo da Documentacao e da Informacao
. 070 - Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicagoes

o 080 - Pessoal Militar

A subclasse 010 - Organizacao e Funcionamento contempla documentos refe-
rentes a defini¢do e alteracdo das politicas institucionais, a criacdo e modifica¢do das
estruturas organizacionais e aos registros que garantam a existéncia do 6rgao e en-
tidade como pessoa juridica e a sua atuacdo no meio publico, privado, com o terceiro
setor e com o cidadao, bem como aqueles referentes ao planejamento e acompanha-
mento das ac¢des institucionais, da gestdo ambiental e da comunicagao social.

A subclasse 020 - Gestao de Pessoas contempla documentos referentes aos direi-
tos e obrigacdes dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios,
dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em sa-
ude, pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de funcdo de confianca sem vinculo, lotados no 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

A opgao pelo uso do termo “servidor”, de uma maneira geral, nas notas explicativas
dos descritores do Codigo, para fazer referéncia a todas as pessoas fisicas que pres-
tam servigo ao Estado, ou seja, que atuam na administracdao publica, por meio das
diferentes formas de investidura ou de regime de trabalho e de vinculo empregati-
cio, prevaleceu sobre a op¢ao, inicial, do termo “agente publico”, uma vez que este
ultimo, apesar de expressar um sentido mais amplo, nao apresenta, nas praticas ad-
ministrativas, aceitacdo tdo difundida quanto o termo “servidor”.

A subclasse 030 - Gestao de Materiais contempla documentos referentes a aqui-
sicdo, movimentacao, alienacao, baixa e inventario de material permanente (mobili-
ario, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos téc-
nicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades de expediente,
limpeza, manutencgdo, alimentacao e abastecimento de veiculos, medicamentos, uni-
formes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem
como aqueles referentes a contratacao de prestacdo de servicos e a execucdo de
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servicos de instalacdo e manutencao.

A subclasse 040 - Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos contempla docu-
mentos referentes a aquisicao, alienacao e inventario de bens iméveis (terrenos, edi-
ficios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e
aéreos) e ndo motorizados (propulsdao humana e tracao animal), e de bens semoven-
tes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como
aqueles referentes a contratacao de prestacao de servicos para fornecimento de ser-
vicos essenciais, manutenc¢ao e reparo das instalagdes, e execugao de obras, e ao con-
trole, protecao, guarda e seguranga patrimonial.

A subclasse 050 - Gestdo Or¢camentaria e Financeira contempla documentos re-
ferentes as atividades de programacdo e elaboracao do orcamento, a gestao e exe-
cucdo orcamentaria e financeira, as operacdes bancarias e ao controle externo das
atividades financeiras do 6rgao e entidade.

A subclasse 060 - Gestao da Documentacao e da Informag¢ao contempla docu-
mentos referentes a producao, controle, classificacdo, avaliagdo, destinagdo e trata-
mento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisi¢cdo, processamento técnico,
controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e museoldgico, bem como
aqueles referentes a conservacao e preservacao de acervos, a producdo editorial e a
gestao de sistemas e de infraestrutura tecnolégica do érgao e entidade.

A subclasse 070 - Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunica¢des contem-
pla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade para
a gestao dos servigos postais e de telecomunicag¢des (radiofrequéncia, telex, telefo-
nia, fax e transmissao de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a con-
tratacdo de prestacdo de servigos de instalagdo, manutencao e reparo, e a autoriza-
¢do e controle de uso.

A subclasse 080 - Pessoal Militar (Anexo I) destina-se ao uso no Ministério da De-
fesa, nos Comandos Militares e nas organizagdes que os integram.

A subclasse 090 encontra-se vaga para possiveis expansdes e inser¢do de novos
descritores. Cabe ressaltar que os descritores que vierem a ser criados, bem como
sua temporalidade e destinacdo, deverdo ser encaminhados ao Arquivo Nacional
para andlise, como forma de sugestdo, e tecnicamente embasados.

A Classe 900 - Administracao de Atividades Acessdrias contempla documentos
referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normalmente vincu-
ladas as atividades-meio, mas que nao sao essenciais para o funcionamento e cum-
primento das competéncias finalisticas do 6rgao e entidade.

Foi alterada a nomenclatura dos descritores “diversos” e “transitérios”, pois os mes-
mos propiciavam classificagcdes equivocadas e erros de arquivamento. Entretanto,
nao foi facil identificar uma funcao na administracdo publica que representasse esse
conjunto de atividades ou de operacdes.
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A Classe 900 - Administracao de Atividades Acessorias tem como subclasses:

. 910 - Gestao de Eventos
. 920 - Promocao de Visitas
. 990 - Outras ac¢oes referentes a Administracao de Atividades Acessorias

A subclasse 910 - Gestao de Eventos contempla documentos referentes a gestdo de
eventos promovidos e realizados pelo 6rgado e entidade, como solenidades, come-
morac¢des, homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, jornadas,
oficinas, encontros, convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes,
exposicoes, mostras, exibicdo de filmes e videos, lancamentos de livros, festas e
concursos culturais.

Cabe lembrar que os documentos referentes aos eventos promovidos e realizados
pelo 6rgao e entidade, a partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica,
deverao ser classificados em classe especifica relativa a essa atividade.

A subclasse 920 - Promocgao de Visitas contempla documentos referentes a promo-
cdo de visitas culturais, educativas e técnicas ao 6rgao e entidade.

A subclasse 990 - Outras a¢des referentes a Administracdo de Atividades Acessdrias
contempla documentos referentes as comunicagdes ocasionais e genéricas efetua-
das pelo 6rgao e entidade no relacionamento com outras institui¢des publicas e pri-
vadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.

Em virtude das alteracdes realizadas na estrutura e nos descritores, fez-se necessa-
ria a elaboragdo de uma tabela de equivaléncia com a versao apresentada pela reso-
lucdo n. 14, de 2001, do Conarq, atualmente revogada.

A elaboracgao da tabela de equivaléncia visou disponibilizar aos usuarios da resolu-
c¢don. 14, de 2001, do Conarg, um instrumento que indicasse a correspondéncia com
os codigos numéricos presentes nesta versao. Essa correspondéncia devera facilitar
a correlacao dos cddigos de documentos ja classificados e que se encontram em sis-
temas informatizados para acesso, bem como o preenchimento de listagens de eli-
minac¢ao de documentos.

Cabe ressaltar que, devido as inimeras alteragdes que foram propostas para esta
versdo dos instrumentos de gestao, algumas vezes ndo ocorrera a correspondéncia
direta dos antigos descritores com os novos, principalmente nos casos em que 0s
antigos descritores foram distribuidos por mais de uma subdivisdo dos novos. Nes-
tes casos, sera necessaria uma leitura e analise mais cuidadosa do conjunto docu-
mental que devera ser reclassificado, utilizando-se as subdivisdes do novo grupo.

Com algumas exce¢des nao ocorreu a equivaléncia, pois no antigo descritor ja nao
se classificavam documentos, o que acarretou a supressdao do mesmo, ou porque
com a redefinicao da nomenclatura dos descritores, alguns documentos que, even-
tualmente, estavam ali classificados deverao passar por uma reclassificacao.
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Consideracoes a respeito da revisao da
Tabela basica de temporalidade e
destinacao de documentos relativos as
atividades-meio da administracao publica

A tabela de temporalidade e destinacao é um instrumento arquivistico resultante da
avaliacdo que tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinagao final dos
documentos, com vistas a garantir o acesso a informacdo. Sua configuracdo deve,
necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por
um 6rgao ou entidade da administragdo publica, no exercicio de suas atividades, os
prazos de guarda no arquivo corrente e no arquivo intermediario, e a destinacao
final, ou seja, a eliminac¢do ou a guarda permanente.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizagdo do ciclo de vida
dos documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos docu-
mentais poderdo ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo
com o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo publica que
0s gerou e para a sociedade.

A fixacdo da temporalidade é imprescindivel para se alcancgar essa racionalizacao,
para reduzir a massa documental dos arquivos e para ampliar o espaco fisico de ar-
mazenamento, assegurando as condi¢cOes de conservacdao dos documentos de valor
permanente.

A aplicacao dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se nos arquivos correntes, a fim
de se distinguirem os documentos de valor eventual, de elimina¢do sumaria, daque-
les de valor probatdrio ou informativo. Deve-se evitar a transferéncia para os arqui-
vos intermediarios de documentos que ndo tenham sido, anteriormente, avaliados,
pois o desenvolvimento do processo de avaliagdo e selecao nesses arquivos tem se
mostrado extremamente oneroso do ponto de vista técnico e gerencial, e levado a
formacao de massas documentais volumosas, descaracterizando a fung¢ao primor-
dial dos arquivos de apoio as atividades gerenciais.

Torna-se fundamental para o processo de avaliacao que os documentos tenham sido
classificados, pois s6 a classificacdo permite a compreensao do conteddo dos docu-
mentos de arquivo dentro do processo integral de producao, uso e acesso a informa-
¢do, mantendo a relacdo organica especifica que possuem com a instituicdo gera-
dora.

Uma vez acatadas as sugestdes e criticas apresentadas a estruturacao anterior do
Codigo, foram feitas as alteracdes necessarias que passaram a privilegiar, com a in-
troducao das notas explicativas em cada descritor, a compreensdo do contetdo
abrangido por determinado conjunto documental e a facilitar a classificacao e, con-
sequentemente, a aplicacdo da temporalidade e da destinacao.
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Sobre a contribuicdo enviada pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo federal
quando da consulta publica, de dezembro de 2009 a junho de 2010, poucos foram
os questionamentos quanto aos prazos de guarda e a destinagdo final. Os maiores
problemas apontados pelos usuarios do Cédigo e da Tabela referiam-se a propostas
de temporalidade e destinacao diferentes para um mesmo codigo.

De acordo com os usuarios, isso vinha dificultando a recuperacdo das informacdes
sobre esses conjuntos documentais quando ocorria o lancamento dos codigos em
sistemas informatizados no momento da classificacdo, ou seja, quando da autuacao
nos protocolos ou na producao dos documentos nas unidades administrativas, ou
mesmo, a posteriori, quando aplicavam a Tabela em massas documentais acumula-
das.

Por isso, buscou-se, na nova estruturagdo, sanar esse problema, distribuindo os con-
juntos documentais de acordo com a temporalidade e destinacdo propostas, a fim de
evitar a situacdo acima descrita. A temporalidade e a destinagao diferenciada em um
mesmo cddigo sé devera ocorrer quando for evidenciada a altera¢do de alguma si-
tuacdao em particular, conforme encontra-se registrado no campo das observagoes.
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Estrutura da Tabela de temporalidade
e destinacao de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo federal

Compodem a configuracdo da Tabela de temporalidade e destinacdo os seguintes
campos:

Codigo e descritor do codigo: nestes dois campos sdo identificados o cédigo nu-
mérico e o descritor do c6digo que representam os conjuntos documentais, hierar-
quicamente distribuidos de acordo com a estrutura do Cédigo de classificacao, o que
facilita a compreensao da articulacdo das func¢des e atividades, desempenhadas pelo
orgao e entidade, e propicia a definicdo do tempo necessario para o arquivamento
no arquivo corrente e no arquivo intermediario.

Prazos de guarda: nestes campos (arquivo corrente e arquivo intermediario) sao
registrados os prazos necessarios para que os conjuntos documentais atendam, ex-
clusivamente, as necessidades da administragdo que os produziu, cumprindo as fi-
nalidades para as quais foram criados, devendo ser definido, preferencialmente, em
anos, tanto no arquivo corrente como no arquivo intermediario. Entretanto, algu-
mas vezes, faz-se necessario expressar o prazo a partir do registro de uma acao em
razao, direta e objetiva, de sua concretizagdo, como nestes exemplos: enquanto vi-

gora, até a quitacdo total da divida, até a homologacdo do evento, “x” anos a contar
de uma determinada situagao.

0 prazo estabelecido para o arquivo corrente determina que os conjuntos documen-
tais permanec¢am junto as unidades administrativas do 6rgao ou entidade (os deno-
minados arquivos setoriais) devido a frequéncia de consulta. Como no arquivo in-
termediario a consulta costuma ser menor, os conjuntos documentais devem ser
transferidos dos arquivos setoriais para outro local, mantendo-se a disposi¢do da
administracdo e sob sua responsabilidade, constituindo os arquivos centrais ou ge-
rais. Contudo, a distribuicdo dos prazos de guarda no arquivo corrente e no arquivo
intermediario podera seguir outra sistematica, de acordo com a estrutura organiza-
cional de cada 6rgdo e entidade da administracao publica, porém o prazo total de
guarda estabelecido neste instrumento, antes do cumprimento da destinacao final,
devera ser cumprido.

Evento que dispara a contagem no arquivo corrente: registra-se o evento que
dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente, como, por exem-
plo, produgdo, arquivamento, aposentadoria, revogacao.

Evento que dispara a contagem no arquivo intermediario: registra-se o evento
que dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade intermediaria, como,
por exemplo, transferéncia, aprovacao de contas pelo TCU.

Destinacao final: neste campo registra-se a proposta de eliminag¢do para os conjun-
tos documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo
apresentam valor secundario, ou a guarda permanente para aqueles em que foi
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identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacao,
ndo sé para a propria administracdo publica, mas também para terceiros.

Observacodes: neste campo sdo registradas orientacdes e instru¢cdes complementa-
res que visam esclarecer a aplicacdo diferenciada dos prazos de guarda e da desti-
nacao final de determinados documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou
mesmo a ado¢do de procedimentos especificos para uma determinada situacao.

Destacamos que a inclusao dos novos campos relativos ao evento que dispara a con-
tagem, tanto na idade corrente quanto na idade intermedidria, se deu pela necessi-
dade de adequar o instrumento ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatiza-
dos de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, versao 2, aprovado pela
Resolucaon? 50 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 6 de maio de 2022.
Em especial para a idade corrente, optamos para utilizar o “arquivamento” como o
evento que inicia a contagem do prazo de guarda, visando padronizar o tempo em
que os documentos ficardo no arquivo corrente, tanto para os documentos avulsos
quanto para os processos administrativos, independentemente do periodo de tempo
que o mesmo tramitou. Ressaltamos que isto ndo se aplica quando o prazo de guarda
estd vinculado a um evento em que o tempo de conclusao é variavel, como a “homo-
logacdo da aposentadoria” ou a “aprovacao das contas do ano fiscal pelo Tribunal de
Contas da Unido”.

Quanto aos critérios adotados para a definicdo dos prazos de guarda e o estabeleci-
mento da destinacdo final, procurou-se, de uma maneira geral, rever, atualizar e se-
guir o que determina a legislagdo em vigor que regula as funcdes e as atividades de-
senvolvidas e os prazos de prescricdo. Buscou-se, ainda, identificar e destacar a exis-
téncia de documentos recapitulativos e manter os prazos precaucionais usuais das
praticas administrativas.

Dessa forma, a revisdo proposta nao alterou, substancialmente, a temporalidade e a
destinacao anteriormente fixadas. No caso dos prazos de guarda, a maioria deles foi
mantida e alguns tiveram que ser ampliados em razao da legislacao em vigor. Quanto
a destinacao final, ndo ocorreu nenhuma alteragao, apenas foram explicitadas situa-
¢oes, em determinados cédigos, que possibilitam a destinacao diferenciada de parte
dos conjuntos documentais ali classificados. Essas observagdes dizem respeito aos
codigos e descritores que possuem equivaléncia com aqueles da versao anterior.

Quanto aos novos cddigos e descritores criados em razdo do surgimento, desdobra-
mento e ampliacdo das atividades e agdes administrativas, fez-se necessario seguir
os procedimentos metodoldgicos inerentes a definicdo dos conjuntos documentais
(entre eles, o levantamento da produ¢do documental e da legislacao que regula essas
atividades), ao estabelecimento dos prazos de guarda, respaldados em prazos de
prescricdo e de precaucao, e a identificacdo da existéncia ou ndo do valor secundario.

No que se refere aos documentos relativos a gestdo de pessoas, passar-se-a a adotar
o prazo de 57 (cinquenta e sete) anos para os que contém informacgdes passiveis de
consulta no momento da homologac¢do da aposentadoria, sendo:
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e 35 anos: periodo correspondente ao tempo de contribuicdo do servi-
dor (a proposta de emenda constitucional relativa a reforma da Previ-
déncia ndo foi, ainda, votada pelo Congresso e a reforma trabalhista
nao foi plenamente regulamentada e implementada);

e 22 anos: periodo necessario para o servidor atingir a idade maxima
para a aposentadoria compulsoria, aos 75 (setenta e cinco) anos,
conforme o inciso Il do § 12 do artigo 40 da Constituicdo Federal em
vigor, alterada pela Lei Complementar n. 152, de 3 de dezembro de
2015.

Com relac¢do aos prazos de guarda dos documentos que dependem do julgamento
do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e, seguindo as diretrizes contidas na Ins-
trucao Normativa do TCU n? 84, de 22 de abril de 2020 e na Decisdo Normativa do
TCU n2 198, de 23 de marg¢o de 2022, que estabelecem normas de organizacao e de
apresentacdo dos relatorios de gestdo e das pecas complementares que constituirao
os processos de contas da administracdo publica federal, nos termos do artigo 72 da
lei n. 8.443, de 16 de julho de 1992, optou-se por orientar a distribuicao da tempo-
ralidade da seguinte maneira:

e no arquivo corrente, até a aprovacao das contas do ano fiscal pelo Tri-
bunal de Contas da Unido, ou a apresentacdo do Relatério de Gestdo ao
TCU (no caso das unidades jurisdicionadas nao relacionadas para cons-
tituicdo de processo de contas no referido exercicio);

e no arquivo intermediario, 5 anos apds a aprovacao das contas do ano
fiscal pelo Tribunal de Contas da Unido, ou apds apresentacdo do Rela-
torio de Gestdo ao TCU (no caso das unidades jurisdicionadas nao re-
lacionadas para constituicao de processo de contas no referido exerci-
cio).

Quanto a destinacdo final desses conjuntos documentais, foram mantidas tanto as
atribui¢des de valor secundario, estabelecidas anteriormente, como as propostas de

eliminacao.

Contudo, cabe ressaltar que a presente versao do Codigo orienta a classificacdo dos
documentos financeiros que comprovem as diversas transagdes que envolvam des-
pesas, assim como as respectivas prestacdes de contas, junto aos demais documen-
tos gerados pelas acdes que foram objeto dessas transagdes, permitindo a formacao
de conjuntos documentais mais homogéneos.

Por essa razao, as prestagoes de contas das despesas decorrentes dessas transagoes
rotineiras deverao ser classificadas nos codigos especificos, ndo se confundindo com
a prestacdo de contas ou a tomada de contas realizadas pelo 6rgao responsavel pela
auditoria de contas do Poder Executivo federal.

Para nenhum dos conjuntos documentais foi indicada, explicitamente, a alteracao
de suporte, contudo a adogao de recursos tecnolégicos deverd, necessariamente,
observar o que prescreve a legislacao em vigor.
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Consideracoes finais

0 Indice deve ser compreendido como um instrumento auxiliar a classificacdo, pois
possui informacgdes capazes de facilitar a localizacao dos descritores e de seus res-
pectivos cddigos numéricos. Sua utilizagcdo deve ser seguida da consulta ao Codigo
de classificacdo propriamente dito, para verificar o conteddo da nota explicativa
onde estdo explicitados quais documentos deverdo ali ser classificados. Seu uso po-
derd, também, indicar a localiza¢do na Tabela de temporalidade quando houver ne-
cessidade de conhecer os prazos de guarda e a destinac¢do final do conjunto docu-
mental.

No Indice, os descritores estio em ordem alfabética e, como critério principal de
construcdo e apresentacao, optou-se, na maioria das vezes, pela entrada por descri-
tores autorizados, representados em letras maitusculas. Foram mantidas as abrevia-
coes e, também, alguns termos em desuso, representados em letras mintusculas para
identificar que os descritores ndo sao autorizados, mas poderdo ser encontrados em
conjuntos documentais ainda ndo identificados e tratados. Nos casos de descritores
autorizados com prefixos comuns foi utilizado, sempre que necessario, o desdobra-
mento em forma de cadeia com o objetivo de reduzir as repetigoes.

O negrito foi utilizado para destacar as remissas “ver” e “ver também”. A remissiva
“ver” foi usada para orientar a busca nos momentos em que foi feita a op¢do de en-
trada por um descritor autorizado em detrimento de outro nao autorizado. Foi uti-
lizado, também, o recurso do desdobramento em forma de cadeia quando o descri-
tor ndo autorizado esta relacionado a varias subclasses ou grupos, facilitando, assim,
a identificacdo de seu contexto.

A remissa “ver também” foi usada para remeter a descritores que mantém uma re-
lacdo associativa, demonstrando que nado estdo relacionados hierarquicamente, mas
possuem, entre si, uma conexdo semantica ou contextual. Foi usada, ainda, quando
necessaria, a qualificagdo do descritor entre parénteses, para explicitar seu signifi-
cado ou seu contexto.

Um rol de Referéncias, bibliograficas e legislativas, ird compor a publicacdo dos no-
vos instrumentos de gestdo, assinalando o embasamento legal que levou ao estabe-
lecimento da hierarquia e a escolha da nomenclatura dos descritores, uma vez que
eles representam as fungoes, atividades e a¢des desenvolvidas pelos 6rgaos e enti-
dades da administracdo publica. As Referéncias também assinalam a base legal que
auxiliou na revisao e na definicdo dos prazos de guarda.

Rio de Janeiro, maio de 2024.
Coordenacao-Geral de Desenvolvimento e Andlise de Instrumentos de
Gestdo de Documentos e Arquivos

Arquivo Nacional
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Codigo de classificacao de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo federal



000

001

002

002.01

002.1

002.11

002.12

002.2

002.3

ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo interna do 6rgéo e
entidade que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

RELACAO

INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execugao e acompanhamento das rela-
coOes 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 execugdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizagao,
prestacdo e tomada de contas, relatérios técnicos e termos de aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagdes de in-
formagdes e as comunicagdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento ao
cidaddo, tais como: Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de

comunicagao.
NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre o acesso a informagao publica executado pelos canais
de atendimento ao cidad3o.
ACESSO A INFORMACAOQ

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedi-
dos de acesso a informagao e aos documentos institucionais, encaminhados ao
SIC, bem como os recursos impetrados em razdo de negativa de acesso.

Quanto ao controle de satisfacdo dos usuarios em relacdo aos canais de atendi-
mento ao cidaddo, classificar no cédigo 002.2.

Quanto tratamento de demandas recebidas pela ouvidoria e por outros canais de
comunicagdo, classificar nas subdivisdes do c6digo 002.3.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 6rgdo e entidade e demais
instituicdes, classificar no cédigo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitagdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a informagao, presenciais e ndo presen-
ciais, realizados por intermédio do SIC, tais como: formularios com pedi-
dos de acesso a informacgao e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos arquivisti-
cos, bibliograficos e museoldgicos, classificar no cédigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como: relatérios estatisticos, de atendi-
mento, de controle de consultas e de perfil do usuario.

CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfagdo dos usudrios dos ser-
vigos publicos, decorrentes de pedidos de acesso a informacgdo e de manifestagdes
registradas na ouvidoria e nos demais canais de comunicagio do 6rgdo e entidade.

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais, clas-
sificar nas subdivisdes do c6digo 002.1.

Quanto ao tratamento das demandas recebidas pela ouvidoria e por outros canais
de comunicagao, classificar nas subdivisdes do codigo 002.3.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o 6rgdo e entidade e demais
instituicdes, classificar no cédigo 991.

ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTAGAO DO USUARIO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acom-
panhamento e tratamento de manifestacoes de usuarios do 6rgédo e entidade, re-
cebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicag¢ao institucional, abrangendo
as reclamagoes, elogios, solicitagdes, sugestdes ou dentincias, bem como as a¢oes
de ouvidoria ativa.
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002.31

002.32

002.33

003

003.01

003.1

003.2

003.3

004

004.1

004.11

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais, clas-
sificar nas subdivisdes do codigo 002.1.

Quanto a conversdo da demanda em processo administrativo, classificar de
acordo com a atividade decorrente da manifestagao ou da dentncia.

TRATAMENTO DE MANIFESTAGCAO

Incluem-se documentos referentes a andlise e tratamento de manifestacdes
recebidas pela ouvidoria e demais canais de comunicagdo do érgao ou enti-
dade, pertinentes as reclamagoes, elogios, solicitagdes e sugestdes de usua-
rios.

Quanto ao tratamento de dentncias e comunicag¢des de ilegalidade ou irregu-
laridade, classificar no c6digo 002.32.

TRATAMENTO DE DENUNCIA

Incluem-se documentos referentes a andlise e tratamento de dentncias e co-
municagdes de irregularidade ou ilegalidade, recebidas pela ouvidoria e de-
mais canais de comunicag¢do do 6rgdo ou entidade.

Quanto ao tratamento de reclamagdes, elogios, solicitagdes e sugestdes, clas-
sificar no codigo 002.31.

DESENVOLVIMENTO DE ACOES DE OUVIDORIA ATIVA

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e execugao de a¢des pro-
ativas de ouvidoria, para coleta de manifestagdes junto aos usuarios, no to-
cante a qualidade dos servigos do 6rgdo ou entidade.

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisodes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de inspec¢ao,
correi¢do, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos
procedimentos internos do 6rgdo e entidade com o objetivo de melhorar a gestao publica.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre as agdes de inspecdo, correicdo, auditagem e controle
interno do 6rgdo e entidade.

Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivi-
soes do codigo 054.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo das agdes executadas pelo 6rgao e
entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as acoes implementadas por orientagiao dos
orgdos fiscalizadores para prevengdo da corrupg¢do no drgio e entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizagdo e apuragdo de responsabilidades
realizadas pelos 6rgdos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no
o6rgdo e entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

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

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise
juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo érgio e entidade.

UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a andlise e a fixagdo de interpretagdo
da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a se-
rem seguidos, de modo uniforme, pelo érgio e entidade, quando ndo hou-
ver orientacdo normativa superior, tais como: instrucoes, pareceres e no-
tas.
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004.12

004.2

004.21

004.22

005

005.1

005.2

010

010.01

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a andlise prévia ou conclu-
siva de textos de editais de licitagdo, de contratos e de instrumentos con-
géneres a serem publicados e celebrados pelo 6rgao e entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuagcao
contenciosa judicial e administrativa, nas hipdteses de contestagao, conflito ou li-
tigio, exercida pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgao e entidade.

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solugao extrajudicial dos litigios, vi-
sando a composicdo entre as partes em conflito de interesses, por meio
de mediagdo, conciliagdo, arbitragem e demais técnicas de composigdo e
administracgao de conflitos.

REPRESENTAGAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as agoes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante to-
das as instancias, ordinarias ou extraordindrias, utilizando as medidas ca-
pazes de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgdo e entidade.

PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizagdo e ao
funcionamento de colegiados, como comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de tra-
balho, criados pelo préprio érgao e entidade ou por outros 6rgaos de deliberagdo coletiva,
que contem com a participagdo de servidores da instituicdo.

Quanto aos documentos referentes as atividades do érgao colegiado, classificar no descritor
referente ao objeto de sua atuacio.

Quanto aos documentos referentes ao processo eletivo, classificar nas subdivisdes do c6-
digo 014.

CRIACAO E ORGANIZACAO

Incluem-se documentos referentes a implantagdo de 6rgdos colegiados, tais como:
ato de instituicdo, regras para atuagdo, designagdo e substituicio de membros.
Quanto aos documentos referentes a atuagdo do 6rgdo colegiado, devem ser clas-
sificados no descritor referente ao objeto de sua atuagao.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos 6rgdos colegi-
ados, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagao, pauta e lista de
participantes.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteragao das politicas institucio-
nais, a criagdo e modificagdo das estruturas organizacionais e aos registros que garantam a exis-
téncia do 6rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio publico, privado, com o
terceiro setor e com o cidadio, bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de ser-
vigos para o funcionamento do érgao e entidade, e ao planejamento e acompanhamento das agdes
institucionais, da gestdo ambiental e da comunicagdo social.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais internos e as de-
cisOes de carater geral sobre a organizagdo e funcionamento de todas as
atividades do 6rgdo e entidade, bem como os boletins administrativos e
de servigo.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no c6digo 020.01.

Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de servico,
de pessoal, em didrios oficiais e em periddicos de grande circulagdo, clas-
sificar no codigo 069.3.

Quanto a documentos referentes a fungdo de normatizagao e regulamen-
tagdo de determinada atividade que alcancem os drgdos e entidades do
Poder Executivo federal, classificar na atividade finalistica.
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011

012

013

013.1

013.2

014

014.1

014.2

014.3

014.4

015

015.1

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a defini¢do da estrutura e das atribui-
¢des do 6rgdo e entidade e para as mudancas estratégicas (missao, finalidade e forma de
atuacdo) e estruturais (hierarquia, distribui¢do formal de autoridade e responsabilidade,
abertura ou encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da
implantacao de reformas administrativas ou de processos de moderniza¢do, com impacto
no 6rgao e entidade, na forma de fusdo, privatizagdo, reestatizagdo ou extingdo.

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, baixa e cancelamento nos 6rgaos competen-
tes, tais como: cadastro bancario, registros de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Ju-
ridica (CNPJ), no Sistema de Operagdes, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no
Servigo de Protegdo ao Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados
do Setor Publico Federal (Cadin).

COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

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

OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organiza¢do das reunides do 6rgdo e enti-
dade, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de
participantes.

REGISTRO DE DELIBERAGOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagdes e tomadas de
decisdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como:
atas e relatorios.

GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos eleti-
vos para preenchimento de fungdo de diregdo, eleicdo para atuagdo em érgaos colegiados e
demais consultas publicas ou institucionais, previstos em legislacdo competente a area de
atuacdo do drgdo e entidade.

NOMEACAO E ATUAGAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constitui¢do e as atividades da comissao elei-
toral, das mesas de votagdo e dos fiscais, tais como: indicagdo dos membros, regi-
mento eleitoral, convocagdo, pauta, lista de participantes e registros e atas das
reunides.

INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes a defini¢do do calendario eleitoral, a inscri¢do
de candidatos para participag¢do no processo eletivo e a divulgacdo das atividades
eletivas e dos candidatos, tais como: cronograma, cépia de documentos pessoais
dos inscritos ou integrantes das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pe-
didos de impugnagdo de candidatura.

VOTACAO
Incluem-se documentos referentes a apuragdo do processo eletivo, tais como: re-
lagdo de eleitores habilitados, cédulas de votagdo e contagem de votos.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleigio realizada e a
divulgacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos recursos im-
petrados.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento,
acompanhamento, avaliagdo, governanga e acreditagdo das atividades do 6rgdo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as agdes e aos programas e
projetos de trabalho do 6rgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual, pla-
nejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas e
definicdo de indicadores de desempenho.
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015.2

015.3

015.31

015.32

015.33

015.4

015.41

015.42

015.5

016

016.1

016.2

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas
pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatdrios parciais (mensal, trimestral ou semes-
tral), relatério anual e relatério de gestao.

AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de
autoavaliagdo, para verificagdo do desempenho do érgio e entidade, visando o
controle da qualidade e a melhoria na prestagao do servigo publico.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de
avaliacdo e aos programas e projetos de implementa¢do do controle da
qualidade da gestdo do 6rgdo e entidade, tais como: defini¢do de indica-
dores e de instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais, diagnos-
ticos e cronogramas.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementag¢do das atividades de
avaliacdo e controle da qualidade da gestdo institucional, bem como aque-
les referentes a analise critica e a verificagdo da compatibilidade entre o
planejamento e os resultados obtidos na apurag¢io das metas institucio-
nais.

CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificacdo da conformidade, as
propostas de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da ndo con-
formidade, bem como relatérios estatisticos, demonstrativos de resulta-
dos, certificados e premiagoes.

GOVERNANCA

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes ao monito-
ramento de riscos, a integridade e o controle interno, visando dar transparéncia,
equidade e responsabilizagdo aos 6rgios e entidades.

GERENCIAMENTO DE RISCO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de identificacdo,
analise, avaliacdo, tratamento e monitoramento dos riscos que podem
afetar o alcance dos objetivos dos 6rgdos e entidades.

INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

Incluem-se documentos referentes a procedimentos internos adotados
pelo 6rgdo ou entidade com a intengdo de prevenir, detectar e combater
a corrupgdo e fraudes, garantindo a integridade do processo de tomada
de decisdo e da pratica de atos de gestao.

ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, obten¢ao e manutencdo da acre-
ditacdo, alusivo ao atendimento de requisitos previamente definidos para realizar
as atividades com confianca, em seu ambito de atuacgao.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envol-
vem planejamento, analise, mapeamento, desenho e modelagem de processos institucionais
e ao gerenciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de proces-
sos institucionais, tais como: identificagdo de objetivos e de ferramentas a serem
utilizadas e cronograma de atividades.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de pro-
cessos institucionais e a coleta de dados.
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016.3

016.4

016.5

017

017.1

017.2

018

018.1

018.2

019

RESULTADO

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

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificagdes para a modela-
gem de processos novos ou modificados.

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medigdo e monitoramento de processos e
propostas de agdes corretivas ou preventivas, tais como: questionarios, avalia-
¢Oes, propostas, andlises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizacdo racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de pra-
ticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protegdo, conservagao e preservagao
da biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a redu¢do do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
do ambiente de trabalho que envolve a conscientizacido dos servidores, tais como:
campanhas de conscientiza¢do para redu¢do do consumo de agua e energia elé-
trica e programas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos descarta-
veis, bem como a produgdo de material de divulgagdo.

Quanto ao controle de riscos ambientais, classificar no c6digo 025.21.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao dep6sito, classificar
no cdédigo 032.3.

PROTEGAO 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 ndo poluentes, tais como: projetos, questionarios,
avaliagdes, analises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinacdo de residuos.
Quanto a alienagdo definitiva, por desfazimento, de material permanente e de con-
sumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos
codigos 033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de pes-
soa juridica ou pessoa fisica para a realizagdo de servigos e/ou fornecimento de méo de
obra terceirizada para o 6rgdo ou entidade, com exce¢do dos referentes a execugao de obras
em bens iméveis.

Quanto a contratacdo de pessoa juridica ou fisica para execucdo de obras em bens imoveis
do drgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do cédigo 045.3.

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

Incluem-se documentos referentes a contratagio de pessoa juridica para a reali-
zagdo de servigos e/ou fornecimento de mao de obra para o érgdo ou entidade,
tais como: planejamento da contratagdo, divulgagao, sele¢do do fornecedor, con-
trato, indicagdo e designacgdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizag¢do, avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacdo e demais documentos comprobatoérios da prestacdo de servigos.

CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes a contratagio de pessoas fisicas (autonomos e
colaboradores) para a realizagdo de servigos técnicos profissionais especializa-
dos, transitdrios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo em-
pregaticio, tais como: planejamento da contratacgdo, divulgacdo, selegdo, contrato,
indicagdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execug¢do do contrato para acom-
panhamento, fiscalizacdo, avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contra-
tacdo e demais documentos comprobatorios da prestagio de servigos.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de or-
ganizagdo e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.
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019.1

019.11

019.111

019.112

019.113

019.114

019.12

019.13

GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a adminis-
tragdo da comunicagdo, a divulgacdo interna, ao planejamento, elaboragdo, acom-
panhamento, execugdo e avaliacdo das estratégias e agdes de marketing (como o
cultural, social, ambiental, de relacionamento, institucional e endomarketing) e
de merchandising, alinhadas com o posicionamento institucional, desenvolvidos
com meios proprios, por meio da contratacdo de empresas terceirizadas ou pro-
fissionais transitorios, bem como as atividades de comunicagao social nos ambi-
tos externo e interno, compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

Quanto aos documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas ou de
autdénomo, classificar nas subdivisdes do cédigo 018.

ADMINISTRACAO DA COMUNICAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, relacionamento com a imprensa, elabora-
¢do de propagandas e campanhas publicitarias, elaboragao e atualizagdo
de site institucional.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizacdo de solenida-
des oficiais e eventos do 6rgdo e entidade, classificar nas subdivisoes do
co6digo 910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jorna-
listas, tais como: normas de credenciamento, formularios e cre-
denciais.

RELACAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para publicacdo,
mensagens, entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.

ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E
PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as agdes de marketing (como
o cultural, social, ambiental, de relacionamento, institucional e en-
domarketing), acdes de merchandising, campanhas institucionais,
filmes, propagandas e a produgao de material de divulgag¢ao do 6r-
gdo e entidade, desenvolvido com meios préprios, por meio de
contratacdo de empresas terceirizadas ou profissionais transito-
rios, bem como os produtos resultantes da elaboracio.

Quanto aos documentos referentes a contratagdo de empresas
terceirizadas ou de auténomos, classificar nas subdivisdes do c6-
digo 018.

ELABORAGAO E ATUALIZAGAO DE SITE INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a elaboragao, atualizacao e pu-
blicagdo de contetidos, postagens e interacdes no site institucio-
nal, bem como em midias e redes sociais eletronicas.

Quanto aos documentos referentes ao desenvolvimento e manu-
tencdo dos sites, pertinente aos requisitos informaticos, classifi-
car nas subdivisdes do cddigo 066.

DIVULGAGAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo para o publico interno de
noticias publicadas que envolvem o 6rgédo e entidade ou sobre assuntos
afins a sua missdo, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais,
em revistas e em sites de comunicagdo e divulgagdo de avisos, comunica-
dos, boletins e informativos.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, elaboragdo e ao
acompanhamento das estratégias e a¢cdes de marketing e de comunicagdo
social, desenvolvidas pelo érgio ou entidade.
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019.14

019.2

020

020.01

020.02

020.021

020.022

020.03

020.031

020.032

EXECUGAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS

Incluem-se documentos referentes a execugdo e avaliagdo das estratégias
e a¢des de marketing e de comunicagdo social, desenvolvidas pelo 6rgao
ou entidade.

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a participacdo em agdes de incentivo ao es-
porte, a cultura e a educagdo, com possibilidade de dedugdo de imposto de renda,
conforme especificado em legislagao.

Quanto as agdes de marketing e de merchandising, classificar no cédigo 019.113.

GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obriga¢des dos servidores e em-
pregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias
médica, multiprofissional em satude, pedagégica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocu-
pantes de cargo comissionado e de fung¢do de confiang¢a sem vinculo, lotados no 6rgio e entidade,
bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de pessoas do 6rgdo e entidade, bem como os
boletins de pessoal.

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no cédigo
010.01.

Quanto a publicagdo de matérias em boletins administrativos, de servigo,
de pessoal, em didrios oficiais e em periddicos de grande circulagdo, clas-
sificar no cédigo 069.3.

IMPLEMENTAGCAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
planejamento, desenvolvimento e implantagdo das politicas de pessoal.

PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL
Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilida-
des e especificagdes necessarias para o exercicio das fungdes e ati-
vidades rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de
pessoal, definindo qualificacdo e quantitativo.

CRIACAO, EXTINGCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E
TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criacao, transformacao e re-
estruturacdo de cargos, carreiras e remuneracdo dos servidores
da administragdo publica.

Quanto a reestruturacdo e alteragdo salarial, classificar no cédigo
023.12.

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 6rgdo e entidade com os
conselhos profissionais.

RELAGAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convengdes e dis-
sidios coletivos estabelecidos nas negociagdes que envolvem ser-
vidores, sindicatos e empregadores.

Quanto a contribuigdo sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no cédigo 023.171.

Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar no cé-
digo 023.183.

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por
parte dos grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles
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020.033

020.1

020.11

020.12

020.13

020.14

020.2

021

021.1

021.2

021.3

referentes aos acordos e respectivas compensagdes por parte dos
servidores sobre o desconto dos dias parados.

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os
conselhos profissionais, tais como: fiscalizagdo do 6rgio e enti-
dade pelos conselhos profissionais e comprovantes de pagamento
da anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida fun-
cional dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos re-
sidentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em satde,
pedagbgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo co-
missionado e de fung¢ao de confian¢a sem vinculo, bem como os registros e as ano-
tacoes dos atos da administracdo publica a que tiveram direito ou lhe foram im-
postos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores esta-
tutdrios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e dos
empregados publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que sdo
contratados e submetidos ao regime da legislagdo trabalhista.

SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que
sdo contratados por tempo determinado, em carater excepcional para
atender uma eventual necessidade de interesse publico, sem que estejam
vinculados a cargo ou emprego publico.

Quanto a contratagdo de pessoas fisicas (autdnomos e colaboradores),
classificar no cédigo 018.2.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos
estagiarios.

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE CONFIANGCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de
cargo comissionado e de func¢io de confianga sem vinculo.

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e ao controle de entrega de docu-
mentos de identificagdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, cracha,
credencial, passaporte de servigo ou diplomatico.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de cargos publi-
cos, empregos publicos e contratagdo por tempo determinado ou para realizagdo de pro-
cesso seletivo, que ocorre entre instituicdes, para recrutamento de servidores e emprega-
dos publicos.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares tnicos de provas, gabaritos e critérios para corre¢do de pro-
vas e para solicitagio de recursos.

INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagédo da inscricéo e fi-
chas de inscrigao.

CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicagido das provas, de acordo
com os requisitos estipulados no edital.
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021.4

021.5

022

022.1

022.2

022.21

022.22

022.3

022.4

022.5

022.6

022.61

CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta,
provas de titulos, avaliagdo psicolégica, testes psicotécnicos, exames médicos e de
aptidao fisica, bem como curriculos e entrevistas dos candidatos.

Quanto as provas de titulos, avaliagdo psicolégica, testes psicotécnicos, exames
médicos e de aptidao fisica dos candidatos que vierem a ser nomeados, classificar
nas subdivisdes do cédigo 020.1.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados das provas realizadas ou do
processo seletivo interno, a classificagdo e a reclassificagdo dos candidatos, bem
como aqueles referentes aos recursos impetrados em qualquer uma das fases do
concurso.

PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
que efetivam as ag¢des e as formas de ingresso, movimentacdo e desligamento na adminis-
tracao publica, bem como aqueles referentes as avaliacoes de desempenho dos servidores.
Quanto aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
admissao, contratagdo, nomeagao, designacdo, posse, disponibilidade, aproveita-
mento, readmissdo, readaptagdo, recondugdo, reintegracdo, reversao e promog¢ao.

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos proce-
dimentos que efetivam as a¢oes de lotacdo, exercicio, permuta, cessdo e requisi-

cao.
LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acdes de lotagdo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a
transferéncia.
CESSAO. REQUISICAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de cessdo e requisi¢do para a realizagdo de servigos temporarios em
outro 6rgdo e entidade.
REMOCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de
remocao.

REDISTRIBUIGAO

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

SUBSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acoes de
substitui¢do.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao cumpri-
mento do estagio obrigatério pelo servidor publico, a homologagdo de sua estabi-
lidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como
aqueles referentes as promogdes e progressoes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA
ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do es-
tagio probatério e a homologagdo da estabilidade do servidor publico.
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022.62

022.63

022.7

023

023.1

023.11

023.12

023.13

023.14

023.15

023.151

023.152

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a ser cum-
prido pelos contratados.

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliagoes de desempenho para
promogao e progressao funcional dos servidores.

Quanto a reestruturacao e alteracdo salarial decorrentes de promogao e
progressao funcional, classificar no cédigo 023.12.

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acoes de
demissao, dispensa, exoneracao, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro
cargo nao acumulavel, promocao, readaptacao, aposentadoria e falecimento, bem
como aqueles referentes a adesdo aos planos de demissdo voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepcao de pa-
gamento de vencimentos, remuneracoes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licengas,
afastamentos, concessoes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes
aos descontos, obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos proce-
dimentos que efetivam as a¢des de percepg¢io de pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO

Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relagdo de pagamen-
tos.

REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturagdes e alteragdes salari-
ais decorrentes de promocdo e progressdo funcional, enquadramento,
equiparacao, reajuste e reposic¢ao salarial, bem como aqueles decorrentes
da redugdo de jornada de trabalho, remuneragdo proporcional, regime de
trabalho integral e dedicagdo exclusiva.

Quanto a criagdo, transformacio e reestruturagdo de cargos, carreiras e
remuneragdo, classificar no cédigo 020.022.

Quanto as avaliagoes de desempenho para promog¢ao e progressao funci-
onal, classificar no cédigo 022.63.

ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovagao do direito, a solicita-
¢do e ao pagamento de acréscimo financeiro provisorio na remuneracao.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIGO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicdo previ-
denciaria ao servidor publico, que cumpriu os requisitos para aposenta-
doria, mas que optou por continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbagdo de tempo de servigo, classificar no cddigo
026.02.

GRATIFICACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes
a solicitagdo, comprovagdo do direito, incorporagdo, pagamento e inter-
rupc¢do do pagamento das gratificagdes concedidas.

FUNGAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do

direito, incorporagdo de quintos e décimos, pagamento e interrup-
¢do do pagamento da gratificacdo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do pagamento da
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023.153

023.154

023.155

023.156

023.157

023.16

023.161

023.162

023.163

023.164

023.165

023.166

gratificacdo.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, incorporacgdo, pagamento e interrup¢ao do pagamento da
gratificacdo.

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento e adiantamento
da gratificagdo.

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por desempe-
nho de atividade, qualificacdo e produtividade, bem como aqueles
referentes a solicitacdo de inclusdo e ao cancelamento do paga-
mento da gratificagdo.

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e pagamento da
gratificagao por encargo de curso ministrado, bem como aqueles
referentes a participagdo em bancas examinadoras e de fiscaliza-
¢do e aplicacdo de provas em concursos.

TITULACAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, incorporagdo e pagamento da retribui¢do por titulacdo,
obtida pela conclusdo de cursos de especializagdo, mestrado e
doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagdo do direito, pagamento e interrupgio do paga-
mento dos adicionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre
a remunerag¢do em razdo do cumprimento de cada ano de servigo
publico efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.

NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneragao em razao de trabalho noturno.

PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneragdo em razdo do trabalho ser executado em condig¢des pe-
rigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneragdo em razdo do trabalho ser executado em ambiente ex-
posto a agentes fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos
a saude.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneracdo em razdo do trabalho debilitar gradativamente a sa-
ude fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneragdo em razdo do trabalho a ser executado além do nimero
de horas estipuladas na jornada de trabalho.
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023.167

023.17

023.171

023.172

023.173

023.174

023.175

023.18

023.181

UM TERGO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na re-
muneragdo de um ter¢o 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 cédigo
023.2.

DESCONTOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
descontos que incidem na remunerac¢ao do servidor.

CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes a autorizacao para desconto
incidente sobre a remuneracao em razao de contribuicao sindical,
confederativa e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindi-
cal, bem como aqueles referentes a solicitacdo de cancelamento
do desconto.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no cédigo 020.031.

Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar no cé-
digo 023.183.

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a
remuneragdo em razdo da contribui¢do para o plano de seguri-
dade social, bem como aqueles referentes ao repasse do valor ao
6rgdo competente.

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

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 solicitagio
de isen¢do de pagamento, por parte do servidor portador de do-
enca especifica ou aposentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora, clas-
sificar no codigo 023.185.

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remunerag¢do em razdo do pagamento de pensao
alimenticia, bem como aqueles referentes a solicitacao de cance-
lamento do desconto.

CONSIGNAGOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para desconto
incidente sobre a remunerag¢io em razao de contribuigao e copar-
ticipagdo para plano de saude, de contribuicdo e coparticipacdo
para entidade de previdéncia complementar, de prémio relativo a
seguro de vida, de contribui¢do em favor de associagdo ou coope-
rativa, de empréstimo, de financiamento imobilidrio e de despesa
contraida e saque realizado por meio de cartdo de crédito, bem
como aqueles referentes a solicitacdo de cancelamento do des-
conto e devolugdo de descontos indevidos.

OBRIGACGES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E
RECOLHIMENTOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as contribuicdes sociais, de na-
tureza tributéria, devidas pelo 6rgdo e entidade, com o objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, do abono e da
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023.182

023.183

023.184

023.185

023.186

023.19

023.191

023.2

023.3

participagdo na receita do 6rgdo e entidade e que sdo destinados
aos servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declara¢iao de opgao e a com-
provagdo do depésito do valor do FGTS.

CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da contribuicao
sindical feita pelo empregador.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no codigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do
servidor, classificar no cédigo 023.171.

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribui¢do social recolhida
pelo empregador para o regime previdenciario correspondente.

Quanto a contribui¢do para o plano de seguridade social descon-
tada da remuneracao do servidor, classificar no c6digo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza
tributaria, do valor retido da renda do beneficirio, que é efetuado
pela fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da remuneracdo do ser-
vidor, classificar no cédigo 023.173.

LEI DOS DOIS TERGCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
(RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei dos 2/3
e as declaragoes de Rais, que subsidiam o controle das atividades
trabalhistas no érgdo e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.
REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a ou-
tras a¢des de pagamento de vencimentos, remuneragdes, salarios e pro-
ventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servi-
dor, para a retificagdo de erros efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restitui¢do de valores ao erario, classificar no
c6digo 059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de férias, tais como: programacio,
alteragao, cancelamento, suspensao, escala e aviso de férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um tergo de férias e abono pecuniario, clas-
sificar no codigo 023.167.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo e a prorrogagdo de licengas para
afastamento do cOnjuge ou companheiro, atividade politica, capacitagdo profissi-
onal, participagdo em programa de pds-graduacdo lato sensu, para desempenho
de mandato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada, sem
remuneracao, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses
particulares, bem como as pericias médicas realizadas para concessio e prorro-
gacdo das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licengas referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdén-
cia social (acidente em servico, tratamento de saude, gestante, paternidade e ado-
tante), classificar no cédigo 026.4.
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023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensdo de contrato de trabalho e conces-
sdo de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral,
servir como jurado, participar em programas de p6s-graduagio stricto sensu, de
pos-doutorado e em estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e viagens a servigo, no
pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil parti-
cipe ou com o qual coopere, classificar nas subdivisdes do c6digo 028.

Quanto a participagdo em programa de pés-graduagdo lato sensu, classificar no
c6digo 023.3, no ambito da capacitagao profissional.

CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovagio de auséncia no servigo em ra-
z3o de alistamento eleitoral, casamento (gala), doagdo de sangue e falecimento de
familiares (nojo), bem como aqueles referentes a concessdo de horario especial
para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua
dependente portador de deficiéncia, com ou sem compensagdo de horas.

Quanto a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar
nas subdivisdes do cédigo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direito, paga-
mento e interrupg¢do do pagamento dos auxilios alimentagdo ou refei¢do, assistén-
cia pré-escolar ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia
para liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previ-
déncia social (acidente, doenca, funeral e natalidade), classificar no cédigo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no cédigo 026.91.

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reem-
bolso de despesas efetuadas em razdo de mudanga de domicilio, locomogao com
meio de transporte e custeio de assisténcia suplementar a satde.

MUDANGA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensagao
e reembolso das despesas de instalacdo do servidor e de sua familia que,
no interesse do 6rgdo e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso de despesas efetuadas
com a utilizacdo de meio de locomogao, préprio ou ndo, para a execugao
de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no cédigo 023.93.

Quanto a prestacdo de servico de transporte remunerado de passa-
geiro(s) por demanda, classificar no cédigo 018.1.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
Incluem-se documentos relativos a participagdo do drgdo e entidade no
custeio da assisténcia suplementar a satide do servidor e demais benefi-
ciarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de concessdo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores an-
teriores.

CONTRATACAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes a contratagio de seguro de vida em
grupo e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contratagdo de seguro patrimonial, classificar no c6digo 018.1.

OCUPAGAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupagdo de imovel funcional, tais
como: solicitagdo, termo de ocupacdo e de responsabilidade.
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023.93

024

024.01

024.1

024.11

024.12

024.13

024.2

024.3

024.31

024.32

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do fornecimento de
servigo de transporte, oferecido pelo 6rgio e entidade, para que o servi-
dor se desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomogdo, classificar no cédigo
023.72.

Quanto a prestagdo de servigo de transporte remunerado de passa-
geiro(s) por demanda, classificar no c6digo 018.1.

CAPACITAGAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promocgao, elabo-
racdo e execugdo de programas de capacitagdo, desenvolvimento e valorizacdo do servidor.

Quanto ao pagamento de cursos para servidores, classificar no c6digo 052.221.

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagnéstico das competéncias profissionais e
o plano anual de capacita¢do proporcionado pelo 6rgao e entidade ao ser-
vidor.

PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a promo-
¢do, pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitagdo destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deve-
rao integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso e a definigdo do
contetido programatico, bem como exemplares Unicos de exercicios e
apostilas.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscricdo,
lista de participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia
dos participantes.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagao
do curso pelos participantes, controle de expedi¢do e entrega de certifica-
dos e relatérios.

PARTICIPAGAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso, programa, termo de
compromisso e relatério de participagio do servidor no curso.

Quanto aos documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deve-
rdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a promo-
¢do, pelo 6rgdo e entidade, de estagios destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deve-
rdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo
020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio e a definigdo
do contetido programatico.

INSCRICAO E FREQUENCIA

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

50



024.33

024.4

024.5

024.51

024.52

025

025.1

025.11

025.12

025.13

025.14

025.2

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagao
do estagio pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de decla-
racao de participagao e relatdrios.

PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio, programa, termo de
compromisso e relatério de participagio do servidor no estagio.

Quanto aos documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que deve-
rdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo
020.1.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de
estagios, remunerados ou ndo, e a concessao de bolsas para estudantes (residen-
tes médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do drgao e entidade.

RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO

Incluem-se documentos referentes a celebragao de convénios com insti-
tuicdes de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a inte-
gracdo da empresa-escola e a concessao de bolsas para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a
serem realizadas pelos estudantes.

PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
mocdo da satide e bem-estar do servidor.

ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebra-
cdo de convénios e ao desenvolvimento de a¢des voltadas para a saude do servi-
dor, bem como o registro nos prontuarios de pacientes sobre a assisténcia pres-
tada.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios firmados
para a prestagdo de assisténcia a saude destinados ao servidor e seus de-
pendentes.

ORIENTACAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE

Incluem-se documentos referentes as acoes de orientagcdo, acompanha-
mento e execucdo de iniciativas de cuidado com a satide em areas multi-
disciplinares, como medicina, nutri¢do, odontologia e psicologia, que vi-
sem o bem-estar do servidor.

PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as acoes de promocgio e execucdo de
iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o servi-
dor a pratica de atividades fisicas.

REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

Incluem-se documentos referentes aos registros de assisténcia a satide
em prontuario de paciente, prestada aos servidores, tais como pareceres,
laudos, exames e inspegdes periddicas de satide, exames complementares
e comunicagao de alta e dbito.

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

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as iniciati-
vas do drgdo e entidade que visam a preservacgdo da satde e a garantia de condi-
coes satisfatorias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.
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025.21

025.22

025.3

025.31

025.311

025.312

025.32

026.01

026.02

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao levanta-
mento, avaliagdo 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 satide ocupaci-
onal e de prevencao de riscos ambientais e os laudos e certificados sobre
inspecdes sanitarias e equipamentos de prote¢do individual.

Quanto a protecao ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de funciona-
mento dos ambientes destinados as refei¢oes.

SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a reducgdo de aciden-
tes 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.

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(Cipa)

Nas subdivisodes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuacao da comissao.

COMPOSICAO E ATUAGCAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da Cipa, editais
de convocagdo e divulgacdo das eleigdes, constituicdo da comissao
eleitoral, folha de votagdo e atas da elei¢do (nos casos de realiza-
¢do de processo eleitoral) ou indicacdo e designacdo dos membros
e instalagdo e posse da comissdo (em outras situagdes que nao en-
volvam processo eleitoral), bem como aqueles referentes aos es-
tudos e as inspegdes relativas a qualidade e seguran¢a do ambi-
ente de trabalho, mapas de riscos, laudos e pareceres técnicos,
atas, relatdrios e campanhas de divulgagao.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides da
Cipa, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo,
pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e as sindican-
cias instaladas para averiguacdo dos acidentes de trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessao de bene-
ficios previdencidrios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servigo em razao de
alistamento eleitoral, casamento, doac¢do de sangue, falecimento de familiares, horario es-
pecial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua de-
pendente portador de deficiéncia), classificar no cédigo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribui¢do aos planos privados de
pectlios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovagio do tempo de contri-
buicdo previdenciaria e a solicitacdo de averbagdo do tempo de servigo
correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em servigo, classificar no codigo
023.14.
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026.1

026.2

026.3

026.4

026.5

026.51

026.52

026.53

026.54

026.6

026.61

SALARIO FAMILIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagio do direito, paga-
mento e interrup¢do do pagamento do beneficio.

SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direito, paga-
mento e interrup¢do do pagamento do beneficio.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direito, paga-
mento e interrup¢ao do pagamento dos auxilios acidente, doenca, funeral e nata-
lidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessao de direitos e vantagens (alimentacao
ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia
de liquidante), classificar no cédigo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusao, classificar no c6digo 026.91.

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licencas para acidente em ser-
vigo, tratamento de satde, gestante, paternidade e adotante, bem como as pericias
médicas realizadas para concessdo e prorrogagdo das licengas, quando forem ne-
cessarias.

Quanto as licengas referentes a concessdo de direitos e vantagens (afastamento
do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitagdo profissional, desem-
penho de mandato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada
sem remuneracdo, prémio por assiduidade, servigo militar e tratamento de inte-
resses particulares), classificar no cédigo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicita-
¢do e concessdo de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo
de contribuicdo previdenciaria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposenta-
doria por invalidez permanente em decorréncia de acidente em servico,
moléstia profissional e doenga grave, contagiosa ou incuravel, especifica-
das em legislacdo.

COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessdo de aposentadoria com-
pulsoéria, de acordo com a legislagdo em vigor, com proventos proporcio-
nais ao tempo de contribui¢do previdenciaria.

VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposenta-
doria voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuigio pre-
videnciaria e de idade minima.

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposenta-
doria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a satide, como
calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de exposicdo
acima dos limites, conforme especificado em legislacdo.

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicita-
¢do, comprovacdo do direito, habilitagdo, incorporagio, pagamento e interrup¢do
do pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagao do direito,
habilitagdo, pagamento e interrup¢do do pagamento da pensdo, bem
como aqueles referentes a avaliacdo periddica das condi¢cdes que enseja-
ram a concessao do beneficio.
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026.62

026.9

026.91

027

027.1

027.2

027.3

028

028.1

PENSAO VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito,
habilitagdo e pagamento da pensao.

OUTRAS AGCOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFiCIOS DE SEGURIDADE E
PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social ndo contem-
pladas nos descritores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagao do direito,
pagamento e interrup¢do do pagamento do auxilio-reclusdo aos depen-
dentes do servidor.

Quanto aos auxilios alimentagdo ou refeigdo, assisténcia pré-escolar ou
creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no
codigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenga, funeral e natalidade, classificar no
codigo 026.3.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuragdes de res-
ponsabilidade que envolvem o servidor.

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

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a apu-
racdo de dentincias sobre possiveis infragdes ou irregularidades praticadas pelos
servidores no exercicio de suas atribui¢des, bem como aqueles produzidos em de-
corréncia da instauragdo de inquéritos, sindicancias e processo administrativo
disciplinar (PAD).

APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposigao de penalidades em razio da con-
clusdo da apuragio de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em
uma adverténcia, suspensio, demissao, cassacao de aposentadoria, disponibili-
dade, destituigdo de cargo em comissdo e destitui¢do de fungido comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que deve-
rdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de termo de ajustamento de con-
duta (TAC) nos casos de infragao disciplinar de menor potencial ofensivo e de des-
vios de conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do
servidor para o cumprimento de missdes e a realizagdo de viagens a servigo, no pais e no
exterior, para colaboragdo ou participacdo esporadica em assuntos que é especialista, e
para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.
Quanto ao planejamento, acompanhamento, execuc¢ao, avaliacdo e relatorio técnico, classi-
ficar no cddigo especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servigo.

Quanto aos afastamentos referentes a concessao de direitos e vantagens (suspensao de con-
trato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir como
jurado, participar em programas de pds-graduagio stricto sensu e de pés-doutorado e em
estudos, no pais e no exterior), classificar no cddigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afasta-
mento do servidor para o cumprimento de missdes e a realizagao de viagens no
pais, podendo ser: com dnus (quando implicarem no direito a concessao de pas-
sagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais vantagens)
e com Onus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de
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vencimentos e salarios e demais vantagens).

028.11 COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagcdo e autorizacdo de afasta-
mento, ajudas de custo, didrias, passagens, reservas de hotel, pagamento
de despesas de eventos, prestagdes de contas e relatérios de viagem, bem
como lista de participantes (no caso de comitivas e delegag¢des) e conces-
sdo de passagens e diarias para convidados.

028.12 COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afasta-
mento para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens
no pais, bem como aqueles referentes a solicitagdo de afastamento para
colaboragao ou participacdo esporadica, (remunerada ou ndo), em assun-
tos que é especialista.

028.2 NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afasta-
mento do pais do servidor para o cumprimento de missoes e a realiza¢do de via-
gens ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a conces-
sdo de passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais
vantagens), com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebi-
mento de vencimentos e saldrios e demais vantagens) e sem 6nus (quando impli-
carem a perda total dos vencimentos ou saldrios e demais vantagens, ndo acarre-
tando qualquer despesa para o 6rgdo e entidade).

028.21 COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagio de afasta-
mento do pais, ajudas de custo, didrias, compra de moeda estrangeira,
passagens, reservas de hotel, pagamento de despesas de eventos, presta-
¢des de contas e relatdrios de viagem, bem como lista de participantes (no
caso de comitivas e delegacdes) e concessdo de passagens e didrias para
convidados.

028.22 COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afasta-
mento do pais para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar
viagens ao exterior.

028.23 SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afasta-
mento do pais para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar
viagens ao exterior.

029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestdo de pessoas ndo 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, ao estabelecimento do horario de expediente do 6r-
gdo e entidade e ao controle do cumprimento da jornada de trabalho regular fora
das dependéncias do 6rgio ou entidade.

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como documentos refe-
rentes 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 fixacdo e mudangas do horario de
funcionamento do 6rgdo e entidade e as escalas de plantdo.

029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO

Incluem-se documentos referentes a definicdo ou aprestacdo de con-
tas das atividades realizadas remotamente, em substituicio ao controle
de frequéncia, tais como: plano de trabalho, tabela de ativida-
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029.2

029.21

029.22

029.23

029.24

029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.01

des, relatdrio ou outra forma de prestagdo de contas das atividades e/ou
entregas realizadas.

INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implan-
tagdo do programa de creche em decorréncia da implementagdo de plano de as-
sisténcia pré-escolar no 6rgao e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de cre-
che, a publicagdo de editais e a divulgagdo das vagas e dos critérios de
selecdo.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscri¢ao, ao estabelecimento de ni-
veis ou categorias de usudarios do beneficio, a avaliagdo socioecondmica
do candidato e a comprovacdo de vinculo do beneficiario com o érgio e
entidade, bem como termo de compromisso, listas de atualizagdo de be-
neficiados e de renovagao do beneficio.

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA
CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades re-
creativas e pedagdgicas, ao fornecimento de alimentagdo e ao controle de
satde da crianca.

AVALIACAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanen-
tes do programa, tais como: laudos técnicos, estabelecimento de indica-
dores, estudos de ofertas e demandas e relatérios.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de prémios, de medalhas, diplo-
mas de honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

DELEGAGCAO DE COMPETENCIA E PROCURAGAO

Incluem-se documentos referentes a autorizagio ou a delegacdo que a autoridade
administrativa responsavel pelo 6rgdo e entidade pode conferir a um servidor
para tratar de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenacao de despe-
sas, decisoes de recursos e casos de edi¢do de atos de carater normativo.

CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa fisica para prestagdo de
servigos devem ser classificados no cédigo 018.2.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (autdnomos e
colaboradores), que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar no c6-
digo 020.12.

PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou in-
teresses legitimos e pedidos de interposi¢do de reconsideragdo ou de recurso.

GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisigdo, movimentacdo, alienagdo, baixa e
inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramen-
tas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as ativi-
dades de expediente, limpeza, manutencao, alimentacdo e abastecimento de veiculos, medica-
mentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como
aqueles referentes ao cadastramento e qualificacdo de fornecedores para a prestagido produtos e
servicos, e a execugdo de servicos de instalagdo e manutencgio.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a gestdo de material permanente e de consumo.
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030.02

030.03

030.04

031

031.1

031.11

031.12

031.2

031.21

031.22

031.3

031.31

031.32

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores
em sistema especifico da administra¢do publica, visando verificar a capa-
cidade técnica para aquisi¢des e contratagdes de servigos relacionadas a
gestdo de material.

ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO
E CLASSIFICAGAO

Incluem-se documentos referentes a especificagdo, padronizagao, codifi-
cagdo, previsao, identificacdo e classificagdo de material permanente, de
consumo e de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de
materiais.

QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Incluem-se documentos referentes a sele¢ao, pré-qualificagdo, qualifica-
cdo, homologacdo, acompanhamento e auditoria de provedores externos,
com base na capacidade de prover procedimentos, produtos e servigos,
de acordo com requisitos técnicos e de qualidade.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao e incor-
poragdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

COMPRA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagao, dispensa de licitacdao
e inexigibilidade de licitacdo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de material
permanente.

Quanto a aquisi¢do e incorporagdo de acervos bibliografico e museol6-
gico, classificar nas subdivisdes do cédigo 062.1.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de material de
consumo.

Quanto a compra e importagdo de animais utilizados em pesquisas e es-
tudos, mas que ndo sejam cobaias, classificar no c6digo 041.13.

DOAGAO E PERMUTA

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

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
material de consumo.

DAGAO. ADJUDICAGAO
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagio de material per-
manente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicagdo de material de
consumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.
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031.4

031.41

031.42

031.5

032

032.01

032.1

032.2

032.3

032.4

033

033.1

CESSA0, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisigao
tempordaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolucdo de material permanente disponibili-
zado aos servidores, classificar no cédigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de
material de consumo.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do temporaria de material perma-
nente por locagdo e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTAGAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentacgio de
material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranga e pro-
tecdo do armazenamento, do deslocamento, da distribuicdo, da previsdo de consumo e da
reposicdo de estoque.

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 movimentagdo de material.

CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisi¢ao e distribuicdo de material e a re-
posicdo e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentacdo de almo-
xarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas subdivi-
soes do codigo 036.

AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de material,
bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de
desembaraco aduaneiro.

Quanto ao empréstimo e devolucdo de material permanente disponibilizado aos
servidores, classificar no c6digo 039.2.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de
sucatas ao depoésito do 6rgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis, classi-
ficar no cddigo 017.1.

Quanto a alienag¢do definitiva, por desfazimento, de material permanente e de con-
sumo em razao de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nas
subdivisdes do codigo 033.4.

TOMBAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente, per-

tencentes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pegas de exposigdo.

ALIENACAO E BAIXA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo e baixa
de material permanente e de consumo.

VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de material permanente e de consumo.
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033.11

033.12

033.2

033.21

033.22

033.3

033.31

033.32

033.4

033.41

033.42

033.5

033.51

033.52

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material perma-
nente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a venda e leilio de material de con-
sumo.

DOACAO E PERMUTA

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

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material de consumo.

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

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagao e adjudicagio de material per-
manente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dacado e adjudicacdo de material de
consumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
definitiva de material permanente e de consumo em razao de serem considerados
inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagio, eliminagiao ou
destruigdo.

Quanto ao monitoramento e avaliacdo dos procedimentos de controle e preserva-
¢do ambiental externa, classificar no c6digo 017.2.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar
no cdédigo 032.3.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material perma-
nente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de con-
sumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibili-
zado aos servidores, classificar no cédigo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material de consumo.
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033.6

034

035

036

036.01

036.1

036.2

039

039.1

039.11

039.12

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, desapareci-
mento, furto ou avaria de material.

Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas
subdivisdes do codigo 027.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis do 6rgao e entidade, classificar no
codigo 046.3.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacado de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a instalagdo e manutencao de equipamentos de combate a incéndio, classificar no
c6digo 046.13.

EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes a execugdo de servigos de instalagdo e manutengdo de
material, com meios préprios do 6rgao e entidade, nao sendo necessaria a contratacio de
empresas terceirizadas ou de mao de obra externa.

Quanto a contratagdo de prestacio de servigos para instalagdo, manutencio e reparo de
material permanente, classificar nas subdivisdes do c6digo 018.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento
e controle de bens materiais, que subsidiam a elaboragdo dos inventarios.

Quanto a requisigdo e distribui¢cdo de material e a reposi¢do e controle de estoque, classifi-
car no cédigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museolégico, classificar no cédigo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissdes de in-
ventario, bem como aqueles referentes a defini¢do dos procedimentos
para a realizacdo dos mesmos.

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do inventario do material perma-
nente do 6rgdo e entidade.

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a elaboragao do inventario do material de con-
sumo do 6rgdo e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacao,
designacdo, gestao, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de trabalho e de
comissdes de racionaliza¢do do uso de material.

CRIAGAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de trabalho e co-
missdes de racionalizagdo do uso de material, aos registros das delibera-
coes e as tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de
instituicdo, regras para atuacgdo, designacao e substituicio de membros,
resolugdes, atas e relatorios.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos gru-
pos de trabalhos e das comissdes de racionaliza¢do do uso de material,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista
de participantes.
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039.2

040

040.01

041

041.1

041.11

041.12

041.13

041.2

041.21

041.22

041.23

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugido de material per-
manente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades
internas e externas do 6rgdo e entidade, como computadores portateis, filmado-
ras, cameras fotograficas e telefones celulares funcionais.

Quanto a autorizagdo de entrada e saida de material do 6rgao e entidade, classifi-
car no codigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgao e entidade, clas-
sificar no cédigo 033.51.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, alienagdo e inventario de bens imé6-
veis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, mariti-
mos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tragdo animal) e de bens semoventes (ani-
mais utilizados para patrulhamento, investigacao e transporte), bem como aqueles referentes a
contratagdo de prestacdo de servigos para o fornecimento de servigos publicos essenciais, para a
execugdo de obras e ao controle, protecdo, guarda e seguranga patrimonial.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a gestio de bens patrimoniais.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao e incor-
poragdo de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

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

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa de licitagdo
e inexigibilidade de licitagdo.

BENS IMOVEIS

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

Quanto a alienagdo definitiva e fiduciaria de bens imdveis por venda, clas-
sificar no codigo 042.11.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a compra e importagio de veiculos.

Quanto a alienacdo definitiva e fiduciaria de veiculos por venda, classifi-
car no cédigo 042.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de animais.

Quanto a compra e importagdo de animais utilizados como cobaias, clas-
sificar no codigo 031.12.

DOACAO E PERMUTA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisigao

definitiva de bens imdéveis, de veiculos e de bens semoventes.
BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
imoveis.
VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
veiculos.
BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
animais.
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041.3

041.31

041.32

041.4

041.5

041.51

041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

041.7

042

042.1

042.11

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

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicagdo de imoéveis, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

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

PROCRIACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de bens semoventes por
procriacdo (animais nascidos no local de criagao).

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisigao
temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de iméveis.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por servidores, clas-
sificar no cédigo 043.7.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessiao e comodato de animais.

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisigao
temporaria de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

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

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

Quanto a locacdo temporaria de salas e auditdrios para realizacdo de
eventos, classificar no cédigo 918.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a locagio, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocacdo de veiculos.

DESMEMBRAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao desmembramento de bem imével do drgao
ou entidade, desvinculado da alienagdo.

Quanto a alienacao definitiva de bem imé6vel por desmembramento, classificar no
cédigo 042.4.

ALIENACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacdo de bens
imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
definitiva de bens imdéveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de imdveis.

Quanto a alienagdo fiduciaria como garantia de propriedade de bens imé-
veis, classificar no cédigo 041.11.
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042.12

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

042.71

VEICULOS

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

Quanto a alienagdo fiduciaria como garantia de propriedade de veiculos,
classificar no coédigo 041.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de animais.

DOAGAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
definitiva de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de iméveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doagdo e permuta de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doagao 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 dacdo e adjudicacdo de bens imo6-
veis, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacido de veiculos,
para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIAGAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienacdo definitiva de bens iméveis por de-
sapropriac¢do e por desmembramento.

Quanto ao desmembramento de bem imével, desvinculado da alienagao, classifi-
car no cédigo 041.7.

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagio
temporaria de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessiao e comodato de iméveis.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessiao e comodato de animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGCAO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo temporaria de bens iméveis por
locagdo, por arrendamento e por sublocagao, bem como os termos de permissao
remunerada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e
desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos,
quando o mesmo é retirado de circulagio, por ser irrecuperavel e inser-
vivel, definitivamente desmontado, sinistrado com laudo de perda total,
vendido ou leiloado como sucata.
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042.72

043

043.1

043.2

043.3

043.4

043.5

043.6

043.61

043.62

043.7

044

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por incapacidade,
inaptiddo, invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administragao, o registro e o controle dos bens patrimoniais do érgao e
entidade.

REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificagdo e ao registro dos iméveis,
tais como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e projetos arquite-
tonicos.

SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos
imoveis.

Quanto a documentagdo normativa, como conven¢ao de condominio, regula-
mento interno e atas de assembleias, classificar no cddigo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial ur-
bano e a taxa de incéndio, classificar no cédigo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicagdo de do-
minio e ao despejo de permissionario dos iméveis do 6rgao e entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imoéveis pertencentes ao
orgdo e entidade, quando estes forem declarados como patriménio histérico-cul-
tural por instituicdo competente e responsavel por esta atribui¢do.

INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspe¢oes patrimoniais (preventivas e pe-
riddicas) realizadas nas propriedades do 6rgdo e entidade, bem como a entrega
de notificagdes sobre as infra¢des verificadas, como registro de invasdes, grila-
gem, acdes de vandalismo, obstrugdo de passagem, ocupacdo ilegal, utilizagio ina-
dequada de imével, construgdo irregular e construgdo ndo autorizada.

MUDANCA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a transfe-
réncia de bens materiais do 6rgdo e entidade.

Quanto a contratacio de servigos de mudancas, classificar nas subdivisdes do c6-
digo 018.

PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais reali-
zada de um imdvel para outro imével do 6rgdo e entidade.

DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais reali-
zada dentro do mesmo imével do 6rgdo e entidade.

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e utilizagdo, por servidores, de
dependéncias (salas e auditérios) de imével do 6rgdo e entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por terceiros, mediante ces-
sdo e comodato, classificar no cédigo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgio e entidade, por terceiros, mediante lo-
cacdo, arrendamento mercantil (leasing) e sublocagdo, classificar no cddigo
041.61.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administragdo e o controle de uso dos veiculos do 6rgdo e entidade.
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044.1

044.2

044.3

044.4

044.5

044.6

045

045.01

045.1

045.11

045.12

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e emplaca-
mento 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.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao
orgdo e entidade, quando se tornam pegas de exposicdo.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e ndo preme-
ditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgao e entidade e com veiculos
locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis do 6rgao e entidade, classificar no
cédigo 046.3.

CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagdo de veiculos, bem
como aqueles referentes a requisicdo e autorizacao para uso, dentro e fora do ho-
rario de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e prestadores de
servico, classificar no cédigo 046.4.

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de estacionamento e garagem, do
6rgdo 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 servico, classificar no cédigo 046.4.

NOTIFICACOES DE INFRAGOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infragdes de transito e multas relativas aos
veiculos pertencentes ao 6rgao e entidade e aos veiculos locados, bem como aque-
les referentes as sindicancias instauradas.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os descritores 045.01, 045.2, 045.21, 045.22, 045.23, 045.24, 045.4, 045.5, 045.6 e 045.7
foram suprimidos em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica ou fisica para prestacdo de
servigos devem ser classificados nas subdivisdes do c6digo 018. S6 foram mantidos os des-
critores relativos a contratacdo para fornecimento de servicos publicos essenciais e para a
execu¢do de obras em bens imdveis do 6rgdo e entidade.

SEGURO PATRIMONIAL

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no cédigo
023.91.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contrata-
cdo de empresas concessionarias de servigos publicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para forneci-
mento de dgua e esgotamento sanitario.

GAS
Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para forneci-

mento de gas.

Quanto a aquisigdo de gés e outros materiais engarrafados de uso indus-
trial, para tratamento de agua, iluminagio e uso médico, bem como gases
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045.13

045.2

045.21

045.22

045.23

045.24

045.3

045.31

045.32

045.33

045.4

nobres para uso em laboratdrio cientifico, classificar no cédigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para forneci-
mento de energia elétrica.

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

ELEVADORES

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no c6digo 018.1.

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

CONSERVACAO PREDIAL

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em
2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para
prestacdo de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

EXECUGCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contrata-
cdo de pessoa juridica ou fisica para a execuc¢ao de obras em bens iméveis do 6r-
gdo e entidade, bem como aqueles referentes a prestagdo de consultoria para a
realizagdo de obras.

Quanto a contratacgdo de pessoa juridica ou fisica para prestacdo de demais servi-
¢os, distintos da execugdo de obras, classificar nas subdivisdes do codigo 018.

CONSTRUGAO

Incluem-se documentos referentes as obras para a construcdo de bem
imoével.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes a reforma, recuperacdo e/ou restau-
racdo de bem imovel do 6rgdo e entidade, como troca de piso, reforma de
sala, recuperacdo de rampa de acesso, restauragio da fachada, troca de
encanamento, troca de fiagdo elétrica, pintura interna e externa e imper-
meabilizagio de telhado.

ADAPTACAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de uso de bem
imoével do 6rgdo e entidade, tombado ou ndo, inclusive para acessibili-
dade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacio
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como auténomo (pessoa fi-
sica), classificar no cédigo 018.2.
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Quanto a constituicdo de brigada voluntaria de incéndio, classificar no codigo
046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas eletronicos de monitoramento e vigilancia,
classificar no cédigo 046.2.

045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacao
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposicdo de forma
isolada, classificar no c6digo 031.12.

045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

045.7 ADESTRAMENTO
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

046 PROTEGAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para
protecdo, guarda e seguranga das dependéncias do 6rgdo e entidade.

046.1 PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treina-
mento de pessoal, instalacdo e manutencdo de extintores, inspec¢des periddicas
dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de brigadas voluntarias
de incéndio.

046.11 PLANEJAMENTO, ELABORAGCAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragao e a exe-
cucgdo de projetos para a prevengdo de incéndios, bem como os relatérios
de acompanhamento.

046.12 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constitui¢do de brigada de incéndio,
composta por servidores que se apresentam como voluntarios.

Quanto a contratagdo de bombeiro profissional civil como auténomo
(pessoa fisica), classificar no codigo 018.2.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execucado de servigos
de brigada de incéndio (bombeiro profissional civil), classificar no codigo
018.1.

046.13 INSTALAGAO E MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e a manutengao de equi-
pamentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores, manguei-
ras, machados, luvas e capacetes.

046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletronicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de televi-
sdo, instalados nas dependéncias do 6rgio e entidade, bem como as gravagoes re-
sultantes do mesmo.

Quanto a instalagdo, conservagio e reparo dos equipamentos, classificar no c6-
digo 034.

N

Quanto a contratagdo de empresa terceirizada para execucdo de servigcos de
guarda e seguranca patrimonial, classificar no cédigo 018.1.

046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por
intempéries (raio, vendaval e granizo) em imdveis do 6rgdo e entidade.

67



046.4

047

047.01

047.1

047.2

047.3

049

049.1

049.11

049.12

050

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material perma-
nente e de consumo, classificar no codigo 033.6.

Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do 6rgdo e entidade, classificar no
codigo 044.3.

Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no cédigo 064.2.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, ma-
teriais, veiculos, visitantes e prestadores de servigo, a permissao para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolugdo
de chaves e ao registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no codigo 044.4.

Quanto a utilizagao de estacionamento e garagem, do 6rgao e entidade, por veicu-
los oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no codigo 044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento
e ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaborac¢do dos inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissoes de in-
ventario, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos
para a realizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos iméveis que
se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos iméveis do érgao e
entidade, bem como aqueles referentes a emissdo de relatorios.

INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagio dos veiculos que
se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos veiculos do érgao e
entidade, bem como aqueles referentes a emissdo de relatérios.

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se encon-
tram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos animais do érgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a emissdo de relatérios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se documentos referentes a outras a¢des de gestao
de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagdo,
designacdo, gestdo, divulgagdo e resultados da atuagdo de grupos de estudo e de
comissdes de racionaliza¢io do uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos
essenciais, como redugdo de uso de veiculo oficial e a economia de dgua e de ener-
gia elétrica.

CRIAGAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criagdo de grupos de trabalho e co-
missdes de racionalizagdo do uso de bens e servigos, aos registros das de-
liberagdes e as tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuagdo, designacao e substituicdo de mem-
bros, resolugdes, atas e relatorios.

OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagio das reunides dos gru-
pos de trabalhos e das comissdes de racionalizagdo do uso de bens e ser-
vigos, bem como os referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista
de participantes.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programagao e elaboragdo do
orcamento, a gestdo e execugdo or¢amentaria e financeira, as operagdes bancarias e ao controle
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050.01

050.02

050.03

051

051.1

051.2

051.3

051.4

052

052.1

052.2

externo das atividades financeiras do érgao e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagoes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a gestdo do orcamento e das finangas do érgdo e enti-
dade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a conformi-
dade de suporte documental, bem como aqueles que comprovam e dao
suporte as operagdes registradas.

Quanto a consolidagdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decor-
rentes dos registros da execu¢do orgamentdria, financeira e patrimonial,
gerados por meio dos sistemas de administracdo financeira da adminis-
tracao publica.

Quanto a consolidagdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacdo, gestdo e execuc¢do do orcamento do érgdo e entidade.

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do orgamento, como a programa-
cdo, a previsao e a proposta orcamentaria, os estudos de adequagdo da estrutura
programatica, a atualizacdo e o aperfeicoamento das informagdes constantes do
cadastro de agdes orgamentarias, a fixagdo dos referenciais monetarios para apre-
sentagdo das propostas or¢camentarias e dos limites de movimentagdo, de empe-
nho e de pagamento das unidades administrativas do 6rgdo e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinagao
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.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentacgdo, interna e externa, e a descen-
tralizacdo de créditos orgamentarios pelo 6rgio e entidade, bem como as transfe-
réncias, provisdes, destaques, estornos e subvengoes

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autoriza¢des de despesas ndo computadas,
ou insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por meio da liberagdo de cré-
ditos suplementares, especiais e extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
gramacdo, gestdo e execuc¢do financeira do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes
ao controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6rgdo e entidade.

PROGRAMACAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacao da entrada e da saida de recur-
sos financeiros, a previsdo da utilizagdo dos recursos destinados a determinados
fins e a operacionalizag¢do de gastos especificos visando a realizag¢do das ativida-
des e projetos atribuidos as unidades orgamentarias, bem como aqueles referen-
tes ao contingenciamento do orgamento do érgdo e entidade.

EXECUGAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle
da entrada e saida de recursos financeiros do 6rgéo e entidade.
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052.21

052.211

052.212

052.213

052.22

052.221

052.222

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
ingressos de recursos nos cofres da administragdo publica, que se desdo-
bram em receitas orcamentdrias, quando representam disponibilidades
de recursos financeiros para o erdrio, e em ingressos extraor¢gamentarios,
quando representam entradas compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
tributos, de contribui¢des, da exploragdo do patriménio estatal
(patrimonial), da exploragdo de atividades econdmicas (agrope-
cuaria, industrial e de servigos) e de recursos financeiros recebi-
dos de outras pessoas de direito publico ou privado destinados a
atender as despesas correntes do 6rgdo e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacdo de
servicos por parte do 6rgdo e entidade, classificar no cddigo 059.3.

Quanto a devolugdo ao erdrio, classificar no cédigo 059.4.

Quanto a restituigao de rendas arrecadadas, classificar no cédigo
059.5.

RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de re-
cursos financeiros oriundos da constituicdo de dividas, da conver-
sdo, em espécie, de bens e direitos, da venda de agdes e do recebi-
mento de recursos de outras pessoas de direito publico ou privado
destinadas a atender despesas de capital e ao superavit do orga-
mento corrente.

Quanto a compra e subscri¢do de agdes, classificar no cédigo
059.1.

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de ca-
rater temporario, que ndo estdo previstos na lei orcamentaria
anual, como os depdsitos em caugdo, as fiangas, a antecipagdo de
receita orcamentaria, a emissao de moeda e as entradas compen-
satdrias no ativo e passivo financeiro.

DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
utilizacdo de recursos, fixados e especificados na Lei Or¢amentaria Anual
(LOA), para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgdo e entidade.

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo dos recursos pro-
venientes das dota¢des orcamentarias ordinarias destinadas a
manutengao 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
contribui¢es e subveng¢des que atendem a manifestagdo de ou-
tras entidades de direito publico ou privado, entre elas as transfe-
réncias de assisténcia e previdéncia social e os pagamentos dos
juros e encargos da divida publica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material de con-
sumo, classificar no cédigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas ter-
ceirizadas para a prestacdo de servigos, classificar no cédigo
018.1.

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizagao dos recursos pro-
venientes das dotagoes orcamentarias ordinarias destinadas aos
investimentos, as inversdes financeiras e a amortizagdo da divida
interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material
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052.23

052.24

052.25

052.251

052.252

053

053.01

053.1

053.2

053.3

permanente, classificar no cédigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens imdveis, clas-
sificar no codigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratagido de empresas ter-
ceirizadas para a execugdo de obras em bens iméveis do 6rgio e
entidade, classificar nas subdivisdes do cddigo 045.3.

DEMONSTRAGAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo dos registros conta-
beis, tais como: livro-razao, balango patrimonial, balango orgamentario,
balang¢o financeiro, demonstragdo das variagdes patrimoniais, demons-
tragdes dos fluxos de caixa, demonstracdo das muta¢des do patrimonio
liquido, demonstragdo do resultado econdmico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestdo, classificar no cédigo
050.02.

Quanto a conformidade contabil, classificar no c6digo 050.03.

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administragdo de receitas especifi-
cas vinculadas por lei a realizacao de determinados objetivos ou servigos.

GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgdo e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos rea-
lizados por meio das equaliza¢des de juros e pre¢os, bem como
aqueles referentes a assungio das dividas decorrentes de saldos
de obriga¢oes de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos va-
lores constam da lei orcamentaria da Uniao.

CREDITICIOS

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

OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as operacoes de con-
ciliagdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentag¢do de conta tinica
do Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

Quanto a Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagdo (instrumento de ges-
tdo de risco para as contratagdes de prestacdo de servigos continuados), classificar no cé-
digo 018.1.

CONCILIAGAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as conciliacdes das contas correntes e
contdbeis, com o controle financeiro interno do érgédo e entidade.

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas diferentes da mo-
eda nacional.

GESTAO DA CONTA UNICA

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

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,C, D e E

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentacao e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as
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053.4

054

054.1

054.2

059

059.1

059.2

059.3

059.4

059.5

060

ordens bancarias e aos extratos de contas.

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a movimentagao dos recursos advindos de
empréstimos e créditos externos.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de con-
tas do d6rgdo e entidade, realizadas pelos 6rgios de controle externo.

Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no cédigo 003.1.

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestacdo e a tomada de contas realizadas
em razdo da solicitagdo do 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da admi-
nistragao publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento
das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de contas especial
pelo 6rgao responsavel pela auditoria das contas da administragio publica, bem
como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de
gestdo orcamentdria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever agoes das
sociedades de economia mista.

Quanto a venda de agdes, classificar no cédigo 052.212.

RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de impostos, taxas e demais tri-
butos pelo drgédo e entidade, tais como: taxa de incéndio, contribuigdo de melho-
ria, imposto predial e territorial urbano.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo em-
pregador, classificar nas subdivisdes do c6digo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens iméveis, classificar no
codigo 043.2.

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacdo de servigos por parte do érgio e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacao de servi-
¢os por parte do 6rgdo e entidade, classificar no codigo 052.211.

DEVOLUCAO AO ERARIO

Incluem-se documentos referentes a restituicao ao Erario de valores percebidos
indevidamente pelo servidor.

Quanto aos pedidos de retificagdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar
no cdédigo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de restitui¢do, total ou parcial, ao
cidaddo, 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.

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producio, controle, classificagdo, avaliacdo,
destinagdo e tratamento técnico da documentacdo arquivistica, a aquisi¢do, processamento téc-
nico, controle, distribui¢do e acesso aos acervos bibliografico e museolégico, bem como aqueles
referentes a conservagdo e preservagdo de acervos, a producdo editorial e a gestdo de sistemas e
de infraestrutura tecnoldgica do 6rgdo e entidade.
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060.01

061

061.01

061.011

061.012

061.1

061.2

061.3

061.4

061.5

061.51

061.52

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo da documentagdo e da informagao do érgao e
entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboracgio e im-
plantagao de programas de gestdo da documentacdo arquivistica.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuacdo da comissao.

COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicao da CPAD, a indi-
cacdo, designacdo e substituicdo de membros e a instalacdo e
posse da comissdo, bem como aqueles referentes ao registro das
deliberagdes e as tomadas de decisoes, resolugdes, atas e relato-
rios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides da
CPAD, bem como aqueles referentes ao agendamento, convoca-
cdo, pauta e lista de participantes.

ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribui¢do, da mo-
vimentagdo e da expedi¢do de documentos, bem como aqueles referentes aos pro-
cedimentos para autuagao dos documentos avulsos.

Quanto aos documentos referentes ao controle da mudanca de acervos, classificar
no cédigo 063.4.

ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnéstico da situagdo dos
servigos de gestdo de documentos de arquivo do 6rgao e entidade.

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da produgdo e do
fluxo documental para subsidiar a elaboragio dos instrumentos técnicos de ges-
tdo de documentos.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do cddigo de classificacdo e da
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as ati-
vidades-fim do érgdo e entidade.

APLICAGCAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplicagdo
do codigo de classificagdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documen-
tos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicagdo dos
cédigos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as ativida-
des-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade, bem como aqueles refe-
rentes a metodologia utilizada para a ordenagdo dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicagdo dos prazos de guarda e da destinagdo final
definidos nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo relativas as atividades-meio e atividades-fim do drgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a metodologia utilizada para a sele¢ao dos
documentos.
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061.521

061.522

061.523

062

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2

062.21

062.22

062.3

ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para ana-
lise e selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles refe-
rentes a elaboragdo de listagens de eliminagao, de planos de des-
tinacdo, de editais de ciéncia de eliminagdo e de termos de elimi-
nacgao.

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para con-
trole 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 transfe-
réncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para con-
trole da passagem de documentos do arquivo intermediario para
0 arquivo permanente, tais como: listagem descritiva do acervo,
guia e termo de recolhimento.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢ao, incorpo-
ragdo, processamento técnico, inventario e desincorporacdo de acervos bibliografico e mu-
seoldgico.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi-
¢do, no Brasil e exterior, e a incorporagdo de acervos bibliografico e museoldgico
pelo érgio e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibli-
ografico e museoldgico por compra e por importagdo, bem como aqueles
referentes a assinatura de periddicos e de bases de dados.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo, dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitacdo.

DOACAO
Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibli-
ografico e museoldgico por doagio.

Quanto a doagdo da produgao editorial do érgdo e entidade, classificar no
cédigo 065.3.

PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibli-
ografico e museoldgico por permuta.

Quanto a permuta da produgdo editorial do 6rgao e entidade, classificar
no cdédigo 065.3.

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos proce-
dimentos adotados para o tratamento técnico de acervos bibliografico e museol6-
gico do 6rgdo e entidade.

REGISTRO
Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item biblio-

grafico ou museolégico incorporado aos acervos.

CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

Incluem-se documentos referentes a identificagdo, classificacdo e descri-
¢do do item bibliografico ou museoldgico, cujas informagdes subsidiardo
a elaboragdo das fichas catalograficas.

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliografico
e museoldgico que visam apoiar as atividades de alienagdo, desincorporacio e
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062.4

062.41

062.42

063

063.1

063.2

063.3

063.4

064

064.01

064.1

baixa, bem como os relatérios de inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos c6-
digos e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a desincor-
poracao definitiva de itens dos acervos bibliografico e museolégico pelo 6rgao e
entidade.

DOACAO
Incluem-se documentos referentes a doagdo de itens de acervos biblio-

grafico e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem como
daqueles que possuem varios exemplares.

DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos bibli-
ografico e museolégico que se encontram infectados, deteriorados e mu-
tilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consul-
tas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem
como aqueles referentes ao controle da movimentagdo dos acervos.

CONSULTAS

Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas aos do-
cumentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles refe-
rentes ao registro dos consulentes e usuarios.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, en-
caminhados ao SIC, classificar no cédigo 002.11.

EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.

MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao controle da locali-
zagdo e da movimentag¢do dos documentos arquivisticos, bibliograficos e museo-
légicos entre as 4reas de armazenamento e as areas destinadas as consultas.

MUDANCA DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes ao controle da mudancga de acervos arquivis-
ticos, bibliograficos e museolégicos, distinta da movimentagdo de acervos, moti-
vado pela necessidade de mudanga de imével ou dentro do mesmo imével.

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestacao, hi-
gienizacdo e controle das areas de armazenamento, a encadernagdo e a reformatacdo e res-
tauragdo dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo de diagnésticos, relatd-
rios e pareceres técnicos sobre as condi¢des de conservacao e preserva-
¢do de acervos e fichas de registro do tratamento adotado para a restau-
racdo ou encadernagdo de documentos, bem como aqueles referentes ao
plano de prevencdo de riscos e a defini¢do dos critérios adotados para a
reformatagio de acervos.

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestacdo e higi-
enizacdo das areas de armazenamento de acervos.
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064.2

064.3

064.31

064.32

064.4

065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2

066.3

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da climati-
zagdo e da seguranca dos depésitos de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imoéveis do 6rgao e entidade, classificar no
codigo 046.3.

REFORMATACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos proce-
dimentos para a adogdo da reformatagio de acervos.

Quanto ao fornecimento de copias de documentos, classificar no codigo 069.2.

MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para mi-
crofilmagem de documentos.

DIGITALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para di-
gitalizacdo de documentos.

RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para realizacdo
de restauragdo de documentos deteriorados ou danificados, bem como aqueles
referentes aos servigos de encadernagao.

PRODUGAO EDITORIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de pro-
ducdo editorial do 6rgdo e entidade.

EDICAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edicdo e a coedicio de livros, periédicos e
videos produzidos pelo drgdo e entidade, bem como aqueles referentes as autori-
zagbes de direitos autorais e a solicitagdo do registro internacional para identifi-
cacdo de livros (ISBN) e do registro internacional para identificacdo de publica-
coes seriadas (ISSN).

EDITORACAO E PROGRAMAGAOQ VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edigdo de livros, periddicos e videos, a com-
posigdo, copidesque, tradugdo e revisdo de textos e a execu¢do de impressdo e
servigos graficos, bem como aqueles referentes a elaboragao de page views.

PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes a promogdo, a divulgagdo, a doagdo e a per-
muta da produgdo editorial do érgdo e entidade.

Quanto a aquisi¢do de acervos bibliograficos por doagdo e permuta, classificar nos
codigos 062.12 e 062.13, respectivamente.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento
de programas, instalagdo de equipamentos, implantagdo e controle de sistemas informati-
zados, bem como aqueles referentes a administra¢do da infraestrutura tecnoldgica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagdo, manuten-
¢do e controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usu-
ario, codigo fonte, especificagdo de requisitos, diagramas, desenhos de telas, ge-
réncia de configuracgdo e projetos de bancos de dados.

INSTALAGAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalagdo de equipamentos para a imple-
mentac¢do de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos, termo
de garantia, manual de usuario, licenga e registro de uso.

ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desen-
volvimento do projeto de infraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles referen-
tes a manutengdo, gerenciamento e uso da infraestrutura.
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066.31

066.32

066.4

066.41

066.42

066.9

066.91

067

069

069.1

069.11

069.12

069.2

PROJETO DE MANUTENGAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutengao da infraes-
trutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuragao dos servi-
dores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da infraes-
trutura tecnolégica, tais como: gerenciamento de discos, registro e con-
trole das permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranga, gerenci-
amento de correio eletronico, relatérios de desempenho, log de dados e
controle de backup.

ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a instala-
¢do, configuracdo e gerenciamento de banco de dados.

INSTALACAO E CONFIGURACAO

Incluem-se documentos referentes a instalagdo e configuragio de banco
de dados, estrutura, dicionario de dados, script de criagdo e stored proce-
dures.

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 relatorios de desempenho.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de gestdo de tecnologia da informagdo ndo contempladas nos descritores
anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico pres-
tado para utilizagdo dos sistemas informatizados.

Quanto a contratagdo de prestacdo de servigos por empresas terceiriza-
das para a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica, classificar
no cédigo 018.1.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Esse descritor foi suprimido em revisio do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestdo da documentagdo e da informagdo ndo contempladas nos descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao trata-
mento técnico da documentagdo arquivistica de guarda permanente.

ARRAN]O E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o desen-
volvimento das atividades de identificagdo, arranjo e descrigdo dos docu-
mentos arquivisticos de guarda permanente.

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboragio dos instrumentos que
permitem a identificacdo e a localizagdo dos documentos arquivisticos de
guarda permanente, tais como: catalogo, guia, inventario, listagem descri-
tiva do acervo, repertorio e tabela de equivaléncia.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicao e ao controle da reproducio de
documentos por impressao e por outros servicos reprograficos.

Quanto a reformatacdo de acervos por microfilmagem e digitalizacdo, classificar
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069.3

070

070.01

071

071.1

071.2

071.3

071.4

071.5

072

073

073.1

nas subdivisdes do cédigo 064.3.

PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da competéncia do
orgao e entidade, em diarios oficiais, em peri6édicos de grande circulagdo e em bo-
letins internos e similares.

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no cédigo 010.01.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no c6digo 020.01.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgéo e enti-
dade para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicag¢des (radiofrequéncia, telex, telefonia,
fax e transmissao de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a servicos de instalagao,
manuten¢do e reparo e a autorizagdo e controle de uso.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagoes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a gestao dos servigos postais e de telecomunicagoes
do 6rgao e entidade.

CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Os descritores 071.1,071.2,071.3,071.4 e 071.5 foram suprimidos em revisao do presente
instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacao de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO POSTAL
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO DE TELEX
Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratacdo de pessoa juridica para prestaciao
de servicos devem ser classificados no cédigo 018.1.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no codigo 018.1.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Esse descritor foi suprimido em revisao do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestagdo
de servigos devem ser classificados no cédigo 018.1.

EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalagdo, manutencao e reparo dos servigos de tele-
comunicagdes, executados com meios proprios pelo 6rgédo e entidade, ndo gerando contra-
tagdo de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizagio e con-
trole de uso dos servigos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, de fax e de transmissdo
de dados, voz e imagem.

SERVIGO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagao e ao controle do uso dos servigos
de radiofrequéncia.
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073.2

073.3

073.31

073.32

073.33

073.4

080

900

910

910.01

911

912

913

914

SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes a autorizagédo e ao controle do uso dos servigos
de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

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

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou ti-
tularidade das linhas telefonicas e dos servicos telefonicos fixo ou maével.

REGISTRO DE LIGAGOES

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle das liga-
¢oOes interurbanas, internacionais e de telefonia movel.

DIVULGAGAO 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 agi-
lizar a comunicagdo interna no érgao e entidade.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso dos servigos
de acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

PESSOAL MILITAR - Anexo I

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

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

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos pro-
movidos e realizados pelo 6rgdo e entidade, como: solenidades, comemoragdes, homenagens,
congressos, conferéncias, seminarios, simpésios, jornadas, oficinas, encontros, convengdes, ciclos
de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras, exibigio de filmes e videos, lan-
camentos de livros, festas e concursos culturais.

Quanto as atividades de comunicagdo social no dmbito externo, classificar nas subdivisdes do c6-
digo 019.11.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAQ

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de
carater geral sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo 6r-
gdo e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMACAOQ

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacio do evento, tais como:
a defini¢do do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o cro-
nograma das atividades (dias, horérios e sessdes), as instrugdes para participantes e ouvin-
tes, os contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacdo de infor-
magdes turisticas e sobre hospedagem, alimentacdo e transporte.

DIVULGAGAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: folderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e antncios nas midias de comunicagiao impressas e
eletrdnicas.

INSCRIGCAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscricdo, cadastro ou relacido de inscritos e listas de presenca dos par-
ticipantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedi¢do, registro e controle da entrega do certifi-
cado aos participantes nos eventos.
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915

916

917

918

919

919.1

920

920.01

921

922

990

991

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos resultados alcangados pelos eventos,
tais como: formularios de avaliacdo e relatérios parciais e finais.

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos prémios e nos
concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos parti-
cipantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO
Incluem-se documentos referentes a entrega da premiagao aos candidatos vencedores dos
concursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cessdo de direi-
tos autorais.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Esse descritor foi suprimido em revisdo do presente instrumento em 2022.

Todos os documentos relativos a contratagdo de pessoa juridica para prestacdo de servigos
devem ser classificados no cédigo 018.1.

Quanto ao uso de dependéncias do drgdo e entidade, por terceiros, mediante locagao, ar-
rendamento mercantil (leasing) e sublocagdo, classificar no c6digo 041.61.

OUTRAS AGCOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participagao do servidor em eventos promo-
vidos por outras institui¢des, tais como: comprovantes da inscri¢io e da partici-
pagdo no evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados.

Quanto aos documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deve-
rao integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promogao de visitas
culturais, educativas e técnicas ao drgdo e entidade.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de
carater geral sobre a promocdo de visitas ao 6rgdo e entidade.

PROGRAMAGAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitagdo de visitas ao 6rgdo e en-
tidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programagao de visitas monito-
radas, dirigidas a diferentes publicos.

CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao acompanha-
mento dos mesmos por ocasido das visitas.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagdes ocasio-
nais e genéricas produzidas ou recebidas pelo érgdo e entidade no relacionamento com outras
institui¢des publicas e privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades
especificas.

GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitacdes e oferecimentos, trocados entre o
orgdo e entidade e demais instituigdes publicas e privadas, que ndo tiveram solugdo de con-
tinuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomendacdo de pessoas e de profissionais;
comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanga
de titular; comunicados de alteragdes de telefones e enderecos; informe de luto oficial; en-
vio de cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos
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diversos.

Quanto as solicitagdes de informagoes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC, classificar
nas subdivisdes do cédigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de comunicagao,
classificar no cédigo 002.2.
992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgao e entidade com associagdes
culturais, de amigos e de servidores.
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resoluc¢do n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) §
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
000 Administracao Geral 000 Administracao Geral
001 Modernizagio e Reforma administrativa 011 Organizagdo administrativa (Organizagdo e Funcionamento)
002 Planos, programas e projetos de trabalho 015.1 Planejamento institucional (Gestao Institucional)
003 Relatérios de atividades 015.2 Acompanhamento das atividades (Gestdo Institucional)
004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios 001 Relacdo interinstitucional (Administragdo Geral)
010 Organizagdo e funcionamento
010 Organizacdo e funcionamento
010.01 Normatizagdo. Regulamentacdo (Organizacdo e Funcionamento)
010.1 Registro nos 6rgaos competentes 012 Habilitac¢do juridica e regularizagdo fiscal (Organiza¢do e Funcionamento)
010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas 011 Organizag¢do administrativa (Organizagdo e Funcionamento)
013.1 Operacionalizacdo (Coordenagio e gestio de reunides)
010.3 Audiéncias. Despachos. Reunides
013.2 Registro de deliberagdes (Coordenagdo e gestdo de reunides)
005.1 Criagdo e organizacdo (Participagdo em 6rgaos colegiados)
011 Comissdes. Conselhos. Grupos de trabalho. Juntas. Comités
005.2 Operacionalizagdo de reunides (Participagdo em érgdos colegiados)
012 €T snehl 019.1 S}erena?mefnto de est.rateglas de marketing e de comunicagdo social (Outras a¢des referentes
a Organizagio e Funcionamento)
012.1 Relages com a imprensa 019.112 Relagdo com a imprensa (Outras agdes referentes a Organizacido e Funcionamento)
012.11 Credenciamento de jornalistas 019.111 Credenciamento de jornalistas (Outras agdes referentes a Organizac¢do e Funcionamento)
012.12 Entrevistas. Noticidrios. Reportagens. Editoriais 019.112 Relagdo com a imprensa (Outras agdes referentes a Organizacdo e Funcionamento)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
012.2 Divulgagdo interna 019.12 Divulgacdo interna (Outras a¢des referentes a Organizagio e Funcionamento)
012.3 Campanhas institucionais. Publicidade 019.113 Elaboragdo de p ropetganda.s, campanhas~ de marketmg\e publ1c.1tar1~as (Comgnlcaqao
Externa/Comunicagio Social/Outras a¢des referentes a Organizagio e Funcionamento)
019 Outros assuntos referentes a organizagdo e funcionamento 019 Outras agdes referentes a organizacgio e funcionamento
019.01 Informagdes sobre o érgao 002.11 Pedido de acesso a informacdo e recurso (Acesso a informagdo/Atendimento ao cidaddo)
020 Pessoal 020 Gestdo de pessoas
020.1 Legislacdo 020.01 Normatizagdo. Regulamentacdo (Gestdo de pessoas)
020.2 Identificagdo funcional 020.2 Identificacdo funcional (Gestdo de Pessoas)
Obrigacgoes trabalhistas e estatutdrias. Relagdes com drgdos normatizado- Lei dos dois tercos. Relagdo anual de informagdes sociais (Rais) (Obriga¢oes trabalhistas e
020.3 L o oL . 023.186 L . .
res da administracdo publica. Lei dos 2/3. RAIS estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos)
020.31 Tl o o ol e e 020.033 ?g:;;;o com conselhos profissionais (Relacionamento com Entidades Representativas de
020.4 Sindicatos. Acordos. Dissidios 020.031 Relagdo com sindicatos (Relacionamento com Entidades Representativas de Classes)
020.11 Servidores e empregados publicos (Assentamento funcional)
020.12 Servidores temporarios (Assentamento funcional)
020.5 Assentamentos individuais. Cadastro
020.13 Residentes e estagiarios (Assentamento funcional)
020.14 Ocupantes de cargo comissionado e de fun¢io de confianca (Assentamento funcional)
021 Recrutamento e selegdo 021 Recrutamento e selegdo
021.1 Candidatos a cargo e emprego publicos: inscrigio e curriculum vitae 021.2 Inscrigdo (Recrutamento e selecio)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
021.1 Planejamento do processo seletivo (Recrutamento e sele¢io)
021.3 Controle de aplicagdo de provas (Recrutamento e selegdo)
021.2 Exames de selegio
021.4 Corregdo de provas. Avaliacdo (Recrutamento e selegédo)
021.5 Divulgacdo dos resultados e interposicdo de recursos (Recrutamento e selegio)
022 Aperfeicoamento e treinamento 024 Capacitagdo do servidor
022.1 Cursos (inclusive bolsas de estudo) 024.1 Promocdo de cursos pelo 6rgao e entidade (Capacitagdo do servidor)
024.11 Programacao (Promocao de cursos pelo 6rgio e entidade)
022.11 Promovidos pela instituicdo 024.12 Inscrigdo e frequéncia (Promocao de cursos pelo 6rgdo e entidade)
024.13 Avaliagdo e resultados (Promogdo de cursos pelo 6rgao e entidade)
022.12 Promovidos por outras institui¢des 024.2 Participagdo em cursos promovidos por outros 6rgaos e entidades (Capacitacdo do servidor)
022.121 No Brasil
024.2 Participagdo em cursos promovidos por outros 6rgdos e entidades (Capacita¢do do servidor)
022.122 No exterior
022.2 Estagios 024.3 Promocdo de estagios pelo 6rgao e entidade (Capacitagdo do Servidor)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacido de documentos relativos as atividades-meio

da administragio publica, aprovado pela

Resoluc¢do n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo federal (versdo vigente)

) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
024.31 Programacio (Promogao de estagios pelo 6rgéo e entidade)
024.32 Inscrigdo e frequéncia (Promocao de estagios pelo 6rgao e entidade)
022.21 Promovidos pela institui¢cdo 024.33 Avaliagao e resultados (Promocio de estagios pelo 6rgdo e entidade)
024.51 Relagdo com institui¢des de ensino e agentes de integragdo (Concessdo de estagios e bolsas para estu-
' dantes)
024.52 Plano de estagio (Concessdo de estagios e bolsas para estudantes)
022.22 Promovidos por outras institui¢des 024.4 Participa¢do em estagios promovidos por outros 6rgdos e entidades (Capacita¢do do servidor)
022.221 No Brasil
024.4 Participagdo em estagios promovidos por outros 6rgios e entidades (Capacitagdo do servidor)
022.222 No exterior
022.9 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento - -
023 Quadros, tabelas e politica de pessoal 020.02 Implementacio das politicas de pessoal (Gestdo de pessoas)
023.01 Estudos e previsdo de pessoal 020.021 Planejamento da forga de trabalho. Previsdo de pessoal (Implementagdo das politicas de pessoal)
023.02 Criagdo, classificacdo, transformagao, transposi¢do e remuneracgio de car- 020.022 Criacdo, extingdo, classificacio, transformacao e transposicio de cargos e de carreiras (Implementacgio
’ gos e fungdes ’ das politicas de pessoal)
022.63 Promocdo e progressao funcional (Avaliagdo de desempenho)
023.03 Reestruturagoes e alteragdes salariais — — - - — —
023.12 Reestruturagdo e alteragdo salarial (Pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proven-
' tos/Concessdo de direitos e vantagens)
023.1 Movimenta¢do de pessoal 022.2 Movimentagdo de pessoal (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
023.11 Adr}nssao. Aprm{eltam_ento. C0~n tratagaOLNomeagaO' B 022.1 Provimento de cargo putblico (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
tacdo. Recondugdo. Reintegragdo. Reversao
023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneracgdo. Rescisdo contratual. Falecimento 022.7 Vacancia (Provimento, Movimentacdo e Vacancia)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
022.21 Lotagdo, exercicio e permuta (Movimentagio de pessoal/Provimento, Movimentagéo e Vacancia)
023.13 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta
022.3 Remocdo (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
022.1 Provimento de cargo publico (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
023.14 Designacdo. Disponibilidade. Redistribui¢do. Substituicao 022.4 Redistribui¢do (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
022.5 Substituicdo (Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
023.15 Requisi¢do. Cessao 022.22 Cessao. Requisi¢do (Movimentagdo de pessoal/Provimento, Movimentagdo e Vacancia)
024 Direitos, obrigacdes e vantagens 023 Concessdo de direitos e vantagens
0241 TR S o T A T 023.11 Fglhas de pagamento (Pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos/Concessio de
direitos e vantagens)
024.11 Salarios, vencimentos, proventos e remuneragdes 023.1 Pagamentos de vencimentos. Remunerac6es. Saldrios. Proventos (Concessdo de direitos e vantagens)
024.111 Salario-familia 026.1 Salario familia (Concessédo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Abono provisério (Pagamento de vencimentos. Remuneragoes. Salarios. Proventos/Concessao de direi-
023.13
. .. . tos e vantagens)
024.112 Abono ou provento provisério. Abono de permanéncia em servigo — - - = —
02314 Abono de permanéncia em servigo (Pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proven-
’ tos/Concessdo de direitos e vantagens)
024119 i S i TS 0, (DO 0 e e 023.191 R_etlflcagao de pagamento (Outras a¢des referentes ao pagamento de vencimentos. Remuneracdes. Sala-
rios. Proventos)
024.12 Gratificagcbes 023.15 Gratificactes
024.121 De fun¢do 023.151 Fungao (Gratificacdes)
024.122 Jetons 023.152 Jetons (Gratificagdes)
024.123 Cargos em comissdo 023.153 Cargos em comissdo (Gratificagdes)
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Tabela de equivaléncia

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificagio de documentos relativos as atividades-meio
. (1a administragdo publica, aprovado pela do Poder Executivo federal (versao vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
024.124 Natalina 023.154 Natalina. Décimo terceiro salario (Gratificagoes)
023.155 Desempenho (Gratificagdes)
024.129 Outras gratificacdes 023.156 Encargo de curso e concurso (Gratificagdes)
023.157 Titulagdo (Gratificacdes)
024.13 Adicionais 023.16 Adicionais
024.131 Tempo de servigo 023.161 Tempo de servigo (Adicionais)
024.132 Noturno 023.162 Noturno (Adicionais)
024.133 Periculosidade 023.163 Periculosidade (Adicionais)
024.134 Insalubridade 023.164 Insalubridade (Adicionais)
024.135 Atividades penosas 023.165 Atividade penosa (Adicionais)
024.136 Servigo extraordinario 023.166 Servico extraordinario. Horas extras (Adicionais)
024.137 Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario 023.167 Um tergo de férias. Abono pecuniario (Adicionais)
024.139 Outros adicionais - -
024.14 Descontos 023.17 Descontos
024.141 Contribuicdo sindical do servidor 023.171 Contribuicdo sindical, assistencial e confederativa (Descontos)
024.142 Contribui¢do para o plano de seguridade social 023.172 Contribui¢do para o plano de seguridade social (Descontos)
024.143 Imposto de renda retido na fonte (IRRF) 023.173 Imposto de renda retido na fonte (IRRF) (Descontos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
024.144 Pensdes alimenticias 023.174 Pensdo alimenticia (Descontos)
024.145 Consignagdes 023.175 Consignagdes facultativas (Descontos)
024.149 Outros descontos - -
024.15 Encargos patronais. Recolhimentos 023.18 Obrigacoes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos
Programa de formagao do patriménio do servidor publico (Pasep). Pro- Programa de formagao do patriménio do servidor publico (Pasep). Programa de integracao social (PIS)
024.151 . ~ . 023.181 o f - . .
grama de integragdo social (PIS) (Obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos)
024.152 Fundo de garantia por tempo de servigo (FGTS) 023.182 Fupdo de gar.antla do tempo de servigo (FGTS) (Obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patro-
nais e recolhimentos)
024.153 Contribuig#o Sindical do empregador 023.183 Contrlpulgao sindical do empregador (Obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e
recolhimentos)
024.154 o TS0 0 NI L b e 023.184 Coptrlbulgao. para o plano de seguridade social (Obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patro-
nais e recolhimentos)
024.155 Salario maternidade 026.2 Salario maternidade (Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social)
024.156 Imposto de renda 023.185 Imposto de renda (Obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos)
024.2 Férias 023.2 Férias (Concessao de direitos e vantagens)
023.3 Licencas (Concessdo de direitos e vantagens)
024.3 Licencgas
026.4 Licencas (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
024.4 Afastamentos 023.4 Afastamentos (Concessdo de direitos e vantagens)
024.5 Reembolso de despesas 023.7 Reembolso de despesas. Indenizacdo (Concessdo de direitos e vantagens)
024.51 Mudanca de domicilio de servidores 023.71 Mudanga de domicilio (Reembolso de despesas. Indenizagio)
024.52 Locomogdo 023.72 Locomogao (Reembolso de despesas. Indenizagdo)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor

024.59 Outros reembolsos 023.73 Ressarcimento de plano de satide (Reembolso de despesas. Indenizagio)
023.91 Contratacdo de seguro (Outras agdes referentes a concessdo de direitos e vantagens)

024.9 Outros direitos, obrigacdes e vantagens 023.92 Ocupacgdo de imével funcional (Outras agoes referentes a concessao de direitos e vantagens)
023.93 Fornecimento de transporte (Outras agdes referentes a concessao de direitos e vantagens)

024.91 Concessoes 023.5 Concessoes (Concessdo de direitos e vantagens)

024.92 Auxilios 023.6 Auxilios (Concessdo de direitos e vantagens)

025 Apuragdo de responsabilidade e a¢do disciplinar 027 Apuracdo de responsabilidade disciplinar

025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos 027.1 Averiguacdo de dentncias (Apuragdo de responsabilidade disciplinar)

025.11 Processos disciplinares 027.1 Averiguacdo de dentncias (Apuragdo de responsabilidade disciplinar)

025.12 Penalidades disciplinares 027.2 Aplicagao de penalidades disciplinares (Apuracgio de responsabilidade disciplinar)

026 Previdéncia, assisténcia e seguridade social 026 Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social

026.01 Previdéncia privada 026.01 Adesdo a previdéncia complementar (Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social)

026.1 Beneficios 026 Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social

026.11 Seguros 023.91 Contratacdo de seguro (Outras agdes referentes a concessao de direitos e vantagens)
026.3 Auxilios (Concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social)

026.12 Auxilios
026.91 Auxilio reclusdo (Outras agoes referentes a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor

026.51 Invalidez permanente (Aposentadoria)
026.52 Compulséria (Aposentadoria)

026.13 Aposentadoria
026.53 Voluntaria (Aposentadoria)
026.54 Especial (Aposentadoria)

026.131 Contagem e averbago de tempo de servico 026.02 Ci;Elc)mtagem e averbacdo de tempo de servigo (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia so-
026.61 Pensdo provisdria. Pensdo tempordria (Pensao por morte)

026.132 Pensdes: provisdria, tempordria e vitalicia
026.62 Pensdo vitalicia (Pensdo por morte)

026.19 Outros beneficios 026.9 Outras agdes referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social

026.191 Adiantamentos e empréstimos a servidores 023.175 Consignagdes facultativas (Descontos)
025.11 Celebragdo de convénios de assisténcia a satide (Assisténcia a saide)

026.192 Assisténcia a saude
025.14 Registro de assisténcia a satide em prontudrio (Assisténcia a saide)

026.193 Aquisicdo de iméveis 023.175 Consignagdes facultativas (Descontos)

026.194 Ocupagdo de proéprios da unido 023.92 Ocupacdo de imével funcional (Outras agoes referentes a concessao de direitos e vantagens)

026.195 Transportes para servidores 023.93 Fornecimento de transporte (Outras a¢des referentes a concessio de direitos e vantagens)

026.2 st @ semEmea il b 025.32 gz%:f;g)de ocorréncias de acidentes de trabalho (Seguranca do trabalho. Prevencdo de acidentes de
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
025.311 Composic¢do e atuagdo (Constituicdo da comissdo interna de prevencgdo de acidentes - Cipa)
026.21 Pr.even(;ao d? el dls el Lo issso e e de prereiean e 025.312 Operacionalizagdo de reunides (Constituicdo da comissado interna de prevencao de acidentes - Cipa)
acidentes (Cipa)
025.32 Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho (Seguranca do trabalho. Prevencao de acidentes de
' trabalho)
026.22 Refeitérios, cantinas e copas 025.22 Oferta de servigos de refeitdrio, cantinas e copas (Preservacdo da satide e higiene)
026.23 Inspegdes periddicas de saide 025.14 Registro de assisténcia a satide em prontudrio (Assisténcia a saude)
029 Outros assuntos referentes a pessoal 029 Outras agdes referentes a gestdo de pessoas
029.1 Horario de expediente 029.12 Definicdo do horario de expediente (Controle de assiduidade e pontualidade)
029.11 Controle de frequéncia 029.11 Controle de frequéncia (Controle de assiduidade e pontualidade)
029.2 Missoes fora da sede. Viagens a servigo 028 Cumprimento de missdes e viagens a servigo
028.11 Com 6nus (No Pais/Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
029.21 No pais
028.12 Com 6nus limitado (No Pais/Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
029.22 No exterior 028.2 No exterior (Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
029.221 Sem Onus para a instituigado 028.23 Sem 6nus (No exterior/Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
028.21 Com 6nus (No exterior/Cumprimento de missdes e viagens a servico)
029.222 Com 0nus para a instituicao
028.22 Com 6nus limitado (No exterior/Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
029.3 Incentivos funcionais 029.3 Incentivos funcionais (Outras agdes referentes a gestio de pessoas)
029.31 Prémios 029.3 Incentivos funcionais (Outras a¢des referentes a gestio de pessoas)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacido de documentos relativos as atividades-meio

da administragio publica, aprovado pela

Resoluc¢do n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo federal (versdo vigente)

) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
029.4 Delegagdes de competéncia. Procuragio 029.4 Delegagdo de competéncia e procuragio (Outras agdes referentes a gestdo de pessoas)
029.5 Servigos profissionais transitérios: autdnomos e colaboradores 018.2 Contratagdo de pessoa fisica (Organizacdo e Funcionamento)
004.21 Representacio extrajudicial (Atuagdo em contencioso/Assessoramento juridico)
029.6 Acdes trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas
004.22 Representagdo judicial (Atuagdo em contencioso/Assessoramento juridico)
029.7 Movimentos reivindicatérios: greves e paralisagdes 020.032 Ié/{g\slér‘:lsntos reivindicatdrios. Greves. Paralisa¢des (Relacionamento com Entidades representativas de
030 Gestdo de materiais
030 Material
030.01 Normatizagio. Regulamentacio (Gestio de Materiais)
030.1 Cadastro de fornecedores 030.02 Cadastramento de fornecedores e de prestadores de servigos (Gestdo de Materiais)
031 Elszf)ses‘i:;iﬁcc:‘;%io' SR, (s e et e e L i 030.03 Especificagdo, padronizagdo, codificacdo, previsao, identificacdo e classificacdo (Gestdo de Materiais)
032 R T G i (U R S 3 D S T 069.2 f;);;eoc)lmento de copias de documentos (Outras agdes referentes a gestdo da Documentagéo e da Infor-
033 Aquisicdo 031 Aquisic¢do e Incorporagdo
033.1 Material permanente 031.11 Material permanente (Compra/Aquisi¢ao e incorporacao)
033.11 Compra 031.1 Compra
031.41 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo/Aquisi¢do e incorporagido)
033.12 Aluguel. Comodato. Leasing
031.5 Locagdo. Arrendamento mercantil (leasing) (Aquisi¢do e incorporacédo)
031.21 Material permanente (Doagdo e permuta/Aquisi¢do e incorporagio)
033.13 Empréstimo. Doagdo. Cessdo. Permuta
031.41 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo/Aquisi¢do e incorporagao)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
033.2 Material de consumo 031.12 Material de consumo (Compra/Aquisi¢do e incorporagio)
033.21 Compra 031.1 Compra
031.22 Material de consumo (Doagdo e permuta/Aquisigdo e incorporagio)
033.22 Cessdo. Doagao. Permuta
031.42 Material de consumo (Cessao, comodato e empréstimo/Aquisi¢do e incorporagio)
033.23 Confecgdo de impressos 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
034 Movimentagdo de material 032 Movimentagdo de material
034.01 Termos de responsabilidade 032.01 Termo de responsabilidade. Cautela (Movimentagio de material)
034.1 Controle de estoque 032.1 Controle de estoque (Movimentagdo de material)
034.2 Extravio. Roubo. Desaparecimento 033.6 Extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria (Alienacdo e baixa)
034.3 Transporte de material 018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
034.4 Autorizacdo de saida de material 032.2 Autorizagdo de entrada e saida de material (Movimentag¢do de material)
034.5 Recolhimento de material ao depésito 032.3 Recolhimento de material inservivel ao depdsito (Movimentacdo de material)
035 Alienacdo. Baixa 033 Alienacdo e baixa
033.11 Material permanente (Venda/Alienagio e baixa)
035.1 Venda
033.12 Material de consumo (Venda/Alienacio e baixa)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
033.21 Material permanente (Doagdo e permuta/Alienagdo e baixa)
033.22 Material de consumo (Doagdo e permuta/Alienagio e baixa)
035.2 Cessdo. Doagdo. Permuta
033.51 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo/Alienagio e baixa)
033.52 Material de consumo (Cessao, comodato e empréstimo/Alienagdo e baixa)
036 Instalagdo e manutengéo 018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
036.1 Requisicdo e Contratagdo de servigos 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
036.2 Servigos executados em oficinas do érgio 035 Execucido de servigos de instalagdo e manutencéo (Gestdo de materiais)
037 Inventario 036 Controle de materiais
037.1 Material permanente 036.1 Inventario de material permanente (Controle de materiais)
037.2 Material de consumo 036.2 Inventario de material de consumo (Controle de materiais)
039.1 Racionalizagdo do uso de material (Outras a¢des referentes a gestdo de materiais)
039 Outros assuntos referentes a material
039.2 Empréstimo e devolucdo de material permanente (Outras a¢des referentes a gestdo de materiais)
040 040 Gestdo de bens patrimoniais e de servigos
Patrimonio
040.01 Normatiza¢io. Regulamentacio (Gestio de bens patrimoniais e de servigos)
041 Bens imoveis 043.1 Registro dos iméveis (Administracdo condominial)
041.01 Fornecimento e manutengéao de servigos basicos 045.1 Fornecimento de servigos publicos essenciais (Contrata¢do de presta¢do de servigos)
041.011 Agua e esgoto 045.11 Agua e esgotamento sanitario (Fornecimento de servicos publicos essenciais)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
041.012 Gas 045.12 Gas (Fornecimento de servigos publicos essenciais)
041.013 Luz e for¢a 045.13 Energia elétrica (Fornecimento de servigos publicos essenciais)
005.1 Criagdo e organizacgdo (Participagdo em 6rgaos colegiados)
041.02 Comissdo interna de conservacdo de energia
005.2 Operacionalizacdo de reunides (Participagdo em érgdos colegiados)
041.03 Condominio 043.2 Servicos de condominio (Administracdo condominial)
041.1 Aquisi¢do 041 Aquisicao e incorporagdo
041.11 Compra 041.11 Bens imoveis (Compra/Aquisi¢do e incorporagio)
041.12 Cessdo 041.51 Bens imoveis (Cessdo e comodato/Aquisi¢do e incorporacgio)
041.13 Doagdo 041.21 Bens imoveis (Doagdo e permuta/Aquisi¢do e incorporagao)
041.14 Permuta 041.21 Bens imoveis (Doacdo e permuta/Aquisicdo e incorporagio)
041.51 Bens imoveis (Cessdo e comodato/Aquisi¢do e incorporacgio)
041.15 Locagdo. Arrendamento. Comodato
041.61 Bens imoveis (Locagdo, arrendamento mercantil (leasing). Sublocagdo/Aquisi¢do e incorporagio)
041.2 Alienagdo 042 Alienagdo
041.21 Venda 042.11 Bens imoveis (Venda/Alienagao)
041.22 Cessao 042.51 Bens imoveis (Cessdo e comodato/Alienagio)
041.23 Doagdo 042.21 Bens iméveis (Doagdo e permuta/Alienacgao)
041.24 Permuta 042.21 Bens imoveis (Doacdo e permuta/Alienacio)
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Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
042.4 Desapropriagdo e desmembramento (Doagdo e permuta/Alienacdo)
041.3 Desapropriacdo. Reintegracido de posse. Reivindicagdo de dominio. Tom- 043.3 Reintegracido de posse. Reivindicacdo de dominio. Despejo de permissionario (Administragdo condomi-
’ bamento ' nial)
043.4 Tombamento (Administra¢do condominial)
041.4 Obras 045.3 Execugdo de obras
041.41 Reforma. Recuperagao. Restauragio 045.32 Reforma. Recuperagdo. Restauragio
041.42 Construgao 045.31 Construgao
041.5 Servicos de manutengio 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
041.51 Manutencdo de elevadores 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
041.52 Manutencdo de ar-condicionado 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
041.53 Manutengio de subestacdes e geradores 018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
041.54 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestacdo 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
041.59 Outros servicos de manutencao - -
042 Veiculos - -
042.1 Aquisi¢ao 041.1 Compra (Aquisi¢do e incorporacio)
042.11 Compra 041.12 Veiculos (Compra/Aquisi¢do e incorporacgio)
042.12 Aluguel 041.62 Veiculos (Locagdo. Arrendamento mercantil (leasing). Sublocagdo/Aquisi¢do e incorporacio)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
041.22 Veiculos (Doagdo e permuta/Aquisicdo e incorporagio)
042.13 Cessao. Doagdo. Permuta. Transferéncia
041.52 Veiculos (Cessado e comodato/Aquisi¢do e incorporacio)
044.1 Cadastramento, licenciamento e emplacamento (Administragdo da frota de veiculos)
042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento
044.2 Tombamento (Administracdo da frota de veiculos)
042.3 Alienacido 042 Alienagdo
042.31 Venda 042.12 Veiculos (Venda/Alienacdo)
042.22 Veiculos (Doagdo e permuta/Alienacéo)
042.32 Cessao. Doagdo. Permuta. Transferéncia
042.52 Veiculos (Cessdo e comodato/Alienagdo)
042.4 Abastecimento. Limpeza. Manutengio. Reparo 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
044.3 Ocorréncia de sinistros (Administragdo da frota de veiculos)
042.5 Acidentes. Infragdes. Multas
044.6 Notificagdes de infragdes e multas (Administracdo da frota de veiculos)
042.9 Outros assuntos referentes a veiculos - -
042.91 Controle de uso de veiculos
042.911 Requisicao 044.4 Controle de uso (Administragio da frota de veiculos)
042.912 Autorizacgdo para uso fora do horario do expediente
042.913 Estacionamento. Garagem 044.5 Estacionamento. Garagem (Administracdo da frota de veiculos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor

018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
041.13 Bens semoventes (Compra/Aquisi¢do e incorporagio)
041.23 Bens semoventes (Doagdo e permuta/Aquisi¢do e incorporacio)
041.4 Procriagdo (Aquisigdo e incorporagdo)

043 Bens semoventes 041.53 Bens semoventes (Cessdo e comodato/Aquisi¢do e incorporagéo)
042.13 Bens semoventes (Venda/Alienagdo)
042.23 Bens semoventes (Doag¢do e permuta/Alienagio)
042.53 Bens semoventes (Cessdo e comodato/Alienagio)
042.72 Bens semoventes (Baixa. Desfazimento/Alienagdo)
047.01 Comissao de inventario (Controle de bens patrimoniais)
047.1 Inventario de bens iméveis (Controle de bens patrimoniais)

044 Inventario
047.2 Inventario de veiculos (Controle de bens patrimoniais)
047.3 Inventério de bens semoventes (Controle de bens patrimoniais)

049 Outros assuntos referentes a patriménio 049 Outras agdes referentes a gestdo de bens patrimoniais e de servigos
018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)

049.1 Guarda e seguranca

046.2 Monitoramento. Vigilancia (Protegdo, guarda e seguranga patrimonial)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor

018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)

049.11 Servicos de vigilancia
046.2 Monitoramento. Vigilancia (Protecao, guarda e seguranga patrimonial)

049.12 Seguros 018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizagio e Funcionamento)
046.11 Planejamento, elaborac¢do e acompanhamento de projetos (Prevencdo de incéndio/Protecdo, guarda e

' seguranca patrimonial)

049.13 Prevencédo de incéndio 046.12 Constitui¢do de brigada voluntaria (Prevencao de incéndio/Protecdo, guarda e seguranga patrimonial)

046.13 Instalagdo e manutencdo de equipamentos de combate a incéndio (Prevencio de incéndio/Protecio,
' guarda e seguranga patrimonial)

049.14 Sinistro 046.3 Ocorréncia de sinistros (Protecdo, guarda e seguranca patrimonial)

049.15 Controle de portaria 046.4 Controle de portaria (Protegdo, guarda e seguranca patrimonial)

049.2 Mudangas 043.6 Mudanga (Administracdo condominial)

049.21 Para outros iméveis 043.61 Para outros iméveis (Mudanga/Administragcdo condominial)

049.22 Dentro do mesmo imével 043.62 Dentro do mesmo imével (Mudanga/Administragdo condominial)

049.3 Uso de dependéncias 043.7 Uso de dependéncias (Administracdo condominial)

050 Orgamento e finangas 050.01 Normatiza¢do. Regulamentac¢do (Gestdo orcamentdria e financeira)

054.1 Prestacdo de contas. Tomada de contas (Controle externo. Auditoria externa)

050.1 Auditoria
054.2 Tomada de contas especial (Controle externo. Auditoria externa)

051 Orgamento 051 Gestdo orgamentaria
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
051.1 Programacdo orgamentaria
051.11 Previsdo orcamentdria 051.1 Programacao or¢amentaria (Gestdo or¢amentaria)
051.12 Proposta orcamentaria
051.13 Quadro de detalhamento de despesas (QDD) 051.2 Detalhamento de despesa (Gestdo orgamentdria)
051.14 Créditos adicionais 051.4 Retificacdo orcamentaria. Créditos adicionais (Gestdo or¢amentaria)
051.2 Execugdo or¢amentdria
051.21 Descentralizacdo de recursos
051.3 Execucdo orcamentaria (Gestdo orcamentaria)
051.22 Acompanhamento de despesa mensal
051.23 Plano operativo. Cronograma de desembolso
052 Finangas 052 Gestdo financeira

052.1 Programacdo financeira de desembolso 052.1 Programacdo financeira (Gestdo financeira)
052.2 Execucio financeira 052.2 Execucio financeira (Gestao financeira)

052.211 Receita corrente (Receita/Execucdo financeira)
052.21 Receita 052.212 Receita de capital (Receita/Execucdo financeira)

052.213 Ingresso extraorcamentario (Receita/Execuc¢do financeira)

052.221 Despesa corrente (Despesa/Execugdo financeira)
052.22 Despesa

052.222 Despesa de capital (Despesa/Execucdo financeira)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
053 Fundos especiais 052.24 Gestdo de fundos especiais (Execugdo financeira)
052.251 Financeiros (Concessdo de beneficios, estimulos e incentivos/Execugdo financeira)
054 Estimulos financeiros e crediticios
052.252 Crediticios (Concessao de beneficios, estimulos e incentivos/Execucio financeira)
055 Operagdes bancarias 053 Operacdo bancaria
055.01 Pagamentos em moeda estrangeira 053.1 Pagamento em moeda estrangeira (Operacdo bancaria)
055.1 Conta Unica 053.2 Gestdo da conta tnica (Operagdo bancaria)
055.2 Outras contas: tipo B, Ce D 053.3 Gestdo das contas correntes bancdrias: tipo A, B, C, D e E (Operagio bancéria)
056 Balangos. Balancetes 052.23 Demonstragdo contabil (Execugdo financeira)
054.1 Prestagdo de contas. Tomada de contas (Controle externo. Auditoria externa)
057 Tomada de contas. Prestacio de contas
054.2 Tomada de contas especial (Controle externo. Auditoria externa)
059 Outras agdes referentes a gestdo orgcamentdria e financeira
059.1 Compra e subscrigio de a¢des
059 Outros assuntos referentes a orgamento e finangas 059.3 Fixagdo de custos de servigos
059.4 Devolugio ao erario
059.5 Restituicdo de rendas arrecadadas
059.1 T 059.2 fRecolhl_mento de impostos, taxas e demais tributos (Outras a¢des referentes a gestdo orcamentaria e
inanceira)
060 Documentagio e informagdo 060 Gestdo da documentagio e da informagio
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
060.1 Publicagdo de matérias no diario oficial
060.2 ‘I:ilzt())llcagao e tiostisten o ol peli s e, 6o el e dogar 069.3 Publicacdo de matérias (Outras agdes referentes a gestdo da documentagio e da informacéo)
060.3 Publicagdo de matérias em outros periédicos
061 Produgio editorial 065 Produgao editorial
061.1 Editoragdo. Programacao visual 065.2 Editoracdo e programacao visual (Produgdo editorial)
061.2 Distribui¢do. Promogdo. Divulgacio 065.3 Promocdo, divulgagio e distribuigdo (Producio editorial)
062 Documentagio bibliografica 062 Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico
062.01 Normas e manuais 060.01 Normatizagdo. Regulamentagdo (Gestdo da documentacdo e da informagao)
062.1 Aquisi¢ao 062.1 Aquisi¢do e incorporagao
062.11 Compra 062.11 Compra (Aquisi¢do e incorporacdo/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.12 Doacido 062.12 Doacdo (Aquisigdo e incorporacdo/Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.13 Permuta 062.13 Permuta (Aquisi¢do e incorporacdo/Gestao de acervos bibliografico e museolégico)
062.2 Registro 062.21 Registro (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.3 il Al R, e e 062.22 glaétzilgg)agao, classificagdo e indexagdo (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e muse-
063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)
062.4 Referéncia e circulagdo
063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentacdo de acervos)
062.5 Inventario 062.3 Inventario (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
063 Documentagio arquivistica: gestdo de documentos e sistema de arquivos 061 Gestdo de documentos de arquivo
063.01 Normas e manuais 060.01 Normatizagio. Regulamentagdo (Gestdo da documentagio e da informagdo)
063.1 Produgdo de documentos. Levantamento. Diagnéstico. Fluxo 061.3 Levantamento da produgio e do fluxo documental (Gestdo de documentos de arquivo)
063.2 Protocolo: recepgio, tramitagdo e expedi¢do de documentos 061.1 Adocgdo e controle dos procedimentos de protocolo (Gestdo de documentos de arquivo)
063.3 Assisténcia técnica - -
061.4 Elaboragédo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos (Gestdo de documentos de arquivo)
063.4 Classifica¢do e arquivamento (Cédigo de classificagdo de documentos)
061.51 Classificagdo (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
063.5 Politica de acesso aos documentos 060.01 Normatizagdo. Regulamentagdo (Gestdo da documentacdo e da informagdo)
063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)
063.51 Consultas. Empréstimos
063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentacdo de acervos)
063.6 Destinagdo de documentos 061.52 Avaliagdo (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
061.4 Elaboracio dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos (Gestdo de documentos de arquivo)
063.61 Analise. Avaliacdo. Selecdo (Tabela de temporalidade)
061.52 Avaliagdo (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
063.62 Eliminagdo 061.521 Eliminagdo (Avaliagdo/Aplicacio dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
061.522 Transferéncia (Avaliagdo/Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
063.63 Transferéncia. Recolhimento
061.523 Recolhimento (Avaliagdo/Aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
062.11 Compra (Aquisi¢do e incorporacio/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.12 Doagdo (Aquisigdo e incorporacdo/Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.13 Permuta (Aquisi¢do e incorporagdo/Gestao de acervos bibliografico e museolégico)
062.21 Registro (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.22 Catalogacdo, classificagdo e indexacdo (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e muse-
' oldgico
064 Documentagido museoldgica gico)
062.3 Inventario (Processamento técnico/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.41 Doacdo (Desincorporagdo/Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.42 Descarte (Desincorporagao/Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)
063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)
064.31 Microfilmagem (Reformatacdo/Conservagdo e preservacdo de acervos)
065 Reproducio de documentos 064.32 Digitalizacdo (Reformatacdo/Conservacgdo e preservacdo de acervos)
069.2 Fornecimento de cépias de documentos (Outras a¢des referentes a gestdo da Documentacéo e da Infor-
' macao)
066 Conservacdo de documentos 064.01 Avaliagio e monitoramento (Conservacio e preservacido de acervos)
066.1 Desinfestacdo. Higienizagao 064.1 Desinfestagdo e higienizagio (Conservagio e preservagio de acervos)
066.2 Armazenamento. Depésitos 064.2 Controle das 4areas de armazenamento (Conservagao e preservacdo de acervos)
066.3 Restauragdo 064.4 Restauracdo (Conservacio e preservacdo de acervos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
067 Informatica 066 Gestdo de tecnologia da informagao
066.1 Desenvolvimento e controle de sistemas informatizados (Gestdo de tecnologia da informagao)
067.1 Planos e projetos 06631 z;;);eto de manutengdo (Administragdo da infraestrutura tecnolégica/Gestdo de tecnologia da informa-
066.41 Instalacdo e configura¢do (Administragdo de banco de dados/Gestdo de tecnologia da informacao)
066.1 Desenvolvimento e controle de sistemas informatizados (Gestdo de tecnologia da informagao)
066.32 Gerenciamento e uso (Administragdo da infraestrutura tecnolégica/Gestao de tecnologia da informa-
' a0
067.2 Programas. Sistemas. Redes 40)
066.41 Instalagdo e configuragio (Administracdo de banco de dados/Gestdo de tecnologia da informagéo)
066.42 Gerenciamento e uso (Administragdo de banco de dados/Gestdo de tecnologia da informagéao)
067.21 Manuais técnicos 066.2 Instalacdo de equipamentos (Gestdo de tecnologia da informacgao)
066.1 Desenvolvimento e controle de sistemas informatizados (Gestdo de tecnologia da informagao)
067.22 Manuais do usudrio
066.2 Instalacdo de equipamentos (Gestdo de tecnologia da informacgao)
067.3 Assisténcia técnica 018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
069 Outros assuntos referentes a documentagdo e informagédo 069 Outras agdes referentes a gestdo da documentagdo e da informagdo
070 Comunicagdes 070 Gestdo dos servicos postais e de telecomunicagdes
071 Servico postal 018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
071.1 Servigos de entrega expressa 018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
071.11 Nacional
071.12 Internacional
Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - . s o .
071.2 malote 018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
071.3 Mala oficial
071.9 Outros servigos postais
072 Servico de radio
018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
072.1 Instalagdo. Manutengio. Reparo
073 Servigo de telex
018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
073.1 Instalagdo. Manutengio. Reparo
018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
074 Servigo telefonico. Fac-simile
073.32 Registro de ligagdes (Servigo de telefonia. Servigo de fax/Autorizacdo e controle de uso)
018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizacdo e Funcionamento)
074.1 Instalagdo. Transferéncia. Manutengdo. Reparo — - - - - - - —
073.31 Transferéncia de propriedade ou titularidade (Servico de telefonia. Servigo de fax/Autorizagio e con-
' trole de uso)
074.2 Listas telefonicas internas 073.33 E:él)ﬂgagao de listas telefénicas internas (Servico de telefonia. Servico de fax/Autorizac¢do e controle de
074.3 Contas telefonicas 018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
018.1 Contratacdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
075 Servico de transmissio de dados, voz e imagem
073.4 Servigo de transmissdo de dados, voz e imagem (Autorizagdo e controle de uso)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resoluc¢do n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) §
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
079 Outros assuntos referentes a comunicagdes - -
090 Outros assuntos referentes a administracdo geral - -
004.11 Uniformizagdo do entendimento juridico (Orientagdo técnica e normativa/Assessoramento juridico)
004.12 Andlise dos instrumentos administrativos (Orientacdo técnica e normativa/Assessoramento juridico)
091 Acdes judiciais
004.21 Representacio extrajudicial (Atuacdo em contencioso/Assessoramento juridico)
004.22 Representagdo judicial (Atuagdo em contencioso/Assessoramento juridico)
900 Assuntos diversos 900 Administrac¢io de atividades acessérias
018.1 Contratagdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
910.01 Normatiza¢do. Regulamentacdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessérias)
911 Planejamento e programagio (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
912 Divulgacdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessdrias)
913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
910 Solenidades. Comemoragdes. Homenagens
914 Emissdo de certificados (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
915 Avaliagao dos resultados (Gestdo de eventos/Administracio de atividades acessorias)
916 Habilitagdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos/Administragio de atividades acessérias)
917 Premiacdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessoérias)
9191 Participagdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras agdes referentes a
' gestdo de eventos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacido de documentos relativos as atividades-meio
da administragio publica, aprovado pela
Resoluc¢do n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo federal (versdo vigente)

) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)
910.01 Normatizagdo. Regulamentagdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessdrias)
911 Planejamento e programagao (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
912 Divulgacdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessdrias)
913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestao de eventos/Administracdo de atividades acessorias)

Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpoésios. Encontros. Convengdes.

920 .
Ciclos de palestras. Mesas redondas R e ~ . ~ L -
914 Emissdo de certificados (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
915 Avaliagdo dos resultados (Gestdo de eventos/Administracio de atividades acessdrias)
916 Habilitacdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
917 Premiacgdo (Gestdo de eventos/Administragdo de atividades acessorias)

Participacdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras agdes referentes a

9191 gestdo de eventos)
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor
018.1 Contratacgdo de pessoa juridica (Organizac¢do e Funcionamento)

910.01 Normatizagdo. Regulamentagdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessdrias)
911 Planejamento e programagao (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
912 Divulgacdo (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessdrias)
913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestao de eventos/Administracdo de atividades acessorias)

930 Feiras. Saldes. Exposi¢coes. Mostras. Concursos. Festas

914 Emissdo de certificados (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
915 Avaliagdo dos resultados (Gestdo de eventos/Administracio de atividades acessdrias)
916 Habilitacdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos/Administracdo de atividades acessorias)
917 Premiacgdo (Gestdo de eventos/Administragdo de atividades acessorias)

9191 Participacdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras agdes referentes a

) gestdo de eventos)
920.01 Normatizagdo. Regulamentag¢do (Promocao de visitas)
940 Visitas e visitantes 921 Programacao de visitas (Promocao de visitas)
922 Controle de visitas e visitantes (Promocgao de visitas)
990 Assuntos transitérios 990 Outras agdes referentes a administragio de atividades acessorias
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Tabela de equivaléncia

Cédigo de classificacdo de documentos relativos as atividades-meio Cédigo de classificacio de documentos relativos as atividades-meio
(T e DT L EIE G el do Poder Executivo federal (versdo vigente)
Resolugdo n?14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) 8
) 3 DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO

Atencgdo: Ao classificar, observar as subdivisdes e respectivas notas explicativas do descritor

991 Apresentacdo. Recomendagio

992 Comunicados e informes

993 Agradecimentos. Convites. Felicitacdes. Pésames 991 Gestdo de comunicagdes eventuais (Outras a¢des referentes a administragdo de atividades acessérias)

994 Protestos. Reivindicag¢des. Sugestdes

995 Pedidos, oferecimentos e informagdes diversas

996 RSt ocincges ot urais|de amigos cdeIseryidores 992 R.elac10~nament.0 Fom assoc1a(;,0(.es culturais, de amigos e de servidores (Outras agdes referentes a admi-
nistracdo de atividades acessoérias)
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Tabela de temporalidade e
destinacao de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo federal
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem

000 ADMINISTRAGCAO GERAL
. . L

001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL * Fim da vigéncia 20 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo de guarda se encerra imediata
mente apos o evento.

002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
* i i -

002.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente 0 prazo de guarda se encerra imediata
mente apds o evento.

002.1 ACESSO A INFORMAGAO
*0 prazo de guarda se encerra imediata-

Término d mente apos o evento.

002.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO * atz;‘g;:;;ng) 5 anos Transferéncia Eliminagdo Aguardar o resultado do provimento do re-
curso em ultima instancia, no caso de inde-
ferimento do pedido de acesso.

Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-
ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO . o ~ . .
002.12 P 2 anos Arquivamento - - Guarda permanente mentos cujas informagdes estejam recapitu-
CIDADAO .
ladas ou consolidadas em outros.

002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo

002.3 ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTACAO DO USUARIO

002.31 TRATAMENTO DE MANIFESTACAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo

002.32 TRATAMENTO DE DENUNCIA 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Eliminac¢do

002.33 DESENVOLVIMENTO DE AGCOES DE OUVIDORIA 2 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminac¢do

ATIVA
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-

003 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA mentos cujas informagdes estejam recapitu-
ladas ou consolidadas em outros.

*, i i -

003.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAOQ * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo (,je guarda se encerra imediata
mente apds o evento.

003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

003.2 AGCAO PREVENTIVA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

003.3 CORREICAO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO

004.1 ORIENTAGCAO TECNICA E NORMATIVA
*, i i -

004.11 UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo (,je guarda se encerra imediata
mente apds o evento.
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
5 o R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* P -
004.12 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Término da analise 5 anos Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.
004.2 ATUACAO EM CONTENCIOSO
M - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* ~ P

004.21 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL Solugéo do litigio 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.

X A *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* Ao .

004.22 REPRESENTACAO JUDICIAL Transito em julgado 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.

005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-

005.1 CRIACAO E ORGANIZACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente mentos referentes aos 6rgaos colegiados
nao efetivados.

005.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do

010 ORGANlZA(,‘AO E FUNCIONAMENTO

X ~ A *0 prazo de guarda se encerra imediata-

010.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

011 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente Eliminar, apés 2 anos da produgio, os estu-
dos preliminares ou as versdes ndo imple-
mentadas das mudangas estruturais.

M ‘ % - - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* . PPN N

012 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL Fim da vigéncia 2 anos Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.

013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

013.1 OPERACIONALIZACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminago

013.2 REGISTRO DE DELIBERAGCOES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente

014 GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

% % % % Homologacdo do A *0 prazo de guarda se encerra imediata-

014.1 NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL 1ano Transferéncia Guarda permanente .

evento mente apos o evento.
~ . . o
014.2 INSCRICAO * Homologagao do 1 ano Transferéncia Eliminago 0 prazo de guarda se encerra imediata
evento mente apds o evento.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
- 3 mente ap6s o evento.
014.3 VOTAGCAO * Homologagdo do 1 ano Transferéncia Guarda permanente P

evento

Eliminar, apés 2 anos da homologacéo do
evento, as cédulas de votagdo.
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
) ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

0144 DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO i Homologagio do . Transferénci Guard . ?g“arqaf Odtermmo da agdo, no caso de in-

. DE RECURSOS evento ano ransferéncia uarda permanente erposicdo de recursos.

Eliminar, apds 2 anos da homologagdo do
evento, os documentos de recursos indefe-
ridos.

015 GESTAO INSTITUCIONAL

015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-

015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-

015.3 AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.

015.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

015.32 EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

015.33 CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

015.4 GOVERNANCA
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-

015.41 GERENCIAMENTO DE RISCO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se reca-
pituladas ou consolidadas em outros.

015.42 INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-

015.5 ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se reca-
pituladas ou consolidadas em outros.

016 GESTAO DE PROCESSOS

016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente

016.2 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Eliminagdo
Eliminar, apés 2 anos da produgéo, os docu-

016.3 RESULTADO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.

016.4 MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-
016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.
017 GESTAO AMBIENTAL
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
- i igénci mente apos o evento.
017.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA * Fim da vigéncia do 2 anos Transferéncia Eliminagdo €ap ) )
evento Arquivar um exemplar do material de divul-
gacdo produzido para cada evento.
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-
017.2 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.
018 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano *0 prazo de guarda se encerra imediata-
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal mente apds o evento.
018.1 CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo Eliminar, apés 2 anos da produgio, os docu-
a apresentacdo do (ou apés apresen- mentos referentes as contratagdes nao efeti-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério vadas.
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- dApos a apr%va(;ao
tas do ano fiscal das contas 0 ano *0 prazo de guarda se encerra imediata-
pelo Tribunal de gsccal pelo g“{tj’u.nf‘l mente apds o evento.
0182 CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA * Contas da Unido (ou 5 anos e Contas da Unido Eliminacio Eliminar, apés 2 anos da produgiio, os docu-
aapresentagio do (ouapés apresen- ' 3 Ses ni i
pres gao dc tacio do Relatério mentos referentes as contratagdes nao efeti-
Relatério de Gestdo = vadas.
a0 TCU) de Gestdo ao
TCU)
019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
019.1 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL
019.11 ADMINISTRAGAO DA COMUNICAGAOQ
A R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* . PPN .
019.111 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Fim da vigéncia 1 ano Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.
P . B B T Arquivar os documentos cujas informagdes
019.112 RELACAO COM A IMPRENSA 1 ano Arquivamento Eliminagdo reflitam a politica do 6rgao ou entidade.
ELABORAGAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE . o
019.113 MARKETING E PUBLICITARIAS 4 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda permanente
019.114 ELABORACAO E ATUALIZACAO DE SITE 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo

INSTITUCIONAL
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
) ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
e . T Arquivar os documentos cujas informagdes
019.12 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo reflitam a politica do 6rgao ou entidade.
PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E . A
019.13 ACOMPANHAMENTO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
019.14 EXECUGAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-
019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos Arquivamento 9 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.
020 GESTAO DE PESSOAS
N . L
020.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente 0 prazo de guarda se encerra imediata
mente apds o evento.
020.02 IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. . A
020.021 PREVISAO DE PESSOAL 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
CRIAGAO, EXTINGAO, CLASSIFICAGAO,
020.022 TRANSFORMAGAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
DE CARREIRAS
020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES
020.031 RELACAO COM SINDICATOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. . A
020.032 PARALISACOES 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
020.033 RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Término do vinculo mente apds o evento.
020.11 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS * com a administra- o Transferéncia Eliminagdo **Transferir os documentos para o arquivo
¢do publica intermediario ap6s o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda dos docu-
mentos de 100 anos.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Término do vinculo mente ap6s o evento.
020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS * com a administra- o Transferéncia Eliminagdo **Transferir os documentos para o arquivo

¢do publica

intermediario ap6s o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda dos docu-
mentos de 100 anos.
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CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Término do vincul mente apds o evento.
érmino do vinculo . .
020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS * com a administra- ok Transferéncia Eliminagdo T‘*Transfelrllrlos dc]vcumt[entqs para 0, arquivo
¢io publica intermediario ap6s o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda dos docu-
mentos de 100 anos.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Término do vincul mente apos o evento.
érmino do vinculo ) .
020.14 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE * com a administra- ok Transferéncia Eliminagdo f*Transfe.rllr.os d(3cum¢lento_s para 0 arquivo
FUNCAO DE CONFIANCA ¢ao pliblica intermediario ap6s o término do vinculo,
sendo o prazo total de guarda dos docu-
mentos de 100 anos
Término do vinculo *0 prazo de guarda se encerra imediata-
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL * com a administra- - - Eliminacdo p ces
P mente apds o evento.
¢do publica
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
" Homologagdo do - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO 2 anos Transferéncia Guarda permanente A
evento mente apds o evento.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
- 5 mente apds o evento.
021.2 INSCRICAO * Homologagdo do 2 anos Transferéncia Eliminacéo posoeve . )
evento Aguardar o término da agdo, no caso de in-
terposicao de recursos.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
- 5 mente apds o evento.
0213 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS * Homologagdo do 2 anos Transferéncia Eliminacéo posoeve . )
evento Aguardar o término da agdo, no caso de in-
terposicao de recursos.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
- . 3 mente apds o evento.
021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO * Homologagdo do 2 anos Transferéncia Eliminacéo posoeve . )
evento Aguardar o término da agdo, no caso de in-
terposi¢do de recursos.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.
021.5 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO * Homologagdo do 2 anos Transferéncia Guarda permanente &%UiZ?a;OOJSZI:;Engz a0, o caso de e
: DE RECURSOS evento P posie '
Eliminar, apds 2 anos da homologagio do
evento, os documentos de recursos indefe-
ridos.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA
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CLASS]F]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
Eliminar, apds 5 anos da assinatura do
- X A o - termo de posse, os documentos referentes
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo a0 servidor que ndo tenha entrado em exer-
cicio dentro do prazo legal.
Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os
022.2 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL documentos referentes a movimentagdo
ndo efetivada.
022.21 LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
022.22 CESSAO. REQUISICAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
Eliminar, ap6s 2 anos do arquivamento, os
022.3 REMOCAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo documentos referentes a remogdo nio efeti-
vada.
Eliminar, ap6s 2 anos do arquivamento, os
022.4 REDISTRIBUIGAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo documentos referentes a redistribui¢do nio
efetivada.
Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os
022.5 SUBSTITUICAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo documentos referentes a substitui¢do ndo
efetivada.
022.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO
CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. . o -
022.61 HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE. 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
022.62 CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
022.63 PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminac¢do
022.7 VACANCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
023.12 REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.13 ABONO PROVISORIO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
N 5 * . . ~
023.14 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIGO * Homologagdo da - - Eliminagdo 0 prazo de guarda se encerra imediata
aposentadoria mente apos o evento.
023.15 GRATIFICAGOES
023.151 FUNCAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem

023.152 JETONS 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.153 CARGOS EM COMISSAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.154 NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.155 DESEMPENHO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.156 ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.157 TITULAGCAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.16 ADICIONAIS
023.161 TEMPO DE SERVICO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.162 NOTURNO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.163 PERICULOSIDADE 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.164 INSALUBRIDADE 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.165 ATIVIDADE PENOSA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.166 SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.167 UM TERGO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.17 DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E . -
023.171 CONFEDERATIVA 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.172 (SISE\IIT[;TIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.173 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
023.174 PENSAO ALIMENTICIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo

) A N . e
023.175 CONSIGNAGOES FACULTATIVAS * Fim da vigéncia da 7 anos Transferéncia Eliminagéo 0 prazo de guarda se encerra imediata
consignagao mente apds o evento.

023.18 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO
023.181 SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo

INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)
023.182 ngI\EFDS? DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Arquivamento - - Eliminagao
023.184 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
SOCIAL
023.185 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGAO ANUAL DE . A -
023.186 INFORMACOES SOCIAIS (RAIS) 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.191 RETIFICAGAO DE PAGAMENTO 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.2 FERIAS 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
023.3 LICENCAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.4 AFASTAMENTOS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
023.5 CONCESSOES 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
’ pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
023.6 AUXILIOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apés apresen- P ’
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
023.71 MUDANCGA DE DOMICILIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apds apresen- P ’
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
. pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal %0 prazo de guarda se encerra imediata-
023.72 LOCOMOCAO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apés apresen- p ’
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagédo
tas do ano fiscal das contas do ano
. . X . * i 7 -
023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE * pelo Tribunal de 5 anos fiscal pelo Tribunal Eliminagdo 0 prazo de guarda se encerra imediata

Contas da Unido (ou
a apresentagdo do
Relatério de Gestdo

de Contas da Unido
(ou apds apresen-
tacdo do Relatdrio

mente apés o evento.
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CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
023.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
023.91 CONTRATAGAO DE SEGURO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p . §
e A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
| ) < . . o
023.92 OCUPAGAO DE IMOVEL FUNCIONAL * Fim da ocupagdo do 5 anos Transferéncia Eliminagio O prazo de guarda se encerra imediata
imével mente apds o evento.
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p . §
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos de guarda e a destinagdo
024 CAPACITACAO DO SERVIDOR final dos assentamentos,fulnaonals para os
documentos comprobatoérios de participa-
¢do.
024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
024.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.11 PROGRAMAGAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
024.13 AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
024.2 PARTICIPAGCAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR 5 anos Arquivamento B B Eliminacio
' OUTROS ORGAOS E ENTIDADES d ¢
024.3 PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.31 PROGRAMAGAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
024.32 INSCRIGAO E FREQUENCIA 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
024.33 AVALIACAO E RESULTADOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR . Lo
024.4 OUTROS ORGAOS E ENTIDADES 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
RELAGAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E " Fim da vigéncia do o R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
02451 AGENTES DE INTEGRAGAO convénio Z anos Transferéncia Eliminagao mente apos o evento.
Término do vinculo
z * i i -
024.52 PLANO DE ESTAGIO * do estudante com a 2 anos Transferéncia Eliminagio 0 prazo de guarda se encerra imediata
administragdo mente apos o evento.
publica
025 PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
% a a N pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal « . .
CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A " ix s R 0 prazo de guarda se encerra imediata-
025.11 p Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo .
SAUDE = p mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
025.12 ORIENTAGAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
025.13 PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM . N N
025.14 PRONTUARIO 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Guarda permanente
- N . o
025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS " Fim da vigéncia 2 anos Transferéncia Eliminagdo 0 prazo ([le guarda se encerra imediata
E COPAS mente apos o evento.
025.3 SEGURANGA DO TRABALHO. PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (Cipa)
025.311 COMPOSIGAO E ATUAGAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
025.312 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE . o R
025.32 TRABALHO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
X " Homologacao da - R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 5 anos Transferéncia Eliminagdo

aposentadoria

mente apés o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
*, i i -
026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos Arquivamento 19 anos* Transferéncia Eliminac¢do ou 95 anf).s, 110s casos prev1st9s na legl.slg
¢do especifica para as concessdes especiais.
026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Arquivamento - - Eliminagdo
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
026.3 AUXILIOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p . §
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
026.4 LICENCAS 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
026.5 APOSENTADORIA
026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
026.52 COMPULSORIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
026.53 VOLUNTARIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
026.54 ESPECIAL 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
026.6 PENSAO POR MORTE
M 5 ~ P o R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
026.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento,
026.62 PENSAO VITALICIA 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Eliminagdo
026.9 OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
02691 AUXILIO RECLUSAO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 AVERIGUAGCAO DE DENUNCIAS 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
027.2 APLICAGAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos Arquivamento 95 anos Transferéncia Guarda permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
. Eliminar, apés 2 anos da produgéo, os docu-
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO mentos referentes as missoes e viagens a

servigo ndo efetivadas ou indeferidas.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade St Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
028.1 NO PA[S
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
. pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
028.11 COM ONUS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Elimina¢ao p ces
« . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
028.12 COM ONUS LIMITADO 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
028.2 NO EXTERIOR
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 prazo de euarda se encerra imediata-
028.21 COM ONUS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p . 8
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
028.22 COM ONUS LIMITADO 7 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
028.23 SEM ONUS 7 anos Arquivamento - - Eliminacdo
029 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 CONTROLE DE FREQUI::NCIA 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
029.12 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Arquivamento - - Eliminago
029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO 5 anos Arquivamento 52 anos Transferéncia Eliminagdo
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 PUBLICACAO E DIVULGACAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
M x o M " Término do vinculo o R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
029.22 INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO s 10 anos Transferéncia Eliminac¢do .
do beneficiario mente apos o evento.
02923 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO " Término do vinculo 10 anos Transferéncia Eliminacio *0 prazo de guarda se encerra imediata-
’ DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA do beneficiario ¢ mente ap6s o evento.
Eliminar, apés 2 anos da produgéo, os docu-
029.24 AVALIACAO DO PROGRAMA 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade St Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

029.4 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para os documentos referentes aos or-
denadores de despesas.

0295 CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS B B B B B

’ TRANSITORIOS
Até a solugdo da in-
.~ . . . s

029.6 PETIGAO DE DIREITOS * tejrposu,‘ao de be 5 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo (,je guarda se encerra imediata

dido de reconside- mente apos o evento.
ragdo ou de recurso
030 GESTAO DE MATERIAIS
M M - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* B PPN N
030.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE . - =
030.02 PRESTADORES DE SERVICOS 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICAGAO, . ~ ~ -

030.03 PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO 2 anos Arquivamento Eliminagao

030.04 QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-

031 AQUISICAO E INCORPORACAO mentos referentes as agdes de aquisigdo e
incorporagdo nao efetivadas.

031.1 COMPRA

Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
031.11 MATERIAL PERMANENTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagao .
= . mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestao tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagcdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
031.12 MATERIAL DE CONSUMO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do .
~ ) mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
031.2 DOACAO E PERMUTA
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIF]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
Utilizar os prazos dos documentos financei-

031.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financei-

031.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

031.3 DAGAO. ADJUDICAGAO
*0 prazo de guarda se encerra imediata-

L | dadf mente apds o evento.

031.31 MATERIAL PERMANENTE * Q‘“taca“’,itg;a adi- 5 anos Transferéncia Eliminaco Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
L | da df mente apos o evento.

03132 MATERIAL DE CONSUMO * Q‘“taca“’,itg;a adi- 5 anos Transferéncia Eliminaco Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apos o evento.

031.41 MATERIAL PERMANENTE * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminagéo Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

031.42 MATERIAL DE CONSUMO * Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano

pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-

031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagao p ce8
= . mente apos o evento.

a apresentagdo do (ou ap6s apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
032 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Elimina¢ao p ces
« . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Observar os prazos da legislagdo em vigor
. B B - para os documentos referentes a produtos e
032.1 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos Arquivamento Eliminagdo insumos quimicos e outras substancias en-
torpecentes.
Observar os prazos da legislagdo em vigor
M ‘ . B B R para os documentos referentes a produtos e
032.2 AUTORIZAGCAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL 1 ano Arquivamento Eliminacao insumos quimicos e outras substancias en-
torpecentes.
Observar os prazos da legislagdo em vigor
032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO 2 anos . B B Eliminacio para os documentos referentes a produtos e
’ DEPOSITO Arquivamento ¢ insumos quimicos e outras substancias en-
torpecentes.
032.4 TOMBAMENTO * Ali 3 5 anos Transferéncia Guarda permanente *0 prazo de guarda se encerra imediata-
. ienagdo mente ap6s o evento.
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-
033 ALIENAGAO E BAIXA mentos referentes as agdes de alienagdo e
baixa ndo efetivadas.
033.1 VENDA
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
033.11 MATERIAL PERMANENTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo p ces
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apo6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
033.12 MATERIAL DE CONSUMO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou ap6s apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
033.2 DOACAO E PERMUTA
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CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO

DESCRITOR

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Temporalidade

Evento que dispara

Temporalidade
a contagem

Evento que dispara
a contagem

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

033.21

MATERIAL PERMANENTE

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.22

MATERIAL DE CONSUMO

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.3

DAGAO. ADJUDICAGAO

033.31

MATERIAL PERMANENTE

Quitagio total da di-

. 5 anos
vida

Transferéncia

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.32

MATERIAL DE CONSUMO

Quitagio total da di-

. 5 anos
vida

Transferéncia

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apos o evento.

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.4

DESFAZIMENTO

033.41

MATERIAL PERMANENTE

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.42

MATERIAL DE CONSUMO

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.5

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

033.51

MATERIAL PERMANENTE

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.52

MATERIAL DE CONSUMO

4 anos

Arquivamento 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

033.6

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E

AVARIA

Conclusao do caso 5 anos

Transferéncia

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

Observar os prazos da legislagdo em vigor
para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias en-
torpecentes.

034

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E . R
035 MANUTENCAO 1 ano Arquivamento - - Eliminagdo
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 COMISSAO DE INVENTARIO * i - - Guarda permanente | 0 Prazo de guarda se encerra imediata-
’ Enquanto vigora p mente ap6s o evento.
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente P . &
< A mente ap6s o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagao p ceg
< A mente ap6s o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL
039.11 CRIAGCAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
039.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL " . 1 ano Transferéncia Eliminacio *0 prazo de guarda se encerra imediata-
: PERMANENTE Enquanto vigora i mente apés o evento.
040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
% X J— *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
040.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
) . Eliminar, apés 2 anos da produgéo, os docu-
041 AQUISICAO E INCORPORACAO mentos referentes as agdes de aquisi¢do e
incorporagdo nao efetivadas.
041.1 COMPRA
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
041.11 BENS IMOVEIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente p ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tagdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagcdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 prazo de euarda se encerra imediata-
041.12 VEICULOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo P . &
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 prazo de euarda se encerra imediata-
041.13 BENS SEMOVENTES * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p ceg
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)

041.2 DOACAO E PERMUTA

041.21 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos documentos financei-

041.22 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financei-

041.23 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

041.3 DACAO. ADJUDICAGAO

o x . . . L
041.31 BENS IMOVEIS * Quitagdo 'total da di 5 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo (,je guarda se encerra imediata
vida mente apds o evento.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
itacio total da di mente ap6s o evento.

041.32 VEICULOS * Qui agac‘),igaa ad 5 anos Transferéncia Eliminagdo Utilizar os prazos dos documentos financei-
ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.

- Utilizar os prazos dos documentos financei-

041.4 PROCRIACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-

mento de despesas.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
041.5 CESSAO E COMODATO
041.51 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar os prazos dos documentos financei-
041.52 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
041.53 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
041.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
041.61 BENS IMOVEIS * da Unido (ou a apre- 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P ., 8
P . A mente apos o evento.
sentagdo do Relato- (ou apés apresen-
rio de Gestdo ao tacdo do Relatério
TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal pelo das contas do ano
Tribunal de Contas fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
041.62 VEICULOS * da Unido (ou a apre- 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P . &
P . ] mente apos o evento.
sentagdo do Relato- (ou apés apresen-
rio de Gestdo ao tacdo do Relatorio
TCU) de Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos dos documentos financei-
041.7 DESMEMBRAMENTO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-
042 ALIENAGAO mentos referentes as agdes de alienagdo
ndo efetivadas.
042.1 VENDA
Aprovagdo das con- Apo6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
042.11 BENS IMOVEIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente P &

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apés apresen-
tagdo do Relatdrio
de Gestdo ao TCU)

mente ap6s o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade 4 P Temporalidade 4 p
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
042.12 VEICULOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacgao p ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 prazo de euarda se encerra imediata-
042.13 BENS SEMOVENTES * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo P . &
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
042.2 DOACAO E PERMUTA
042.21 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.22 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.23 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
042.3 DACAO. ADJUDICAGAO
i o a . . . o
042.31 BENS IMOVEIS * Quitagao 'total dadi 5 anos Transferéncia Guarda permanente 0 prazo ([le guarda se encerra imediata
vida mente apds o evento.
i Quitacdo total da di- Utilizar prazos dos documentos financeiros
042.32 VEICULOS * ¢ vida 5 anos Transferéncia Eliminagdo para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
042.4 DESAPROPRIAGAO E DESMEMBRAMENTO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente P ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
042.5 CESSAO E COMODATO
042.51 BENS IMOVEIS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
Utilizar os prazos dos documentos financei-
042.52 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
042.53 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
042.6 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacao p ces
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
042.7 BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 VEICULOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
042.72 BENS SEMOVENTES 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P . &
= ] mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
043.3 REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE . C:fgssg;b[}‘;gzdéu 5 anos QZCSLESE ga”['jzga; Guarda permanente | 0 Prazo de guarda se encerra imediata-
’ DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO = P p mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatério de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
043.4 TOMBAMENTO * Ali 3 5 anos Transferéncia Guarda permanente *0 prazo de guarda se encerra imediata-
’ lenagdao P mente apés o evento.
043.5 INSPEGAO PATRIMONIAL 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
043.6 MUDANCA
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
043.61 PARA OUTROS IMOVEIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacgao p ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Utilizar os prazos dos documentos financei-
043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL 1ano Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
043.7 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
044 ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E % i N A - «
044.1 EMPLACAMENTO Alienagio 5 anos Transferéncia Eliminagdo
044.2 TOMBAMENTO * Alienagio 5 anos Transferéncia Guarda permanente
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano *0 prazo de guarda se encerra imediata-
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal mente apds o evento.
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo Observar para os acidentes com vitimas, o
aapresentagdo do (ou apés apresen- prazo total de guarda de 20 anos, apds a
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério conclusio do caso.
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano *0 prazo de guarda se encerra imediata-
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal mente apds o evento.
044.6 NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo Observar para os acidentes com vitimas, o
a apresentacdo do (ou apds apresen- prazo total de guarda de 20 anos, apés a
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério conclusio do caso.
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos refe-
rentes as contratacdes nao efetivadas.
045.01 SEGURO PATRIMONIAL - - - - -
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i . pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacgao .
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.12 GAS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do .
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
) pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.13 ENERGIA ELETRICA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do .
~ ] mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
045.2 MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALACOES
045.21 ELEVADORES - - - - -
045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO - - - - -
045.23 SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES - - - - -
045.24 CONSERVAGAO PREDIAL - - - - _
045.3 EXECUGAO DE OBRAS
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal %0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.31 CONSTRUCAO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apés apresen-
tacdo do Relatorio
de Gestdo ao TCU)

mente ap6s o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
. B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
045.33 ADAPTACAO DE USO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL - - - - -
045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS - - - - -
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA - - - - -
045.7 ADESTRAMENTO - - - - -
046 PROTEGAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
046.1 PREVENGAO DE INCENDIO
PLANEJAMENTO, ELABORACAO E . A
046.11 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
046.12 CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
INSTALACAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS . B B R
046.13 DE COMBATE A INCENDIO 2 anos Arquivamento Eliminagao
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS * Conclusio d 5 anos Transferéncia Eliminagéo 70 prazo de guarda se encerra imediata-
’ onciusdo do caso i mente ap6s o evento.
*Observar para os registros de ocorréncias,
046.4 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Arquivamento * Transferéncia Eliminagdo o prazo total de guarda de 10 anos, a contar
da produgio.
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
*, i i -
047.01 COMISSAO DE INVENTARIO * - - Guarda permanente 0 prazo de guarda se encerra imediata

Enquanto vigora

mente apés o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASS]F]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagcdo das con- Apbs a aprovacédo
tas do ano fiscal das contas do ano
) i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
047.2 INVENTARIO DE VEICULOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
) pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal * 0 prazo de guarda se encerra imediata-
047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.1 RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS
049.11 CRIAGCAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
049.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
050 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
- - o *0 prazo de guarda se encerra imediata-
050.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
050.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apds apresen-
tagdo do Relatdrio
de Gestdo ao TCU)

mente apés o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIF]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
’ pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
050.03 CONFORMIDADE CONTABIL * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apés apresen- P ’
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
051 GESTAO ORCAMENTARIA
Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os docu-
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente g:ﬂzz:szrftlg:iz1:;22;‘;?;:1?122girtel;f;;
ou consolidadas em outros.
051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Arquivamento - - Eliminac¢do
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo mente apés 6 evento
a apresentagdo do (ou apds apresen- p !
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
RETIFICAGAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ) L
051.4 ADICIONAIS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
052 GESTAO FINANCEIRA
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo .
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestao tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
052.21 RECEITA
Aprovagcdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.211 RECEITA CORRENTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apds apresen-
tacdo do Relatorio
de Gestdo ao TCU)

mente apés o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

CLASSIF]CACAO PRAZOS DE GUARDA
) ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.212 RECEITA DE CAPITAL * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apés apresen- P ’
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.213 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacdo mente apés 6 evento
a apresentagdo do (ou apds apresen- p !
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
052.22 DESPESA
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.221 DESPESA CORRENTE * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apds apresen- P ’
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.222 DESPESA DE CAPITAL * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo mente apds o evento
a apresentagdo do (ou apds apresen- p ’
Relatério de Gestao tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
. i pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.23 DEMONSTRAGAO CONTABIL * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente .
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou ap6s apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apoés a aprovagido
tas do ano fiscal das contas do ano
. pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal +0 prazo de guarda se encerra imediata-
052.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apés apresen-
tagdo do Relatdrio
de Gestdo ao TCU)

mente ap6s o evento.
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Tabela de temporalidade e destinaciao de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

Guarda permanente

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apos o evento.

Guarda permanente

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apos o evento.

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apos o evento.

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente apds o evento.

CLASSIFICACAO PRAZO0S DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO
CODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara e Evento que dispara
a contagem a contagem
052.25 GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
Aprovagdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal
052.251 FINANCEIROS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal
052.252 CREDITICIOS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
053 OPERACAO BANCARIA
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal
053.01 CONCILIAGAO BANCARIA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatério de Gestao tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apés apresen-
tagdo do Relatdrio
de Gestdo ao TCU)

Eliminagdo

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente ap6s o evento.
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CLASSIFICACAO PRAZO0S DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara e Evento que dispara
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO pelo Trlbun-a}l de fiscal pelo Trlbuln~al R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
053.3 * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacgao .
A B,C,DeE = A mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 prazo de d imediata-
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo prazo de guarca se encerra imediata
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tagdo do Relatdrio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal 0 d d imediata-
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS * Contas da Uniso (ou 5 anos de Contas da Uniso Guarda permanente prazo de guarca se encerra imediata
< A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de suarda se encerra imediata-
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente prazo de gu a
~ ] mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestao tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
059 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
B B pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente P &

a apresentagdo do
Relatério de Gestdo
ao TCU)

(ou apés apresen-
tagdo do Relatdrio
de Gestdo ao TCU)

mente ap6s o evento.
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal . .
RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS ix ix R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
059.2 * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminacgao .
TRIBUTOS = A mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
M - R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
059.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
059.4 DEVOLUCAO AO ERARIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P . 8
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
Aprovacdo das con- Apbs a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
059.5 RESTITUIGAO DE RENDAS ARRECADADAS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminac¢do p . 8
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apds apresen-
Relatdrio de Gestdo tacdo do Relatorio
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
060 GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGCAO
- - o *0 prazo de guarda se encerra imediata-
060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.011 COMPOSIGAO E ATUAGAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
061.012 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
11 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE 2 i Elimi =
061. PROTOCOLO anos Arquivamento - - iminagdo
061.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
% Finaliza¢do da ela- % . ;
0613 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO " boracao dos instru- 5 anos Transferéncia Eliminagdo O prazo de guarda se encerra imediata

DOCUMENTAL

mentos

mente ap6s o evento.
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CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! ispar:
Temporalidade St Temporalidade S L na
a contagem a contagem
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Finalizacio da el mente apds o evento.
M P inalizacdo da ela- . L
061.4 ELAB?RACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE * boragdo dos instru- 5 anos Transferéncia Guarda permanente Ellr{nnar, 2 an~os aposa f}nallzagao fja elabo-
GESTAO DE DOCUMENTOS mentos ragdo, as versdes preliminares dos instru-
mentos, assim como os demais exemplares
quando ocorrerem atualizagdes.
061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 CLASSIFICACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
061.52 AVALIACAO
061.521 ELIMINACAO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.522 TRANSFERENCIA 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
061.523 RECOLHIMENTO 5 anos Arquivamento - - Guarda permanente
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-
062.1 AQUISICAO E INCORPORACAO mentos referentes as agdes de aquisicdo e
incorporagdo nao efetivadas.
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de suarda se encerra imediata-
062.11 COMPRA * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo P . 8
~ A mente apds o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
B Utilizar os prazos dos documentos financei-
062.12 DOACAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
062.13 PERMUTA 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
062.2 PROCESSAMENTO TECNICO
062.21 REGISTRO 2 anos Arquivamento - - Elimina(;éo
062.22 CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO E INDEXAGAOQ 2 anos Arquivamento - - Eliminagio
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CLASS]F]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! di r
Temporalidade St Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
Aprovagdo das con- Apb6s a aprovagdo
tas do ano fiscal das contas do ano
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal *0 prazo de euarda se encerra imediata-
062.3 INVENTARIO * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Guarda permanente p ceg
= . mente apos o evento.
a apresentagdo do (ou apés apresen-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
062.4 DESINCORPORAGAO
Utilizar os prazos dos documentos financei-
062.41 DOAGAO 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
062.42 DESCARTE 4 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTAGAO DE ACERVOS
063.1 CONSULTAS 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
P - R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* ~
063.2 EMPRESTIMOS Devolugio 1 ano Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.
063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
063.4 MUDANCA DE ACERVOS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
064 CONSERVAGAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
- o *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
064.01 AVALIACAO E MONITORAMENTO Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
064.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
064.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
064.3 REFORMATACAO
Utilizar os prazos dos documentos financei-
064.31 MICROFILMAGEM 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
B Utilizar os prazos dos documentos financei-
064.32 DIGITALIZACAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-

mento de despesas.
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CLASSIF]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
Utilizar os prazos dos documentos financei-
064.4 RESTAURAGAO 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
065 PRODUCAO EDITORIAL
065.1 EDIGAO. COEDICAO * i 5 anos Transferéncia Guarda permanente *0 prazo de guarda se encerra imediata-
! ’ Enquanto vigora p mente apos o evento.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
065.2 EDITORAGAO E PROGRAMACAO VISUAL 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
065.3 PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO 5 anos Arquivamento - - Eliminagio ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financei-
066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ros para as transagdes que envolvam paga-
mento de despesas.
066.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS " . 5 anos Transferéncia Guarda permanente *0 prazo de guarda se encerra imediata-
: INFORMATIZADOS Enquanto vigora p mente ap6s o evento.
M o s« *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
066.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Eliminagdo mente apés o evento.
066.3 ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
M o *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
066.31 PROJETO DE MANUTENCAO Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
066.32 GERENCIAMENTO E USO . E i 5 anos Transferéncia Eliminagdo 70 prazo de guarda se encerra imediata-
’ nquanto vigora ¢ mente ap6s o evento.
066.4 ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS
- - o *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* .
066.41 INSTALACAO E CONFIGURACAO Enquanto vigora 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
066.42 GERENCIAMENTO E USO * E i 5 anos Transferéncia Eliminacdo *0 prazo de guarda se encerra imediata-
’ nquanto vigora i mente ap6s o evento.
066.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOQ
066.91 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos Arquivamento - - Eliminagdo
067 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS - - - - -
069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO
069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
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CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
*0 prazo de guarda se encerra imediata-
Conclusio d mente apds o evento.

069.11 ARRAN]JO E DESCRIGAO * onc 1:1?;;)95\2 orga- 2 anos Transferéncia Guarda permanente Eliminar, 2 anos apés a conclusio da orga-
nizagdo, as versdes preliminares das plani-
lhas e dos estudos de apoio.

e Eliminar, 2 anos apds a finalizacdo da elabo-
Finalizagao da ela- ragdo, as versdes preliminares dos instru-
069.12 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA * boragdo dos instru- 5 anos Transferéncia Guarda permanente 540, . P X
. mentos, assim como os demais exemplares
mentos de pesquisa R
quando ocorrerem atualizagdes.
Utilizar os prazos dos documentos financei-

069.2 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo ros para as transagdes que envolvam paga-

mento de despesas.
Aprovagdo das con- Apbés a aprovagdo
tas do ano fiscal .das contas dp ano *0 prazo de guarda se encerra imediata-
pelo Tribunal de fiscal pelo Tribunal mente ap6s o evento.

069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS * Contas da Unido (ou 5 anos de Contas da Unido Eliminagdo . ) 5

a apresentacio do (ou ap6s apresen- Eliminar, apos: 1 ano da produgio, os docu-
Relatério de Gestdo tacdo do Relatério mentos que ndo geraram despesas.
ao TCU) de Gestdo ao TCU)
070 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
- ~ . *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* - S

070.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.

071 CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

071.1 SERVICO POSTAL - - - - -

071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA - - - - -

071.3 SERVICO DE TELEX - - - - -

071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX - - - - -

0715 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E B B B B B

’ IMAGEM

072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE 2 anos Arquivamento - - Eliminag#o

073 AUTORIZAGCAO E CONTROLE DE USO

073.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos Arquivamento - - Eliminacao

073.2 SERVICO DE TELEX 2 anos Arquivamento - - Eliminagao

073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
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CLASS]FICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Evento que dispara Evento que dispara
Temporalidade d P Temporalidade d P
a contagem a contagem
07331 TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU " Conclusdo da trans- 2 anos Transferéncia Eliminacio *0 prazo de guarda se encerra imediata-
i TITULARIDADE feréncia ¢ mente apos o evento.
073.32 REGISTRO DE LIGAGOES 2 anos Arquivamento - - Eliminagdo
~ A R *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* s —- —-
073.33 DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora Eliminacgao mente apés o evento.
073.4 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E 2 anos . B B Eliminacio
E IMAGEM Arquivamento ¢

080 PESSOAL MILITAR - ver Anexo I

900 ADMlNlSTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Eliminar, ap6s 2 anos da produgdo, os docu-

910 GESTAO DE EVENTOS mentos referentes aos eventos nao efetiva-
dos.

M M - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* B PPN N
910.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
911 PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAQ 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
X . o s« Arquivar um exemplar do material de divul-

912 DIVULGACAO 1ano Arquivamento 2 anos Transferéncia Eliminac¢do =

gacdo de cada evento.
~ N . e

913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA * Homologagao do 2 anos Transferéncia Eliminagéo 0 prazo de guarda se encerra imediata

evento mente apds o evento.

914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda permanente Eliminar, apés 2 anos da produgao, os certi-
ficados ndo retirados pelos participantes.
*0 prazo de guarda se encerra imediata-

H 1 j0 d mente apos o evento.

915 AVALIACAO DOS RESULTADOS * °mgv"e*‘iat‘f° ° 2 anos Transferéncia Guarda permanente Eliminar, apés 2 anos da produgo, os docu-
mentos cujas informagdes encontram-se re-
capituladas ou consolidadas em outros.

*0 prazo de guarda se encerra imediata-
mente ap6s o evento.
= Aguardar o término da agdo, no caso de in-
. " Homologagéo do A L s

916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS evento 2 anos Transferéncia Guarda permanente terposi¢do de recursos.

Eliminar, apds 2 anos da homologagio do
evento, os documentos de recursos indefe-
ridos.

~ . . o

917 PREMIACAO * Homologacdo do 2 anos Transferéncia Guarda permanente O prazo (,je guarda se encerra imediata

evento mente apds o evento.

918 CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS - - - - -
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CLASSIF]CACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CODIGO DESCRITOR Even ispar Even! dispar-:
Temporalidade ORI Temporalidade ento que dispara
a contagem a contagem
919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
Utilizar os prazos de guarda e a destinagdo

9191 PARTICIPAGAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E 5 anos Araui B B Eliminacio final dos assentamentos funcionais para os

: REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES rquivamento ¢ documentos comprobatérios de participa-

¢do.
920 PROMOCAO DE VISITAS
M M - *0 prazo de guarda se encerra imediata-
* - A
920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda permanente mente apés o evento.
921 PROGRAMACAO DE VISITAS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda permanente
922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo
990 OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
991 GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS 1ano Arquivamento - - Eliminagdo
RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, . Lo

992 1 ano Arquivamento - - Eliminagdo

DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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Indice remissivo




[A]

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS 045.5
Abono de faltas
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO 023.14
ABONO PECUNIARIO (Adicionais) 023.167
ABONO PROVISORIO 023.13
AGAO PREVENTIVA (Controle e fiscalizacio da gesto ptiblica) 003.2
AGAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 019.2
Acervos bibliografico e museoldgico
ver GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
ACESSO A INFORMAGAO 002.1
Acidente
ver AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Acidentes de trabalho
ver REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
ACOMPANHAMENTO DA ACREDITAGAO 015.5
ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES (Gestao institucional) 015.2
ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO 002.12
ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTAGAO DO USUARIO 002.3
ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANGCA 029.23
Acordos
ver RELAGCAO INTERINSTITUCIONAL
ADAPTAGAO DE USO (Execugio de obras) 045.33
ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 026.01
ADESTRAMENTO 045.7
ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO 061.1
ADICIONAIS (Concessdo de direitos e vantagens) 023.16
ATIVIDADE PENOSA 023.165
INSALUBRIDADE 023.164
NOTURNO 023.162
PERICULOSIDADE 023.163
SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 023.166
TEMPO DE SERVICO 023.161
UM TERGO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 023.167
ADJUDICACAO
ver DAGAO. ADJUDICAGAO
ADMINISTRAGCAO CONDOMINIAL 043
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ADMINISTRAGAO DA COMUNICAGAO 019.11
ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS 044
ADMINISTRAGCAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA 066.3
ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS 900
ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS 066.4
ADMINISTRAGAO GERAL 000
Adverténcia
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
Afastamento
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
AFASTAMENTOS (Concessdo de direitos e vantagens) 023.4
Depor 023.4
Exercer mandato eletivo 023.4
Participar em programas de p6s-graduacao stricto sensu e de pds-doutorado 023.4
Suspensdo de contrato de trabalho 023.4
Servir a Justica Eleitoral 023.4
Servir como jurado 023.4
AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO (Fornecimento de servicos puiblicos essenciais) 045.11
Ajudas de custo
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
AJUSTAMENTO DE CONDUTA 027.3
ALIENAGAO (Gestio de bens patrimoniais e de servigos) 042
ALIENAGAO E BAIXA (Gestdo de materiais) 033
Alienagdo de itens bibliografico e museolégico
ver INVENTARIO
Alistamento eleitoral
ver CONCESSOES
Almoxarifado
ver CONTROLE DE ESTOQUE
ALTERAGAO SALARIAI 023.12
ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA (Gestdo de documentos de arquivo) 061.2
ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS 004.12
Anuénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)
APLICAGAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 027.2
APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS 061.5
APOSENTADORIA 026.5
COMPULSORIA 026.52
ESPECIAL 026.54
INVALIDEZ PERMANENTE 026.51
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VOLUNTARIA 026.53

Aposentadoria
ver também VACANCIA

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR 027
AQUISICAO E INCORPORAGAO (Gestéo de acervos bibliografico e museolégico) 062.1
AQUISICAO E INCORPORAGAO (Gesto de bens patrimoniais e de servigos) 041
AQUISICAO E INCORPORAGAO (Gestdo de materiais) 031

Ar condicionado
ver SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO

Armazenamento de acervo
ver MOVIMENTACAO DE ACERVO
ver também CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Arquivo permanente
ver TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

ARRAN]JO E DESCRICAO (Tratamento técnico da documentagéo arquivistica permanente) 069.11

Arrendamento mercantil (Leasing) (Gestdo de bens patrimoniais e de servigos)
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAOQ

Arrendamento mercantil (Leasing) (Gestdo de materiais)
ver LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Arrombamento de bens iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Assembleias
ver COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES

ASSENTAMENTO FUNCIONAL 020.1
RESIDENTES E ESTAGIARIOS 020.13
SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS 020.11
SERVIDORES TEMPORARIOS 020.12
OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE CONFIANCA 020.14

Assessoramento de cerimonial
ver GESTAO DE EVENTOS

ASSESSORAMENTO JURIDICO 004

Assinatura de periddicos e bases de dados
ver COMPRA (Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)

Assinatura de internet, televisio e videoconferéncia
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Assinatura autorizada
ver GESTAO DE CONTA UNICA
ver também GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,C,D e E

ASSISTENCIA A SAUDE 025.1

Assisténcia pré-escolar ou creche
ver AUXILIOS
ver também INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

ASSISTENCIA VETERINARIA 045.6
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Associagdes culturais, de amigos e de servidores

ver RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

ATENDIMENTO AO CIDADAO

002

ATIVIDADE PENOSA (Adicionais)

Atos de ajuste
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL

ATUAGAO EM CONTENCIOSO

023.165

004.2

Audiéncias
ver COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES

AUDITORIA EXTERNA
ver CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

AUDITORIA INTERNA
ver CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Autorizagio de afastamento
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Autorizagio de uso dos servigos de acesso a internet
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizagdo de uso dos servigos de assinatura de videoconferéncia
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizagdo de uso dos servigos de radiofrequéncia
ver SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Autorizagdo de uso dos servigos de telefonia e de fax
ver SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Autorizagdo de uso dos servigos de televisdo por assinatura
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizagio de uso dos servicos de telex
ver SERVICO DE TELEX

032.2

AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO (Gesto dos Servicos Postais e de Telecomunicagées)

Auxilio-moradia
ver AUXILIOS (Concessio de direitos e vantagens)

AUXILIO RECLUSAO

073

026.91

AUXILIOS (Concessio de direitos e vantagens)

023.6

AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)

026.3

AVALIAGAO (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)

061.52

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

015.3

AVALIAGAO DE DESEMPENHO (Provimento, movimentagio e vacancia)

022.6

AVALIAGAO DO PROGRAMA (Instituigio do programa de creche)

029.24

AVALIAGAO DOS RESULTADOS (Gestio de eventos)

915

AVALIACAO E MONITORAMENTO (Conservacio e preservagio de acervos)

064.01

AVALIACAO E RESULTADOS (Promogio de cursos pelo 6rgio e entidade)

024.13

024.33

AVALIACAO E RESULTADOS (Promogio de estagios pelo 6rgio e entidade)
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AVARIA (Gestdo de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

026.02

027.1

Aviso prévio
ver VACANCIA

[B]

BAIXA (Gestdo de materiais)
ver ALIENACAO E BAIXA

Baixa de itens bibliografico e museoldgico
ver INVENTARIO

Baixa e cancelamento de inscrigdo em 6rgdos competentes
ver HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

BAIXA. DESFAZIMENTO

042.7

BENS SEMOVENTES

VEICULOS

Balancetes
ver DEMONSTRACAO CONTABIL

Balangos financeiro, patrimonial e orcamentario
ver DEMONSTRAGAO CONTABIL

Bancas examinadoras
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
ver também ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Banco de dados
ver ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Banco de horas
ver CONTROLE DE FREQU]?INCIA

Beneficios

ver CONCESSAO DE BENEF{CIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

BENS IMOVEIS
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Bens patrimoniais
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

BENS SEMOVENTES
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Biénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)

Boletim

Administrativo

de pessoal

de servico
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Bolsas de estagios
ver PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
ver também CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Brigada de incéndio
ver VIGILANCIA PATRIMONIAL

Brigada voluntaria
ver CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Bufé
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

[C]

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO (Administragdo da frota de veiculos)

030.02

044.1

Camera de circuito fechado
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Campanha para redug¢do do consumo de 4gua e energia elétrica
ver GESTAO AMBIENTAL

Campanhas institucionais
ver ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E PUBLICITARIAS

Campanhas publicitarias
ver ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E PUBLICITARIAS

Cantinas e copas
ver OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

024

CAPACITACAO DO SERVIDOR

Cartdo de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Cartazes
ver DIVULGACAO (Gestio de eventos)

Carteira funcional
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Casamento (Gala)
ver CONCESSOES

Cassagdo de aposentadoria
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

CATALOGAGAO, CLASSIFICAGCAO E INDEXAGAO

Catalogo de materiais

ver ESPECIFICACAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

CAUTELA
ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A SAUDE

Cerimonial
ver GESTAO DE EVENTOS
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Certificados de participagdo em cursos
ver AVALIACAO E RESULTADOS (Promogio de cursos pelo 6rgio e entidade)

CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE 015.33
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Alienagio e baixa)
MATERIAL DE CONSUMO 033.52
MATERIAL PERMANENTE 033.51
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Aquisigio e incorporagio)
MATERIAL DE CONSUMO 031.42
MATERIAL PERMANENTE 031.41
CESSAO E COMODATO (Aquisicéo e incorporagio)
BENS IMOVEIS .041.51
BENS SEMOVENTES 041.53
VEICULOS 041.52
CESSAO E COMODATO (Alienagéo)
BENS IMOVEIS .042.51
BENS SEMOVENTES 042.53
VEICULOS 042.52
CESSAOQ. REQUISICAO (Movimentagio de pessoal) 022.22
Ciclo de palestras
ver GESTAO DE EVENTOS
CIPA
ver CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
Classificagdo de itens bibliografico e museoldgico
ver CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
CLASSIFICACAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022
CLASSIFICACAO (Aplicagio dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos) 061.51
CLASSIFICACAO (Gestio de materiais) 030.03
Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
ver ELABORAGCAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
CODIFICAGAO (Gestio de materiais) 030.03
COEDICAO 065.1
Colaboragéo esporadica (afastamento)
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
Colisdo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administragio da frota de veiculos)
Comemoragao
ver GESTAO DE EVENTOS
COMISSAO DE INVENTARIO (Gestio de bens patrimoniais e de servicos) 047.01
COMISSAO DE INVENTARIO (Gestio de materiais) 036.01

Comissdéo eleitoral
ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
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Comissoes
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Comités
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Comitivas e delegagdes
ver CUMPRIMENTO E MISSOES E VIAGENS A SERVICO

COMODATO (Gestdo de materiais)
ver CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

COMODATO (Gestdo de bens patrimoniais e de servigos)
ver CESSAO E COMODATO

COMPOSIGAO E ATUAGAO DA CIPA 025.311
COMPOSICAO E ATUAGAO DA CPAD 061.011
COMPRA (Aquisigdo e incorporagido)
Acervos bibliografico e museolégico 062.11
BENS IMOVEIS 041.11
BENS SEMOVENTES 041.13
MATERIAL DE CONSUMO 031.12
MATERIAL PERMANENTE 031.11
VEICULOS 041.13
Compra de moeda estrangeira
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES 059.1
COMUNICACAO EXTERNA
ver ADMINISTRAGAO DA COMUNICAGAOQ
COMUNICAGCAO INTERNA
ver DIVULGAGAO INTERNA
COMUNICACAO SOCIAL
ver GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL
Comunicagdes eventuais
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
Comunicados
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL 026
CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
ver GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
CREDITICIOS 052.252
FINANCEIROS. 052.251
CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS 023
CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES 024.5
CONCESSOES (Concessio de direitos e vantagens) 023.5
CONCILIACAO BANCARIA 053.01

158



Concorréncia (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Concurso (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Concurso cultural
ver GESTAO DE EVENTOS

Concursos publicos
ver RECRUTAMENTO E SELECAO

Condecoragdes
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Condominio
ver SERVICOS DE CONDOMINIO

Conferéncia
ver GESTAO DE EVENTOS

CONFORMIDADE CONTABIL

050.03

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

050.02

Congresso
ver GESTAO DE EVENTOS

Conselhos
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Conselhos profissionais
ver RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

CONSERVAGAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

064

CONSERVAGAO PREDIAL

045.24

CONSIGNAGOES FACULTATIVAS (Descontos)

CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (CIPA)

023.175

025.31

CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA (Prevencio de incéndio)

061.01

046.12

045.31

CONSTRUGAO (Execugio de obras)

063.1

CONSULTAS (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)

Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentagio
ver CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

Contas bancarias
ver OPERACAO BANCARIA

CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

026.02

Contingenciamento do or¢amento
ver PROGRAMACAO FINANCEIRA

Contratagdo de autdnomos e colaboradores
ver CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

CONTRATAGAO DE PESSOA FISICA

018.2

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

Contratagdo de pessoal
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ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

018

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (Organizagéo e funcionamento)

02391

CONTRATAGAO DE SEGURO (Concessdo de direitos e vantagens)

CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
ver CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA

Contratos
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL

PENSAO ALIMENTICIA

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (Obrigagdes trabalhistas e estatutérias,
encargos patronais e recolhimentos)

CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA (Descontos)

CONTRIBUIGCAO SINDICAL DO EMPREGADOR (Obrigacées trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais e recolhimentos)

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO (Conservagio e preservagio de acervos)

023.174

023.184

023.171

023.183

064.2

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

063

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS (Recrutamento e selegio)

021.3

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

029.1

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

047

032.1

CONTROLE DE ESTOQUE

029.11

CONTROLE DE FREQUENCIA

CONTROLE DE MATERIAIS

036

CONTROLE DE PORTARIA

046.4

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

025.21

CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

002.2

CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

066.1

CONTROLE DE USO (Administra¢do da frota de veiculos)

044.4

CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

922

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

066.91

CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

061.1

CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

003

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

054

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

003.1

Convencao
ver GESTAO DE EVENTOS

Convénios
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL
ver também CELEBRA(,‘AO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Convite (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

Convites para eventos
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS
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COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES 013

Copidesque
ver EDITORAGCAO E PROGRAMACAO VISUAL

CORRECAO DE PROVAS. AVALIAGCAO (Recrutamento e sele¢io) 021.4

CORREICAO (Controle e fiscaliza¢io da gestio publica) 003.3

Corte de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

CPAD
ver CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Cracha
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Creche
ver INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Credencial
ver IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS 019.111

Créditos adicionais, especiais, extraordinarios e suplementares
ver RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

CRIAGAO E ORGANIZAGAO (Participagdo em érgios colegiados) 005.1

CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS 049.11

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL 039.11

CRIACAO, EXTINGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS.... ...020.022

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE 022.61
CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO 028
NO PAIS 028.1
COM ONUS 028.11
COM ONUS LIMITADO 028.12
NO EXTERIOR 028.2
COM ONUS 028.21
COM ONUS LIMITADO 028.22
SEM ONUS 028.23
CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA 022.62

Cursos promovidos pela instituigdo
ver PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Cursos promovidos por outros érgaos
ver PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES
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[D]

DAGAO. ADJUDICACAO (Alienagso)

BENS 042.31
VEICULOS 04232
DACAO. ADJUDICACAO (Alienagio e baixa)
MATERIAL DE CONSUMO 033.32
MATERIAL PERMANENTE 033.31
DACAO. ADJUDICACAO (Aquisicio e incorporagio)
BENS IMOVEIS 041.31
MATERIAL DE CONSUMO 031.32
MATERIAL PERMANENTE 031.31
VEICULOS 041.32
Danos causados em bens imdveis por intempéries
ver OCORRENCIA DE SINISTROS
DECIMO TERCEIRO SALARIO 023.154
Dedetizagdo
ver CONSERVAGAO PREDIAL
DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 029.12
DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO 029.4
Demissdo de pessoal
ver VACANCIA
ver também APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
DEMONSTRAGAO CONTABIL 052.23
Dentincias
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
DESAPARECIMENTO (Gestao de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA
DESAPROPRIAGAO E DESMEMBRAMENTO 042.4
DESCARTE (Gestdo de acervos bibliografico e museolégico) 062.42
Descentralizacdo de créditos orcamentarios
ver EXECUCAO ORGAMENTARIA
DESCONTOS (Concessdo de direitos e vantagens) 023.17
CONSIGNAGOES FACULTATIVAS 023.175
CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 023.172
CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA 023.17
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 023.173
PENSAO ALIMENTICIA 023.174

Descrigdo (Tratamento técnico da documentagdo arquivistica permanente)

ver ARRANJO E DESCRICAO
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DESENVOLVIMENTO DE AGOES DE OUVIDORIA ATIVA 002.33
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS 066.1
DESFAZIMENTO 033.4
MATERIAL DE CONSUMO 033.42
MATERIAL PERMANENTE 033.41
Designacdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
DESINCORPORACAO (Gestio de acervos bibliografico e museolégico) 062.4
Desinfestagdo
ver CONSERVAGCAO PREDIAL
DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO (Conservagio e preservacio de acervos) 064.1
Desligamento de pessoal da administragdo publica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
DESMEMBRAMENTO (Aquisi¢do e Incorporagéo) 041.7
ver também DESAPROPRIAGAO E DESMEMBRAMENTO (Alienagio)
Despachos
ver COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES
DESPEJO DE PERMISSIONARIO 043.3
DESPESA 052.22
DESPESA CORRENTE 052.221
DESPESA DE CAPITAL 052.222
Despesas condominiais
ver SERVICOS DE CONDOMINIO
Destituigdo de cargo e fungdo
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
Destrui¢do de materiais
ver DESFAZIMENTO
DETALHAMENTO DE DESPESA 051.2
DEVOLUCAO AO ERARIO 059.4
Diagnéstico
ver AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL
Diagnostico dos servigos de arquivo
ver ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA
Diarias
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
DIGITALIZAGAO 064.32

Diploma de honra ao mérito
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Direitos
ver CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Direitos autorais
ver EDICAO. COEDICAO

Dispensa de licitagdo
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ver CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Dispensa de pessoal
ver VACANCIA

Disponibilidade
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Disponibilidade de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Dissidios coletivos
ver RELACAO COM SINDICATOS

Distribui¢do de material
ver CONTROLE DE ESTOQUE

DIVULGACAO (Gestio de eventos)

912

DIVULGACAO INTERNA

Distribuicdo da producio editorial
ver PROMOCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO

Divulgac¢do da produgdo editorial
ver PROMOCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO

DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

019.12

073.4

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

014.4

RECRUTAMENTO E SELECAO

021.5

DOAGAO (Aquisigio e incorporagio)

Acervos bibliografico e museoldgico

DOAGAO (Desincorporagio)

Acervos bibliografico e museoldgico

Doagdo de sangue
ver CONCESSOES (Concessio de direitos e vantagens)

DOAGAO E PERMUTA (Alienagio)

BENS IMOVEIS

BENS SEMOVENTES

VEICULOS

DOAGAO E PERMUTA (Alienagio e baixa)

MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL PERMANENTE

DOAGAO E PERMUTA (Aquisigo e incorporagio)

BENS IMOVEIS

BENS SEMOVENTES

MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL PERMANENTE

VEICULOS
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062.12

062.41

042.21

042.23

042.22

033.22

033.21

041.21

041.23

031.22

031.21

041.22



Documento de arquivo
ver GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Doenga
ver AUXILIOS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)

Doengas ocupacionais
ver SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

[ E]

EDICAO. COEDICAO

065.1

Editais de concurso publico
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Editais de licitagao
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos
ver ELIMINACAO

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

065.2

Editoriais
ver RELACAO COM A IMPRENSA

ELABORACAO E ATUALIZAGAO DE SITE INSTITUCIONAL

ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E PUBLICITARIAS

019.114

019.113

069.12

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

015.31

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO (Gestdo institucional)

061.4

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Elei¢do para fungdo de direcdo
ver PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIRECAO

ELEVADORES (Manutengdo e reparo das instalagdes)

045.21

ELIMINAGAO (Aplicagio dos instrumentos técnicos de gestio de documentos)

Elimina¢do de materiais
ver DESFAZIMENTO

Elogios
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Elogios (Ouvidoria)
ver CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

EMISSAO DE CERTIFICADOS (Gestio de eventos)

061.521

914

EMPLACAMENTO (Administra¢do da frota de veiculos)

044.1

EMPREGADOS PUBLICOS (Assentamento funcional)

020.11

EMPRESTIMO (Gestio de materiais)
ver CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

039.2

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE
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EMPRESTIMOS (Controle de acesso e de movimentagio de acervos)

063.2

Encadernagio
ver RESTAURAGAO (Conservagio e preservagio de acervos)

ENCARGOS PATRONAIS
ver OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Encontro
ver GESTAO DE EVENTOS

ENERGIA ELETRICA (Fornecimento de servigos publicos essenciais)

Enquadramento
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Entrada de material
ver AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Equiparagdo salarial
ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL

Escala de plantao
ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Escritura de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

Especificagdo de requisitos de sistemas informatizados
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

ESPECIFICACAO, PADRONIZAGAO, CODIFICACAOQ, PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICAGAO (Gestdo de materiais).......

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

045.13

v 030.03

044.5

ESTAGIARIOS (Assentamento funcional)

Estagio probatério

ver CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE

Estagios destinados aos servidores
ver PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
ver também PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Estornos de créditos orgamentarios
ver EXECUGAO ORCAMENTARIA

Exames admissionais e demissionais
ver ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Exames de aptidao fisica
ver RECRUTAMENTO E SELECAO

Exames médicos
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

EXECUGCAO DE OBRAS

020.13

045.3

EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENCAO

035

EXECUGAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

072

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO (Gestio de processos)

016.2

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO (Gesto institucional)

EXECUGAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS

015.32

019.14

052.2

EXECUGCAO FINANCEIRA
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EXECUGAO ORCAMENTARIA

051.3

Exemplares unicos de provas de concursos ptblicos
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

EXERCICIO (Movimentagio de pessoal)

022.21

Exibi¢do de filmes e videos
ver GESTAO DE EVENTOS

Exoneragdo de pessoal
ver VACANCIA

Expedi¢do de documentos
ver ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Explosdo em bens iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Exposicao
ver GESTAO DE EVENTOS

EXTINCAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Extratos de contas correntes
ver GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,C,D e E

Extratos de conta tinica
ver GESTAO DE CONTA UNICA

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA (Gestao de materiais)

Eventos
ver GESTAO DE EVENTOS

020.022

033.6

[ F]

Falecimento de pessoal
ver VACANCIA

Falecimento de familiares (Nojo)
ver CONCESSOES

Fax
ver SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Feira
ver GESTAO DE EVENTOS

Felicitagoes
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS

FERIAS

023.2

Festa
ver GESTAO DE EVENTOS

FGTS
ver FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

Fichas financeiras
ver FOLHAS DE PAGAMENTO

Fichas catalograficas
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ver CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

059.3

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Fluxo documental
ver LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Folderes
ver DIVULGAGAO (Gestio de eventos)

FOLHAS DE PAGAMENTO

023.11

Folha de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Folhetos
ver DIVULGAGAO (Gestio de eventos)

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

069.2

FORNECIMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS ESSENCIAIS

045.1

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE (Concesséo de direitos e vantagens)

023.93

Frequéncia
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Fundos especiais
ver GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Funeral
ver AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)

FURTO (Gestdo de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Furto de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administragio da frota de veiculos)

[G]

023.182

Gabaritos de provas de concursos publicos
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Gala (Casamento)
ver CONCESSOES

GARAGEM

044.5

045.12

GAS (Fornecimento de servigos piiblicos essenciais)

045.23

GERADORES (Manutengdo e reparo das instalagoes)

GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

052.25

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

016.5

GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICAGAO SOCIAL

019.1

GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

014

GERENCIAMENTO DE RISCO

015.41
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GERENCIAMENTO E USO

ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA 066.32

ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS 066.42
GESTAO AMBIENTAL 017
GESTAO DA CONTA UNICA 053.2
GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMAGAO 060
GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO 062
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS 040
GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS 991
GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B,C,D e E 053.3
GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS 053.4
Gestdo de depositos

ver MOVIMENTAGAO DE ACERVOS
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 061
GESTAO DE EVENTOS 910
GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS 052.24
GESTAO DE MATERIAIS 030
GESTAO DE PESSOAS 020
GESTAO DE PROCESSOS 016
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 066
GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES 070
GESTAO FINANCEIRA 052
GESTAO INSTITUCIONAL 015
GESTAO ORCAMENTARIA 051
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 050
GOVERNANCA 015.4
Gestdo publica
ver CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

GRATIFICAGOES 023.15

CARGOS EM COMISSAO 023.153

DESEMPENHO 023.155

ENCARGO 023.156

FUNCAO 023.151

JETON 023.152

NATALINA 023.154

TITULACAO 023.157

Grupos de trabalho
ver CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

ver também PARTICIPAGCAO EM ORGAOS COLEGIADOS
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GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

046

Guia de recolhimento
ver RECOLHIMENTO

Guia de Recolhimento da Unido (GRU)
ver RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Guia de transferéncia
ver TRANSFERENCIA

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS (Gestio de eventos)

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

[H]

916

012

Higiene nos locais de trabalho
ver PRESERVAGAO DA SAUDE E HIGIENE

Higienizacgdo das areas de armazenamento de acervos
ver DESINFESTACAO E HIGIENIZAGAO

Homenagem
ver GESTAO DE EVENTOS

HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE

022.61

Horario de expediente
ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Horario especial
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Horario especial para servidor

ver CONCESSOES (Concesséo de direitos e vantagens)

HORAS EXTRAS (Adicionais)

Horas Extras
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

IDENTIFICAGAO (Gestio de materiais)

[1]

023.166

030.03

020.2

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Iméveis
ver BENS IMOVEIS

020.02

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAI

Importagdo de acervos bibliografico e museolégico
ver COMPRA (Acervos bibliografico e museolégico)

Importagdo de animais
ver COMPRA (Bens semoventes)
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Importacgdo de veiculos
ver COMPRA (Veiculos)

Importacdo de materiais
ver COMPRA (Material de consumo)
ver também COMPRA (Material permanente)

Impostos
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

IMPOSTO DE RENDA (Obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos)

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (Descontos)

Imunizagao
ver CONSERVAGAO PREDIAL

Incéndio em bens iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Incéndio em veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administragio da frota de veiculos)

Incentivos fiscais
ver CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

INCENTIVOS FUNCIONAIS

023.185

023.173

029.3

023.7

INDENIZACAO

Indexacdo de itens bibliografico e museolégico
ver CATALOGAGAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

Indicadores de desempenho
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Inexigibilidade de licitacdo
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Informes
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Infragdes
ver NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Infragdes de pessoal
ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Ingresso de pessoal na administragdo ptblica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO

Inquéritos
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

INSALUBRIDADE (Adicionais)
INSCRICAO

GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

052.213

023.164

014.2

021.2

RECRUTAMENTO E SELECAO

INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA (Gestéo de eventos)
INSCRICAO E FREQUENCIA

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

024.12
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024.32

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

INSCRIGAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVAGAO (Instituigio do programa de creche)

Inscrigdo nos érgaos competentes
ver HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

INSPEGAO PATRIMONIAL

029.22

043.5

Inspe¢des da qualidade e seguranc¢a do ambiente do trabalho
ver COMPOSICAO E ATUACAO DA CIPA

Inspegdes periddicas de satide
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

INSTALAGAO DE EQUIPAMENTOS (Gestdo de tecnologia da informagio)

066.2

INSTALAGAO E CONFIGURAGCAO (Administracdo de banco de dados)

066.41

INSTALAGAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE

046.13

029.2

Instrumentos de pesquisa
ver ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

015.42

Inutilizagdo de materiais
ver DESFAZIMENTO

INVENTARIO (Gestio de acervos bibliografico e museolégico)

062.3

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

047.1

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

047.3

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

036.2

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

036.1

INVENTARIO DE VEICULOS

047.2

IRRF
ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (Descontos)

[J]

Jardinagem
ver CONSERVACAO PREDIAL

JETONS (Gratificagdes)

Jornada
ver GESTAO DE EVENTOS

Jornada de trabalho
ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

Juntas
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
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[ L]

Langamento de livros
ver GESTAO DE EVENTOS

Laudos médicos
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

Leasing
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

LEI DOS DOIS TERGOS. RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS (RAIS) 023.186
Leildo (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA
Leildo de bens iméveis
ver COMPRA (Bens iméveis)
Leildo de materiais
ver VENDA (Material de consumo)
ver também VENDA (Material permanente)
Leildo de animais
ver VENDA (Bens semoventes)
Leildo de iméveis
ver VENDA (Bens imdveis)
Leildo de veiculos
ver VENDA (Veiculos)
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL 061.3
LICENCAS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Acidente em servigo 026.4
Adotante 026.4
Gestante 026.4
Paternidade 026.4
Tratamento de satide 026.4
LICENCAS (Concesséo de direitos e vantagens)
Afastamento do cdnjuge ou companheiro 023.3
Atividade politica 023.3
Capacitagdo profissional 023.3
Desempenho de mandato classista 023.3
Doenga em pessoa da familia 023.3
Incentivada sem remuneragio 023.3
Prémio por assiduidade 023.3
Servigo militar 023.3
Tratamento de interesses particulares 023.3
LICENCIAMENTO (Administragdo da frota de veiculos) 044.1
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Licitagao
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVIGOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

Listagem descritiva do acervo
ver RECOLHIMENTO
ver também TRANSFERENCIA

Listagem de elimina¢do de documentos
ver ELIMINACAO

Listas telefonicas
ver DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Livro de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Livro-razao
ver DEMONSTRACAO CONTABIL

Livro de tombo
ver INVENTARIO (Gestéo de acervos bibliografico e museolégico)

LOCAGCAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) (Aquisigio e incorporagdo de material permanente) .........emsseseessssen. 03 1.5
LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO (Aquisicio e incorporagio)

BENS IMOVEIS 041.61

VEICULOS 041.62

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

BENS IMOVEIS 042.6

Locagdo de espago e mobilirio
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

LOCOMOGAO (Reembolso de despesas. Indenizagdo) 023.72

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA (Movimentagio de pessoal) 022.21

[M]

Manuais de usuario
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
ver também INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Manual dos equipamentos
ver INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO 046.13
MANUTENGAO DE VEICULOS 045.5
MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALACOES 045.2

Mapeamento de processos
ver GESTAO DE PROCESSOS

MATERIAL DE CONSUMO
ver GESTAO DE MATERIAIS

MATERIAL PERMANENTE
ver GESTAO DE MATERIAIS
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Mesa redonda
ver GESTAO DE EVENTOS

MICROFILMAGEM 064.31
Missoes fora da sede
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
Medalhas
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS
MODELAGEM DE PROCESSOS 016.4
MONITORAMENTO. VIGILANCIA 046.2
Mostra
ver GESTAO DE EVENTOS
MOVIMENTAGAO DE ACERVOS 063.3
Movimentacdo de créditos orgamentarios
ver EXECUCAO ORCAMENTARIA
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL 032
MOVIMENTAGAO DE PESSOAI 022.2
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES 020.032
MUDANCA 043.6
DENTRO DO MESMO IMOVEL 043.62
PARA OUTROS IMOVEIS 043.61
MUDANCA DE ACERVOS 063.4
MUDANCA DE DOMICILIO (Reembolso de despesas. Indenizagéo) 023.71
Multas
ver NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS
[N]
Natalidade
ver AUXILIOS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Nojo (falecimento)
ver CONCESSOES
Nomeagdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL (Gerenciamento de processo eletivo) 014.1
NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAOQ
ATENDIMENTO AO CIDADAO 002.01
CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA 003.01
GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO 060.01
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS 040.01
GESTAO DE EVENTOS 910.01
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GESTAO DE MATERIAIS

030.01

GESTAO DE PESSOAS

020.01

GESTAO DE SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

070.01

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

050.01

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

010.01

PROMOGAO DE VISITAS

920.01

NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS

044.6

[0]

Obras em bens iméveis
ver EXECUCAO DE OBRAS

OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio de frota de veiculos)

023.18

044.3

OCORRENCIA DE SINISTROS (Protegio, guarda e seguranca patrimonial)

046.3

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

023.92

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO (Assentamento funcional)

020.14

OCUPANTES DE FUNCAO DE CONFIANCA (Assentamento funcional)

020.14

Oferta de estagios e bolsas para estudantes
ver CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

OFERTA DE SERVIGOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

025.22

OPERACAO BANCARIA

053

013.1

OPERACIONALIZAGAO (Coordenagéo e gestio de reunides)

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Constituicdo da CPAD

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

061.012

005.2

Constituicdo da CIPA

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

025.312

049.12

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

039.1

Ordenagdo de despesas
ver DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURAGAO

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

011

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

010

Orgaos colegiados
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

ORIENTAGAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE

025.12

004.1

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
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OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL 026.9

OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS 023.9
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS 049
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO 069
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS 919
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS 039
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS 029
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 066.9
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTA0 ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 059
OUTRAS AGOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO 019
OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS.ocvverserssvrsersenre 023.19
Ouvidoria

ver ATENDIMENTO AO CIDADAO

[ P]

PAD

ver AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS
PADRONIZAGAO (Gestdo de materiais) 030.03
PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS 023.1
PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA 053.1
PARALISAGOES 020.032
PERICULOSIDADE (Adicionais) 023.163

Participagdo esporadica (afastamento)
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES 024.2
PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES 024.4
PARTICIPAGCAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES 919.1
PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS 005
PASEP

ver PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

Passagens
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICOS

Passaporte
ver IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Patriménio
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

PDI
ver Plano de desenvolvimento institucional

PDV
ver VACANCIA
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PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

002.11

Penalidades disciplinares
ver APLICAGCAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

PENSAO ALIMENTICIA (Descontos)

PENSAO POR MORTE

023.174

026.6

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

026.61

PENSAO TEMPORARIA

026.61

PENSAO VITALICIA

026.62

Pericias médicas
ver LICENCAS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
ver também LICENCAS (Concesséo de direitos e vantagens)

Pericias técnicas
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecio, guarda e seguranca patrimonial)

PERICULOSIDADE (Adicionais)
Periddicos
ver GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
ver também PRODUGAO EDITORIAL

Periodo de experiéncia
ver CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

PERMUTA
ver DOACAO E PERMUTA

PERMUTA (Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

023.163

062.13

PERMUTA (Movimentagdo de pessoal)

022.21

Pésames
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS

Pessoal
ver GESTAO DE PESSOAS

Pessoal militar
ver Anexo |

029.6

PETICAO DE DIREITOS

PIS
ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL

024.01

PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

020.021

016.1

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

021.1

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO

019.13

PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS (Prevengio de incéndio)

PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO (Gestio de eventos)

046.11

911

Planejamento estratégico
ver GESTAO INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

015.1
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Planejamento plurianual (PPA)
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de demissdo voluntaria (PDV)
ver VACANCIA

Plano de desenvolvimento institucional (PDI)
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de destinagdo de documentos
ver ELIMINACAO

PLANO DE ESTAGIO (Concessio de estagios e bolsas para estudantes) 024.52

Plano de metas
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de satde
ver RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

ver também CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Plano de seguridade social
ver CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Plantdo
ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Plantas arquitetonicas de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

Politicas de pessoal
ver IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Posse em cargo publico
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Posse em cargo ndo acumulavel
ver VACANCIA

PPA

ver Planejamento plurianual

PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
ver GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

Pregdo (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA

PREMIAGAO (Gestio de eventos) 917

Prémios
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE 025.2

PRESERVACAO DE ACERVOS 064

Prestagdo de contas
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS 054.1
PREVENGAO DE INCENDIO 046.1
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 025.3

Previdéncia social
ver CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

PREVISAO (Gestio de materiais) 030.03

PREVISAO DE PESSOAL 020.021

Previsdo de recursos financeiros
ver PROGRAMACAO FINANCEIRA
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Previsdo orcamentaria
ver PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA

Procedimentos de protocolo
ver ADOCAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

PROCESSAMENTO TECNICO (Gestzo de acervos bibliografico e museolégico) 062.2
Processo administrativo disciplinar (PAD)

ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
Processo eletivo

ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
PROCRIACAO 041.4
Procuracgdo

ver DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURAGCAO
Produg¢do documental

ver LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL
PRODUCAO EDITORIAL 065
Programa de coleta seletiva

ver GESTAO AMBIENTAL
Programa de creche

ver INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP) 023.181
PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS) 023.181
Programa de reciclagem de residuos

ver GESTAO AMBIENTAL
PROGRAMACAO

PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE 024.11

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE 024.31
PROGRAMACAO DE VISITAS 921
PROGRAMACAO FINANCEIRA 052.1
PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA 051.1
PROGRAMAGAO VISUAL 065.2
PROGRESSAO FUNCIONAL 022.63
PROJETO DE MANUTENGAO (Administragio da infraestrutura tecnolégica) 066.31
Projetos arquitetonicos de bens iméveis

ver REGISTRO DOS IMOVEIS
PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR 025
PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA 025.13
PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE 024.1
PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE 024.3
Promogao de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

ver também VACANCIA
PROMOCAO DE VISITAS 920
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PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO (Produiio editorial)

065.3

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
ver também REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO
ver REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

Proposta or¢amentaria
ver PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

022.63

017.2

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

017.1

PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAI

046

ver também VIGILANCIA PATRIMONIAL

Protocolo

ver ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Provas
ver CONTROLE DE APLICAGCAO DE PROVAS
ver CORREGAO DE PROVAS. AVALIAGAO

PROVENTOS

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

022.1

PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA

022

PUBLICAGAO DE MATERIAS
Boletins internos e similares

069.3

Diarios oficiais

069.3

Periddicos de grande circulagdo

069.3

PUBLICAGAO E DIVULGAGAO (Institui¢do do programa de creche)

Publicidade
ver ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

[Q]

029.21

QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Quinquénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)

[R]

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

030.04

049.1

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAIS

RAIS
ver RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS
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Readaptagdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
ver também VACANCIA

Readmissdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Reajuste salarial
ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

RECEITA

052.21

RECEITA CORRENTE

RECEITA DE CAPITAL

Reclamagdes (Ouvidoria)
ver CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

RECOLHIMENTO (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

052.211

052.212

061.523

032.3

059.2

RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS

RECOLHIMENTOS

ver OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Recomendagdes de pessoas e profissionais
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS

Recondugdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

RECUPERACAO (Execugio de obras)

045.32

RECRUTAMENTO E SELECAO

021

RECURSO
ver PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Recursos apresentados em concursos culturais
ver HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Recursos impetrados em concursos publicos
ver DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

REDISTRIBUICAO (Provimento, movimentagao e vacancia)

022.4

Reducdo de jornada de trabalho
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO

023.7

REESTRUTURAGAO E ALTERAGCAO SALARIAL

023.12

Refeitorios
ver OFERTA DE SERVICO DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

045.32

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURACAO (Execucéo de obras)

064.3

REFORMATACAO

Regime de dedicagdo exclusiva
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Regime de trabalho integral
ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL

Regimento eleitoral
ver NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL
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REGISTRO (Gestao de acervos bibliografico e museolégico)

062.21

REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

025.14

REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO

029.13

REGISTRO DE DELIBERAGOES (Coordenagio e gestdo de reunides)

013.2

REGISTRO DE LIGACOES (Servigo de telefonia fixa ou mével)

073.32

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

025.32

REGISTRO DOS IMOVEIS

.043.1

REGULAMENTACAO
ver NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Reintegragdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO

REIVINDICACAO DE DOMINIO

043.3

043.3

RELAGAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS (RAIS)

Rela¢do de pagamentos
ver FOLHAS DE PAGAMENTO

RELACAO COM A IMPRENSA

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

RELAGAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO

023.186

019.112

020.033

024.51

RELAGAO COM SINDICATOS

RELAGCAO INTERINSTITUCIONAL

020.031

001

RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

992

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

020.03

Relatério de movimentagdo de almoxarifado
ver CONTROLE DE ESTOQUE

Relatério de movimentagio de material
ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Relatérios de viagem

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

022.3

REMOCAO (Provimento, movimentagéo e vacancia)

Remuneragdo proporcional
ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL

REMUNERAGOES

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

ver também CRIAGAO, EXTINCAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E CARREIRAS

REPARO DAS INSTALACOES

045.2

Reportagens
ver RELACAO COM A IMPRENSA

Reposig¢do salarial
ver REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

004.21

REPRESENTACAO JUDICIAL

004.22
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Reprodugdo de documentos
ver FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

REQUISICAO (Movimentacio de pessoal)

022.22

Requisicdo de material
ver CONTROLE DE ESTOQUE

Rescisdo contratual
ver VACANCIA

Reservas de hotel
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

RESIDENTES E ESTAGIARIOS (Assentamento funcional)

020.13

Responsabilidade disciplinar
ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Responsabilidade social
ver ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

023.73

RESTAURACAO
CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS

064.4

EXECUCAO DE OBRAS

045.32

RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

059.5

RESULTADO (Gestdo de processos)

016.3

RETIFICACAO DE PAGAMENTO

RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

023.191

051.4

Reunides
ver COORDENACGAO E GESTAO DE REUNIOES
ver também OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES

Reversao
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Revisdo de textos
ver EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

ROUBO (Gestdo de material)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Roubo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administragio da frota de veiculos)

[S]

Saida de material
ver AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Salao
ver GESTAO DE EVENTOS

SALARIO FAMILIA

026.1

SALARIO MATERNIDADE

026.2
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SALARIOS

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

Seguranca dos depositos de guarda dos acervos
ver CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

SEGURANCA PATRIMONIAL

046

SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENGCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Seguridade social
ver CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Seguro de transporte de material
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

SEGURO PATRIMONIAL
ver CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Sele¢do de documentos de arquivo
ver ELIMINACAO

Semindrio
ver GESTAO DE EVENTOS

SERVICO DE FAX

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

025.3

073.3

CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

Servigo de Informagoes ao Cidadao (SIC)
ver ATENDIMENTO AO CIDADAO

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

073.1

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

073.3

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

SERVICO DE TELEX

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

073.2

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

073.4

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.1

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS (Adicionais)

SERVICO POSTAL

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

023.166

018.1

SERVICOS DE CONDOMINIO

043.2

Servigos graficos
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VIRTUAL

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS (Assentamento funcional)

020.11

SERVIDORES TEMPORARIOS (Assentamento funcional)

020.12
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SIC
ver Servico de Informagdes ao Cidadao

Simpdsio
ver GESTAO DE EVENTOS

Sindicancias de infragdes de transito
ver NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS

Sindicancias de infragdes e irregularidades praticadas por servidores
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Sindicancias sinistros em iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecio, guarda e seguranca patrimonial)

Sindicancias para averiguagdo de acidentes de trabalho
ver REGISTRO DE OCORRENCIA DE ACIDENTES DE TRABALHO

Sindicatos
ver RELACAO COM SINDICATOS

Sinistros
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administragio da frota de veiculos)

SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO

Sistemas de combate a incéndio
ver INSTALACAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

Sistemas eletrénicos de monitoramento e vigilancia
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Sistemas informatizados
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Solenidade
ver GESTAO DE EVENTOS

SUBLOCAGAO (Gestio de bens patrimoniais e de servigos)
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO (LEASING). SUBLOCACAO

SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES (Manutengio e reparo das instalagdes)

045.22

045.23

059.1

SUBSCRICAO DE ACOES

Subsidios
ver CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

SUBSTITUIGAO (Provimento, movimentagio e vacancia)

022.5

Subvengdes
ver DESPESA CORRENTE
ver também EXECUCAO ORCAMENTARIA

Suspensdo
ver APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

[T]

Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo
ver ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também APLICACAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
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TAC
ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Taxas
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Termo de ajustamento de conduta (TAC)
ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA

TELETRABALHO
ver REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO

Telex
ver SERVICO DE TELEX

TEMPO DE SERVIGO (Adicionais)

Termo de eliminagdo
ver ELIMINACAO

Termo de permissdo remunerada de uso
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Termo de recolhimento
ver RECOLHIMENTO

TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

023.161

032.01

Termo de transferéncia
ver TRANSFERENCIA

Testes psicotécnicos
ver CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Titulo de propriedade de bens imédveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

TOMADA DE CONTAS
ver PRESTAGCAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

054.2

Tomada de pregos (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

TOMBAMENTO

Bens iméveis

043.4

Material permanente

032.4

Veiculos

044.2

Tradugdo de textos
ver EDITORAGAO E PROGRAMAGAO VISUAL

Tradugdo simultanea
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

TRANSFERENCIA (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestio de documentos)

Transferéncia (Movimentagdo de pessoal)

061.522

022.21

Transferéncia de créditos orcamentérios
ver EXECUGAO ORCAMENTARIA

Transferéncia de linhas telefonicas
ver TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE
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TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE (Servigo de telefonia fixa ou mével) 073.31
TRANSFORMAGAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022
TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022
TRATAMENTO DE DENUNCIA 002.32
TRATAMENTO DE MANIFESTAGAOQ 002.31
TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE 069.1
Treinamento de pessoal

ver CAPACITAGAO DO SERVIDOR
Treinamento de pessoal para combate de incéndio

ver PREVENCAO DE INCENDIO
Tributos

ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO (Adicionais) 023.167
UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO ]URiDICO 004.11
USO DE DEPENDENCIAS 043.7
VACANCIA 022.7
Vale-alimentagdo ou refei¢do

ver AUXILIOS
Vale-transporte

ver AUXILIOS
Vandalismo em bens iméveis

ver OCORRENCIA DE SINISTROS
Vantagens

ver CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
VEICULOS

ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
VENCIMENTOS

ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
VENDA (Alienagdo)

BENS IMOVEIS 042.11

BENS SEMOVENTES 042.13

VEICULOS 042.12

VENDA (Alienagdo e Baixa)
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MATERIAL PERMANENTE 033.12

MATERIAL DE CONSUMO 033.11

Venda de agdes
ver RECEITA DE CAPITAL

Viagens a servigo
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

VIGILANCIA PATRIMONIAL 045.4

Visitantes
ver CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Vistorias
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protegio, guarda e seguranca patrimonial)

VOTAGAO (Preenchimento de funcio de diregio) 014.3
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Anexo |

Codigo de classificacao e
Tabela de temporalidade e
destinacao de documentos

Subclasse 080 - Pessoal militar

Esse anexo apresenta a subclasse 080, referente aos documentos
de pessoal militar, que foi elaborada por um grupo de trabalho in-
tegrado por representantes do Arquivo Nacional,do Conselho Na-
cional de Arquivos (Conarq) e das For¢as Armadas. O instrumento
foi originalmente aprovado pelo Conarq, por meio da resolucdo n.
21, de 4 de agosto de 2004, que foi revogada pela resolugdo n. 45,
de 14 de fevereiro de 2020. A subclasse 080 continua em vigor, sem
alteracoes, e passa a integrar o Cdodigo de classificacdo e Tabela de
temporalidadee destinagdo de documentos relativos as atividades-

meio/suporte do Poder Executivo federal, na forma de anexo.
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080
080.1

080.2

080.21

080.22

080.3

081

081.1

081.2

081.3

081.4

081.5

081.9
082

PESSOAL MILITAR

LEGISLAGAO
Incluem-se atos normativos internos, tais como: normas, avisos, portarias (de carater geral), bem

como os boletins (administrativo, de pessoal e de servico), diretrizes, procedimentos, pareceres,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

IDENTIFICAGAO MILITAR

IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA. CARTAO

Incluem-se documentos referentes a producao da identificagdo militar: guia de remessa de
material de identificacdo; mapa mensal do material técnico; ficha de identidade grande; fi-
chaindividual datiloscépica; cartdo indice; identidade provisoria; ficha de dados cadastrais.

CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E/OU OFICIAL

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se folhas de alteragdes; caderneta registro cadastro; caderneta sanitaria; declaragdo/ca-
dastro de dependentes; declaracdo/alteracao de beneficidrios; ficha de apresentagao; ficha indi-
vidual; ficha padrao Pasep; termo de opgao ou de retificacdo da licenga especial; ficha de cédigo
de especialidade e termo de rentincia de pensao militar, bem como os documentos referentes a
contagem de tempo de servigo e a concessdo e cessagdo de porte de arma.

INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

RECRUTAMENTO. SELECAQ

Incluem-se documentos produzidos em fases anteriores a incorporacao: edital de concursos e ori-
entagdes especificas; inscri¢do para concurso; questionario biografico simplificado; sele¢do e de-
signagdo para incorporagdo e matricula; cronograma de realizagdo de provas; material de divul-
gacdo; controle da aplicagdo das provas; nomeagdo e termo de compromisso de banca de provas;
lista de candidatos; relatdrios e atas dos processos seletivos; provas escritas, praticas e orais
(exemplares Unicos); gabaritos; resultados das provas; relacdo dos candidatos aprovados; recur-
sos; instrugdes complementares de convocagao e de sistema de servigo militar; selecdo para in-
gresso na carreira militar: testes, provas de titulos, cartdes respostas de testes ou provas do can-
didato.

Ordenar os documentos por tipo de concurso.

INCORPORAGAO

Incluem-se documentos referentes a ingresso do convocado ou voluntario, militar da reserva ou
civil, em uma organiza¢do militar (OM) a qual fique vinculado de modo permanente, indepen-
dente de horario, e com os encargos inerentes a referida organiza¢do: convocagao a incorporagao
para prestar o servico militar obrigatorio, seja o servigo militar inicial ou outras formas posterio-
res; atos de convocagdo a incorporacdo; alistamento; dispensa ou isen¢do do servigo militar; es-
tagios.

Quanto aos atos normativos referentes ao plano geral de convocagio e as instrugdes complemen-
tares, classificar em 080.1.

Quanto a designagio para o servigo ativo, classificar em 086.13.

MATRICULA

Incluem-se documentos referentes a admissao do convocado ou voluntario em qualquer escola,
centro, curso de formagdo de militar da ativa, ou em 6rgdo de formacdo da reserva.

NOMEAGAO

Incluem-se documentos referentes ao ato pelo qual o convocado ou voluntario, ap6s a sua forma-
¢do e/ou preparagdo, ingressa nos corpos e/ou quadros de carreira de oficiais, nos postos iniciais
ou nos corpos/quadros de oficiais da reserva.

EXERCICIOS DE MOBILIZACAO/PRESENTACAO

Incluem-se documentos referentes as campanhas de convocagdo; mapas de encargos de mobili-
zacao; relatorios sobre o exercicio de apresentagio da reserva; controle de efetivo de militares
tempordarios (médicos, farmacéuticos, dentistas, veterindrios); tiros de guerra.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

PLANO DE CARREIRA
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082.1

082.2

082.21

082.22

082.23

082.24

082.3

082.4

082.5

082.51

082.52

082.53

082.54

082.55

082.6

082.7

082.9

PROMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos trabalhos das Comissdes de Promocao, tais como: conta-
gem de antiguidade; propostas de posicionamento no quadro de acesso; faixa de cogitagdo; cogi-
tagdo/inclusdo no quadro de acesso; lista de escolha; ato de promogéo; ressarcimento e reconsi-
deracdo de ato; recontagem de pontos; corre¢do de posigdo hierarquica; retificagdo de promogao;
lista de méritos relativos; informagdes sobre a existéncia de inquéritos e agodes judiciais envol-
vendo os avaliados; promog¢do post mortem e por motivo de justica.

CURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitagdo do militar para a promocgao.

FORMAGAO. ADAPTAGAO

Incluem-se documentos referentes a designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a designacao, matricula, conclusio, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

ESTADO-MAIOR

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-

camento e/ou desligamento dos cursos.

ALTOS ESTUDOS MILITARES

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo e desempenho de oficiais e pragas, inclusive no
estégio inicial.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA

Incluem-se documentos referentes a manobra; tempo de tropa; tempo de embarque; vivéncia na-
cional; dias de mar; atividade bélica; horas de voo.

CURSOS COMPLEMENTARES

ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos diversos tipos de adestramentos.

POS-GRADUACAO LATO SENSU (aperfeicoamento e especializagio)

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusdo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (mestrado e doutorado)

Incluem-se documentos referentes a designagio, matricula, conclusio, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

POS-DOUTORADO

Incluem-se documentos referentes a designagdo, matricula, concluséo, cancelamento, tran-
camento e/ou desligamento dos cursos.

PRORROGAGAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO

Incluem-se requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos.

TRANSPOSIGAO DE QUADRO

Incluem-se requerimentos, avalia¢des, pareceres e despachos.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA
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083 MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
Incluem-se planos de movimentagio e mapas de lotagdo de oficiais e pragas.

Quanto aos atos de agregacdo e reversao, classificar no assunto especifico.
083.1 MOVIMENTAGAO

083.11 MOTIVO DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo da movimentagdo, inclusive copia da ata e
termo de inspe¢ao de saude.

083.12 INTERESSE DO MILITAR

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo da movimentacdo, inclusive ordem e por-
taria de movimentacao.

083.13 NECESSIDADE DO SERVICO

Incluem-se proposta de plano de movimentac¢ao; solicitacdes dos 6rgaos de direcao geral
ou setorial; movimentagdo por incompatibilidade de posto, matricula, término de curso, in-
tercambio e a bem da disciplina.

083.14 MOTIVO DE JUSTICA

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da ordem judicial.

083.2 DESTAQUE. ADICAO
Incluem-se documentos referentes a situagdo de permanéncia temporaria em uma organizacdo
militar.

083.3 EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

Quanto a transferéncia para a reserva remunerada, reserva ndo remunerada e reforma, classificar
em 086.111, 086.112 e 086.12, respectivamente.

Ordenar por:

a bem da disciplina
anulagdo de incorporagdo
demissdo

desergio

desincorporacgao

extravio

falecimento

licenciamento

perda do posto e da patente

083.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADIGAO. EXCLUSAO DO SERVICO
ATIVO

Incluem-se documentos referentes a posse e nomeagio para cargos publicos.
084 VIOLACAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES

084.1 TRANSGRESSOES E/OU CONTRAVENCOES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a sindicancia, acarea¢do e apuragio das transgressdes e/ou
contravencdes, bem como aplicagdo das punig¢des disciplinares.

084.2 CRIMES MILITARES

Incluem-se documentos referentes aos crimes militares, tais como: portaria de nomeagio do en-
carregado e escrivdo do inquérito policial-militar (IPM), solugdo do IPM e oficio de remessa do
IPM a Justica Militar.

Quanto aos autos dos inquéritos policiais militares (IPM), serao encaminhados a Justica Militar.
084.3 CONSELHOS

084.31 DE DISCIPLINA

Incluem-se a nomeacdo dos membros do conselho, atos de afastamento do acusado, autos
do conselho, conclusdes e decisdes.
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084.32 DE JUSTIFICACAO

Incluem-se a nomeag¢ao dos membros do conselho, atos de afastamento do justificante, au-
tos do conselho, conclusdes e decisoes.

085 DIREITOS E PRERROGATIVAS

085.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS
Incluem-se documentos referentes aos prémios de honra ao mérito, elogios, louvores, referéncias
elogiosas, distintivos e dispensas de servigo, bem como as rela¢des de agraciados com as conde-
coragdes por servicos prestados na paz e na guerra (medalhas e diplomas) e as relagoes daqueles
que tiveram as condecoragdes cassadas.

Ordenar os documentos por tipo de recompensa.

085.2 LICENCAS
Ordenar por:
adotante
candidato a cargo eletivo especial
gestante
para acompanhar o conjuge/companheiro(a) para tratamento de satide de pessoa da familia
para tratamento de satide prépria
para tratar de interesse particular
paternidade

085.3 AFASTAMENTOS
Ordenar por:
instalacdo (no Brasil e no exterior)
luto
nupcias
transito (no Brasil e no exterior)
085.4 DISPENSAS DE SERVICO
Ordenar por:
para desconto em férias por prescricio médica

Quanto as dispensas de servico como recompensa, classificar em 085.1.

085.5 FERIAS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, solicitacdo, concessdo, cancelamento e
publicacdo de férias no Brasil e no exterior.

Quanto ao pagamento de adicional de férias e a remuneracao de férias, classificar em 085.619.

085.6 REMUNERACAO. PROVENTOS
085.61 REMUNERACAO NA ATIVA (inclusive fichas financeiras e folhas de pagamento)
085.611 ADICIONAIS

Ordenar por:
de compensagdo organica de habilitagdo
de permanéncia

de tempo de servigo militar

085.612 GRATIFICACOES
Ordenar por:
de localidade especial de representacao

085.619 OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA
Ordenar por:
adicional de férias
adicional natalino
ajuda de custo
assisténcia pré-escolar
auxilios: fardamento, alimentagio, natalidade, invalidez, funeral e transporte
compensagdo pecuniaria diarias
remunerac¢do/adiantamento de férias retribui¢do no exterior

salario-familia
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transporte de pessoal e bagagens por mudanca de localidade

085.62 PROVENTOS NA INATIVIDADE (inclusive fichas financeiras e folhas de pagamento)

085.621

ADICIONAIS

Ordenar por:

de compensagado organica de habilitagao
de permanéncia

de tempo de servigo militar

085.629 OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE
Ordenar por:
adicional natalino
adicional por designacao para o servigo ativo
ajuda de transporte por baixa/alta em organizagio hospitalar assisténcia pré-
escolar
auxilios: invalidez, natalidade e funeral prd-labore para tarefa por tempo certo
salario-familia
085.63 DESCONTOS
085.631 OBRIGATORIOS
Ordenar por:
contribuicdo para a assisténcia médico-hospitalar e social (prestada por
entidade militar)
contribuicdo para a pensdo militar
impostos incidentes sobre a remuneragio ou proventos indeniza¢io a Fazenda
Nacional
indenizacdo pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por entidade militar)
multa por ocupagdo irregular de préprio nacional residencial pensao alimenticia
ou judicial
taxa de uso por ocupagdo de proprio nacional residencial
085.632 AUTORIZADOS
Incluem-se documentos referentes aos descontos em favor de entidades consig-
natarias, de terceiros ou beneficio familia
086 INATIVOS E PENSIONISTAS
086.1 INATIVOS
086.11 RESERVA
086.111 REMUNERADA
086.112 NAO REMUNERADA
086.12 REFORMA
086.121 POR INVALIDEZ
086.122 POR IDADES-LIMITE
086.13 DESIGNACAO PARA O SERVICO ATIVO
Quanto a incorporagao, classificar em 081.2.
086.14 TAREFA POR TEMPO CERTO
Incluem-se os documentos referentes a designagdo para tarefa por tempo certo.
Quanto ao prd-labore para tarefa por tempo certo, classificar em: 085.629.
086.2 PENSIONISTAS
086.21 PENSOES
086.211 TEMPORARIA
086.212 VITALICIA

203



086.213

087

087.1

087.11

087.12

087.2

087.3

087.4

087.5

088

089

089.1

089.2

089.3

089.4

ESPECIAL
ASSISTENCIA
MEDICA
HOSPITALAR
Incluem-se documentos referentes a atendimento ambulatorial ou pronto-atendimento,
bem como prontuarios médicos e fichas odontoldgicas.
PERICIAL
Incluem-se documentos referentes ao controle e verificacdo do estado de higidez (em es-
tado saudavel) do pessoal em servigo ativo, inativo e a ser selecionado para ingresso nas
Forgas Armadas; atestado sanitdrio de origem; inquérito sanitario de origem; resultado de
exames; auto de corpo de delito; atas de inspe¢do de satide, bem como os processos de pe-
ricia médica para reforma, isen¢iao de imposto de renda, melhoria de reforma e movimen-
tagdo por motivo de satde.
Quanto a solicitagdo de amparo do Estado (reforma por invalidez), classificar em 086.121.
SOCIAL
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos programas de assisténcia social com
vistas a concessao de licengas e beneficios, bem como os documentos relativos aos atendimentos
educacionais e assistenciais prestados por empresas conveniadas.
Quanto as indenizagoes e aos descontos relativos a assisténcia social prestada, classificar em
085.631 e/ou 085.632.
JURIDICA
Incluem-se documentos referentes a orientacdo de carater particular, para esclarecimento de di-
reitos e deveres, e casos que requeiram postulagido em juizo, bem como aos atendimentos juridi-
cos prestados por empresas conveniadas.
PSICOLOGICA
Incluem-se documentos referentes a triagem para encaminhamento ao servigo de satide especi-
fico ou orientagdo e aconselhamento psicolégico, bem como aos atendimentos psicoldgicos pres-
tados por empresas conveniadas.
RELIGIOSA
Incluem-se documentos referentes aos processos de habilitagdo e registros de casamento, bati-
zado e crisma, livro-tombo, bem como aqueles decorrentes do censo religioso e de outras ativida-
des religiosas.
(VAGA)
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
SERVICOS DE ESCALA (inclusive escalas de servico)
TABELAS MESTRAS (inclusive tabelas gerais e individuais)
CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se fichas de controle de efetivos e livros de licenciados.
DELEGAGOES DE COMPETENCIA

Incluem-se documentos referentes as delegacdes de competéncia, tais como: atos de delegacdo e
relagdes de encargos colaterais.
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Tabela de temporalidade e
destinacao de documentos
Subclasse 080 - Pessoal militar
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CODIGO

080

080.1

080.2

080.21

080.22

080.3

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

PESSOAL MILITAR

LEGISLAGCAO

normas, avisos, portarias (de carater geral), boletins (admi-
nistrativo, de pessoal e de servigo), diretrizes, procedimentos,
pareceres, estudos e/ou decisdes de carater geral

IDENTIFICAGAO MILITAR

IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA. CARTAO

ficha de identidade grande
ficha individual datiloscépica
cartdo indice

ficha de dados cadastrais

guia de remessa de material de identificagdo
mapa mensal do material técnico

identidade proviséria
CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E/OU OFICIAL

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

folhas de alteragdes

caderneta registro cadastro

caderneta sanitaria

declaragdo / cadastro de dependentes

ficha individual

declaragdo / alteragdo de beneficiarios

termo de opg¢do ou de retificagdo da licenga especial
termo de rentincia de pensdo militar

ficha de apresentagdo

contagem de tempo de servico

ficha padrdo Pasep

ficha de codigo de especialidade
concessdo e cessagdo de porte de arma

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

Enquanto vigora

5 anos

Enquanto o militar permanecer na
ativa

5 anos

Enquanto vigora
Enquanto vigora

5 anos

Enquanto o militar permanecer na
ativa

Enquanto o militar permanecer na
ativa

ARQUIVO INTERMEDIARIO

5 anos

5 anos

1ano

1ano

130 anos

5 anos
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DESTINACAO FINAL

Guarda permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES

E opcional a reprodugédo dos documentos previ-
amente ao recolhimento, para que a organiza-
¢d0 permanega com cépias para consulta.

*0 prazo total de guarda dos documentos é de
130 anos, independente do suporte. Serdo
transferidos ao arquivo intermediario apds a
transferéncia do militar para a reserva.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Docu-
mentos, findo o prazo total de guarda, podera
determinar a preservagdo de alguns conjuntos
documentais de relevancia para a Forga.



Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

081 INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

RECRUTAMENTO. SELEGAQ
inscri¢do para concurso
cronograma de realizagdo de provas
controle da aplicagdo das provas

081.1 5 anos Eliminagdo

edital de concursos e orientagdes especificas

material de divulgagdo*

relatérios e atas dos processos seletivos

provas escritas, praticas e orais* 5 anos 5 anos Guarda permanente *Exemplares Unicos.
gabaritos*

instrugdes complementares de convocagdo e de sistema de

servigo militar*

selecdo e designagdo para incorporagdo e matricula
nomeagao e termo de compromisso de banca de provas
lista de candidatos

questiondrio biografico simplificado

cartdes-respostas de testes ou provas do candidato
testes 5 anos 25 anos Eliminagdo
provas de titulos

resultados das provas

relagdo dos candidatos aprovados

recursos

sele¢do para ingresso na carreira militar

081.2 INCORPORACAOQ 5 anos Eliminac¢do

atos de convocagio a incorporagio

alistamento

estagios

dispensa ou isengdo do servigo militar 5 anos 47 anos Eliminagdo
convocagdo a incorporagdo para prestar o servigo

militar obrigatério (servigo militar inicial ou outras

formas posteriores)

081.3 MATRICULA 5 anos Eliminagio
admissdo em escolas, centros e cursos de formagao 5 anos 47 anos Eliminagdo

081.4 NOMEACAO 5 anos Eliminagdo

ingresso nos corpos e/ou quadros de carreira de oficiais, nos

NP s 5 anos 47 anos Eliminagdo
postos iniciais ou nos corpos/quadros de oficiais da reserva
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CODIGO

081.5

081.9
082

082.1

082.2

082.21

082.22

082.23

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

EXERCICIOS DE MOBILIZAGAO / APRESENTACAO

campanhas de convocagio

mapas de encargos de mobiliza¢do

relatdrios sobre o exercicio de apresentagdo da reserva
controle de efetivo de militares temporarios (médicos, farma-
céuticos, dentistas, veterinarios)

tiros de guerra

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

PLANO DE CARREIRA

PROMOCAO

contagem de antiguidade

propostas de posicionamento no quadro de acesso
faixa de cogitagdo

cogita¢do/inclusdo no quadro de acesso

lista de escolha

ato de promogao

ressarcimento e reconsideragio de ato
recontagem de pontos

corregdo de posi¢do hierdrquica

retificagdo de promogao

lista de méritos relativos

informagdes sobre a existéncia de inquéritos e agdes judiciais
envolvendo os avaliados

promogao post mortem

promogdo por motivo de justica

CURSOS

FORMACAO. ADAPTACAO

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZAGAO

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

ESTADO-MAIOR

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

5 anos Eliminagdo

5 anos 47 anos Eliminagao

5 anos Eliminagdo
Enquanto o milit?r permanecer na 130 anos Eliminacio

ativa

5 anos Eliminac¢do

5 anos 47 anos Eliminagdo

5 anos Eliminagdo

5 anos 47 anos Eliminagdo

5 anos Eliminagdo

5 anos 47 anos Eliminagdo
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CODIGO

082.24

082.3

082.4

082.5

082.51

082.52

082.53

082.54

082.55

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

ALTOS ESTUDOS MILITARES

designacgdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

AVALIAGAO
fichas/folhas de avaliagdo

REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA

manobra

tempo de tropa
tempo de embarque
vivéncia nacional
dias de mar
atividade bélica
horas de voo

CURSOS COMPLEMENTARES

ADESTRAMENTO

designagdo, matricula, concluséo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos diversos tipos de adestramentos

P()S-GRADUA(;AO LATO SENSU
(aperfeicoamento e especializagdo)

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

QUALIFICAGAO TECNICA ESPECIAL

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (mestrado e doutorado)

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

POS-DOUTORADO

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO
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47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

DESTINACAO FINAL

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES



CODIGO

082.6

082.7

082.9

083

083.1

083.11

083.12

083.13

083.14

083.2

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

PRORROGAGAO DE TEMPO DE SERVIGO. REENGAJAMENTO

requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos
TRANSPOSICAO DE QUADRO

requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA

MOVIMENTAGAO. DESTAQUE. ADIGAO. EXCLUSAO DO
SERVICO ATIVO
mapas de lotagdo de oficiais e pragas

planos de movimentagdo
MOVIMENTAGAO

MOTIVO DE SAUDE

solicitagdo da movimentagdo

copia da ata de inspegdo de saude

termo de inspegdo de saude

INTERESSE DO MILITAR

solicitagdo da movimentagao

ordem de movimentagdo

portaria de movimentagéo

NECESSIDADE DO SERVICO

proposta de plano de movimentagao

solicitagdes de 6rgdos de diregdo-geral ou setorial
incompatibilidade de posto, matricula, término de curso,

intercambio e a bem da disciplina

MOTIVO DE JUSTICA

ordem judicial

DESTAQUE. ADICAO

pareceres
despachos

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Enquanto vigora

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Até o trinsito em julgado

5 anos

5 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO
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47 anos

47 anos

5 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos

DESTINACAO FINAL

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES

*Q prazo total de guarda dos documentos é de
52 anos.



CODIGO

083.3

083.9

084

084.1

084.2

084.3

084.31

084.32

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

demissao

perda do posto e da patente
licenciamento

anulagdo de incorporagao
desincorporagéo

abem da disciplina
falecimento

deser¢do
extravio

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTAGAO.
DESTAQUE. ADIGAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

posse e nomeagdo para cargos publicos

VIOLAGAO DAS OBRIGAGOES E DOS DEVERES
TRANSGRESSOES E / OU CONTRAVENGOES DISCIPLINARES
sindicancia

acareacdo e apuragdo das transgressdes e/ou contravengdes
aplicagdo das punigdes disciplinares.

CRIMES MILITARES

portaria de nomeagdo do encarregado e escrivao do IPM solu-
¢do do [IPM
oficio de remessa do IPM a Justi¢a Militar

CONSELHOS

DE DISCIPLINA

nomeagdo dos membros do conselho, atos de afastamento do
acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes

DE JUSTIFICAGAO

nomeagdo dos membros do conselho, atos de afastamento do
justificante, autos do conselho, conclusdes e decisdes

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO
5 anos Eliminagdo
5 anos 47 anos Eliminagdo
Até a apuragio do fato 100 anos Eliminagdo
5 anos Eliminagdo
5 anos 47 anos Eliminagdo
5 anos Eliminagdo
5 anos 47 anos Eliminagdo
5 anos Eliminagdo
5 anos 5 anos Guarda permanente Os :i\utos dos.inqueritf)s po%icial--nllilitares (IPM)
serdo encaminhados a Justi¢a Militar.
5 anos Eliminagdo

Caso seja considerado crime, os autos do pro-
130 anos Eliminagdo cesso do conselho serdo encaminhados a Justiga
Militar.

Até o despacho final do coman-
dante da Forga

5 anos Eliminagdo

Os autos do processo do conselho serdo enca-

Até o transito em julgado 130 anos Eliminagdo minhados 3 Justica Militar.
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CODIGO

085

085.1

085.2

085.3

085.4

085.5

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

DIREITOS E PRERROGATIVAS
RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS

prémios de honra ao mérito
elogios

louvores

referéncias elogiosas
distintivos

dispensas de servigo

relagdes de agraciados com as condecoragdes
relagdes daqueles que tiveram as condecoragdes cassadas

LICENCAS

adotante

para acompanhar o conjuge/companheiro(a)
candidato a cargo eletivo

especial gestante paternidade

para tratar de interesse particular

para tratamento de saude de pessoa da familia
para tratamento de satude prépria

AFASTAMENTOS

instalagdo (no Brasil e no exterior)
luto

nupcias

transito (no Brasil e no exterior)

DISPENSAS DE SERVICO

para desconto em férias por prescrigdo médica

FERIAS

planejamento, solicita¢do, concessdo, cancelamento e
publicagdo

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO

47 anos

5 anos

47 anos

47 anos

47 anos

47 anos
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DESTINACAO FINAL

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES



CODIGO

085.6

085.61

085.611

085.612

085.619

085.62

085.621

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

REMUNERACAO. PROVENTOS
REMUNERACAO NA ATIVA
fichas financeiras e folhas de pagamento

ADICIONAIS

militar

de habilitagdo

de tempo de servigo

de compensagdo organica
de permanéncia

GRATIFICACOES

de localidade especial
de representagio

OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA

adicional de férias

adicional natalino

ajuda de custo

assisténcia pré-escolar

auxilios: fardamento, alimentagdo, natalidade, invalidez, fune-
ral e transporte

compensagdo pecuniaria

didrias

salario-familia

transporte de pessoal e bagagens por mudanga de localidade
remuneracgdo/adiantamento de férias

retribui¢cdo no exterior

PROVENTOS NA INATIVIDADE
fichas financeiras e folhas de pagamento

ADICIONAIS

militar

de habilitagao

de tempo de servigo

de compensagdo organica
de permanéncia

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO

125 anos

47 anos

47 anos

47 anos

125 anos

47 anos
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DESTINACAO FINAL

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES



CODIGO

085.629

085.63

085.631

085.632

086
086.1
086.11

086.111

086.112

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE

adicional natalino

assisténcia pré-escolar

auxilios: invalidez, natalidade e funeral

salario-familia

adicional por designagdo para o servigo ativo

proé-labore para tarefa por tempo certo

ajuda de transporte por baixa/alta em organizagdo hospitalar

DESCONTOS

OBRIGATORIOS

contribui¢do para a assisténcia médico-hospitalar e social
(prestada por entidade militar)

impostos incidentes sobre a remuneragdo ou proventos
indenizagdo pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por
entidade militar)

indenizagdo a Fazenda Nacional

multa por ocupagio irregular de préprio nacional residencial
pensao alimenticia ou judicial

contribuigdo para a pensdo militar

taxa de uso por ocupagio de proprio nacional residencial
AUTORIZADOS

descontos em favor de entidades consignatarias, de terceiros
ou beneficio familia

INATIVOS E PENSIONISTAS

INATIVOS

RESERVA

REMUNERADA

processo de transferéncia para a reserva remunerada

NAO REMUNERADA

processo de transferéncia para a reserva ndo remunerada

PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO

5 anos

5 anos 47 anos

5 anos

5 anos 47 anos

5 anos

5 anos 47 anos

5 anos

Até areforma ou fale- cimento
5 anos .
do militar
5 anos
5 anos 47 anos
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DESTINACAO FINAL

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES

*0 processo de reserva remunerada trans-
forma-se em processo de reforma ou, em caso
de falecimento, é anexado ao processo de pen-
sdo militar.



CODIGO

086.12

086.121

086.122

086.13

086.14

086.2

086.21

086.211

086.212

086.213

087

087.1

087.11

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

REFORMA

POR INVALIDEZ

processo de reforma por invalidez

POR IDADES-LIMITE

processo de reforma por idades-limite
DESIGNAGAO PARA 0 SERVICO ATIVO
processo de designagdo para o servigo ativo
TAREFA POR TEMPO CERTO

processo de designagdo para tarefa por tempo certo
PENSIONISTAS

PENSOES

TEMPORARIA

processos de solicitagdo/concessio de pensdo militar tempo-
réria

VITALICIA

processos de solicitagdo/concessdo de pensdo militar vitalicia
ESPECIAL

processos de solicitagdo/concessdo de pensdo militar especial

ASSISTENCIA

MEDICA

HOSPITALAR

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Até o falecimento do militar

Até o falecimento do militar

47 anos

47 anos

95 anos

125 anos

125 anos
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DESTINACAO FINAL

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

OBSERVACOES

*0 processo é anexado ao processo de pensdo
militar.

*0 processo é anexado ao processo de pensdo
militar.



CODIGO

087.12

087.2

087.3

087.4

087.5

088

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

DESCRITOR

atendimento ambulatorial ou pronto-atendimento

prontuarios médicos
fichas odontolégicas

PERICIAL

controle e verificagdo do estado de higidez (em estado sauda-
vel) do pessoal em servigo ativo, inativo e a ser selecionado
para ingresso nas For¢as Armadas

atestado sanitario de origem

inquérito sanitario de origem

resultado de exames

auto de corpo de delito

atas de inspecdo de satide

processos de pericia médica para reforma, isengao de imposto
de renda, melhoria de reforma e movimentagio por motivo
de

saude

SOCIAL

programas de assisténcia social com vistas a concessao de li-
cengas e beneficios
atendimentos educacionais e assistenciais prestados por em-
presas conveniadas

JURIDICA

orientagdo de carater particular
atendimentos juridicos prestados por empresas conveniadas

PSICOLOGICA

triagem para encaminhamento ao servigo de satide especifico
orientagdo e aconselhamento psicolégico

atendimentos psicoldgicos prestados por empresas convenia-

das

RELIGIOSA

censo religioso
processos de habilitagdo e registros de casamento, batizado e
crisma

livro-tombo

(VAGA)

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

15 anos

ARQUIVO INTERMEDIARIO
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20 anos

95 anos

125 anos

95 anos

20 anos

125 anos

45 anos

15 anos

DESTINACAO FINAL

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda permanente

OBSERVACOES



Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio - subclasse 080 - Pessoal militar

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
089.1 SERVICOS DE ESCALA 5 anos Eliminagao
escalas de servigo 5 anos 47 anos Eliminagdo
089.2 TABELAS MESTRAS 5 anos Eliminagdo
tabelas individuais e gerais Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
089.3 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos Eliminacao
fichas de controle de efetivos R
. . - 5 anos 47 anos Eliminagdo
livros de licenciados
089.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA 5 anos Eliminagdo
atos de delegacao Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo

relagdes de encargos colaterais
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