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050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 - (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos a criacdo, estruturacdo, funcionamento e
organizacao interna do érgao.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacdes dos
servidores lotados no érgédo, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os direitos e
obrigacdes da instituicdo empregadora no que tange a assisténcia, prote¢cdo ao trabalho e
concessao de beneficios.

030 — MATERIAL

Séo classificados os documentos referentes a administracdo dos materiais do
orgdo, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicdo
e alienacdo, o controle do estoque e da distribuicdo e a conservacao e reparo.

040 - PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos
e semoventes pertencentes ao orgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicdo e
alienacédo, bem como os servicos de manutencédo, limpeza e recuperagao.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos & previsdo e execucdo orgamentaria e as
operacdes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovacao
de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentagdo de conta corrente, balangos e
prestacdes de contas aos tribunais de contas.

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes & publicacdo, producéo
editorial, preparo, impressdo e distribuicdo de matérias, bem como a aquisicdo, controle,
distribuicdo e acesso a documentacdo bibliografica do 6rgdo. Incluem-se, ainda, o0s
documentos referentes a producdo, controle, avaliacdo, arquivamento e destinacdo de
documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados com as atividades de
reproducdo, conservacao e informatica.
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070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalacdo, manutengao,
operacdo e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicacdes e de tecnologias da
informacao.

080 - (VAGA)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansdes e insercdo de
documentos referentes a ADMINISTRACAO GERAL, que resultem de novas atividades
desenvolvidas pelo 6rgao.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico relativos a
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para incluséo
de assuntos que ndo possuam classificacdo especifica no Codigo de classificacdo de
documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacdo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os documentos s6 poderdo ser aqui
classificados ap0s a verificagdo da ndo-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos.

O mesmo se aplica aos ultimos grupos:

019 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

039 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

079 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, 0s 0rgados poderdo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados, bem
como sua temporalidade e destinacdo, deverdo ser encaminhados a instituicdo arquivistica
publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovacao.

1.2 — CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com
as diversas atividades desenvolvidas pelo érgéo.
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A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

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

950 - (vaga)

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

910 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a organizacao de solenidades,
comemoragdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras proferidas por dirigentes,
servidores ou convidados.

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou nao pelo
orgao.

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

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, do
orgdo ou de outras instituices, bem como material de divulgacao.

940 - VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitagBes de visitas, orientacdo e
assessoramento a visitantes.

950 a 980 — (VAGAS)

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

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, tais como pedidos e
cartas de apresentacdo e recomendacao; comunicacfes de posse, endereco e afastamento;
convites; felicitagbes e congratulacdes; protestos, reivindicagdes e oferecimentos diversos.
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2 — APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A classificacdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior
eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes.

Desta forma, para que o Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo
possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as operacfes e rotinas para
classificacdo e arquivamento de documentos.

2.1 — CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

2.1.1 - CLASSIFICACAO

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as
seguintes operacoes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A
referéncia cruzada € um mecanismo adotado quando o conteido do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto
de que trata o documento.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERAQC)ES DE CLASSIFICA(;AO
1. Receber o documento para classificacao;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s) de
acordo com seu conteldo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de classificacdo de documentos de arquivo,
utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o codigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para 0Ss assuntos
secundarios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(do) receber a
anotacao do(s) codigo(s) correspondente(s).
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2.1.2 - ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado e tramitado, o documento deverd ser arquivado,
obedecendo as seguintes operagdes:

a) INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se o(s)
mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se possui(lem) anexo(s) e se a
classificacd@o atribuida sera mantida ou alterada.

b) ORDENACAQ: consiste na reunido dos documentos classificados sob um
mesmo assunto. A ordenacdo tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequadamente, sera possivel manter
reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente
para o arquivamento.

ApOs a ordenacdo, os documentos classificados sob o mesmo cédigo formaréo
dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores plasticos, com exce¢do dos
processos e volumes. Os dados referentes ao seu conteudo (codigo, assunto e, se for o
caso, nome de pessoa, 0rgao, firma ou lugar) seréo registrados na capa de forma a facilitar
sua identificagdo. Os dossiés, processos e volumes serdo arquivados em pastas suspensas
ou em caixas, de acordo com suas dimensdes. Esta operac¢ao possibilita:

— racionalizar o arquivamento, uma vez que numa mesma pasta poderdo ser
arquivados varios dossiés correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse, diminuindo,
assim, o nimero de pastas.

Exemplo:
Pasta: 061 — PRODUCAO EDITORIAL

Dossiés: 061.1 — EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
061.2 — DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO
— organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a

cada pessoa, 6rgao, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e
desde que relativos a um mesmo assunto.

Exemplo:
Pasta: 021.2 — EXAMES DE SELECAO

Dossiés:  Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de concurso,
ordenados alfabeticamente.

c) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter
muita atencdo, pois um documento arquivado erroneamente poderd ficar perdido, sem
possibilidades de recuperacdo quando solicitado posteriormente.
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ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto);

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

3. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes, de acordo com a
ordem estabelecida (cronologica, alfabética, geografica ou outra), formando
dossiés. Verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso o original ndo
exista, manter uma Unica coépia;

4. Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com prendedores
plasticos, com exce¢do dos processos e volumes que, embora inseridos nas
pastas suspensas, permanecem soltos para facilitar o manuseio;

5. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as
pastas suspensas, gavetas e caixas;

6. Manter reunida a documentacao seriada, como por exemplo boletins e atas,
em caixas apropriadas, procedendo o registro em uma unica folha de
referéncia, arquivada em pasta suspensa, no assunto correspondente,
repetindo a operagao sempre que chegar um novo numero.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operacdo ocorre quando
processos, dossiés ou outros documentos sao retirados do arquivo para:

— emprestar aos USUArios;
— prestar informacdes;
— efetuar uma juntada.

Nesta fase € importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de
empréstimo (ver item 2.3), no qual sdo registradas informacdes sobre processos, dossiés ou
outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela
solicitacdo e, posteriormente, a data da devolucdo do documento. O recibo de empréstimo
tem como finalidade controlar o prazo para devolucdo do documento e servir como
indicador de sua frequiéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos
para sua transferéncia e recolhimento.

Por meio desse controle é possivel informar com precisdo e seguranca a
localizagdo do(s) documento(s) retirado(s).

O recibo de empréstimo € preenchido em duas vias, sendo:

— 12 via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi
retirado, devendo ser eliminada quando da devolu¢éo do documento;
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— 23via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e
cobranca, quando vencido o prazo de devolugao.

2.2 - FOLHA DE REFERENCIA (MODELO 1)

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via UMA
Formato A-4
Utilizacdo ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

-CODIGO DO ASSUNTO: indicar o codigo de classificacdo referente ao
assunto sob o qual a folha de referéncia estard arquivada, e que
corresponde realmente ao assunto secundario do documento.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteddo do
documento.

- DADOS DO DOCUMENTO:

. NUMERO: indicar o nimero do documento a ser arquivado. Se ndo
houver, indicar s.n.

. DATA: indicar a data do documento.

. ESPECIE: indicar a espécie do documento: oficio, carta, memorando,
relatério, aviso ou outra.

. REMETENTE: indicar o nome completo e a sigla do 6rgdo de origem do
documento, ou seja, do 6rgédo onde foi assinado o documento.

. DESTINATARIO: indicar o setor para onde foi destinado o documento.

- VER: indicar o codigo de classificacdo referente ao assunto sob o qual o
documento esta arquivado.
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MODELO |

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatario:

FOLHA DE REFERENCIA

CODIGO DO ASSUNTO

VER:
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2.3 — RECIBO DE EMPRESTIMO (MODELO II)

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via DUAS
Formato 11 x 15,5cm
Utilizacdo ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICACAOQ: indicar o codigo de classificacdo referente ao assunto do
documento a ser emprestado.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteldo do
documento.

- REQUISITADO POR: indicar o nome do 6rgdo/unidade administrativa e do
servidor responsavel pela solicitacao.

- DATA: indicar a data do empréstimo.

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

- RECEBIDO POR: indicar o nome completo do servidor que esta recebendo o
documento e a assinatura deste.

- DEVOLVIDO EM: indicar a data da devolu¢cdo do documento.

19



MODELO Il

RECIBO DE EMPRESTIMO

CLASSIFICACAO:

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA:

ENCAMINHADO POR: RECEBIDO POR:

assinatura e carimbo assinatura e carimbo

DEVOLVIDO EM:
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3 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

000

001

002

003

004

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL
030 — MATERIAL
040 - PATRIMONIO
050 — ORCAMENTO E FINANCAS
060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICACOES
080 - (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas
relativos a organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem a moderniza¢do das atividades dos 6rgaos
da administracdo publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos,
programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho,
classificar no assunto especifico.

- Quanto a programacao or¢camentaria, ver 051.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou

convénio, implementados ou néo, tais como projetos, relatorios
técnicos, prestacbes de contas e aditamentos, que abranjam a
execucao de varias atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios,
classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, sempre que tal procedimento se justificar.
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010

010.1

010.2

010.3

011

012

012.1

012.11

012.12

012.2

012.3

019

019.01

020

ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO
- Incluem-se normas, regulamentagOes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.
REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.
COMITES
- Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em
orgaos colegiados e de deliberacdo coletiva, bem como aqueles
relativos ao exercicio de suas funcdes, tais como: atas e relatorios
técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comisséo, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se
justificar.

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS

DIVULGACAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
- Incluem-se cartazes, folhetos, anudncios, folders e outros
documentos de carater promocional.
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
informacdes sobre as fungbes e atividades do 6rgao e
0S Servigos que presta.

PESSOAL
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020.1

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

021

021.1

021.2

022

022.1

LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisbes de
carater geral e boletins administrativo, de pessoal e de
Servico.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo,
cracha, credencial e passaporte diplomatico)

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES
COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informacdes gerem
contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no
assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar em
024.141.

- Quanto a contribuicéo sindical do empregador, classificar em
024.153.
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do ser-
vidor, bem como os registros e/ou anotacdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabetica-
mente pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater
geral, sempre que tal procedimento se justificar.
RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
EXAMES DE SELECAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
provas e titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames medicos, editais, exemplares Unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

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

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSQOS (inclusive bolsas de estudo)
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022.11

022.12

022.121

022.122

022.2

022.21

022.22

022.221

022.222

022.9

023

023.01

023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas,
estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares
Unicos de exercicios, relagdo de participantes, avaliacdo
e controle de expedicéo de certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive  estudos,
propostas, programas, relatérios finais, relacdo de participantes,
avaliacdo e declaracao de comprovacgao de estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E

TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunifes de
carater informativo geral promovidas pelo 6rgéo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E
FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
(inclusive ascensdo e progressao funcional; avaliacdo de
desempenho; enquadramento; equiparacdo, reajuste e
reposicdo salarial; promocdes)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL
- Quando se tratar de atos especificos e individuais de

servidores, classificar em 020.5.

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATA-
CAO. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTA-
CAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. RE-
VERSAO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCI-
SAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
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023.13

023.14

023.15

024

024.1

024.11

024.111

024.112

024.119

024.12

024.121

024.122

024.123

024.124

024.129

024.13

024.131

024.132

024.133

024.134

024.135

024.136

LOTACAO. REMOCAO.  TRANSFERENCIA.
PERMUTA

DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUI-
CAO. SUBSTITUICAO

REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicdes
e cessdes internas e/ou externas de servidores
para a realizacdo de servi¢cos temporarios.

DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)
DE FUNCAO
JETONS
CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salario)
OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios
e quinquénios)

NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
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024.137

024.139

024.14

024.141

024.142

024.143

024.144

024.145

024.149

024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155

024.156

024.2

FERIAS

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de férias,
ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

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

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURI-
DADE SOCIAL (inclusive contribuicBes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono
pecuniario, ver 024.137.

26



024.3

024.4

024.5

024.51

024.52

024.59

024.9

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e
procedimentos sobre todas as licencas concedidas aos
servidores.

- Ordenar por:
acidente em servico
adotante
afastamento do conjuge/companheiro
atividade politica
capacitacdo profissional
desempenho de mandato classista
doenca em pessoa da familia
gestante
paternidade
prémio por assiduidade
servico militar
tratamento de interesses particulares
tratamento de saude (inclusive pericia médica)

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens
a servico no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e
029.22, respectivamente.

- Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
para servir como jurado

suspensdo de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.
REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes as despesas
efetuadas com a utilizacdo de meio préprio de
locomocao para a execugdo de servicos externos.

OUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
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024.91

024.92

025
025.1

025.11

025.12

026

CONCESSOES

- Ordenar por:
alistamento eleitoral
casamento (gala)
doacao de sangue
falecimento de familiares (nojo)
horario especial para servidor estudante
horario especial para servidor portador de deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

AUXILIOS

- Ordenar por:
alimentacao/refeicado
assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme
moradia
vale-transporte

- Ver também 026.12.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulacao ilicita
de cargos, empregos e fungbes publicas, afastamento
preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito

administrativo  (instru¢cdo, defesa, relatorio
julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

€

- Quando se tratar de acumulacéo licita de cargos,

empregos e funcdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia,

suspensdo, demissdo, cassacdo de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissao e
destituicdo de fungédo comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser
feito na pasta de assentamento individual do servidor
020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

- Quanto as licencas, ver 024.3.
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026.01

026.1

026.11

026.12

026.13

026.131

026.132

026.19

026.191

026.192

026.193

026.194

026.195
026.2

026.21

PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos planos privados
de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

BENEFICIOS
SEGUROS

AUXILIOS

- Ordenar por:

acidente
doenca
funeral
natalidade
reclusao

- Ver também 024.92.

APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver
024.112.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO
DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA
OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuério
meédico do servidor e planos de salde)

AQUISICAO DE IMOVEIS
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES
HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividades penosas, classificar em 024.133,
024.134 e 024.135, respectivamente.

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
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026.22
026.23

029
029.1

029.11

029.2

029.21

029.22
029.221

029.222

029.3

029.31

029.4

029.5

029.6

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicoes)
INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de planto)
CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de
ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem,
sempre que tal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens,
classificar no assunto especifico.
NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo,
diarias, passagens (inclusive devolucao), prestacdes de
contas e relatorios de viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio
de servidores, ver 024.51.
NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes & autoriza-
cao de afastamento, diérias (inclusive compra
de moeda estrangeira), lista de participantes (no
caso de comitivas e delegacdes), passagens,
passaportes, prestacdes de contas, relatorios de
viagem e reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra
ao mérito e elogios)

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTO-
NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitagdes)

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
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029.7

030

030.1

031

032

033

033.1

033.11

033.12

033.13

033.2

033.21

033.22

033.23

034

034.01

034.1

034.2

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reproducéo de formulérios)

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobi-
lidrio, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos
técnicos e obras de arte.

- Quanto a documentacao bibliogréfica, classificar em 062.
COMPRA (inclusive compra por importagao)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
CESSAO. DOACAO. PERMUTA

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a impressdo de
formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatorio
de Movimentacao de Bens Moveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicdo, distribuicdo e
Relatorio de Movimentacéo de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuracdo de responsabilidade de
servidor, classificar em 025.
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034.3

034.4

034.5

035

035.1

035.2

036

036.1

036.2

037

037.1

037.2

039

040

041

041.01

041.011

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZAQAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

VENDA (inclusive leilao)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacao,
conservagdo, recuperagdo e consertos de equipamentos e
mobiliario.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive
licitacBes)
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentacdo bibliogréfica, classificar em
062.5.

MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO
- Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.
BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios,
terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imodvel, sempre que tal
procedimento se justificar.
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalacdo, conservacao e reparo de radio,
telex, telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,
respectivamente.

AGUA E ESGOTO
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041.012

041.013

041.02

041.03

041.1

041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4

041.41

041.42

041.5

041.51

041.52

041.53
041.54

041.59

GAS
LUZ E FORCA

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)

CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA
LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO
VENDA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitages)
MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO
(inclusive para jardins)

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
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042

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.9

042.91

042.911

042.912

042.913

043

044

049

049.1

049.11

049.12

VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitacdes)
COMPRA (inclusive compra por importagao)
ALUGUEL
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitagdes)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES
- Esta classificacdo poderé ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentag&o de Bens
Imoveis-MBI)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA

SEGURQOS (inclusive de veiculos)
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049.13

049.14

049.15

049.2

049.21

049.22

049.3

050

050.1

051

051.1

051.11

051.12

051.13

PREVENCAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalagdo e manutengdo de extintores,
inspecdes periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as vistorias,
sindicancias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos;
permissdo para entrada e permanéncia fora do horario
de expediente; controle de entrega e devolucdo de
chaves; e registro de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

MUDANGCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes & utilizacdo de auditorio e
demais dependéncias do imovel, pelo 6rgéo ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
(QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e
destinacdo de recursos e receitas por fontes.
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051.14

051.2

051.21

051.22

051.23

052
052.1

052.2

052.21

052.22

053

054

055
055.01

055.1

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvencgdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUCAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de
capital.

RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do
Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas
cobradas por servigos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadadas.

DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as despesas
correntes e de capital, bem como adiantamentos,
subvencdes, suprimento de fundos e restos a pagar.

FUNDQOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos.

OPERACOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)
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055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas
autorizadas e extratos de contas)

056 BALANCOS. BALANCETES
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer

de aprovagéo das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMI-

NISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edi¢cdo ou co-edicdo de publicactes
em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

- Incluem-se documentos referentes a composi¢éo, copidesque e
revisdo de textos.

061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
- Incluem-se documentos referentes a doacéo, permuta e venda.

- Quanto a permuta de documentacdo bibliogréafica, ver

062.13.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos
e audiovisuais)

062.01 NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracao de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para
o tratamento da documentacéo bibliografica.

062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periodicos)
062.12 DOACAO

062.13 PERMUTA

- Quanto a permuta da producéo editorial do 6rgéo, ver
061.2.
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062.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes a incorporacdo de livros e
periddicos ao acervo.

062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliogréficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre

bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS

E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e orientacbes referentes a
elaboracdo  de  documentos,  metodologias e
procedimentos técnicos.

063.1 PRODUQAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. FLUXO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de
classificagcdo de documentos)
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
(inclusive tabelas de temporalidade)
063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de
ciéncia de eliminacéo)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e

termos de transferéncia; guias, relacdes e termos de
recolhimento; e listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

- Esta classificagdo poder4d ser subdividida quando houver
necessidade.
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065

066

066.1

066.2

066.3

067

067.1

067.2

067.21

067.22

067.3

069

070

071

0711

071.11

071.12

071.2

071.3

071.9

072

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer

suporte, de material arquivistico, bibliografico e museoldgico.
- Quanto a requisicdo de copias eletrostaticas, ver 032.

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO (inclusive encadernacao)

INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e

registro de uso e compra)
MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO

ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

COMUNICACOES

- Incluem-se normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos, estudos

e/ou decisdes de carater geral.
SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA
DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

MALA OFICIAL
OUTROS SERVICOS POSTAIS

SERVICO DE RADIO
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072.1

073

073.1

074

074.1

074.2

074.3

075

079

090

091

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO DE TELEX

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizacdo para ligacdes

interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

900

910

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

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

950 - (vaga)

960 — (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracdo geral cujos

assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas demais classes do cédigo.

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e

palestras)
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
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920

930

940

990

991

992

993

994

995

996

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgéao,
quanto a participacéo e apresentacdo de trabalhos por técnicos do 6rgao.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia,
orientacéo e assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDACAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacdo e
recomendacao.

COMUNICADQOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicacBes de posse,
afastamento de cargos e alteracOes de enderecos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

ASSOCIAGCOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA: TABELA BASICA

1 - INTRODUCAO

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou destinados
aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administracdo que 0s gerou e para a sociedade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagdo de documentos no
servigo publico datam do final do século passado, em paises da Europa, nos Estados Unidos
e no Canada. No Brasil, a preocupacdo com a avaliacdo de documentos publicos nédo é
recente, mas O primeiro passo para sua regulamentacdo ocorreu efetivamente com a lei
federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu artigo 9° dispde que “a eliminagcéo
de documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater publico sera realizada
mediante autorizacdo de instituicdo arquivistica puablica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Estudos vém sendo realizados, no setor publico e privado, com o objetivo de
estabelecer critérios e parametros para a avaliagdo documental, ja desde a década de
1970. O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o titulo Orientacéo para
avaliacdo e arquivamento intermedidrio em arquivos publicos, do qual constam diretrizes
gerais para a realizacdo da avaliacdo e para a elaboracéo de tabelas de temporalidade. Em
1986, iniciaram-se as primeiras atividades de avaliacdo dos acervos de carater
intermediario sob a guarda da entdo Divisdo de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez
com a preocupacdo de estabelecer prazos de guarda com vista a eliminacdo e,
consequentemente, a reducdo do volume documental e racionalizagdo do espaco fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legislacdo que regula a
prescricdo de documentos administrativos, e entrevistas com historiadores e servidores
responsaveis pela execucdo das atividades nos oOrgdos publicos, que forneceram as
informages relativas aos valores primario e secundario dos documentos, isto &, ao seu
potencial de uso para fins administrativos e de pesquisa, respectivamente. Concluidos os
trabalhos, ainda que restrito a documentacdo ja depositada no arquivo intermediério do
Arquivo Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissdo Interna de Avaliacdo que
referendou os prazos de guarda e destina¢cdo propostos.

Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para documentos da
entdo Secretaria de Planejamento, Orgamento e Coordenagdo (SEPLAN), foi criado, em
1993, um grupo de trabalho composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela
secretaria, cujos resultados, relativos as atividades-meio, serviriam de subsidio ao
estabelecimento de prazos de guarda e destinacdo para os documentos da administracdo
publica federal. A tabela, elaborada com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois
orgaos, foi encaminhada, em 1994, a Direcdo Geral do Arquivo Nacional para aprovacao.
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Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), em novembro de
1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica de Avaliagdo de Documentos (Ctad) para
dar suporte as atividades do conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/SEPLAN, com o objetivo
de torna-la aplicavel também aos documentos produzidos pelos 6rgéos publicos nas esferas
estadual e municipal, servindo como orienta¢do a todos 0s 6rgdos participantes do Sistema
Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico para elaboracao
de tabelas referentes as atividades-meio do servico publico, podendo ser adaptado de
acordo com o0s conjuntos documentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a
aplicacdo da tabela devera estar condicionada a aprovacdo por instituicdo arquivistica
publica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade devera contemplar as atividades-meio e atividades-fim
de cada o6rgdo publico. Desta forma, caberd aos mesmos definir a temporalidade e
destinacdo dos documentos relativos as suas atividades especificas, complementando a
tabela basica aqui apresentada. Posteriormente, esta devera ser encaminhada a instituicao
arquivistica publica para aprovacdo e divulgacdo, por meio de ato legal que lhe confira
legitimidade.

2 — CONFIGURAGCAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de avaliacéo,
que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vista a
garantir o acesso a informacdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma
instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinacéo final — eliminacdo ou guarda permanente —, além de um campo
para observacfes necessarias a sua compreensao e aplicacao.

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

Neste campo sdo apresentados 0s conjuntos documentais produzidos e
recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades
desempenhadas pela instituigdo. Para possibilitar melhor identificagdo do conteido da
informacdo, foram empregadas funcdes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados assuntos, agrupados segundo um codigo de classificacdo,
cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém 0s conjuntos
documentais ordenados alfabeticamente para agilizar a sua localiza¢éo na tabela.
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2. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as necessidades da administracao
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser
expresso a partir de uma agao concreta que devera necessariamente ocorrer em relacao a
um determinado conjunto documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na definicdo da
acdo — exemplos: até aprovacdo das contas; até homologacdo da aposentadoria; e até
quitacdo da divida. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em
que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as
unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessario a administracdo, porém com menor frequéncia de uso,
podendo ser transferido para depdsito em outro local, embora a disposicao desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas de concentracdo
dos arquivos, seja ao nivel da administracéo (fases corrente e intermediaria), seja no ambito
dos arquivos publicos (permanentes ou historicos). Assim, a distribuicdo dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria foi definida a partir das seguintes variaveis:

| — Orgéos que possuem arquivo central e contam com servigcos de arquivamento
intermediério:

Para os 6rgéaos federais, estaduais e municipais que se enquadram nesta variavel,
ha necessidade de redistribuicdo dos prazos, considerando-se as caracteristicas de cada
fase, desde que o prazo total de guarda ndo seja alterado, de forma a contemplar os
seguintes setores arquivisticos:

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

- arquivo central (fase intermediaria |, que corresponde ao setor de arquivo
geral/central da instituicéo);

- arquivo intermediario (fase intermediéaria Il, que corresponde ao depdsito de
arquivamento intermediario, geralmente subordinado a instituicdo arquivistica puablica nas
esferas federal, estadual e municipal).

II - Orgdos que possuem arquivo central e ndo contam com servicos de
arquivamento intermediério:

Nos oOrgdos situados nesta variavel, as unidades organizacionais s&ao
responsaveis pelo arquivamento corrente e o0 arquivo central funciona como arquivo
intermediario, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando o recolhimento
ao arquivo permanente.

Il — Orgdos que ndo possuem arquivo central e contam com servicos de
arguivamento intermediario:
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Nesta varidvel, as unidades organizacionais também funcionam como arquivo
corrente, transferindo os documentos — apds cessado 0 prazo previsto para esta fase — para
0 arquivo intermediario, que promovera o recolhimento ao arquivo permanente.

IV — Orgdos que ndo possuem arquivo central nem contam com servicos de
arguivamento intermediario:

Quanto aos 6rgdos situados nesta variavel, as unidades organizacionais s&o
igualmente responsaveis pelo arquivamento corrente, ficando a guarda intermediaria a
cargo das mesmas ou do arquivo publico, o qual devera assumir tais funcdes.

3. Destinagéao final

Neste campo ¢é registrada a destinacé@o estabelecida que pode ser a eliminagéo,
quando o documento ndo apresenta valor secundéario (probatério ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informacgdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacéo e pesquisa.

A guarda permanente sera sempre nas instituicdes arquivisticas publicas (Arquivo
Nacional e arquivos publicos estaduais, do Distrito Federal e municipais), responsaveis pela
preservacdo dos documentos e pelo acesso as informagbes neles contidas. Outras
instituicbes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo orientacdo técnica dos
arquivos publicos, garantindo o intercambio de informag8es sobre 0s respectivos acervos.

4. Observacoes

Neste campo sdo registradas informacOes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientacbes quanto a
alteracdo do suporte da informagdo e aspectos elucidativos quanto & destinacdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3 - METODOLOGIA PARA ELABORACAO

Para a elaboracdo da tabela de temporalidade h& que se observar os principios
da teoria das trés idades, que define parametros gerais para arquivamento e destinacéo
dos documentos de arquivo.

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

O valor primario refere-se ao uso administrativo para o érgao, razao primeira da
criacdo do documento, 0 que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou
retencdo anteriores a eliminacdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-
se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins
administrativos, legais ou fiscais.
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O valor secundério refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para 0s
quais os documentos foram criados, podendo ser:

a) Probatério — quando comprova a existéncia, o funcionamento e as a¢des da
instituicao;

b) Informativo — quando contém informagdes essenciais sobre matérias com
que a organizacao lida, para fins de estudo ou pesquisa (Schellenberg, 1994,
p. 152-154).

A metodologia de elaboracdo da tabela de temporalidade fundamenta-se nas
funcBes e atividades desempenhadas pelos 6rgdos publicos, tomando-se por base o
conteudo da informacdo contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel
realizar a analise e selecdo documental com racionalidade e seguranca.

Os orgéos, ao adotar a tabela, devem designar uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo que tera a responsabilidade de proceder as adaptacdes, orientar sua aplicacéo,
dirimir possiveis duvidas, orientar o processo de selecdo dos documentos e proceder a
revisdo periddica no que se refere aos documentos relativos as atividades-meio. Devera,
ainda, promover a avaliagdo dos documentos relativos as atividades-fim, complementando a
tabela basica e submetendo-a a aprovacao da instituicdo arquivistica publica.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo compor-se-a de:
e arquivista ou responsavel pela guarda da documentacgao;

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

e historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

o profissional da area juridica, responsavel pela anlise do valor legal dos
documentos;

e profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata 0 acervo objeto
da avaliacdo (economista, socidlogo, engenheiro, médico e outros);

e outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissao.

Competird a comissdo designar grupo de trabalho responsavel pela execucao
dos procedimentos metodoldgicos descritos a seguir:

1. levantamento de dados relativos as func¢des e atividades desenvolvidas na area
de administracdo geral, bem como naquelas especificas do 6rgao (atividades-fim);

2. definicdo dos conjuntos documentais;

3. entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucdo das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacgdes
referentes a vigéncia, a legislacdo que regula as atividades e os prazos de prescricdo, a
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existéncia de outras fontes recapitulativas, a freqiiéncia de uso dos documentos, e aos
prazos de precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas préaticas administrativas;

4. levantamento de informacdes sobre linhas de pesquisa;
5. processamento das informagdes e preenchimento dos campos da tabela;

6. encaminhamento da proposta a Comissdo Permanente de Avaliacdo para
apreciacao dos prazos de guarda e destinagéo.

Cessados os trabalhos, a Comissdo Permanente de Avaliacdo devera:
1. analisar a proposta, procedendo altera¢des ou aprovando-a na integra;

2. encaminhar a tabela a instituicdo arquivistica publica na sua respectiva esfera
de competéncia para aprovacao;

3. providenciar a divulgacédo da tabela aprovada, por intermédio de ato legal a
ser publicado na imprensa oficial ou, na inexisténcia desta, em outro veiculo de divulgacéo
local.

Para que a tabela seja aplicada com éxito, sera necessario promover o0
treinamento dos responsaveis pela execucdo das atividades arquivisticas do 6rgdo. Além da
aplicacdo da tabela, estes serdo encarregados de analisar e propor as atualizagbes
necessarias ao aprimoramento das atividades de avaliacao.

No intuito de fornecer orientacdo para a definicdo de valores, apresentam-se, a
seguir, alguns critérios gerais adotados quando da elaboragdo da tabela bésica de
temporalidade relativa as atividades-meio da administracéo publica.

Dos documentos relativos a administracdo geral, foram considerados
permanentes aqueles que dizem respeito a politicas, planos, projetos, programas de
modernizacdo e reforma administrativa; relatorios de atividades; ajustes, acordos e
convénios; acdes judiciais, bem como normas, regulamentacdes e diretrizes.

No que se refere aos documentos relativos a organizacdo e funcionamento,
foram considerados permanentes 0s regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e
estruturas, além dos documentos relacionados as campanhas institucionais e divulgacao das
atividades do orgéao.

No que se refere aos documentos relativos a pessoal, adotou-se o prazo de 52
(cinglienta e dois) anos para os que contém informacdes passiveis de consulta no momento
da homologacéo da aposentadoria, sendo:

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

- 17 anos > periodo necessario para o servidor atingir a idade méaxima para a
aposentadoria compulséria 70 (setenta) anos, conforme a
Constituicao Federal em vigor.

47



Para assentamentos individuais, aposentadoria e pensdes definiu-se prazo de
guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e
provaveis descendentes.

Quanto ao valor secundério dos documentos relativos a pessoal, foram
considerados permanentes 0s seguintes conjuntos documentais:

e quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo
servigo publico na composi¢céo de seus quadros;

e documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a
exames de selecdo, cursos e estagios;

e apuracdo de responsabilidade e acdo disciplinar, pelo carater punitivo que
reflete habitos e costumes do periodo;

e prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizacao dos servidores;

¢ reclamacdes/acles trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacio-
namento empregadores/empregados no servico publico;

e documentos referentes a movimentos reivindicatdrios de servidores.

Por impossibilidade de definicdo de prazos em anos, ja& que dependem do
julgamento dos tribunais de contas, definiu-se que os documentos financeiros permanecam
na fase corrente até a aprovacdo das contas e por mais 5 (cinco) anos na fase intermediaria
previamente a destinacdo, conforme a legislacdo em vigor. Estabeleceu-se valor permanente
para 0s conjuntos documentais relativos a execucéo financeira (prestacdo de contas, tomada
de contas, balancos, balancetes, estimulos crediticios), 0os quais comprovam a receita e
despesa do Orgéao.

No que tange aos documentos orcamentarios, atribuiu-se valor permanente para
0s conjuntos documentais que refletem:

a) a proposta orcamentéria, relativa as prioridades pontuais definidas pelos
Orgaos e setores especificos da administracdo publica;

b) o orcamento aprovado pelo governo, mediante lei orcamentaria, que redefine
as prioridades estabelecidas nas propostas;

C) a execugcdo orcamentaria, que demonstra a efetiva alocacdo de recursos,
redirecionando o or¢gamento aprovado e criando, muitas vezes, novas prioridades.

Quanto aos documentos relativos a material e patriménio, foram considerados
de valor permanente 0s seguintes conjuntos documentais, que resguardam direitos
patrimoniais:

e inventarios de material permanente;
e inventarios de bens imoéveis, veiculos e semoventes;
e escrituras de bens imoveis;

¢ desapropriacdo, tombamento, reintegracdo de posse, reivindicacdes de
dominio;
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e projetos, plantas e obras de bens imoveis.

Os conjuntos documentais relativos a documentacéo e informacao, considerados
permanentes, refletem a politica de tratamento, controle e acesso a informacdo do 6rgao.
Séo eles:

e inventarios de documentacao bibliogréfica;

e normas, projetos, manuais e instrumentos;

e politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
¢ andlise, avaliacdo, selecdo e tabela de temporalidade;
¢ termos de eliminacao e guias de recolhimento;

e programas, sistemas e manuais de informéatica.

Quanto aos assuntos diversos, foram considerados de valor permanente 0s
documentos relativos aos eventos promovidos pelo 6rgdo, no que tange ao seu
planejamento e programacdo, bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados
por seus técnicos em eventos promovidos por outras instituicdes.

No caso de inexisténcia, no 6rgao, do original dos documentos permanentes, a
copia sera recolhida na condicdo de fonte Unica de informacao.

4 — APLICACAO DA TABELA

A aplicagdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecdo e
destinacdo dos documentos, uma vez cumpridos 0s prazos de guarda estabelecidos. Para
isso, devem ser observadas as rotinas a seguir:

4.1 - ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

1. Ler atentamente as explica¢Bes contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo
com o0s conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a
organizagao, se for o caso;

3. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso,
ele devera ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de
guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente, registrando-se a
alteragdo nos instrumentos de controle;

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

5. Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no
mesmo conjunto ou dossié;
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6. Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;
7. Proceder a eliminacao;
8. Elaborar termo de eliminagéo;

9. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase
intermediaria (guias/listagens de transferéncia);

10. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagbes do setor responsavel
pelo arquivamento intermediario.

4.2 — ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE INTERMEDIARIA

1. Ler atentamente as explica¢Bes contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo
com o0s conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a
organizacao, se for o caso;

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

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

5. Proceder & alteracdo de suporte, se for o caso (ver item 4.3 — ALTERACAO
DO SUPORTE DA INFORMAQAO);

6. Proceder ao registro dos documentos eliminados;
7. Proceder a eliminacao;
8. Elaborar termo de eliminacéo;

9. Elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relacéo/
listagem de recolhimento);

10. Operacionalizar o recolhimento, segundo orientacdes da instituicdo arquivis-
tica responsavel pela guarda permanente.

4.3 — ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMACAO

A adocao de recursos tecnolégicos para alteracdo do suporte da informacdo
requer a observancia de determinados critérios que levem em consideracdo 0s preceitos
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
CASAMENTO, concessao para ausentar-se do Servigo............cccc........ 024.91

CATALOGACAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA 062.3

CATALOGO DE MATERIAL .veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 031
CERTIFICADOS DE CURSOS. ... 022.11
CESSAO
0B DENS IMOVEIS. ..., 041.12, 041.22
.de material
0B CONSUMO ... 033.22, 035.2
SPEIMANENTE ..ttt e ea e 033.13, 035.2
o8 PESSOAI ... 023.15
W08 VEICUIOS. ..., 042.13, 042.32

CHAVES, devolu¢do 049.15

CICE
Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, BVENIOS.....cceuiiiriieiiiieiiie e 920

CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO
B0 L= o= (o o 1 023.02
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
.de documentacao arquIVIStiCa ...........coeeeevviieeiiie e e, 063.4
.de documentacgéo bibliografica ............cceuuuiiiiniiiiii. 062.3
B0 L= {1 ot - 023.02
B0 L= g = LT = | 031

CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.... 063.4

CODIFICAGCAO DE MATERIAL 031

CO-EDICAO. ... .ot 061
COLABORADORES, servi¢cos profissionais transitorios.............c.c......... 029.5
COMEMORAGOES, BVENOS ......cvveeieeeieieeceiecee s seeseteeeeaeeaneeas 910
COMISSAO
«d€ SINAICANCIA ... .cvuiiiiieii e 025.11
ClEItOrAl ... 011
= Tod ][o- E 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA ........ 011

COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGCAO DE ENERGIA-CICE 041.02
COMISSAO INTERNA DE PREVENGCAO DE ACIDENTES-CIPA 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011

COMITES e nnnneees 011

102




PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA

COMITIVAS e e e e e e e e e e e e e e e eeesannnns 029.222
COMODATOS

o0 DENS IMOVEIS....cceviiieiiei e 041.15

.de material PErmManente ..........cooovvviieeiii e 033.12
COMPRA

o0 DENS IMOVEIS....cciiiiiei e 026.193, 041.11

.de documentacgéo bibliografica ............cceuuuiiiiiiiiiiiiiii, 062.11

.de material

0 [ oT0] 0 10 o o o PP 033.21
SPEIMANENTE ....ieeiee e e 033.11

.de moeda estrangeira.........ccuuvveviuiiieiiie e 029.222

o0 VEICUIO ... 042.11
COMPROVACAO DE ESTAGIO ..o 022.21
COMUNICACAO SOCIAL .....cuveeteeeeeeeeee e 012
COMUNICACOES ...ttt 070, 079
COMUNICADOS

.de afastamento de Cargos .......cceuuuiieeeeiiiieeeeeiiie e 992

.de alteracdes de enderecos e telefones..........ccoeeeveviveviiineeennn.n. 992

o8 POSSE ... ettt 992
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

CONCESSOES
.de diplomas de honra ao MErit0...........ceevevviiiiiieeeeeiee e, 029.31
ode MEdalNas........oiveii e 029.31
.horério especial para servidor estudante..............cccoeeeevneeennnn.. 024.91
.horario especial para servidor portador de deficiéncia............... 024.91
Jpara ausentar-se d0 SEIVIGO..........uveeirueeriiieeeeiie e e e e e eeannns 024.91
Jalistamento eleitoral ............ooooviiiiiiii 024.91
eCASAMENTO ...t 024.91
«00AGA0 dE SANQUE ..cevviiieiieiii e 024.91
Jfalecimento de familiares ...........cccoveeiiiiiiiiii i 024.91
CONCURSQS, eventos 930
SPUDIICOS. .. 021.2
CONDOMINIOS ...ttt 041.03
CONFERENCIAS, BVENTOS .......vveeveeeeieeeieieeeeeeseieeseeeseesseveeseaeesneeas 920
CONGRESSOS, BVENTOS ...ueeiiiiiiiie e e e e ees 920
CONSELHOS . ... e 011
SPTOFISSIONAUS ...t 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE.......cccviiiiiiiieeeeeeee e, 036
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
i} CORRENTE | MEDIARIA
CONSERVACAO
08 AOCUMENTOS ... e 066
.de material PErmManente .........cocvvviieiiieeeee e 036
CONSIGNACOES......oooitieetieeeeee ettt 024.145
CONSTRUGAO 041.42
CONSULTAS A DOCUMENTAGAO
0= 10 [ 1Y) 1o 063.51
DIDIOGIAfICa. . e 062.4
CONTAS BANCARIAS
PO B e 055.2
PO G 055.2
olIPO D 055.2
SUNMICAL . 055.1
CONTAS TELEFONICAS  074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO  026.131
CONTRATACAO
0 AULONOMOS ...ttt e e e 029.5
«0e Colaboradores .........coviiuii e 029.5
o0E PESSOAI ... 023.11
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PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA
.de servicos de instalacdo e manutenGao..........coeeveveveeevnneeennnnn. 036.1
CONTRATOS 004
sde trabalno ... 023.11, 029.5
(=0l - Lo PSP 023.12
B U 01T 157= Lo J PPN 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
o [ 1= 401 0] (1o = o (o SF 024.154
o0 SEIVIAON .. 024.142
.sindical
o [0 J=T 401 0] £To = To (o SO 024.153
o0O SEIVIAON ..o 024.141
CONTROLE
o0 CRAVES ... 049.15
.de entrada
o8 MALEMIAl ...eeneee e 049.15
o018 PBSSO@S. ...vuneeiiiee e e e 049.15
o0E VEICUIOS .. 049.15
.de estoque de material ..........coevvveiiiiiiiieiiie e 034.1
.de expedicdo de certificados ..........cceviiiiiiiiiiiiii e 022.11
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
o0 frEQUENCIA......u i 029.11
o [N oTo] £ =1 4 - VPP 049.15
.de saida
dde Material ......coovuniiii e 049.15
o0 PESSO@S. ...t eeti et 049.15
o8 VEICUIOS ..o 049.15
«de Servigos reprografiCoS. .......cuvuuuiiieeeeiiiiie e 032
+00 USO de VEICUIOS......ueeeee e 042.91
CONVENGOES, BVENTOS. ......ecuveeveeeeeeeeeeeeteeeeeeteeeee e e eee e e eaeans 920
CONVENIOS ...ttt ettt 004
O @ 1N Y 993
SIMPIESSAO ...ttt ettt e e e eees 033.23
Copa

Ver REFEITORIOS

COPIDESQUE........ciiuieteiteeeeteete e et ettt ae et eaennans 061.1
(010 1 . XS TR 052.21
CRACHAS ... 020.2
CRECHE, AUXITIO. ... veeveeeeeeeeeeee ettt eae e e 024.92
CREDENCIAIS ...ttt ettt see e ete e eve e e, 020.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ....uiiiiieiiieieeiiiiiiee e eeeeaanes 012.11
CREDITO ettt sttt e e ene e 054
qAAICIONAL ... 051.14
+0d0 Tesouro NaCioNal ..........uveiiiiiiiiieiiii e 052.21
eBSPECIAL ... e 051.14
EXIrAONAINANIO ... 051.14
IR 1U] 0] (100101 = | G 051.14
CRIACAO
B0 (07 o[0T PR 023.02
B0 L= {1 ol = 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ....cccuiiiiiiiceieececeseeee e 051.23
CURRICULUM VITAE. ..o et 021.1
CURSOS. .ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aenaanes 022.1
Jpromovidos pela INStEUICAO .......cevuniereieeeeii e e 022.11
Jpromovidos por outras INStItUICOES .........ccuurrieruiireiiiieeiieeeeinnne. 022.12
SNO BrasSil ... 022.121
B To (=] (o] S 022.122
-D-
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

DECIMO TERCEIRO SALARIO ....oeoeeeeeeeeeeeeeeee 024.124
DB IS DS v ettt et ettt et ettt ettt ettt ettt ——————.
Ver NORMAS

Dedetizacao
Ver DESINFESTACAO

DELEGACAQO DE COMPETENCIA.......ooviieeecieeeeeceeeeeee e 029.4
DELEGACOES. ... ..ottt 029.222
DEMISSAO DE PESSOAL.......ocveiveeeeeieeeteeeeeeeeeeeees e eaaenanns 023.12, 025.12
DENUNCIAS ...ttt ettt ee et eteeeteeereeeneas 025.1
DEPENDENCIAS, USO....cveeueiiueeeeetieeteeteeeteeeeeteeneeete e ateeeeeaaeeeaeaneas 049.3
DEPOSITO

B0 [0 (ool N] 0 T=T ] (o 1P 066.2

.recolhimento de material @0 .........cccovvviiiiiiiiiiii i, 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material

0B CONSUMO ... 034.2

109




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
SPEIMANENTE L.t an e een 034.2

o [N oF= 11 11110 o1 o TP 049.14
DESAPROPRIACAQO DE IMOVEIS .......cveieeecieecteeceee e 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS.................. 051.21
DESCONTOS SALARIAIS ... 024.14, 024.149
DESEMBOLSOS, CroONOQIram@.....cvuueeiinieieeieeieeieeaneennssnsennssnneanaennns 051.23
DESIGNACAQ DE PESSOAL ......vveiveeieieeie et eee et 023.14
DESINFESTACAO

o0 DENS IMOVEIS....cevviiieiiii e 041.54

«08 dOCUMENTOS ....veeeeieeeie e e e e e 066.1

o8 JArAINS ..eee e 041.54
DESPACHOS ..o 010.3
DESPESAS ...t 052.2, 052.22

o0 ] £ =] 01 (=3 PP 052.2, 052.22

ode Capital ..oeveeee e 052.2, 052.22

.mensais, acompannamMentO........c..oveeuuieeeiiieeeiie e e 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS........c.cccveeveeereeereenne. 051.21

110




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA.......ccocevveeneee. 063.6
DESTITUICAO

+0€ Cargo €M COMISSAD ......uieirnieeiiiieeeie e e e e e e e e eennas 025.12

.de funcao comisSIoNAadaA ..........cevvvnieiiiieeeie e e 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL ..o, 063.1
DIARIAS

.compra de moeda estrangeira.........cccoeveeeruieeeiiieeeeiieee e e 029.222

JNOSPEAAGEM ... 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO ..ot 029.31
DIREITOS DE PESSOAL . cuitieiiiiii et ee e 024, 024.9
Diretrizes

Ver NORMAS

DISCURSOS, eventos910

DISPENSA DE PESSOAL .....ovveeeeeeeeeeteceeteeeseeseeseeees et esseeenneens 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL .......coviveeveieeeeeeerieeeeeeeeeeeeeenseenneenen, 023.14, 025.12
DISSIDIOS ...ttt ettt ettt 020.4
DISTRIBUICAO

.de material
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
o0€ CONSUMO ... .ciiiiiieeeiiie et 034.1
SPEIMANENTE ...t 034.1
B0 L= 010 o] o= Lol L= 061.2
o] (o= 4 [=T o v= T - 051.21
DIVULGACAO
o0 PUBNCAGOES .. ..o 061.2
81011 = OO SUPPPPRPPPRTN 012.2
DOACAO
o0 DENS IMOVEIS....cceevi e e 041.13, 041.23

.de documentacdo bibliogréafica

.de material

0 [ oT0] 0 1T0 0 o o PP
SPEIMANENTE ..t
o0 PUBNICAGOES .. ..o
.de sangue, concessao para ausentar-se do servico

B0 LIS (o | [ T
DOCUMENTACAO 060, 069

B0 o [ U1V o= RS
GANANISE .o

0= 10 01117z U0 0 =T ] (o
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PRAZOS DE GUARDA ) )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
ASSISIENCIA TECNICA ..oevvvieeieeiiie e 063.3
qAVALIACAD ....ceiiei e 063.61
0] Tt = Vo L L 063.4
ot ] g 11=T 417 (o= T PPN 066
o0 0150 | - PP 063.51
B0 (=T 1] = To= T T 063.6
B0 1= To 01 1T o R 063.1
lMINACAD. ... 063.62
SEMPIESHIMO ...eee e e e 063.51
BXPEAIGAD ... ettt 063.2
FIUXO o 063.1
JeVaNtamMEeNtO .....c..uiii e 063.1
80T 11 = L PP 063.01
.normas 063.01

+POIItICA € ACESSO ... cevvieeeieeeeiie e 063.5
B8] (010 [1 o= Lo TSR 063.1
SPIrOTOCOI0. .. i 063.2
=100 oot [0 PP PPTT 063.2
JTECOINIMENTO ... 063.63
B £=T o] £ o [1 07> o T 065
TESTAUIAGAD ..oevveeeeeiii et 066.3
SEIEGEOD. ... 063.61




PRAZOS DE GUARDA
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ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
1= 10 1 c= oF= Lo 1 063.2
rANSTEIENCIA ...evvi e 063.63
DIDNHOGrAfICA. .. 062
8= Lo (U1 o> o 1 062.1
cAUAIOVISURIS ..ttt e e e e 062
SDAUXA. e 062.5
CAAIOGAGED ...evuieieeiie e 062.3
o] | (0101 F=To- Lo PO PPPR 062.4
0] Tt = Vo L L 062.3
B oT0] 111 o] = PPN 062.11
¢CONSEIVAGEAD .vvueeeeetieeeeeet e e e eeter e e e e et e e e e e na e e e eeena s 066
GOBGED ..euiiiiie et 062.12
0= 0] 0] 0= 1 1 o 062.4
eBSTUAOS ..ttt 062.01
100 (=3 e (o= Lo TSR PPT 062.3
8101V g1 7= 14 o 062.5
11 F= T (U L PP PR 062.01
B0 (0] 10T TSP 062.01
B 01T 101U = TP 062.13
JTEIEIENCIA .. 062.4
STROISITO ettt 062.2
JOMBDAMENTO .. 062.5




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
80 0TSy To] (oo o WS 064
DOENCA
B0= 03 4] o TP 026.12
.em pessoa da familia..........cccoeeeeeiieiiiiie 024.3
Jicenca para tratamento de Salde.............oeeeviiiiieeiiiiieee e 024.3
- E-
=1 0] (071 SRR 061
EDIFICIOS ..ottt 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS.............. 063.62
EDITAIS
B0 (o o1 {01 PP 022.11
Jde exames de SElECAOD........veveuieiiiiii e 021.2
EDITORACAQD ...t 061.1
EDITORIAIS ...ttt e e e et e e e e et e e e e eann e e eeennns 012.12
ELEICAO ..ot 011
ELEVADORES, MANULENGED .....cevvvnieeiieiiieeeeeeiie e eeetie e e eeeiie e eeeeens 041.51
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ......ccvveeeeee. 063.62
ELOGIOS ...ttt e e et e e e e 029.31
EMOLUMENTOS. ...ttt e e e e e e e 052.21
EMPREGOS PUBLICOS......eeeieeee oo 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS......ceeiveeeeeeeeeeeeee e, 042.2
EMPRESTIMOS
e@ SEIVIAOIES ..eeteiii et e et e e et e e e e e et e e e e ean e ennes 026.191
.de documentagao arquIViStiCa ...........cceeverrruniiineeeeieeeeeiiiiinn 063.51
.de documentacao bibliografica .............cccoeveviiiiiiiii e, 062.4
.de material PErmManente ..........coooeuuiiiiiiiiieii e 033.13
ENCADERNAGCAO DE DOCUMENTOS  066.3
ENCARGOS PATRONAIS ...cee ettt 024.15
ENCONTROS, BVENIOS .. cueeieiiii i ee e 920

Energia elétrica, fornecimento
Ver LUZ; FORCA

ENQUADRAMENTO DE PESSOAL ...t 023.03
ENTREVISTAS ... 012.12
EQUIPAMENTOS
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
0= o (U1 o= Vo PP 033.1
oT0] 0 151 CT £ (0 1 PP UPP PP 036
B o0] 0 11=T V7= (o3 T PPN 036
dNSEAIAGAD ....eve e 036
=100 o] £ Tox- Lo SO UPTRTTRUPPPIN 036

EQUIPARAGAO SALARIAL 023.03

ESCALAS DE PLANTAO .......oiitieiieee et 029.1
ESCRITURAS, DENS IMOVEIS ......oiiieiiiieeieiiie e 041
ESGOT O i 041.011
ESPECIFICACAQO DE MATERIAL .....ouveeteeeteeeeee e 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS......cveeiieeiieeeceee e, 042.913

ESTAGIOS 022.2

Jpromovidos pela iNSttUICAO ........ccuueeiiiieeeiie e e, 022.21
Jpromovidos por outras INStItUIGOES .........ccuuvrieruiireiiiieeiiieeeeinnnn. 022.22
JNO Brasil.....coooiii 022.221
o I = (T4 o SRR 022.222
ESTATUTOS
08 PESSO@I .. 020.1
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
o (o =1 0 172= ol (o] o F= L 010.2
ESTIMULOS
o3 (=0 [1 o3 o PP 054
JINANCEITOS .oe e 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS.........cccovveevieeieeennnn 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL .....coveeeeee e 010.2
Estudos
Ver NORMAS
EXAMES
08 SEIBGAD ...t 021.2
0= 0 Lol o LT PP 021.2
EXECUCAO
JINANCEITA ..eeie 052.2
o] (or=1 4 [=] o =1 - 051.2
EXONERAGAQO DE PESSOAL .....cvvieieieeceeee e 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS ......cccvieitiecriectee e 063.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
EXPOSICOES, BVENTOS ......vveeievee et ete e eee e ste e e 930
EXTINTORES DE INCENDIO
JINSEAIACAD ... 049.13
SMANUIENGAD. . ceetieeee et e et e e e et e e e e eannas 049.13

V.th. INCENDIOS

EXTRATOS DE CONTAS. ... ettt

EXTRAVIO

.de material

08 CONSUMO . ettt e e e
B 0= 0P T =T -

o L= o T 11 11010 o1 o T

FAC-SIMILE 074

101 = 1= Tox- U 1P
JMANUIENGAD. .. eevieiiiie e et e e e e e e eas

TEPANO ...ttt ettt ettt e e
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

FALECIMENTO
.de familiares, concessao para ausentar-se do Servigo ............... 024.91
o0€ SEIVIAOIES. ...ttt 023.12
FARDAMENTO, QUXITIO .evuneiiiieeeiie e 024.92
Fax

Ver FAC-SIMILE

FEIRAS, BVENTOS . viinieiii ettt e e e e e eea e 930
FELICITACOES ...ttt 993
FERIAS ...ttt ettt ettt sttt be et s et e s e te s e ebeens e be e sne e 024.2

sadicional de 173 ... 024.137

«aD0ON0 PECUNIANIO ... 024.137
FERRAMENTAS, QQUISICAO .. .evuueeerieeeiiieeeeieeeeeieeeeeieeeeae e e e eeeanneeees 033.1
FESTAS, BVENTOS . ivuiiiieii ittt ettt e e et e e e e 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
o [N o Tod £ [oF= Lo IO PR PPPPPPTI 021.1
AN CRITAS - e e 024.1
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
FINANGCAS ..o e e e e e e e e 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS ..ot 063.1
@ T 2P 012.3
FOLHAS
o [N oF=To F= 10 0 =] | (o J 024.1
(0B PONTO ... 029.11
FOLHETOS 012.3, 062
FORCA, fornecimento 041.013
FORMULARIOS
1101 0] €5 Y- Lo ST 033.23
B8 1= ] £ Yo [1o}= o J 032
V.th. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01
FREQUENCIA, CONIOIE. ... ..eeieiee e 029.11
FUNCAO
«ClassIfiCACA0 de......ccvueiiii e 023.02
o] (=10 (o Jo [PPSR 023.02
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
JEMUNEIACAD TE...uieeieeiiii e e 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL.....cccviiiiieeiieeiieeei e 010, 019
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS 024.152

FUNDOS ESPECIAIS 053

-G-

GABARITOS DE PROVAS ...t 021.2
Gala

Ver CASAMENTO
GARAGEM 042.913
GAS, fOrNECIMENTO .....veevierieeticeeie ettt 041.012
GERADORES, MaNUIBNGAO......uvevniirnieeieeiiieeieeeieeeineeeieeanaeeseeenaees 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS. ......oiiiveeceeeceiectee e ee et eee et avee s 063
GRATIFICACOES ...ttt 024.12, 024.129

«CArgOS €M COMISSAD ... eeeevruneeeeeetiaeeeeeti s e e eeeraa e e e eeenaaeeeeennns 024.123

B0 =0 {1 o> o 1 024.121
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

g [eTo] g oTo] = Todo 1= 024.12

1] (0] o ST 024.122

B AT =[] = L 024.124
GREVES ..o e 029.7
GRUPOS DE TRABALHO ... 011
Guarda de patrimbnio

Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS

.de recolhimento de dOCUMENTOS ........uvvveiieiieiieieeeeeeeee e, 063.63

.de transferéncia de dOCUMENLOS .....c.vviiirieiiieeeieeeeee e eeeneens 063.63

—H-

HIGIENE DO TRABALHO ....eieieieeee et 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS .....oeeiviiiciieectie e 066
HOMENAGENS, BVENTOS ....oviniieiiie i e e e e e 910
HORARIO

o8 EXPEAIENTE. ...evi e 029.1
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CORRENTE MEDIARIA

sentrada fora dO........uviiiiiiiii 049.15

.especial para servidor estudante ............ccoevvveviiiieiiieeiinneeeinne. 024.91

.especial para servidor portador de deficiéncia.......................... 024.91

Jpermanéncia fora do .........ccoiiiiiii i 049.15

HORAS EXTRAS
SCUMPTIMENTO ...ttt e e e e e e eaaans 029.11
oL 1o F=10 11T o1 (o 1P PPRP 024.136

V.th. SERVICO EXTRAORDINARIO

Hospedagem
Ver DIARIAS

N
IDENTIFICACAO
o8 MALErIAl .oeueiiiei e 031
o0 PESSOAI ... 020.2
ImQveis

Ver BENS IMOVEIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
IMPORTACAO
.de material Permanente ..........coouuii i 033.11
08 VEICUIOS. ...t 042.11
IMPOSTO DE RENDA
JECOINIMENTO ...t 024.156
Jetido Na foNte-IRRF ......coee e 024.143
IMPOSTOS 059.1
V.th. TAXAS; TRIBUTOS
IMPREN S A .o 012.1
IMPRESSAQ DE PUBLICACOES ..ottt 061.1
IMPRESSOS, CONfECGAD......uiiiiiiieiieeei ettt 033.23
Imunizacéo
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
JPEICIAS tECNICAS ...vu e eeeie e 049.14
SPIEVENGAD .. eiiii ettt 049.13
V.th. EXTINTORES DE INCENDIOS
SINAICANCIAS .. eeeeee e e e e e e 049.14
B o] £ = LTI 049.14
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

INCENTIVOS

N (1o | 054

JUNCIONAIS .cvieee e 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES.........ceveeeeveeeeeeeeeee, 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA ..........coc....... 062.3
INFORMAGOES ........ouiioieeeecee et 060, 069

R o]o] (I o N o] o - o ISR 019.01
INFORMATICA ..ottt 067
NI @ =5 992
INFRACOES, COM VEICUIOS ...t 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ......cuviveieieeeeeeeieiee e, 025.1, 025.11
INSALUBRIDADE. ........coeiuiteieerieeeeeeeeeeate e eee e e et eaeee e eeeeaenens 024.134

INSPECOES PERIODICAS

.de prevencdo de iNCENAIO ........cevvuieiiiiiee e, 049.13
o0 SAUAE ... 026.23

INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

INSTALACAO
.de extintores de INCENAIN.........veviuieiiiie e 049.13
08 TBX ettt 074.1
.de material PErmManente ..........coooeuuiiiiiiiie e 036
«de Servio de rAdiO.......oovviiiiiiiie e 072.1
«0€ SEIVICO A telEX .evviiiii e 073.1
de Servigo telefOniCo .........uuuie i 074.1
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS.......ccovvvviiieeeenns 024.142, 024.154
INSTRUMENTOS TECNICOS, aqUISIGAO ... .eeecveeecreeeereeeirieeereeeereennn 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS.......cveeiveeeteeeteeeieeeeeeeeeetee e 062.4
INVENTARIOS
.de documentacgao bibliografica ............cuuuiiiiiiiiiiiii. 062.5
o8 MALENIAl ..ovven i 037
o018 CONSUMO ....uiiiieeeeie ettt e s 037.2
SPEIMANENTE ..t en e een 037.1
«de PatrimONIO .....coevieiiie e 044
INVESTIMENTOS ...ttt e e e e eees 054
IRRF
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
—-J-

JARDINS

+AESINFEStACAD ....cvv i 041.54

JAMUNIZAGED vttt e e 041.54

JIMPEZA ... 041.54

SMANUIENGAD. ...ttt et e et e e e e e enees 041.54
JET N S e 024.122
Jornada de trabalho

Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credencCiamento..........cueeveueeeieeiieeiiieeieeereeeieeeeneeeenns 012.11
JUNTAS 011
JURADQS, afastamento ............veeviiiiiiiiieeieeeeee e 024.4
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
S
LEASING . ..ttt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e eenanes 033.12
LEGISLACAO DE PESSOAL......oeiuieeeeecieeete ettt 020.1
LEI DOS 2/3 .ottt ettt e e e e e 020.3
LEILAO
.de material PErmanente .........cocoeviieiiiii e 035.1
o0€ VEICUIOS....eee e e 042.31
LICENCAS
€M INFOMMALICA . ....eevvi i 067.2
.pessoal
«ACIAENTE €M SEIVIGO ...evvui e eieeeiiie et 024.3
cAUOTANTE. ... 024.3
.afastamento do conjuge/companheiro.............cccceeeeennnnn. 024.3
atividade politiCa..........oeeeeeieieiie e 024.3
.capacitacao profissional ...........ccoeeeviiiiiiiiiiineeeeeen, 024.3
.desempenho de mandato classista..........c.ccceeerererneeennnnn. 024.3
.doenca em pessoa da familia.............cccceeeeiiiiiiiiinieennnnnn. 024.3
eJESTANTE ..ot 024.3
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
Jpaternidade .........oeveiiiiiii 024.3
Jprémio por assiduidade ...........ccoeeveiiiiiiiiiii e, 024.3
SEIVICO MIlTAN. .. ceeee e e 024.3
.tratamento de interesses particulares...........c....cceveeeennn... 024.3
Jtratamento de salde.........ccoevveieieiiiiiii e 024.3

V.th. AUXILIOS

LICENCIAMENTO DE VEICULOS......cciitiieiceeee e 042.2
LICITAGOES
.alienacao de VEICUIOS .......veee i e 042.3
.aquisicao
B [T =1 (=] = | 033,033.11, 033.21
08 VEICUIOS ... 042.1
«CONrataACA0 dE SEIVIGOS. ....uuuneeieriiieeeeerie e e e e e e e e 036.1
JJEQUISICAO T SEIVIGOS . .evvuieerieeeeieeeei e e e eiie e e e e e e e e e e eann s 036.1
«SErViCoS de ManULENCAO .......c.uueeiii e e e e 041.5
.Servicos profissionais transitorios .............eeeevvervieeeeeeiiineeeeenennn. 029.5

LIGAGOES INTERURBANAS 074

LIMPEZA
0B DENS IMOVEIS. ... 041.54
08 HOCUMEBNEOS ...t 066.1

130




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
o8 JArAINS ..oeeeiee e 041.54
o8 VEICUIOS. ... 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO ......ccoviieeiiieeeieeeee e 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS........ccccvveereeerenene. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS .....oeeeeeeeee e, 074.2
LIVROS ettt et e 062
«0e registro de OCOIMENCIAS ......ccvvvruieeeeeriiie e 049.15
B0 L= 0T (o TR 029.11
Locacao
Ver ALUGUEL

LOCOMOGCAO, reembolso de despesas 024.52

LOTAGAQ DE PESSOAL ...ttt 023.13

(IO 7 {011 g T Tox 1 1= ] (o T 041.013
-M-

IMALA OFICIAL ...ttt eneas 071.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

MALOTE 071.2

MANDATOS CLASSISTAS, lICENGAS ...eeveeviieeeeeiiiiieee et 024.3
MANDATQOS ELETIVOS, afastamento..............ceeeveeeeeiiiemeriiiinnneeeeenn 024.4
MANUAIS
«de procedimentos tECNICOS .....cvvevuuieeeeeiiiie e e e e e e 062.01, 063.01
de SiStemas de arqUIVOS .........cceeuruniieeeiiiiee e 063.01
«d0o USUArio de INFOrMALICA «...vvveeeieee e 067.22
Jtécnicos de INfOrMALICA .......cvvvveeiiii e 067.21
MANUTENGAO
«de ar condicionado ..........coevviiiiiiiiii s 041.52
o0E EIBVAUOIES ..o 041.51
de extintores de INCENAIO.........covuuuuiiieiiii e 049.13
0B FAX .o 074.1
08 GErAdOIES ... 041.53
o0 JAAINS .. 041.54
.de material PErmanente .........cocoeueieiiiii e 036
0B TAAIO ... 072.1
o0€ SEIVIGOS DASICOS ...t 041.01
08 SUDESIACOES. ....ceveieeieeie et 041.53
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
e tRIETONE. ... 074.1
SO TBIBX vt 073.1
B VEICUIOS. ... 042.4
MAQUINAS, QQUISICAD ....uveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetee et e eseeeee e eaeeeee e 033.1

MATERIAL 030, 039

o0 CONSUMO ...t e 033.2
¢AlIEBNAGED ... 035
CAMIOSITAS . etneieeee et e ettt e e e e e e e et e e ees 031
B8= Lo (U1 o= o 1S 033
SDAUXA. e 035
.cadastro de fOrnecedores.........couuuuiveiieiiiiee e 030.1
Bor= 1 7= 10 [0 031
B ol 1ST- Lo 033.22, 035.2
oClasSIfICAGAD .....eevve e 031
eCOTITICAGAD .....evu et 031
o701 1] o] = NPT PRI 033.21
«CONFECGEAO A8 IMPIESSOS ...evvvieeieeiie e eeeeei e e et e e e 033.23
«CONLrole de eStOQUE .......ccvieeiie e 034.1
+0eSaPArECIMENTO ... .ccvu e e 034.2
SAISTIDUICAO .. 034.1
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PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA

B0 [0 = Lor= Lo L 033.22, 035.2

eBSPECITICAGAD ...ttt 031

GBXITAVIO ettt 034.2

JAdentifiCaCao ... .ccvveieie e 031

.impressdo de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros033.23

JNVENTANIOS .. 037.2

EIBO. .. 035.1

80101/ T=Tp] = Tox- Lo R 034

0= o [ £ a2 Vo= Lo 031

SPEIMULAL ...t eas 033.22, 035.2

B8] 1= Y= (o T 031

Jrecolhimento ao depoiSItO.......ceevveevviiieeieiiiie e 034.5

Jreproducdo de formularios............coeveeviieiiiiiciie e, 032

B =0 (U1 o Vo 032, 034.1

STOUDO .. 034.2

IR:Y= UL b= W= T0 1 (o (74= Tox= Lo T 034.4

«SEIVICOS reprografiCos ........cuuvvieiviiiiiieeiiiie e 032

ATANSPONE L. 034.3

BT Lo - PP 035.1
SPEIMANENTE ...eeiieiet e ea e e 033.1

q@lIBNAGCAD .. .eve e 035
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PRAZOS DE GUARDA ) )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
QAIUGUEL ... 033.12
CAQUISIGEO . ...t eeee ettt 033
SDAIXA. .t 035
.cadastro de fornecedores.........couuuuiiieeeiiiiieeieeiie e 030.1
CAAIOGO ... 031
eCESSAD ettt 033.13, 035.2
oClASSIFICAGAD ....vuieeeeiii e 031
o0 o 1 {oF= ot o I 031
B ol0]11T0 o F- 10 JR PR 033.12
BNeT0] 1 0] o] = PP 033.11
BoT0] 0 11T 4 (0L PP 036
¢CONSEIVAGEAD ..evvueeeertieeeeeeti s e e e eeti e e e e et e e e e e e e e eeenaeas 036
«LCONrataCao de SEIVIGOS. .....ueevreeeeeiieeeiiie e e e e e e e e eaanes 036.1
«CONLrole de EStOQUE ....uueeeeieeeeie e e e 034.1
«0ESAPArECIMENTO ....ceevii et 034.2
B0 1511 01U (o= T L 034.1
GOBGED ..t 033.13, 035.2
0= 0] 0] 0= 1 1 o 033.13
«€SPECIfICACAD .. .eevv e eeei e 031
0= - Y/ o PP 034.2
BT [T 01 1) [o¥= ToF= o 10U 031




PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA
10T 0o 7= Tox= Lo 1R 033.11
JINSEAIACAO .....ceee e 036
JINVENTANIOS ...t 037.1
BASING .o 033.12
IBO. .. 035.1
JMANUIENGAD ...ovviiiiiieiie et e e e e e 036
eMOVIMENTAGED ....eeieriii et 034
B 0= o [ £ ] 012 Vo Lo 031
B 01T 1 1 | = PP 033.13, 035.2
SPTEVISAD ...t 031
B (o ToTN ] o =] = (o= T L PP 036
Jrecolhimento ao depoiSItO.......cccevveeveiieieiiiiiie e 034.5
B (=0 U1 o Vo 034.1, 036.1
B (011 oo PP 034.2
BEY= [0 [= = 101 (0] (7= Lot Lo 034.4
.termos de responsabilidade..............cccoeviviiiiiiii e, 034.01
AFANSPOIE .. 034.3
T3 To F- PP 035.1
MEDALHAS ... 029.31
MESAS REDONDAS, BVENTIOS ....vuieieinieiie e ee e e ee e eaeeenas 920
MISSOES FORA DA SEDE ......cuiiiieiisiesieietesee et 029.2

136




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
N AT =) (=11 (o] ST T P RTRRT 029.22
CCOM ONUS ettt 029.222
=11 0 10) 410 LR 029.221
8 o o = 11 029.21
MOBILIARIO
0= o (U1 o= Vo P 033.1
010 0 1= 1 (01 036
B o0] 0 11=T V7= (o3 T PP 036
TECUPEIAGED ..evvueeeeetie e e e ettt e e ettt e e et e e e e e e e e eene e eeeees 036
MODERNIZA(}AO ADMINISTRATIVA e 001
YL@ N R A T =1Y/=T o] o L 930
MOVIMENTACAO
ode alMOXarifado ......ceeiee e 034.1
.de bens
N4 10)Y=T TR 044
MNMOVIS oo 034.01
.de material
0B CONSUMO .. 034
SPEIMANENTE ...eeiee et ea e 034
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
o8 PESSOAI ....u i 023.1, 025.12
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS ......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 029.7
MUDANCAS
.de domiCilio de SErVIAOIES .........evvveeieieeeeeeeiee e 024.51
WA IMOVEL....oeee e 049.2, 049.21, 049.22

MULTAS 052.21

eSO VEICUIOS e,

Nojo
Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEAGCAQ DE PESSOAL .....ovvecveeeeeeteee e,

NORMAS

08 COMUNICAGOES ....veeeeeeiie ettt

.de legislacao de pessoal..........oocuiiiiiiiiiiiiii e
o8 MALEIIAL ...
.de modernizagdo e reforma administrativa
.de movimentagao de pessoal ..........ccceuvuiiiiiiiiiiiieeee e,
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

.de orcamento e finangas..........cccuvieiiiiieiiie e 050

.de organizagdo e funcionamento............ooeevvereiieeiiiiiinieeeennnnn. 010

o [N o T 11 11110 o1 o T 040

o0 PESSOAI ... 020.1

«de procedimentos tECNICOS ... .ccvvvuurieeeeiiiieeee e e e eeeaens 062.01, 063.01

de SiStemas de arqUIVOS .........cceevuuuiieeeiiiie e 063.01

SODIE NICENGAS ... e 024.3
N[@ 10171 @ TSR 012.12

-0-

OBRAS . 041.4

ode arte, AQUISICAD........ceeeeeeieeeeeei e 033.1

o0 CONSIIUGED ...eeeeeie ettt e 041.42

08 TECUPEIAGAD .....evvi ettt e s 041.41

B0 L= (=] (0] 01T 041.41

08 TESLAUTAGED ....ccevvei et 041.41
OBRAS DE REFERENCIA .....voiiviiieie ettt 062.4
OBRIGACOES

o0 PESSOAI ... 024, 024.9

eBSTALULATTAS vttt 020.3
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
AADAINISIAS ..o, 020.3
OFERECIMENTOS . ..ttt et e e e et e e e ens 995
OFICINAS, SEIVIGOS T€....ueeeiieieieeeiiie e e e e e e e e e e enans 036.2
OPERACOES BANCARIAS ......vvieieee et 055

ORCAMENTO 050, 051, 059
B8] 1= Y- (o S 051.11
V.th. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 010, 019

ORGANOGRAMAS 010.2

ORGAOS
ol0] (=70 F=To [0 LT 011
.de deliberag@o COletiva ..........ccoeuuuiiiiiiiiie e 011
.normatizadores da area de pessoal.........c.cccceuviveeeiiieeinnneennnnnn. 020.3
-P-
PADRONIZACAQO DE MATERIAL ......veeveeeteeceeeeeee et 031
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA.......coieiieiiieeieeeeeeeea 055.01
PALESTRAS
.aperfeicoamento € treinamento ..........cceceevvieeiiieeeiineeeieeeeennnn, 022.9
B YT ] (0 910

V.tb. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL ....ooouveiveeeeeeeeeeeeeeeie e 029.7

PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS.... et 029.21, 029.222
PASSAPORTES. ...ttt ettt e et e e et e e e et e e e e eaaa e e e eennns 029.222
B0 0] (o] 1 4 F= ot o 1SS 020.2

Pastas funcionais
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, ICENGA. ... iiieieeeiiie e e e e 024.3
PATRIMONIO .....ovviieieeeeee et 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES .......oeviereteeeeeeeeeteeeeeeteeeeeeeie e enennenen, 025.12
PENSOES

«AlIMENLICIAS. .. et 024.144
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

JProVISOrias ......ccevueeeiiieeeiiieeeeis
JLEMPOrarias .......oovvvvveeiiviiiiieeens

MitaliCias coeeee e

PERICIAS

MEAICAS...veee e,

dECNICAS oo,

PERICULOSIDADE ..o,

PERIODICOS ..o,

PERMUTA

.de bens imoveis.............cceevvunnne.
.de documentacao bibliografica
Jde material ........coooeeviiiiiiiieiinnnnn.
Jde pessoal .........eveveiiiiiiiieennnnn,
.de publicagBes.............cceevvennnnen.

deveiculos.......cooveviiiiiii,

PESAMES ..o

PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS

PESSOAL ..ot

.acdo disciplinar.........c.ccceeeevennnnn.

142

.......................................... 026.132
.......................................... 026.132
.......................................... 026.132




PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA
BR= ot 0] 0 (o1 S SUPPTTTUPRT 020.4
0= o [F= T 1 7= 100 1= 01 (0 1P 026
B8= T [[o] (0] 4 F= VISP 024.13
BR= T [0 157 T L SPPPT 023.11
cATASTAMEBNTOS. e 024.4
.alteracBes SalarialsS .......ccuvuveeiiieiiie e 023.03
«APEIfRICOAMENTO ...ceviiieieee e 022, 022.9
0= T o0 =] o r= o (o] 4 - W 026.13
0= T 0] £0)1/=1 1 7= 4 [=1 01 (o T 023.11
.apuragdo de responsabilidade............c.coceiiiiiiiiiiiiiiiei e, 025
.assentamentos INAIVIAUAIS ........ccuuuvieeieiiiiiieiiiiie e 020.5
ASSISLENCIA SOCIAL ....eevie e 026
QAUXITIOS .. 024.92, 026.12
DENEFICIOS . 026.1
SDOIBLIM e 020.1
BoF= Lo F- L 1 {0 U UPPPPT 020.5
o7 10 [0 PP 023.02
o711 [ 1 PP 023.15
eCONCESSOES ... eeiieeeete e et e et e e et e e e e et e e et e e e e e eaa s 024.91
B ol0] 011 7= L r=Tor= [0 RN PP UPPPPT 023.11
o1 ] £ 0 TP 022.1
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PRAZOS DE GUARDA ) )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
B0 =] 0 1= Lo SRS 023.12
B0 =T U o od = TS 025.1
0 (oL 0] ] (0 L ST 024.14
B0 L= Ty o =T o 023.14
B0 1= (1 024, 024.9
B0 1S o1 T 023.12
Ldisponibilidade. ..........ooiiiiiii 023.14, 025.12
SQlISSITIOS. ..ttt 020.4
«€NCArgOS PAITONAIS ...vueeeeieeeii e e et e e e e e e e e e e e e eaanas 024.15
ENQUAATAMENTO . ...ceetie ettt e 023.03
eBSTAGIOS .. e 022.2
BT (1 [0 [0 1P 023.01
«€XAMES 0 SEIECAOD ..vueeeei e e 021.2
2y (0] 1 =] = Tox= Lo PP 023.12
JalECIMENTO ... 023.12
FBIIAS e 024.2
Jfichas fiNaNCEIraS........viieei e 024.1
Jfolhas de pagamento.........cccuuiieiiiiieiiii e 024.1
JUNGDBES e 023.02
0 = L1 [or= Tolo =L U TR 024.12
BT [T 01 1) To%= ToF= Lo 1S 020.2
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PRAZOS DE GUARDA ) )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
8T [0 =T (o 025.1
ISIACAOD ... 020.1
JJICENCAS ... e 024.3
B o Tot0 13T Yo T L 024.52
OTAGAD. ... 023.13
B0 T01Y/] 11T p] = Tox= Lo R 023.1, 025.12
.mudanca de domiCilio ..........uuuuiiiieiiiiiii e 024.51
B 0] 0= To= oINPT 023.11
0] o]0 = Toto o 024, 024.9
0= 10 1= 11 0[] 01 (o 1 PP 024.1
B 0= = 1= (o= Lo J 029.7
01T 1010 = PP 023.13
8 0o ] 1] 023
Jprevidéncia SoCial.........ccuuieiiiieii e 026
SPTEVISAD ...ttt 023.01
o] 0] L0t Lo H USRI 023.03
SPTOVEINTOS. ...ttt e eans 024.11, 024.119
B0 U F= To | {0 LSO 023
B E=T= T FoT o] 7= Uox= Lo 10N 023.11
=T To [ 011 Y- T S UPPUPT 023.11
B =ToT0] oo [FTor- T PSPPI 023.11
JJECTUTAMENTO ..eeiiee it e e e 021
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PRAZOS DE GUARDA ) )
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
B =0 |13 1 01U o= T 1 023.14
J1€emMbOISO de dESPESAS ....uneeei e 024.5
JreestruturagOes Salarials ... ... vvveeveiieeeeie e 023.03
TEINTEGIAGAD ... ieiieiii ettt e et e e e eennes 023.11
STBIMOGAD ... eee ettt et e et e e e eaaas 023.13
STEIMUNEIACOES ..eevueeeeeeeeiie e e e e e e e et e et e e e e e e e e e e e e eannans 024.11, 024.119
=T [0 (o3> Lo I PRSPPI 023.15
JFESCISA0 CONMIAtUAL .....uieeeieeei e e e 023.12
(] 7 T 023.11
SSAIANIOS. ...t 024.11, 024.119
seguridade SOCIal .......eveeeiiiiiii e 026
RT=1 (= o Lo 021
SINAICANCIAS ... eevvi et e e e e e e aaa s 025.1
SINAICALOS ..oevneeei e 020.4
R0 ] 0151 (1 [ox= Lo J 023.14
B U 01T 1 157= Lo J PSP 025.12
ADEIAS e 023
rANSTEIENCIA .. e 023.13
ATANSPOIMTES ...t 026.195
JLrEINAMENTO ... 022, 022.9
SVANTAGENS ...ttt 024, 024.9
RV o0 =T | (o 024.11, 024.119

PIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL

PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002

PLANOS
«0E INFOrMALICA.....cevvvii e 067.1
.de prevencao de INCENAIO .......oeveueieeii e 049.13
.de previdéncia privada.........c.ccoeeeuiiiiiiiieei e 026.01
o0 SAUAE ... 026.192
.de seguridade social
o (o] =1 001 0] £=To =T (o] cH PP 024.154
B0 [0 1= /T [ (P 024.142
e trabalNO....... e 002
0] o1=] £ 1110 SRS 051.23
Plantéo

Ver ESCALA DE PLANTAO

PLANTAS, DENS IMOVEIS .....vueeeiiiiiiiee et e e e 041
POLITICA
.de acesso & documentagao arquIVIStiCa.........coveeeeeveeeeeiievnnnnnnn. 063.5
o8 PESSOAI ...uuiiii e 023
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

PREMIOS

.incentivos funcionais

.por assiduidade
PRESTACOES DE CONTAS

B=Tolo] 0 [0} S
GQJUSEES ..
.a0 Tribunal de Contas da Unido-TCU
Kolo]0]17- 10 JURR
«CONVENIOS ...cvvvieeeiiiiiieeeees

VI T= To =] o T

PREVIDENCIA

PREVISAO

.de material .............ccoeeenniin.
Jde pessoal .......cccoeevvvnieeennnnn.

Jorcamentaria ..........ccceeeeenn...

Procedimentos
Ver NORMAS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11

PROCURAGAO ..ottt 029.4
PRODUCAO
08 OCUMENTOS ... 063.1
BAIOMTAL ..o 061
PROGRAMAS
e 08 CUISOS ...ttt ettt e e 022.11
o0 ESTAQIOS ..ot 022.21
¢ 0€ INFOIMALICA. . ..uee et 067.2
Jde trabalno ... 002

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR

PUBLICO-PASEP 024.151

PROGRAMA DE INTEGRAGCAQO SOCIAL-PIS ....ccveeiceeicieeee e 024.151
PROGRAMAGCAO
financeira de desemboOlSO.....c.oeve e 052.1
o] (o7 4 [=] o =1 - 051.1
PROGRAMAGAO VISUAL. .....uvieiiie e 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL ...ttt 023.03
PROJETOS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CORRENTE MEDIARIA

o (= oo ] (o [0 1P PSSP 004

o8 AJUSEES ..ttt 004

«0E DENS IMOVEIS. ....uiiieii e 041

o [l o0 1)1 = L (0 1T PTUSTPPRN 004

B0 (oI oT0] 01T oo 004

«de INFOIMALICA......vuiiiiiii e 067.1

.de modernizac&o e reforma administrativa...........ccc.oceeveeeennnnn. 001

.de prevencao de INCENAIO .......ccveueieiiieeeie e 049.13

WA trabalNO ... ... 002

PROMOGCAO DE PESSOAL 023.03

PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 026.192

PROPOSTA ORCAMENTARIA

V.tb. ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS

PROPOSTAS
SO CUISOS -ttt et et ettt 022.11
o0 BSLAGIO...cuu e 022.21

PROPRIOS DA UNIAO, ocupagdo 026.194

PROTESTOS. ..ttt e 994
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
PROTOCOLO . ...ttt e e e e e et e e e e e e e e eennnes 063.2
PROVAS DE SELECAO .....cveiivieieeeeee ettt 021.2
PROVENTOS ..ottt e e e e et e e e e e e e e eeennnnes 024.11, 024.119
8 0] 10177 S0 1 o <3 024.112
PUBLICACAO DE MATERIAS
€M OULrOS PEFIOICOS ....ceeveeiiiiiiie e e et 060.3
JNO dIArio OfiCial........uuviiiiiiiie e 060.1
.nos boletins
«AAMINISIIALIVO L.eeeiciii e 060.2
o0 PESSOAI ... 060.2
08 SBIVIGO ...ttt 060.2
PUBLICAGCOES INSTITUCIONAIS 061
B0 1151 (] 0TV o= T L 061.2
AIVUIGAGEOD . ... 061.2
B0 [0 = Lo%~ Lo 1 061.2
=0 11 (0] = Lox= Lo L0 061.1
01T 11 111 PP 061.2
JProgramacGa Visual...........ceeuuiieeiiiieiiie e 061.1
SPTOMOGED ...ttt ettt e e et e e e e e e e ennans 061.2
T 0o F- PO UUPPRPTRUPTPRT 061.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

PUBLICIDADE. ...t 012.3

QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA-QDD.......ccccovvvvvneeeannn. 051.13
QUADROS DE PESSOAL....cuuiiiiieeeiieeeeeie e e e e e e e e e ennns 023
QUINQUENIOS. ...ttt 024.131
—R-
RADIO . ..ttt 072
JINSEAIACAD ... 072.1
SMANUIENGAD. .. eeeueeiee ittt e et e e e e e et e e ean e 072.1
(=] 0T o PP 072.1
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTER-
MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

RAIS

Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS

READAPTACAO DE PESSOAL
READMISSAQ DE PESSOAL .......covveeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeseeensen e,
REAJUSTE SALARIAL .......vouveeeieeeeeieeeeeeteeeetee e en e,
=1 = 1 N
RECEPCAO DE DOCUMENTOS

RECLAMACOES TRABALHISTAS

RECOLHIMENTO

.de material ao dep0osito

o (o] =T00] 0] £=To = To (o] cH P

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
RECONDUCAO DE PESSOAL

RECRUTAMENTO DE PESSOAL

RECUPERACAO

08 DENS IMOVEIS. ... et

.de material permanente
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

RECURSOS

8 XAMES A SEIEGAD ...eveiviie et 021.2

+0eSCENraliZacan.........ccvvvniieeiii e 051.21

COTGAMENTANIOS ...ttt e e 051.21
GOBSTAGUES ... 051.21
eBSLOIMIOS .. eiteieee et et e e e e e e e e e e nn s 051.21
0] 1011/ 57 Lo 10U 051.21
BR1U ] 07T o= Lo 051.21
rANSTEIENCIA ... 051.21

V.th. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA

REDES DE INFORMATICA ....vviiieeee ettt 067.2

REDISTRIBUICAO DE PESSOAL.......veeiveeireeeeeeeieeeeeeeeetee et 023.14

REEMBOLSO DE DESPESAS ... enees 024.5, 024.59
JJOCOMOGAD ... e 024.52
.mudanca de domicilio de Servidores .........ccoceuveveeerineeernneennnnnn. 024.51

V.thb. DESPESAS

REESTRUTURAQ()ES SALARIALS .o 023.03
REFEICAO
CAUXIIO e, 024.92
JOINECIMENLO . e 026.22

154




PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA
REFEITORIOS. .. ittt ettt e e e e e e e e e e e eees 026.22
REFORMAS
«AAMINISTFALIVAS ...veeeeee e e 001
o0 DENS IMOVEIS....ccvviieiei e 041.41
REGIMENTOS ... e e e e e e e e 010.2
REGISTROS
.de documentacao bibliografica .............cccoeveiiiiiiiiii 062.2
.de ocorréncia, controle de portaria.........cccoceeveieieiiiieiinieiennnnn. 049.15
.de programas de informatica............cccoeeeevviiieiiineeiiin e 067.2
.de sistemas de iNfOrMatiCa ...........ceveeeeiieiiiieriiiiie e, 067.2
.nos 6rgdos competentes, organizacdo e funcionamento ........... 010.1
Regulamenta¢des
Ver NORMAS

REGULAMENTOS 010.2

o0 PESSOAI ... 020.1
REINTEGRAGCAO

o8 PESSOAI ....u i 023.11

o0 POSSE ... ettt 041.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

REIVINDICACOES 994

B0 [=0Ne (o111 0 1o TSP 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS-RAIS .........cccveeneeee. 020.3
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.......cccevveeneeee. 063.63
RELATORIOS

o0 ALIVIAAAES. ...ceee e 003

008 CUISOS ..ttt ettt ettt e e et e e e e aaa e e e e eanes 022.11

o0 ESTAQIOS .evviiieeeetie e 022.21

.de prevencao de INCENAIOS.......ccvuuieviieeeeiie e e 049.13

o8 VIAGENS .. 029.21, 029.222

N (=101 1[0 004, 011

RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO-RMA 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS IMOVEIS-RMBI 044
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS-RMB/RMBM ... 034.01

REMOGAO DE PESSOAL  023.13

REMUNERAGAO ......cviiieeceee ettt 024.11, 024.119
B0 L= o= (o o 1 023.02
B0 L= {1 ot = 023.02

RENDAS ARRECADADAS ... 052.21
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

REPAROS
Ko [cI - ) TP 074.1
0B TAAIO oo, 072.1
B R B ONE. e, 074.1
S BBl OX i 073.1
W08 VEICUIOS. ..o, 042.4
REPASSE FINANCEIRO ... 052.21
REP O R T AGENS ... e, 012.12
REPOSICAQO SALARIAL. ...ttt 023.03

REPRODUGAO DE DOCUMENTOS 032, 065

Reprografia
Ver REPRODUC;AO DE DOCUMENTOS

REQUISICAO
.de material
0 (I oT0] 0 1T0 o o o PR 034.1
SPEIMANENTE ..ttt e e e een 034.1
o8 PESSOAI ... 023.15
.de servicos de instalagdo € ManuUteNGao ...........eveveenverevnneeennnnn. 036.1
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
.de Servicos reprografiCosS........oeeveuiiiiiiiieiie e 032
o8 VEICUIOS. ... 042.911

RESCISAO CONTRATUAL 023.12

RESERVAS DE HOTEL......vevivieeieeceeeeeeeteeeeesee et aeee et eaennenen, 029.222
RESIDENCIAS ......oeveveeeeee e eteee ettt eeete e e te et eaeseete e nenen, 041
RESTAURACAO

0 (o0 [0 To1U ] =T | (o 1P 066.3

«0E DENS IMOVEIS. ....uiii e 041.41
RESTOS A PAGAR .....ooviuieveeieeeeee e eteeete ettt re e, 052.22
REUNIOES ... ...uiiiteiie ettt ettt ettt ettt ettt 010.3
REVERSAQ DE PESSOAL .....c.veuveveeveeieeeeeeeteeieeete et eteesere e, 023.11
REVISAO DE TEXTO .....uiiuiecteeeieeteeee ettt ee e eee e eaeanens 061.1
RMA

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO

RMBI
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS

RMB/RMBM
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
ROUBO
.de material
o0 CONSUMO ...ceviiieiiiiie et 034.2
SPEIMANENTE ...eeieiieeee et e e e e 034.2
o0€ PALIMONIO ... 049.14
-S -
SAIDA DE MATERIAL 034.4, 049.15
SALARIOS  024.11, 024.119
cAUTBIAGOES ...t 023.03
B0 (oL oo ] (0L ST 024.14
BQUIPAIAGAD ... eeeeeei e e e ettt e ettt e et e e e e et e e e e e e e enaa 023.03
familia. ... 024.111
JMALEINIAAUL ... 024.155
STRAJUSER L.ttt eaaa 023.03
BT LU (U] = (o 1 PSRN 023.03
STEPOSIGAD ..t eeeeti et 023.03
SALAS ... ettt 041
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

SALOIES, BUVENOS ... nennnneees 930
SEDEX

Ver Servigos de Entrega Expressa

SEGURANCA

o [N oF= 11 11110 o1 o TP 049.1

Jdo trabalno........ooooee 026.2
SEGURIDADE SOCIAL ...ttt 024.142,

024.154, 026

SEGUROS

DENEFICIOS .o 026.11

o [N oF= 1 11110 o1 o T 049.12

0B VEICUIOS. ... 049.12
SELEGAO

.de documentacao arquUIVIStiCa ...........coeeeevviieeiiieeeeie e, 063.61

o0 PESSOAI ...t 021
SEMINARIOS, BVENLOS. ......ceeeveteneeneaienteseesesiesteseeseate e eeseanesseeese e 920
SEMONVENTES ...t eas 043

Servigos de Entrega de Correspondéncia Agrupada
Ver MALOTE
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
SERVICOS
«CONTFAtAGAOD .. .ceiiiiieieei e 036.1
.de entrega expressa 071.1
JNEEINACIONAL . ...... i 071.12
SNACIONAL ... 071.11
o (=3 4 o= L1 1= o= T L 041.5, 041.59
o8 IMOVEIS ... 041.5
.de material Permanente ...........oooveviiiiiiii i 036
o LIV T[] F= o [od - 049.11
BXIFAONTINANIOS ... e 024.136
V.tb. HORAS EXTRAS
0= [0 ] (= 071.2
SN e 024.3
SPOSEAL . 071, 071.9
Profissionais tranSitorios ..........cc.uueevieeeeriieeeeeiiee e e e 029.5
TEPIOGIATICOS. .. ettt 032
B0 U1 oF=To o - 036.1
SERVIDORES, tranSPOITe. .....u e 026.195
SICAF

Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

SIMPOSIOS, eventos 920

SINDICANCIAS ...ttt ete et eaee e 049.14

o8 PESSOAI ....neeie e 025.1
SINDICATOS et e e e e e ees 020.4
SINISTROS .. et e e e e e e ees 049.14
SISTEMAS

o0 AIQUIVOS ...ttt 063

«de INFOIMALICA . ....ee e 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES-SICAF..........ccccceuneeee. 030.1
SOLENIDADES, BVENTOS .....cccviiiiiiiiiiiieii e 910
SUBESTACOES, MaNUIENGAD..........eeicveeieeieeereeeereeeereeesreeeseeesneeesenens 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO .....ceuiiiiiiieiie e 052.21
SUBSIDIOS ...ttt ettt sttt ene e 054
SUBSTITUIQAO DE PESSOAL ...t 023.14
SUBVENCOES

B0 Lo 01T 052.22

J[ECUISOS OFGAMENTANIOS ...ceeeviitiiie e e et 051.21
SUPRIMENTO DE FUNDOS ...t 052.22
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

SUSPENSAO
CCONTTATUAL ... e e e 024.4
o8 PESSOAI ....ueeeii e 025.12

-T-
TABELAS DE PESSOAL 023
TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS........ccoceevviviennnn. 063.61
TAXAS et 059.1
B0 oIS Y oo 1 052.21
V.tb. IMPOSTOS; TRIBUTOS
TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TELEFONE 074
1151 7= 1 - To- Lo L 074.1
SMANUIENGAD. ... eeeeeti et e e 074.1
(=] o T o PP 074.1
rANSTEIENCIA ... 074.1
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

OBSERVACOES

TELEX 073
JINSEAIACAD ... 073.1
SMANUIENGAD. . eeeieeee ettt e e e e e e e e e e e e e eanaes 073.1
(=] 0T o PP 073.1

TEMPO DE SERVICO

qAAICIONAD ... 024.131

«AVEIDAGAD ..veei 026.131

oT0] g1 £ (=] o EO PP PPTPP 026.131
TERMOS DE ELIMINA(}AO DE DOCUMENTOS......coiiiiiieiiieeieeee 063.62
TERMOS

.de recolhimento de doCuMEeNtoS ..........ccevvrrieiiiiiieeeeeeeeenn 063.63

.de transferéncia de doCUMENTOS .........cceverrrmmiiiiieeeeeeeeeieiiiinnn 063.63
TERMOS DE RESPONSABILIDADE........coiieiiieeeeee e 034.01

TERRENOS 041

TESTES PSICOTECNICOS ..ottt 021.2
TOMADA DE CONTAS ... e 057
TOMBAMENTOS
«dE DENS IMOVEIS. ... 041.3
.de documentacgao bibliografica ............cceuuueiiiiiiiiiiii. 062.5
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PRAZOS DE GUARDA ] )
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE MEDIARIA

.de material PErmanente .........cocovviieiiiii e 037

08 VEICUIOS. ... 042.2
TRAMITA(}AO DE DOCUMENTOS ...t 063.2
TRANSFERENCIA

08 PESSO@I .. 023.13

+0d€ recursos OrcaAMENtAriOS. .......veerurieeiieeeeiieeeeie e e e e e e e eeanees 051.21

o0 TIETONES .. 074.1

08 VEICUIOS. ...t 042.13, 042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .................. 063.63
TRANSFORMAGAQO DE CARGOS.......coueiieieiieeieeee e s, 023.02
TRANSMISSAO

o0 AAAOS ... 075

OB IMAGEIM ..o 075

SO VOZ .o 075
TRANSPORTE

.de material

B0 (=T o0 0 1T 0 o P 034.3
SPEIMANENTE L.t an e 034.3
B0 L= 1= BT VT 0] X F P 026.195
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TRANSPOSICAO DE CARGOS ... oot e 023.02
TRE
Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL ...cvniiiieieee e 022, 022.9
Jpara prevencdo de INCENAIO .......c.uuvveiuiiiiiiieeiie e 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO-TCU .....coviiiiieiiecee e 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL-TRE ...uiiiiiiiiiiiee e 024.4
TRIBUTOS . ettt e e e et e e ans 059.1
V.tb. IMPOSTOS; TAXAS
-U-
UNIFORME, QUXITIO t.vueiieieeeiie e 024.92
USUARIOS, MANUAL .......eeieeeiieieieaieeeeeieeeeeeeeeee e 067.22
-V-
VALE-TRANSPORTE ...ttt e e 024.92
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OBSERVACOES

VANTAGENS DE PESSOAL .....cvvitiiiiiieeeeeeeeeeetete e e e 024, 024.9
VEICULOS ...ttt e e eveeanens 042, 042.9
«@DASIECIMENTO. ... i 042.4
BR= 1ol [0 (=01 (= 042.5
qAlIBNAGED ...eevii e 042.3
GAIUGUEL ... 042.12
0= Lo [V o= o 042.1
«QULOIIZACAO PAA USO ....ceeevrieeeeentieeeeeeeie e e eeeetia e e eeeeniaeeeeennns 042.912
Bo%= o = LI o 1 042.2
eCESSAD .ttt ettt e 042.13, 042.32
ool g1 7o) [0 [N U1 LSS 042.91
B0 [0 = Uo7~ Lo 1 042.13, 042.32
EMPIACAMENTO .. e 042.2
BT = T (o] P T 1= (o 042.913
0 T L= (0[]0 P PP 042.913
1101 0o 7= Tox= Lo 1S 042.11
INFTAGOES. ..t 042.5
11 = o T 042.31
JICENCIAMENTO. ... 042.2
JIMPEZA ... 042.4
eMANUIENGAD. ... eeeeeti ettt e 042.4
SMUIAS . 042.5
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01T 1 01U = DTSRRI 042.13, 042.32
B (=T 0T o PP 042.4
TEOUISIGAO ...ttt ettt ettt 042.911
8Tl 1 0L PP 049.12
JEOMBDAMENTO ... 042.2
TANSTEIENCIA ... i 042.13, 042.32
RV T - PP 042.31
VENCIMENTOS. ..o et 024.11, 024.119
VENDA
o€ DENS IMOVEIS. ...t e 041.21
.de material
o018 CONSUMO ....iiiie ettt e s 035.1
SPEIMANENTE ..t e e een 035.1
ode PUBNICAGOES....ccvvvieeiee e 061.2
o0€ VEICUIOS. ... e 042.31

VIAGENS DE SERVICO 029.2

Prestacao de CONLAS.........ccceeivreeeeeeiiiieeeeeirreeeeeeeirreeenns

TCIALOTIOS <. e,

VIGILANCIA ..o

VISITANTES ...
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Visitas
Ver VISITANTES
VISTORIAS ...t e e e e e e e e e eans 049.14
-X-=
Xerox

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
IV. GLOSSARIO

1 ACERVO

Totalidade dos documentos sob custédia de um arquivo (2).

2 ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparacéo e a publicacédo de
instrumentos de pesquisa, a organizacao de servico educativo, de referéncia e divulgacao.

3 ACONDICIONAMENTO
Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua preserva¢do e manuseio.

4 ACUMULACAO
Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.

5 ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS
Direcédo, supervisdo e coordenacado das atividades de arquivo (2).

6 Administracdo de documentos
Ver GESTAO DE DOCUMENTOS

7 AMOSTRAGEM

Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.
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CORRENTE MEDIARIA

8 ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.

9 ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de contetdo, em carater definitivo.

10  APENSACAO

Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

11 APENSO

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-lo.

12 ARMAZENAMENTO
Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim.
V.tb. ACONDICIONAMENTO

13 ARQUIVAMENTO
1. Seqliéncia de operac¢des que visam a guarda ordenada de documentos.
2. Acéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagao.

V.tb. ARRANJO
METODO DE ARQUIVAMENTO
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14

15

16

17

18

19
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ARQUIVO

1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
no desempenho de suas atividades.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacgao e utilizacdo de arquivos (1).

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma instituicdo; expressdo usada em oposi¢cao
a arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos (1) de uma administracdo, podendo ou néo
assumir a centralizacdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral.

V.th. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor priméario é objeto de consultas freqlientes pela entidade que o produziu,
a guem compete a sua administracao.

2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo corrente (1).

ARQUIVO ESTADUAL
Arquivo publico (2) mantido pela administragdo estadual.

Arquivo geral
Ver ARQUIVO CENTRAL
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20

21

22

23

24

25

26
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Arquivo historico
Ver ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO
1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes (2), que aguarda destinagcdo e com uso pouco freqiente.
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario (1).

3. Deposito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios (1).

ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo publico (2) mantido pela administracdo municipal.

ARQUIVO NACIONAL

Arquivo publico (2) mantido pela administragéo central ou federal de um pais.

Arquivo particular
Ver ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo de seu valor.
2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo permanente (1). Também chamado de arquivo histérico.

ARQUIVO PRIVADO
Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.
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ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

27  ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo (1) produzido por instituicdo publica no exercicio de suas func¢des, independente de seu ambito de acdo e do sistema de
governo do pais.

2. Arquivo (2) integrante da administragdo publica.

28 ARQUIVO REGIONAL
Arquivo (2) encarregado de arquivos de uma determinada regido.

29 ARQUIVO SETORIAL
1. Arquivo (1) acumulado por um determinado setor ou servico de uma administragao.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial (1); existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

30  ARQUIVO TECNICO

Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em oposicao a
arquivo administrativo (1).

31 ARRANJO

Sequéncia de operac¢des que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa a organiza¢cdo dos documentos de um
arquivo (1) ou colecéo, utilizando-se diferentes métodos.

V.th. QUADRO DE ARRANJO

32 ATIVIDADE-FIM
Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma institui¢éo.
V.tb. ATIVIDADE-MEIO
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CORRENTE MEDIARIA

33 ATIVIDADE-MEIO
Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecucao das atividades-fim de uma instituicao.
V.th. ATIVIDADE-FIM

34  AVALIACAO
Processo de analise e de documentos de arquivo (1), que estabelece sua destina¢do de acordo com os valores que |hes séo atribuidos.
V.tb. COMISSAO DE AVALIACAO

35 CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua producao até sua eliminacdo ou guarda permanente.
V.tb. TEORIA DAS TRES IDADES

36 CLASSE
Cada divisdo que compde um sistema de classifica¢éo (1).

37 CLASSIFICACAO
1. Organizacdo dos documentos de um arquivo (1) ou cole¢do, de acordo com um plano de classificacdo ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente
recuperados, podendo-se atribuir um cédigo.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo conforme legislagio especifica. Também chamada
classificagéo de seguranca.

38 Classificacao decimal
Ver METODO DECIMAL
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39 CODIGO
Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convencao, representam dados.

V.tb. NOTACAO

40 CODIGO DE CLASSIFICACAO
Sistema de cAdigos derivado de um plano de classificag¢éo.
V.tb. PLANO DE CLASSIFICA(;AO

41 COMISSAO DE AVALIACAO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo (1).

42  CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauragdo de documentos.

43 CONSULTA

Busca direta ou indireta de informagdes.

44 DATA DE ACESSO

Data em que finda a restricdo de acesso a um documento.

45 DATAS-LIMITE

Elemento de identificac@o cronolégica, em que sdo mencionados o inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

46  DESAPENSACAO
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Separacdo de um ou mais processos juntados por apensacao.

47 DESCARTE
Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo (2), apos avaliacao.
V.tb. ELIMINACAO

48  DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de conteldo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

49  DESTINACAO
Deciséo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao.
V.th. TABELA DE TEMPORALIDADE

50 DOCUMENTACAO
1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminagdo de informagdes e documentos.

51 DOCUMENTO
Unidade de registro de informac¢des qualquer que seja o suporte utilizado.
V.tb. ITEM DOCUMENTAL
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52 DOCUMENTO OFICIAL
Documento emanado do poder publico ou de instituicdes de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato.

53 DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

54 DOCUMENTO PUBLICO
1. Do ponto de vista da acumulac¢édo, documento de arquivo publico.
2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.

3. Do ponto de vista da producdo, documento emanado do poder publico.

55 DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

56  ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

57 ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que redne tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturacado da informagéo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

58 FICHARIO
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59

60

61

62

63
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1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle e recuperacdo de documentos e
informacdes.

2. Movel utilizado para guarda de fichas.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo (1). Também referido como nucleo.

FUNDO ABERTO

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em fungdo do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido
como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em fungdo do fato do gerador do arquivo (1) ndo se encontrar mais em atividade, ndo recebera acréscimos de documentos de
data posterior a sua existéncia. Também referido como nucleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informacdo, como documentacdo audiovisual, documentacdo cartografica, documentacdo iconogréfica, documentacdo informatica,
documentacdo microgréafica, documentacao textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Administracdo da producéo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacao e eficiéncia dos arquivos (1). Também referida como administracéo de documentos.
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64 GRAU DE SIGILO

Gradagao atribuida a classificacdo de um documento sigiloso, de acordo com a natureza de seu contetdo e tendo em vista a conveniéncia de
limitar sua divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo.

V.th. CLASSIFICACAO (3)

65 Guia de recolhimento

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
66 GUIA DE TRANSFERENCIA

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermediarios(2).

67 IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre arquivos (1) com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.

68 ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.

69 JUNTADA

Ato ou efeito de apensacdo ou anexacdo de um processo a outro. Termo também aplicado a juncado de documentos a um processo.

70 LISTA DE ELIMINACAO
Relacéo de documentos cuja eliminacao foi autorizada. Também referida como listagem de eliminacgéo.

71 Lista de recolhimento
Ver RELA(;AO DE RECOLHIMENTO
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72 Lista de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

73 Listagem descritiva do acervo

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
RELAGAO DE RECOLHIMENTO

74 Listagem de eliminacao
Ver LISTA DE ELIMINACAO

75 METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo (1) ou colecdo, uns em relacdo aos outros, e a
identificac@o de cada unidade.

76 METODO DECIMAL

Método de ordenacdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser
subdividida em dez subclasses e assim por diante.

77 Movimentacéo
Ver TRAMITE

78  NOTACAO

Cadigo de identificagdo das unidades de arquivamento que permite sua ordenagao ou localizagdo. Também chamado cédigo ou cota.
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79

80

81

82

83

84

85
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Nucleo
Ver FUNDO

Peca
Ver ITEM DOCUMENTAL

PERIODO DE RETENCAO

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

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungbes da instituicdo e analise do arquivo (1) por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.

V.th. CODIGO DE CLASSIFICACAO

PLANO DE DESTINACAO

Esquema no qual se fixa a destinagdo dos documentos.

PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nédo considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA
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86

87

88

89

90

91

92
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Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (2)
ou no arquivo intermediario (2), ao fim do qual a destinacao ¢ efetivada. Também referido como prazo de retencgéo.

Prazo de retencéo
Ver PRAZO DE GUARDA

PRESCRICAO
Extincdo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO

Prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos (1) gerados por uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de
outros geradores.

Principio do respeito aos fundos
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PROJECAO

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas destinada ao registro de informacdes, permitindo rapida
visualizagéo.

PROTOCOLO
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Servigo encarregado do recebimento, registro, autuagéo, classificacdo (2), distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos.
Também referido como unidade protocolizadora.

V.tb. ARQUIVO CORRENTE
UNIDADE PROTOCOLIZADORA

93 QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo (1), a partir do estudo das estruturas, funcdes ou atividades do gerador e da
analise do acervo. Expressao adotada em arquivos permanentes (1).

94 RECOLHIMENTO
1. Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.
2. Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario (2) para o arquivo permanente (2).
V.th. RELACAO DE RECOLHIMENTO

95  RECUPERACAO DA INFORMACAO
Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacéo desejada.

96 RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes (2).

97 Relacéo de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

98  SELECAO
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99

100

101

102

103

104
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Eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo (1), dos documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminacdo, mediante critérios e
técnicas previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizacdo e preservacdo de
documentos ou arquivos (1), bem como acesso (1) as informagdes neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos (2) que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecucao de objetivos comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual s&o registradas as informagoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinacéo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢Bes de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminagdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sédo considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequiéncia de uso por seus
geradores e a identificacdo de seus valores primario e secundario.

V.th. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINAGAO

Instrumento que reune informacdes sucintas sobre os documentos que, apds terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados.
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V.tb. LISTA DE ELIMINAGAO

105 TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espéecie documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica, natureza de
conteldo ou técnica do registro, tais como cartas precatérias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero, decretos
legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

106 Tipologia documental
Ver TIPO DOCUMENTAL

107 Tramitagdo
Ver TRAMITE

108 TRAMITE

Curso do documento, desde a sua producdo ou recepcdo, até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido como
tramitagdo ou movimentagdo.

109 TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente (2) para o arquivo intermediario (2).

110 Triagem
Ver SELECAO

111 UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificacdo (1), armazenamento, arranjo e notacao.
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112 UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente
de sua denominagao e posicionamento hierdrquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

113 VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administracdo produtora do arquivo (1), na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos
presentes ou futuros.

V.th. VALOR PRIMARIO

114 VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacdes financeiras ou fiscais.

115 Valor histérico
Ver VALOR PERMANENTE

116 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu valor probatorio.

117 VALOR LEGAL
Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.
V.tb. VALOR PROBATORIO

118 VALOR PERMANENTE
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Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo (1). Também referido como valor
histérico.

V.tb. VALOR SECUNDARIO

119 VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em fungéo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), levando-se em conta a sua utilidade
para fins administrativos, legais e fiscais.

120 VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco de um documento de arquivo (1) que lhe permite servir de prova legal.

121 VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), e para outros usuarios, tendo em vista a
sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

122 VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢cdes contidos nos documentos.
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