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APRESENTACAO

A politica nacional de arquivos, consoante os principios teéricos da moderna
arquivologia, compreende a definicio e adocdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as atividades relativas aos servicos
arquivisticos da administracdo publica, trazendo, por conseqiéncia, a melhoria dos arquivos
publicos. A implantacdo dessa politica inclui necessariamente o processo de reestruturacéo
da prépria administracé@o publica.

Essa modernizagéo pressupde novas formas de relacionamento entre a maquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condicdo imprescindivel para que estes
0ltimos sirvam como instrumento de apoio ¢ organizacdo do Estado e da sociedade.

O controle sobre a producéo documental e a racionalizacéo de seu fluxo, por
meio da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tecnolégicos, sGo objetivos de um
programa de gestGo de documentos, que levard & melhoria dos servigos arquivisticos,
resgatando, com isso, a funcdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a
eficacia, garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o préprio
Estado, suporte para as decisdes politico-administrativas.

A preocupacdo com a organizacdo e o acesso aos documentos pUblicos é
antiga, mas sé recentemente foram dados passos decisivos neste sentido. A Constituigdo
Federal de 1988 dispde, no parégrafo 2° do artigo 216, que “cabem & administracdo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Mais tarde, a lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos puiblicos e privados,
preconiza a revitalizacGo dos servicos arquivisticos do Poder Piblico por meio de programas
de gestdo de documentos, que relnam procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producéo, tramitacé@o, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos.

O Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracéo
publica: atividades-meio e a Tabela bdsica de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-meio da administracgo publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administracdo Federal e do Ministério
do Planejomento e Orcamento e constituem elementos essenciais & organizacdo dos
arquivos correntes e intermedidrios, permitindo acesso aos documentos por meio da
racionalizacdo e controle eficazes das informacées neles contidas.

O Conselho Nacional de Arquivos-Conarg, vinculado ao Arquivo Nacional,
analisou e aprovou esses instrumentos amplamente discutidos por suas Cadmaras Técnicas
de Classificac@o e Avaliacdo de Documentos. A aplicacGo desses instrumentos deverd ser
acompanhada pela instituicdo arquivistica na sua especifica esfera de competéncia, com o
objetivo de proceder aos ajustes necessdrios ao seu aprimoramento, em funcdo das
particularidades de cada érgéo. Concluida essa etapa, os 6rgdos e entidades serdo
orientados quanto & complementacdo do cédigo e da tabela no que tange o
desenvolvimento das classes relativas as suas atividades especificas ou atividades-fim.



Cabe ressaltar que, por refletirem as funcées e atividades dos érgados, o Cédigo
de classificaggo de documentos de arquivo para a administracgo publica: atividades-meio e
a Tabela bésica de temporalidade e destinacgo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da administracdo piblica séGo dinédmicos. Sendo assim, requerem revisdes e
alteracées periddicas, a fim de garantir sua atualizagé@o frente as constantes transformacdes
da administragé@o publica.

A utilizacGo desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a répida
recuperacdo de informacdes, orientard as atividades de racionalizacdo da producéo e fluxo
documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando
a eficdcia dos servicos arquivisticos da administracéo pUblica em todas as esferas.

JAIME ANTUNES DA SILVA

Presidente do Conselho Nacional de Arquivos



CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

1-0 CC')DIQO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O cédigo de classificacdo de documentos de arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
4rgdo no exercicio de suas funcdes e atividades. A classificacdo por assuntos é utilizada com
o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacéo, selecdo,
eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o
trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a
atividade que o gerou e defermina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define,
portanto, a organizacéo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
bdsico para sua recuperacéo.

No cédigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcées e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, os
assuntos recebem cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgéo,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de classificacdo decimal.
Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se
num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e
assim sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um nUmero inteiro,
composto de frés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes funcées desempenhadas pelo
6rgéo. Elas s@o divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os



quais recebem cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se
como exemplo a classe 000, tem-se:

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

Note-se que os cddigos numéricos refletem a subordinacéo dos subgrupos ao
grupo, do grupo & subclasse e desta, & classe. Esta subordinacdo é representada por
margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracéo
publica: atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus érgdos: a classe 000,

referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente a
ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-
fim do ¢4rgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos érgdos sua
elaboracé@o, seguindo orientacdes da instituicGo arquivistica na sua esfera especifica de
competéncia.

Compée ainda este cédigo o indice, instrumento auxiliar & classificagéo, no qual
os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e remetidos ao cédigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Cédigo de classificacgo de
documentos de arquivo, ser@o apresentadas, a seguir, algumas explicacdes acerca das
classes 000 e 900, e suas respectivas subclasses.

1.1 — CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe s@o classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas & administracdo interna dos érgéos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos & criacéo, estruturacéo, funcionamento e
organizacdo interna do érgdo.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacées dos
servidores lotados no érgdo, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os direitos e
obrigacdes da instituicdo empregadora no que tange & assisténcia, protecdo ao trabalho e
concessdo de beneficios.

030 — MATERIAL

Sao classificados os documentos referentes & administracdo dos materiais do
4rgdo, necessdrios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicéo
e alienagdo, o controle do estoque e da distribuicGo e a conservagao e reparo.

040 — PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos
e semoventes pertencentes ao 6rgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicdo e
alienac@o, bem como os servicos de manutencéo, limpeza e recuperacdo.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos & previsdo e execuc@o orcamentdria e ds
operacdes contdbeis e financeiras referentes ao uso dos recursos pUblicos e comprovacéo
de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacdo de conta corrente, balancos e
prestacdes de contas aos tribunais de contas.

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes & publicacéo, producéo
editorial, preparo, impressdo e distribuicGo de matérias, bem como & aquisicdo, controle,
distribuicGo e acesso & documentacdo bibliogrdfica do érgdo. Incluem-se, ainda, os
documentos referentes & producdo, controle, avaliacdo, arquivamento e destinacdo de
documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados com as atividades de
reproducdo, conservacdo e informdtica.



070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalacdo, manutencéo,
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 & ADMINISTRACAO GERAL, que resultem de novas atividades
desenvolvidas pelo érgao.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de cardter genérico relativos &
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para inclusdo
de assuntos que ndo possuam classificacdo especifica no Cdédigo de classificacGo de
documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacdo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados apds a verificacdo da ndo-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos.

O mesmo se aplica aos Gltimos 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, os érgdos poderdo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados, bem
como sua temporalidade e destinagé@o, deverdo ser encaminhados & instituicdo arquivistica
publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovacéo.

1.2 — CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

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



A classe 900, ASSUNTOS DIVERSQOS, tem como subclasses:

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

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

Incluem-se nesta subclasse documentos referentes & organizacdo de solenidades,
comemoracdes, 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 ndo pelo
érgdo.

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

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, do
4rgéo ou de outras instituicdes, bem como material de divulgacao.

940 — VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitacdes de visitas, orientacéo 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 cardter genérico, tais como pedidos e
cartas de apresentacdo e recomendacéo; comunicacdes de posse, endereco e afastamento;
convites; felicitacdes e congratulacées; protestos, reivindicacdes e oferecimentos diversos.



2 — APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

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

Desta forma, para que o Cédigo de classificacGo de documentos de arquivo
possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as operacdes e rotfinas para
classificacé@o 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 operacdes.

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

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

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO
1. Receber o documento para classificacédo;

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

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

4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para os assuntos
secunddrios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) deverd(do) receber a
anotacdo do(s) cddigo(s) correspondente(s).



2.1.2 - ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado e tramitado, o documento deverd ser arquivado,
obedecendo &s seguintes operacdes:

a) INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ofs)
mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se possuifem) anexo(s) e se a
classificacéo atribuida serd 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, serd possivel manter
reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente
para o arquivamento.

Apds a ordenacéo, os documentos classificados sob o mesmo cédigo formarao
dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores plésticos, com excegé@o dos
processos e volumes. Os dados referentes ao seu contetdo (cédigo, assunto e, se for o
caso, nome de pessoa, érgdo, firma ou lugar) serdo registrados na capa de forma a facilitar
sua identificacdo. Os dossiés, processos e volumes serdo arquivados em pastas suspensas
ou em caixas, de acordo com suas dimensées. Esta operacédo possibilita:

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

Exemplo:
Pasta: 061 — PRODUCAO EDITORIAL

Dossiés: 061.1 — EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
061.2 — DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

— organizar intfernamente cada pasta, separando os documentos referentes a
cada pessoa, 6rgdo, 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:  Serd 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 atenc@o, pois um documento arquivado erroneamente poderd ficar perdido, sem
possibilidades de recuperacéo quando solicitado posteriormente.



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 cronolégica 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 (cronolégica, alfabética, geogrdéfica ou outra), formando
dossiés. Verificar a existéncia de cépias, eliminando-as. Caso o original néo
exista, manter uma Unica cépia;

4. Fixar cuidadosamente os documentos ds capas apropriadas com prendedores
plésticos, com exceg@o 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 documentacdo 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 operacdo sempre que chegar um novo ndmero.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operacdo ocorre quando

processos, dossiés ou outros documentos sdo retirados do arquivo para:
— emprestar aos usudrios;
— prestar informacdes;
— efetuar uma juntada.

Nesta fase é importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de
empréstimo (ver item 2.3), no qual sdo registradas informacées sobre processos, dossiés ou
outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsdavel 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 freqiéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos
para sua transferéncia e recolhimento.

Por meio desse controle é possivel informar com precisGo e seguranca a
localizac@o do(s) documento(s) retirado(s).

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

— 1% via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi
retirado, devendo ser eliminada quando da devolucdo do documento;



— 29 via: arquivada em fichdrio & parte, em ordem cronolégica, para controle e
cobranca, quando vencido o prazo de devolucéo.

2.2 - FOLHA DE REFERENCIA (MODELO 1)

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via UMA
Formato A-4
Utilizacao ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
- CODIGO DO ASSUNTO: indicar o cédigo de classificacdo referente ao

assunto sob o qual a folha de referéncia estard arquivada, e que
corresponde realmente ao assunto secunddrio do documento.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteldo 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 érgao de origem do
documento, ou seja, do érgédo onde foi assinado o documento.

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

- VER: indicar o cédigo de classificacdo referente ao assunto sob o qual o
documento estd arquivado.



MODELO |

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatdrio:

FOLHA DE REFERENCIA

CODIGO DO ASSUNTO

VER:




2.3 — RECIBO DE EMPRESTIMO (MODELO II)

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via DUAS
Formato 11 x15,5cm
Utilizacao ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICACAO: indicar o cédigo de classificacdo referente ao assunto do
documento a ser emprestado.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteltdo do

documento.

- REQUISITADO POR: indicar o nome do érgdo/unidade administrativa e do
servidor responsdvel pela solicitacdo.

- DATA: indicar a data do empréstimo.

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

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

- DEVOLVIDO EM: indicar a data da devolucdo do documento.



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 & organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem & modernizacdo das atividades dos érgéos
da administracé@o 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 & programacgéo orcamentdria, ver 051.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

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

convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios
técnicos, prestacdes de contas e aditamentos, que abranjom a
execug@o de vdrias 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

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

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

e/ou decisdes de cardter geral.
REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessério.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.
COMITES
- Incluem-se documentos referentes & criacdo de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio 6rgdo ou em
6rgdos colegiados e de deliberacéo coletiva, bem como aqueles
relativos ao exercicio de suas funcdes, tais como: atas e relatérios
técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissé@o, 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, anUncios, folders e outros
documentos de cardter promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
informacdes sobre as funcdes e atividades do érgéo e
0s servicos 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, regulamentacdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
cardter geral e boletins administrativo, de pessoal e de
servico.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo,
crachd, credencial e passaporte diplomético)

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. ACORDQOS. DISSIDIOS

- Quanto & contribuicdo sindical do servidor, classificar em

024.141.

- Quanto & contribuicé@o sindical do empregador, classificar em
024.153.

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes & 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 cardter
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 puUblicos:
provas e titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares Unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

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

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSOS (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, relacdo de participantes, avaliacdo
e controle de expedicdo de certificados)

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

PROMOVIDOS  PELA  INSTITUICAO  (inclusive  estudos,
propostas, programas, relatérios finais, relacdo de participantes,
avaliacdo e declaracGo de comprovacdo de estdgio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E

TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes das palestras e reunides de
caréter informativo geral promovidas pelo érgéo.

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 progressdo 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

DESIGNAQAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUI-
CAQO. SUBSTITUICAO

REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicoes
e cessdes internas e/ou externas de servidores
para a realizacdo de servicos tempordrios.

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 incorporacdes)

DE FUNCAO

JETONS

CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro saldrio)

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 FORMAGCAO 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 contribuicées anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono
pecunidrio, ver 024.137.
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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 licengas concedidas aos

servidores.

- Ordenar por:

acidente em servico

adotante

afastamento do cénjuge/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 satde (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 pafs 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 ¢ 029.11.
REEMBOLSO DE DESPESAS

MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes

as despesas

efetuadas com a utilizacgo de meio préprio de
locomocéo para a execucdo 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)
doacdo de sangue
falecimento de familiares (nojo)
hordrio especial para servidor estudante
hordrio especial para servidor portador de deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11.

AUXILIOS

- Ordenar por:
alimentacdo/refeicéo
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 & acumulacéo ilicita
de cargos, empregos e funcdes puiblicas, afastamento
preventivo, instauracdo do inquérito
constituicGo da comissdo de sindicdncia), inquérito
administrativo  (instrucéo,  defesa,
julgamento) e reviséo do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagdo licita de cargos,
empregos e funcdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes & adverténcia,
suspensdo, demissdo, cassacdo de aposentadoria,
disponibilidade, destituicGo de cargo em comisséo e

destituicdo de funcdo comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares deverd ser
feito na pasta de assentamento individual do servidor

020.5.
PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

- Quanto as licencas, ver 024.3.

de

e
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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
SEGURQOS

AUXILIOS
- Ordenar por:

acidente
doenca
funeral
natalidade
reclusd@o

- Ver também 024.92.
APOSENTADORIA

Quanto ao abono ou provento provisério, 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 prontudrio

médico do servidor e planos de satde)

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 refeicaes)
INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartées, folhas de
ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 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,
didrias, passagens (inclusive devolucdo), prestacdes de
contas e relatérios de viagem.

- Quanto & 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-
céo de afastamento, didrias (inclusive compra
de moeda estrangeira), lista de participantes (no
caso de comitivas e delegacdes), passagens,
passaportes, prestacdes de contas, relatérios 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 licitacoes)

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 cardter geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

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

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

(inclusive assinaturas autorizadas e reproducéo de formulérios)
AQUISICAO (inclusive licitacdes)
MATERIAL PERMANENTE

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

- Quanto & documentacéo bibliogréfica, classificar em 062.
COMPRA (inclusive compra por importacéo)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
CESSAO. DOACAO. PERMUTA
CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes & impressdo de
formuldrios, convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério
de Movimentacdo de Bens Méveis-RMB ou RMBM,)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisigdo, distribuicdo e
Relatério de Movimentacdo 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
AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
VENDA (inclusive leil@o)
CESSAO. DOACAO. PERMUTA
INSTALACAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacéo,
conservacéo, recuperacdo e conserfos de equipamenfos e
mobilidrio.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive

licitagdes)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO

- Quanto aos inventdrios de documentacdo bibliogrdfica, classificar em

062.5.
MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

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

e/ou decisdes de cardter geral.

BENS IMOVEIS

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

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal
procedimento se justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

- Quanto & instalagdo, conservacdo e reparo de rddio,
telex, telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,

respectivamente.

AGUA E ESGOTO
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041
041
041

041

041.

041
041
041
041
041

041.

041
041
041
041

041.

041.

041
041

041.

041
041

041
041

041

012
013
.02

.03

A1
12
13
14

15

21
22
23
24

A1

42

51
.52

.53
.54

.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

DESAPROPRIAS;AO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERACAQO. RESTAURACAO
CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitacdes)
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 importacéo)
ALUGUEL
CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitacoes)

VENDA (inclusive leilao)

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

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTQRIZA(;AO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM
BENS SEMOVENTES

- Esta classificacdo poderd ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens
Iméveis-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, instalacGo e manutencGo de extintores,
inspecoes periddicas, constituicio de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes &s vistorias,
sindicGncias e  pericias  técnicas  relativas  a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

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

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

MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes & utilizacdo de auditério e
demais dependéncias do imével, pelo érgédo ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS

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

AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
(QDD)

- Incluem-se documentos referentes ¢&s metas e
destinacd@o 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 extraordindrio.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes &s transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvengdes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUCAO FINANCEIRA

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

RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do
Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas
cobradas por servicos, 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.

FUNDOS 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 aprovacdo das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTQOS 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 edicdo ou co-edicdo de publicacées
em geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

- Incluem-se documentos referentes & composicé@o, copidesque e
revisdo de textos.

061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
- Incluem-se documentos referentes & doacdo, permuta e venda.

- Quanto & permuta de documentacdo bibliogréfica, ver

062.13.

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

062.01 NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes & elaboracéo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para
o tratamento da documentacdo bibliogréfica.

062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
062.12 DOACAO

062.13 PERMUTA

- Quanto & permuta da producdo editorial do érgéo, ver

061.2.
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062.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes & incorporacéo de livros e
periédicos ao acervo.

062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

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

bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS
E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS
Incluem-se estudos e orientacées referentes &
elaboracGo  de  documentos,  metodologios e

procedimentos técnicos.

063.1 PRODU(;AO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. FLUXO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive cédigos de
classificacéo 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, relacées e termos de
recolhimento; e listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Esta classificacdo poderd ser subdividida quando houver
necessidade.
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065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes & reproducéo, em qualquer
suporte, de material arquivistico, bibliografico e museolégico.

- Quanto & requisicdo de cépias eletrostdticas, ver 032.

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernacéo)

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e

registro de uso e compra)

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

070 COMUNICACOES

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

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL

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

071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

072 SERVICO DE RADIO
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072.1 INSTALACAO. MANUTENCAQ. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

074 SERVICO TELEF@N[CO (inclusive autorizacdo para ligacdes
interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS
910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFEREI\JCIAS. 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
900 ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de cardter genérico referentes & administracdo geral cujos
assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas demais classes do cédigo.

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e
palestras)
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
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920

930
940

990
991

992

993
994
995
996

CONGRESSOS. CONFERE[\ICIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo érgao,
quanto & participacé@o e apresentacdo de trabalhos por técnicos do érgéo.

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

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

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDACAO

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

COMUNICADOS E INFORMES

Incluem-se documentos referentes das comunicacées de posse,
afastamento de cargos e alteracées de enderecos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
ASSOCIACOES: 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 avaliacéo 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 intermedidrio e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administracdo que os gerou e para a sociedade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagéo de documentos no
servico publico datam do final do século passado, em paises da Europa, nos Estados Unidos
e no Canadd. No Brasil, a preocupagéo com a avaliacdo de documentos puiblicos ndo é
recente, mas o primeiro passo para sua regulamentacéo ocorreu efetivamente com a lei
federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu artigo 9° dispde que “a eliminacdo
de documentos produzidos por instituicdes puUblicas e de cardter piblico serd realizada
mediante autorizacdo de instituicGo arquivistica puUblica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Estudos vém sendo realizados, no setor piblico e privado, com o objetivo de
estabelecer critérios e parGmetros para a avaliacdo documental, |4 desde a década de
1970. O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o titulo Orientaco para
avaliacGo e arquivamento intermedidrio em arquivos publicos, do qual constam diretrizes
gerais para a realizacdo da avaliacéo e para a elaboracao de tabelas de temporalidade. Em
1986, iniciaram-se as primeiras atfividades de avaliagGo dos acervos de cardter
intermedidrio sob a guarda da entdo DivisGo de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez
com a preocupacdo de estabelecer prazos de guarda com vista & eliminacdo e,
conseqUentemente, & reducdo do volume documental e racionalizacéo do espaco fisico.

A metodologia adotada & época envolveu pesquisas na legislagéo que regula a
prescricdo de documentos administrativos, e entrevistas com historiadores e servidores
responsdveis pela execucdo das atividades nos érgdos publicos, que forneceram as
informacdes relativas aos valores primdrio e secunddrio dos documentos, isto é, ao seu
potencial de uso para fins administrativos e de pesquisa, respectivamente. Concluidos os
trabalhos, ainda que restrito & documentacdo & depositada no arquivo intermedidrio do
Arquivo Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissdo Interna de Avaliacdo que
referendou os prazos de guarda e destinagé@o propostos.

Com o obijetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para documentos da
entdo Secretaria de Planejamento, Orcamento e Coordenacdo (SEPLAN), foi criado, em
1993, um grupo de trabalho composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela
secretaria, cujos resultados, relativos ¢&s atividades-meio, serviiam de subsidio ao
estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo para os documentos da administracéo
publica federal. A tabela, elaborada com base nas experiéncias j& desenvolvidas pelos dois
érgdos, foi encaminhada, em 1994, & Direcéo Geral do Arquivo Nacional para aprovacéo.

42



Com a instalag@o do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), em novembro de
1994, foi criada, dentre outras, a Cadmara Técnica de Avaliacdo 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 tornd-la aplicavel também aos documentos produzidos pelos érgéos publicos nas esferas
estadual e municipal, servindo como orientac@o a todos os érgdos participantes do Sistema
Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento bdsico para elaboragdo
de tabelas referentes as atfividades-meio do servico publico, podendo ser adaptado de
acordo com os conjuntos documentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a
aplicacdo da tabela deverd estar condicionada & aprovac@o por instituigdo arquivistica
publica na sua especifica esfera de competéncia.

A tabela de temporalidade deverd contemplar as atividades-meio e atividades-fim
de cada 4rgdo publico. Desta forma, caberd aos mesmos definir a temporalidade e
destinacdo dos documentos relativos as suas atividades especificas, complementando a
tabela bésica aqui apresentada. Posteriormente, esta deverd ser encaminhada & instituicdo
arquivistica publica para aprovacéo e divulgacdo, por meio de ato legal que lhe confira
legitimidade.

2 — CONFIGURAGCAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de avaliacéo,
que tem por obijetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vista a
garantir o acesso & informacdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura bésica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma
instituicGo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermedidria, a destinacdo final — eliminac@o ou guarda permanente —, além de um campo

para observacdes necessdrias & sua compreensdo e aplicagéo.
Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizacdo do instrumento:
1. Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e
recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades
desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar melhor identificacdo do contetdo da
informacdo, foram empregadas funcées, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados assuntos, agrupados segundo um cédigo de classificacao,
cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém os conjuntos
documentais ordenados alfabeticamente para agilizar a sua localizacéo na tabela.
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2. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessdrio para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermedidria, visando atender exclusivamente as necessidades da administracé@o
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser
expresso a partir de uma acé@o concreta que deverd necessariamente ocorrer em relacdo 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 perfodo em
que o documento é freqientemente consultado, exigindo sua permanéncia junto ds
unidades organizacionais. A fase intermedidria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessdrio & administracdo, porém com menor freqiéncia de uso,
podendo ser fransferido para depdsito em outro local, embora & disposicdo desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas de concentracdo
dos arquivos, seja ao nivel da administracdo (fases corrente e intermedidria), seja no dmbito
dos arquivos puUblicos (permanentes ou histéricos). Assim, a distribuicdo dos prazos de
guarda nas fases corrente e intermedidria foi definida a partir das seguintes varidveis:

| — Orgdos que possuem arquivo central e contam com servicos de arquivamento
intermedidrio:

Para os érgdos federais, estaduais e municipais que se enquadram nesta varidvel,
hd necessidade de redistribuicdo dos prazos, considerando-se as caracteristicas de cada
fase, desde que o prazo total de guarda néo seja alterado, de forma a contemplar os
seguintes sefores arquivisticos:

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

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

- arquivo intermedidrio (fase intermedidria ll, que corresponde ao depdsito de
arquivamento intermediério, geralmente subordinado & instituicGo arquivistica pUblica nas
esferas federal, estadual e municipal).

Il — Orgdos que possuem arquivo central e nGo confam com servicos de
arquivamento intermedidrio:

Nos érgdos situados nesta varidvel, as unidades organizacionais s@o
responsdveis pelo arquivamento corrente e o arquivo central funciona como arquivo
intermedidrio, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando o recolhimento
0o arquivo permanente.

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

IV — Orgéos que ndo possuem arquivo central nem contam com servicos de
arquivamento intermedidrio:

Quanto aos 6rgdos situados nesta varidvel, as unidades organizacionais sé@o
igualmente responsdveis pelo arquivamento corrente, ficando a guarda intermedidria a
cargo das mesmas ou do arquivo publico, o qual deverd assumir tais funcdes.

3. Destinagéao final

Neste campo é registrada a destinagdo estabelecida que pode ser a eliminagédo,
quando o documento ndo apresenta valor secunddrio (probatério ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informacdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacéo e pesquisa.

A guarda permanente serd sempre nas instituicdes arquivisticas publicas (Arquivo
Nacional e arquivos puUblicos estaduais, do Distrito Federal e municipais), responsaveis pela
preservacdo dos documentos e pelo acesso as informacdes neles contidas. Outras
instituicdes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo orientacdo técnica dos
arquivos publicos, garantindo o intercdmbio de informacdes sobre os respectivos acervos.

4. Observacoes

Neste campo sd@o registradas informacdes complementares e justificativas,
necessdrias a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientacdes quanto &
alteracéo do suporte da informacdo e aspectos elucidativos quanto & destinacéo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3 - METODOLOGIA PARA ELABORACAO

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

O processo de avaliacdo deve considerar a fung@o pela qual foi criado o
documento, identificando os valores a ele atribuidos (primdrio ou secunddrio), segundo o
seu potencial de uso.

O valor primdrio refere-se ao uso administrativo para o érgéo, razéo primeira da
criacdo do documento, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou
retencdo anteriores & eliminacdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-
se, portanto, ao perfodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins
administrativos, legais ou fiscais.
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O valor secunddrio refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para os
quais os documentos foram criados, podendo ser:

a) Probatério — quando comprova a existéncia, o funcionamento e as acdes da
instituicdo;

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

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

Os 6érgdos, ao adotar a tabela, devem designar uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo que terd a responsabilidade de proceder ¢s adaptacdes, orientar sua aplicacdo,
dirimir possiveis dividas, orientar o processo de selecdo dos documentos e proceder &
revisdo periédica no que se refere aos documentos relativos as atividades-meio. Deverd,
ainda, promover a avaliacdo dos documentos relativos as atividades-fim, complementando a
tabela bdsica e submetendo-a & aprovacéo da instituicdo arquivistica publica.

A Comiss@o Permanente de Avaliacdo compor-se-4 de:
e arquivista ou responsdvel pela guarda da documentacao;

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

e historiador ligado & drea de pesquisa de que trata o acervo;

e profissional da drea juridica, responsavel pela andlise do valor legal dos
documentos;

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

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

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

1. levantamento de dados relativos as funcdes e atividades desenvolvidas na érea
de administracdo geral, bem como naquelas especificas do érgdo (atividades-fim);

2. definicdo dos conjuntos documentais;

3. entrevistas com servidores responsdveis pelo planejamento e execucdo das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacées

N .

referentes & vigéncia, & legislacdo que regula as atividades e os prazos de prescricdo, a
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existéncia de outras fontes recapitulativas, & freqiéncia de uso dos documentos, e aos
prazos de precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas prdaticas administrativas;

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

6. encaminhamento da proposta & Comissdo Permanente de Avaliacdo para
apreciacdo dos prazos de guarda e destinacdo.

Cessados os trabalhos, a Comissdo Permanente de Avaliacéo deverd:
1. analisar a proposta, procedendo alteragdes ou aprovando-a na integra;

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

3. providenciar a divulgacdo 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 sejo aplicada com éxito, serd necessdrio promover o
treinamento dos responsdveis pela execucdéo das atividades arquivisticas do érgdo. Além da
aplicacdo da tabela, estes serdo encarregados de analisar e propor as atualizacdes
necessdrias ao aprimoramento das atividades de avaliacéo.

No intuito de fornecer orientacéo para a definicdo de valores, apresentam-se, a
seguir, alguns critérios gerais adotados quando da elaboracéo da tabela bésica de
temporalidade relativa as atividades-meio da administragdo piblica.

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

No que se refere aos documentos relativos & organizacdo e funcionamento,
foram considerados permanentes os regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e
estruturas, além dos documentos relacionados as campanhas institucionais e divulgagdo das
atividades do érgdo.

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

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

- 17 anos = periodo necessério para o servidor atingir a idade méxima para a
aposentadoria compulséria 70 (setenta) anos, conforme a
Constituicao Federal em vigor.
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Para assentamentos individuais, aposentadoria e pensées definiu-se prazo de
guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de atender aos direitos de pensionistas e
provdveis descendentes.

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

e quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo
servico pUblico na composig@o de seus quadros;

e documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a
exames de selecéo, cursos e estdgios;

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

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

e reclamacées/acées trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacio-
namento empregadores/empregados no servico publico;

e documentos referentes a movimentos reivindicatérios de servidores.

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

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

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

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

c) a execucdo orcamentdria, que demonstra a efetiva alocacdo de recursos,
redirecionando o orcamento aprovado e criando, muitas vezes, novas prioridades.

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

e inventdrios de material permanente;
e inventdrios de bens imdveis, veiculos e semoventes;
e escrituras de bens iméveis;

e desapropriacdo, tombamento, reintegracdo de posse, reivindicacées de
dominio;
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e projetos, plantas e obras de bens imdveis.

Os conjuntos documentais relativos & documentacéo e informacéo, considerados

permanentes, reflelem a politica de tratamento, controle e acesso & informacdo do érgéo.

Séo eles:

e inventdrios de documentacdo bibliogréfica;

® normas, projefos, manuais e instrumentos;

e politica interna de acesso aos documentos de arquivo;
e andlise, avaliacdo, selecéo e tabela de temporalidade;
e fermos de eliminacdo e guias de recolhimento;

e programas, sistemas e manuais de informdtica.

Quanto aos assuntos diversos, foram considerados de valor permanente os

documentos relativos aos eventos promovidos pelo érgdo, no que tange ao seu
planejamento e programagéo, bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados
por seus técnicos em eventos promovidos por outras instituicdes.

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

cépia serd recolhida na condicdo de fonte Unica de informacao.

4 — APLICACAO DA TABELA

A aplicacéo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecéo e

destinacéo dos documentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos. Para
isso, devem ser observadas as rotinas a seguir:

4.1 - ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

. Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

. Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo

com os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo &
organizagdo, se for o caso;

. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso,

ele deverd ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de
guarda ou que tenha sido destinado & guarda permanente, registrando-se a
alteracdo nos instrumentos de controle;

. Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo

de guarda estabelecido para esta fase;

Eliminar as cépias 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 & eliminacéo;
8. Elaborar termo de eliminacéao;

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

10. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientacdes do setor responsdvel
pelo arquivamento intermedidrio.

4.2 — ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE INTERMEDIARIA

1. Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

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

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

4. Proceder & 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 informacéo que justifique

sua guarda (ver item 4.4 — TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE
INTERMEDIARIA);

5. Proceder a alteragdo de suporte, se for o caso (ver item 4.3 — ALTERACAO
DO SUPORTE DA INFORMACAOQ);

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

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

10. Operacionalizar o recolhimento, segundo orientacdes da instituicGo arquivis-
tica responsével pela guarda permanente.

4.3 — ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMACAO

A adocdo de recursos tecnoldgicos para alteracdo do suporte da informacao
requer a observancia de determinados critérios que levem em consideracdo os preceitos
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técnicos da arquivologia, a legislacdo em vigor e a relacdo custo/beneficio de sua
implantacdo. Conquanto tais recursos permitam a reducdo das necessidades de
armazenamento da informacdo, podem, por outro lado, acarretar elevada despesa para o
4rgd@o, sem que se obtenha resultados positivos.

Dentre as vantagens da alteracdo do suporte, destacam-se:
- agilizar a recuperacdo das informacdes, bem como o seu intercdmbio;

- garantir a preservacéo de documentos originais passiveis de destruicdo pelo
manuseio, bem como a seguranca do acervo contra furto, incéndios, inundacdes efc;

- preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

- substituir, em situacoes especificas, grandes volumes de documentos destinados
a eliminacdo, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor
aproveitamento do espaco, reduzindo o custo de manutencéo, concentrando as informacdes
e facilitando o seu manuseio.

No entanto, qualquer deciséo quanto & alteracdo do suporte da informacao deve
estar fundamentada nos seguintes critérios:

1. avaliar as questées legais concernentes & alteracdo do suporte, observando-se
as garantias juridicas, a normalizacdo dos procedimentos, as especificacdes e os padrdes de
qualidade estabelecidos pela legislacdo brasileira e por organismos internacionais. Cada
4rgdo necessita encontrar a soluc@o que melhor atenda as suas peculiaridades, examinando
as vantagens e desvantagens que envolvem a adocdo desses recursos, bem como o custo
global e os beneficios a serem obtidos. Do ponto de vista legal, observa-se que:

a) a atual legislacdo de microfilmagem né@o permite a eliminacdo de documentos
pUblicos ou oficiais destinados & guarda permanente, mesmo apds microfilmados;

b) o microfilme tem validade em juizo desde que obedecidos os critérios e
padrdes estabelecidos em lei;

c) a atual legislacdo brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a
validade juridica de documentos em forma eletrénica encontra-se em processo de
regulamentacéo, sendo aconselhével a observéncia da legislacgo em vigor no momento da
adogdo deste suporte.

2. os documentos devem apresentar uma organizacdo que possibilite a
recuperacdo das informacées neles contidas antes e depois de processar a alteracdo do
suporte;

3. os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que
justifique o custo da operacao;

4. os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do
recurso, dando preferéncia ds grandes séries e ndo a pecas isoladas, observado o estado de
conservac@o, para que a reproducdo ocorra dentro de pardmetros técnicos adequados;
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5. o recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a
assegurar a qualidade da reproducéo, a durabilidade do novo suporte e o acesso &
informacao;

6. o 6rgdo que adotar tais recursos deve contar com depésitos e equipamentos
de seguranca que venham a garantir a preservacdo do novo suporte.

Organizados e avaliados os documentos, deve-se proceder ao estudo da
viabilidade econémica, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espago e recursos
financeiros do 6érgéo, além do cdlculo dos equipamentos, materiais e acessérios
necessdrios. Deve-se, ainda, verificar as instalacdes dos arquivos de seguranca, bem como
as condigées de tratamento técnico, armazenamento e acesso ds informogées.

4.4 — TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIARIA

O conceito de triagem se confunde com o de avaliagéo, na medida em que
ambos os processos se relacionam & depuracdo da massa documental arquivistica,
eliminando-se documentos sem valor e preservando-se aqueles que o tenham, seja para fins
administrativos ou de pesquisa histérico-cientifica. A tabela de temporalidade pode prever a
triagem em seu préprio conteddo quando assinala que serGo preservados apenas
exemplares Unicos de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos documentais &
eliminacGo, uma vez que outros, recapitulativos ou de mesmo teor, |G se encontram
preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para
documentos que, embora corretamente classificados, ndo possuam o mesmo valor dos
demais pertencentes ao conjunto documental, no que concerne ao conteddo das
informacdes. Nestes casos, os responsdveis pela destinacdo dos documentos em fase
intermedidria devem realizar a triagem previamente ao recolhimento, garantindo que o
arquivo permanente receba apenas as pecas cujo contetdo justifique sua guarda do ponto
de vista probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selecdo por amostragem, processo que permite a
preservacdo de parcela de documentos do conjunto documental destinado & eliminacéo,
com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época
ou lugar. Para isso, alguns critérios deverdo ser observados, conforme a especificidade dos
documentos avaliados, seguindo orientacdes da instituicdo arquivistica publica na respectiva
esfera de competéncia.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selecdo para o
recolhimento, porém, em todos os casos, o arquivo intermedidrio deveré elaborar listagem
dos documentos a serem eliminados, submetendo-a & aprovacéo da instituicdo arquivistica

publica na sua esfera de competéncia, em conformidade com o art. 9° da lei n® 8.159, de 8
de janeiro de 1991.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRA%VA Enquanfo | g Guarda
vigora anos permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 o Guard ;
TRABALHO anos anos varda permanente
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente Sc’:o pos§iveis de_eliminagdo o8 relatérios cujas
informacées encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto 10 an Guarda vermanent
CONVENIOS vigora anos varda permanente
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO E”‘?“"”'O 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
L Enquanto Lo
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES vigora Eliminagdo
Os originais dos atos publicados integrarGo os
0102 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto arquivos dos gabinefe§ do prgsidem‘e da .Repdb/ico:
viaora 5 anos Guarda permanente governadores e prefeitos, cuja temporalidade serd
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS g definida quando da elaboracdo de tabela
especifica para suas atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminacao
011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS 4 5 Eliminoca
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES anos anos minasao
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA I ano Eliminagdo
Enquanto
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS vigora Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. 2 anos Eliminocdo Os documentos cujas informagées reflitam a
REPORTAGENS. EDITORIAIS s politica do érgéo sdo de guarda permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacao
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 10 Guarda
PUBLICIDADE anos anos permanente
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI Este grupo serd desenvolvido pelo 6rgéo de acordo
- ) com a necessidade, bem como a temporalidade e
ZACAO E FUNCIONAMENTO destinacdo.
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminacéo
020  PESSOAL
020.1 LEGISLACAO ) E ; E opcional a reproducdo dos documentos
ES?E#AUATS(')EECRBEUGLA[J?_AAEA,/\\‘ET@%(())SESI;RD(I)R(EgtR)IlfAEESII\JTOS T/?QUSrZO 5 anos Guarda permanente previamente ao recg/himenfo, para que o 4rgdo
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL permanega com cépias para consulta.
;%/EIEI(I\)JS ADMINISTRATIVO, - DE PESSOAL B DE 10 anos 10 anos Guarda permanente
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE E”q“C{”’O ° o
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E servidor Eliminagao
PASSAPORTE DIPLOMATICO) permanecer
020.3 OBR[GAQOES TRABALHISTAS E ESTA-
TUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS 5 5 Eliminaca
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO anes anes mindsao
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS
Os documentos cujas informacées possam originar
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS contenciosos administrativos ou judiciais serdo
' PROFISSIONAIS 2 anos Eliminacao classificados nos assuntos correspondentes ao seu
conteddo, cujos prazos e destinacGo estdGo
estabelecidos nesta tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
. < O prazo total de guarda dos documentos é de
020.5 ASSENTAMENTOS nquanfo o R L 100 anos, independente do suporte. Serdo
servidor < Eliminacao . Lo - ) p
INDIVIDUAIS. CADASTRO permanecer transferidos ao arquivo intermedidrio apds a saida
do servidor do érgéo.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO o
, ~ 2 anos Eliminacao
PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES .
MEDICOS 6 anos Eliminacao
CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, E opcional a selecdo por amostragem das provas
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, 6 anos 5 anos Guarda permcmenfe dos Cond[dc,fos, segundo critérios estabelecidos
RESULTADOS E RECURSOS pela Comiss@o Permanente de Avaliacéo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSQOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacao
PROPOSTAS, ESTUDQS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, 5 anos 5 anos Guarda permanente
AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE
CERTIFICADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS Porq o os d.qcumenfos comproboi"érl’os~ de
INSTITUICOES participacdo utilizar os prazos e a destinacdo dos
G assentamentos individuais 020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminacao
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacao
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacao
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS
FINAIS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E 5 anos 5 anos Guarda permanente
DECLARACAO DE COMPROVACAO DE ESTAGIO
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTER-

MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

Para  os  documentos  comprobatérios  de
participacdo utilizar os prazos e a destinagcdo dos
assentamentos individuais 020.5.

022.221

NO BRASIL

5 anos

Eliminacao

022.222

NO EXTERIOR

5 anos

Eliminacao

022.9

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgdo de
acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinaggo.

023

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

5 anos

5 anos

Guarda permanente

023.02

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFOR-
MACAQ, TRANSPOSICAO E REMUNE-
RACAO DE CARGOS E FUNCOES

5 anos

5 anos

Guarda permanente

023.03

REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS

ASCENSAQ E PROGRESSAQ FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO

EQUIPARACAQ, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES

5 anos

47 anos

Eliminacao

023.1

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11

ADMISSAQ.

APROVEITAMENTO.

CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

5 anos

47 anos

Eliminacao

023.12
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DEMISSAO. DISPENSA,
EXONERACAO.

RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

5 anos

47 anos

Eliminacéao




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-

CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

023.13 LOTACAO. REMOCAQ. TRANSFERENCIA. 4 anos 5 anos Eliminacéo

PERMUTA
023.14 DESIGNA(;AO_. DISPONIBILIDA_DE. 5 anos 47 anos Eliminacéo

REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN- o

CEIRAS 5 anos 95 anos Eliminacao

024.11 SALARIOS, VEN(;IMENTOS, PROVENTOS 7 anos Eliminaco

E REMUNERACOES

Para  os Ccasos  especiais  previstos  no Regime
024111 SALARIO-FAMILIA Sanos | 19 anos Eliminagao uridico Unico, o prazo fofo] e guarda para os
familia serd de 100 anos.

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminacao

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO A’Z,Sg*;i’,”gi"" Eliminagéo

aposentadoria
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIME~NTOS, 7 anos Eliminaco
PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.122 JETONS 7 anos Eliminacao
024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminacao
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminacao
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPQO DE SERVICO (ANUENIOS, 5 anos 47 anos Eliminacdo

(BIENIOS E QUINQUENIOS)
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacao
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminacao
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacao
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Fliminagdo
(HORAS EXTRAS)
024.137 FERIAS: ADICION{\L DE1/3E 7 anos Eliminacao
ABONO PECUNIARIO
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacao
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO 7 anos Eliminaco
SERVIDOR
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 5 anos 47 onos Eliminaco
SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA 7 anos Eliminaco
FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacao
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminacdo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminacao
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMEN-
TOS
024.151 PROGRAMA DE FORI\/\ACAO’DO PA-
TRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminacéo
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRA-
CAQO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO 5 anos 47 anos Eliminacéo

DE SERVICO (FGTS)
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-

CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

024.153

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

7 anos

Eliminacao

024.154

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE

SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE
CONTRIBUICOES ANTERIORES)

5 anos 95 anos

Eliminacao

024.155

SALARIO MATERNIDADE

7 anos

Eliminacao

024.156

IMPOSTO DE RENDA

7 anos

Eliminacao

024.2

FERIAS

7 anos

Eliminacao

024.3

LICENCAS

ACIDENTE EM SERVICO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA

CAPACITACAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR ASSIDUIDADE

SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

5 anos 47 anos

Eliminacao

024.4

AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL

ELEITORAL (TRE)

PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)

5 anos 47 anos

Eliminacao

024.5
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REEMBOLSO DE DESPESAS




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTER-
MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

024.51

MUDANCA DE DOMICILIO DE
SERVIDORES

Até
aprovacé@o
das contas

5 anos a
contar
da data
de
aprovag
do das
contfas

Eliminacao

024.52

LOCOMOCAO

Até
aprovagéo
das contas

5 anos a
contar
da data
de
aprovag
do das
contas

Eliminacao

024.59

OUTROS REEMBOLSOS

Até
aprovacé@o
das contas

5 anos a
contar
da data
de
aprovag
do das
contas

Eliminacao

024.9

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE

FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) 5 anos 47 anos Eliminacdo
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA
5 anos a
024.92 AUXILIOS contar
ALIMENTACAO/REFEICAO ) da data
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE A de S
aprovag@o Ellmmogoo
FARDAMENTO/UNIFORME das confas | aprovac
MORADIA G0 das
VALE-TRANSPORTE
contas
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminagdo
026.1 BENEFICIOS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
026.11 SEGUROS aprovagdo Eliminagao
das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
. contar
026.12 AUXILIOS da data
ACIDENTE Até de
DOENCA aprovagéo EIiminOgGO
FUNERAL dOS contas OpI’OVO(;
NATALIDADE do das
contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminacao
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE Até o homolo- Eliminacto
acao aa | I
TEMPO DE SERVICO aposentadoria ¢
026.132 PENSOES/: PROVISORIA E Enquanto 5 anos Fliminacao
TEMPORARIA vigera
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacdo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS Até quitagio -
da divida 5 anos Eliminagao

A SERVIDORES
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS A | de o
; aprovacao E/tmmogoo
DE SAUDE) das contas aprovag
do das
contfas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminacao
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS A quiacto | 5 anos Eliminagao
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO Enquanto o
permanece a 5 anos Ehmmogoo
ocupagdo
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminacao
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminacao
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABA- 5anos | 47 anos Eliminacdo
LHO
COMISSAO INTERNA DE PREVENC;AO DE 2 anos Eliminacdo
ACIDENTES (CIPA) ¢
gig/gQEAEASDESIGNAQAO, PROPOSTAS, RELATO- 3 anos 5 anos Guarda permanente
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS o
(FORNECIMENTO DE REFEICOES) 2 anos Eliminaggo
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminacdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE 2 anos Eliminagdo
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PLANTAO)




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO 5 anos 47 anos Eliminacao
DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS
A SERVICO
5 anos a
029.21 NO PAIS contar
AJUDAS DE CUSTO ) da data Os relatérios  técnicos de viagem estardo
DIARIAS . r:vfs o de Eliminacdo classificados no assunfo correspondente ao seu
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAOQ) dgs Cosms aprovac § conteddo, cujos prazos e destinagdo estGo
PRESTACOES DE CONTAS Go  das estabelecidos nesta tabela.
RELATORIOS DE VIAGEM
contas
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
Os relatérios  técnicos de viagem estardo
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Eliminagéo classificados no assuno correspondente ao seu
conteddo, cujos prazos e destinacdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO 5 anos a
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contar
ESTRANGEIRA) N da data Os relatérios  técnicos de viagem estardo
16 s
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE sprovacio | 9€ Eliminacdo classificados no assunfo correspondente o seu
COMITIVAS E DELEGACOES) dus confos | QProvag conteudo, cujos prazos e destinacdo estdo
PASSAGENS - d estabelecidos nesta tabela.
ao as
PASSAPORTES
contas

PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
029.31 PREMIOS
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA 5 anos 5 anos Guarda permanente
AO MERITO E ELOGIOS
. R Quanto  aos  documentos  referentes  aos
029 .4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. Enquanto ordenadores de despesas, utilizar o prazo dos
PROCURACAO v?uoro 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
g + 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e eliminacdo).
s E f
0295 SERV'A(;OS PROF'SS'ONA'S TRANS'TOR'OS vri,ggs]noo . EI ) _ 0:0 O prazo fofol de guordo dos documenfos é de
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE | prestagdo do ¢ 'minagao 52 anos.
LICITACOES) servico
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES Aéowonsio | 5 Guardo bermanente
TRABALHISTAS em julgado v p
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: 5 5 Guard ;
GREVES E PARALISACOES anos anos varda permanente
030 MATERIAL
- Enquanto
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- . 5 anos Guarda permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL vigora
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminacao
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.
CODIFICACAQ. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminacéo
IDENTIFICACAQO. CLASSIFICACAQO (INCLUSIVE
AMOSTRAS)
032 REQUISICA’O E CONTROLE DE SERVICOS
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS I ano Eliminacao

AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)

033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

Os documentos referentes a material néao
adquirido deveréo ser eliminados apds 1 ano.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR aprovagéo Eliminaca
IMPORTACAO) das confas | ApProvag Iminagao
do das
contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING 5 anos a
contar
" da data
aprovagdo de Eliminogdo
das contas
aprovag
do dos
contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO despesas  pendentes,  ufilizar  prazos  para
Enquanto 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
vigora + 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e eliminagdo).
Para transacées que envolvam pagamentos de
i despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
DOACAQO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacdo das conta
e eliminacdo).
Os documentos referentes a material nédo
033.2 MATERIAL DE CONSUMO

adquirido deverdo ser eliminados apds 1 ano.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
033.21 COMPRA aprovaggo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
033.22 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo
5 anos a
confar
da data
. Até de
033.23 CONFECCAQO DE IMPRESSOS aprovagdo Eliminagao
das contas aprovag
do das
contas
Para os documentos referentes a produtos e
034 MOVIMENTACAQ DE MATERIAL (PERMANENTE E insumos quimicos e outras substéncias
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DE CONSUMO)

entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE oprovacso | d€ Eliminacao
(INCLUSIVE RMB OU RMBM) das contas aprovag
do das
contas
Para os documentos referentes a produtos e
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE o insumos quimicos e outras substdncias
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA) 2 anos Eliminagtio entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
A Para os documentos referentes a produtos e
é a . P A
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO | conclusaodo | 5 anos Eliminagéo insumos quimicos e outras substincios
050 entorpecentes, observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminagdo insumos quimicos e oufras substéncias
entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL I ano Eliminacdo insumos quimicos e outras substéncias
entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 2 anos Eliminacao insumos quimicos e outras substdncias
DEPOSITO s enforpecentes, observar os prazos da legislagéo
especifica vigente.
035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE

CONSUMO)
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos @
contar
da data
. Al de o
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagdo Eliminacao
das contas aprovag
do das
contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
i i despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a confar da data de aprovacdgo das
contas e eliminacdo).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
5 anos a
contar
da data
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE Ae | de S
~ aprovacé@o Ellmmogoo
SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) das confas | aprovag
do das
contas
036.2 SERVI/(;OS~ EXECUTADOS EM OFICINAS ! ano Eliminacao
DO ORGAO
037 INVENTARIO
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
037.1 MATERIAL PERMANENTE aprovagao Guarda permanente
das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até o|e
037.2 MATERIAL DE CONSUMO aprovagdo Eliminagao
das contas aprovacg
do das
contas
Este grupo serd desenvolvido pelo érgdo de
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo.
040 PATRIMONIO N
= 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora p
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS E Qpciono/ a reprc?dugdo dos docum/ent?s
3 anos 5 anos Guarda permanente previamente ao recolhimento, para que o érgéo

PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS

permaneca com cépias para consulta.

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE

SERVICOS BASICOS

Os documentos que ndo envolvem pagamentos
serdo eliminados apds 1 ano.
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
041.011 AGUA E ESGOTO aprovaggo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até o|e
041.012 GAS aprovaggo Eliminagéo
das contas aprovacg
do das
confas
5 anos a
contar
da data
Até de
041.013 LUZ E FORCA aprovagao Eliminagao
das contas aprovag
do das
contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO 5 i
n min
DE ENERGIA (CICE) anos iminagao
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS DE REDUCAO 3 anos 5 anos Guarda permanente
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DE GASTOS COM ENERGIA, RELATORIOS E ATAS




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
. Até de
041.03 CONDOMINIO aprovagdo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
041.1 AQUISICAO
5 anos a
contar
da data
Até de
041.11 COMPRA aprovagdo Guarda permanente
das contas aprovag
do das
contas
Para transagées que envolvam pagamentos de
i despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data da aprovacdo das
contas e guordo permonenfe).
Para transacées que envolvam pagamentos de
i despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas

+ 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
Para transacées que envolvam pagamentos de
despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
5 anos a
contfar
] da data
041.15 LOCACAQO. ARRENDAMENTO. COMO- Ate de o
aprovacdo Eliminacao
DATO das contas aprovacg
do das
contas
041.2 ALIENACAO
5 anos a
contar
da data
Até de
041.21 VENDA aprovagéo Guarda permanente
das contas aprovag
do das
contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
i despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas

+ 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
Para transacées que envolvam pagamentos de
i} despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
Para transacées que envolvam pagamentos de
despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a confar da data de aprovacdo das
contas e guarda permanente).
- . 5
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE A o
POSSE .REIVINDICACAO DE DOMINIO. aprovagéo data de Guarda permanente
TOMBAMENTO das contas aprovagdo
das contas
041.4 OBRAS
5 anos a
041.41 REFORMA. RECUPERACAQO. RESTAURA- Ate confar da
_ aprovagdo data de Guarda permanente
GAO das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da
041.42 CONSTRUCAO aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE Os documentos que ndo envolvem pagamentos
LICITAGOES) seréo eliminados apds 1 ano.
5 anos a
_ Até contar da
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES aprovagéo data de E/iminogdo
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
. Até contar da
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO aprovagdo data de Eliminacao
das contas aprovagdo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
5 anos a
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E Are contar da L
aprovagéo data de E/rmlnogoo
GERADORES das contas aprovagdo
das contas
; 5 anos a
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFES- Ate contar da o
- aprovagéo data de Eliminacao
TACAQO (INCLUSIVE PARA JARDINS) das contas aprovacdo
das contas
i Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgdo de
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO acordo com a necessidade, bem como a
temporalidade e destinacéo.
042 VEICULOS
42.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) Para veiculos ndo adquiridos eliminar apés 1 ano.
5 anos a
Até contar da
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR aprovacdo data de Eliminacdo
IMPORTACAQO) das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da
042.12 ALUGUEL aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
Para transagées que envolvam pagamentos de
042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS- o despesas pendentes, ~ utilizar  prazos - para
~ 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
FERENCIA .
+ 5 anos a contar da data de aprovacgo das
contas e eliminagdo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACA- Até a 5 Eliminaca
o n min
MENTO. TOMBAMENTO alienagao nes minasae
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
i 5 anos a
Ale . contar da
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagao data de Eliminacao
das contas aprovagGo
das contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
042 32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS- despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
’ FERENCiA ’ ’ 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacdo das
contas e eliminacdo).
5 anos a
042.4  ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN- o | e de Eliminacdo
CAO REPARO das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da : o
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS aprovaggo | data de Eliminagéo Para acidentes com vitimas, o prazo fotal de
das contas aprovag@o guarda é de 20 anos.
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminacao
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminacao
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA 2 anos Eliminocso
, mi
DO HORARIO DE EXPEDIENTE ¢
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagdo
A temporalidade e destinacdo serdo estabelecidas
043 BENS SEMOVENTES pelo érgéo de acordo com a necessidade.
5 anos a
Até contar da
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI-
MONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacao
5 anos a
. . roAvfi o ng:srdio Eliminacdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA dgs Cor‘fms opromacao G serdo eliminados apés 1 ano.
das contas
5 anos a
Al contar da o Os documentos que ndo envolvem pagamentos
049.12 SEGURQOS (INCLUSIVE DE VEICULOS) ZEQ"Z;’EI;Z ngsaizo Eliminacao serdo eliminados apés 1 ano.
das contas
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E 2 anos Eliminacéo
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, 4 5 Guard t
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS anos anos varaa permanente
Até a
049.14 SINISTRO concluséo do 5 anos Eliminacao
Caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacao
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacao
049.2 MUDANCAS
5 anos a
i Até contar da
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS aprovagdo data de EIiminOgGO
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da =
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovagio data de Eliminacdo Os documentos que ndo envolvem pagamentos
das contas aprovagdo ser@o eliminados apés 1 ano.
das contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
050 ORCAMENTO E FINANCAS Enquanto Guarda
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora 5 anos permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
5 anos a
Até contar da
050.1 AUDITORIA aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAI\/\ACAO ORCAI\/\ENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminacao
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE 5 Eliminacs
n min
DESPESA (QDD) anos 1minagao
051.14 CREDITOS ADICIONAIS
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. 5 anos 5 anos Guarda permanente
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
~ 5 anos a
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Até contar da
- , aprovagéo data de Eliminacao
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) das contas aprovacdo
das contas
At 5 anos a
€ contar da
051.22 ACOMPANHAMENTQ DE DESPESA aprovacéio dota do Eliminacdo
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA Ate contar da o
aprovagdo data de Eliminacao
DE DESEMBOLSO das contas aprovagdo
das contas
052 FINANCAS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
052.1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE Ae | contardo o
aprovagéo data de E/rmlnogoo
DESEMBOLSO das contas aprovagdo
das contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
5 anos a
Até contar da
052.21 RECEITA aprovagéo data de Eliminagao
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da
052.22 DESPESA aprovacdo data de Eliminacao
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da
053 FUNDQOS ESPECIAIS aprovagéo data de Eliminacao
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
, , Até contar da
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS aprovacgdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
i 5 anos a
Até . contar da
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA aprovagao data de Eliminacao
das contas aprovagio
das contas
5 anos a
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS . rOAV’E o cgg:sr d‘i“ Eliminacdo
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) S aprovago s
das contas
5 anos a
Até contar da
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE _ Lo
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) o Og:’xa‘éedo Eliminagdo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
Até contar da
056 BALANCOS. BALANCETES aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
e Até contar da
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS .
(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS CONTAS) i Ogﬁ’;fazzo Guarda permanente
das contas
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCA-
MENTO E FINANCAS
5 anos a
Até contar da
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) aprovagdo data de Eliminacao
das contas aprovagdo
das contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
5 anos a
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO Até contar da o
aprovagéo data de EllmInOQOO
OFICIAL
das contas aprovagdo
das contas
060.2 PUBLlCA(;AO DE MATERIAS NOS BOLE-
TINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E I ano Eliminacao
DE SERVICO
} 5 anos a
060.3 PUBUCACAO DE MATER|AS EM OUTROS Até csn:orddo Efim 3
£ aprovagéo ara de Iminacao
PERIODICOS dgs corffas aprovagdo
das contas
061 PRODUQAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-
EDIQAO DE PUBLlCACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO
ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
5 anos a _ _
) ) Até contar da Documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAQO VISUAL aprovagdo data de Eliminagéo eliminados apés 5 anos de arquivamento na fase
das contas aprovagdo corrente.
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
5 anos a . .
Até contar da Documentos que néo envolvem pagamentos sero
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAQ. DIVULGACAO | aprovagdo data de Eliminacao eliminados apds 5 anos de arquivamento na fase
das contas aprovagdo corrente.
das contas
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS E’;‘;’g“jfg"’ 5 anos Guarda permanente
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) Of docum?mos r?fereme.s ¢ mOferiOI bibliogrdfico
ndo adquirido seréo eliminados apds 1 ano.
5 anos a
Até contar da
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE o . o
. provagdo data de Eliminacéo
PERIODICOS) das contas aprovagdo s
das contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
) despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacdo das
contas e eliminacdo).
Para transagées que envolvam pagamentos de
despesas  pendentes,  utilizar  prazos  para
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacdgo das
contas e eliminacdo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacao
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO.
} 2 anos Eliminacao
INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacao
5 anos a
, Até contar da
062.5 INVENTARIO aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
_ _ das contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
063.01 NORMAS E MANUAIS Er\lj?;;rr;fo 7 anos Guarda permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTA- 4 Eliminacs
MENTO. FLUXO anos 1minagao
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAO E 5 E—
. n min
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS anos fminagao
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagdo
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacao
% O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o érgdo permanecer com um
E ; exemplar por igual periodo. Um outro exemplar
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS hquanio < Eliminacao deverd compor o conjunto documental NORMAS E
vigord MANUAIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
1 ano apds
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS a Eliminagéo
devolucéo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
< O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o érgdo permanecer com um
Enquanto exemplar por igual periodo. Um outro exemplar
TABELA DE TEMPORALIDADE (i:’uoro < Eliminacao deverd compor o conjunto documental NORMAS E
V19 MANUAIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagGo previstas para o
mesmo.
063.62 ELIMINACAO
5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA,
GUIAS, RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, 5 anos Guarda permanente
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
B . A temporalidade e destinacGo serdo estabelecidas
064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA de acordo com as necessidades do érgéo.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS Enquanto
; 5 anos Guarda permanente
ESTUDQOS, PROJETOS E NORMAS vigora
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
5 anos a
_ _ Até contar da =
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO aprovago data de Eliminacdo Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
das confas aprovagso eliminar apés 2 anos.
das contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacao
5 anos a
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE . Al coner da o Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
N provagdo ata de Eliminacao . .
ENCADERNACAO) das contas aprovago eliminar apés 2 anos.
das contas
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS E’;‘;’g“;g’o 5 anos Guarda permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE Enquanto
LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA) vigora 5 anos Guarda permanente
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto
. ) 5 anos Guarda permanente
(EXEMPLARES UNICOS) vigora
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto
. ) 5 anos Guarda permanente
(EXEMPLARES UNICOS) vigora
5 anos a
Até contar da ~
067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovagao data de Eliminacéo A f"’. documentos que ndo envolvam pagamentos,
das contas aprovagdo eliminar apos 2 anos.
das contas

83




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
Este grupo serd desenvolvido pelo érgdo de
069 QUTROS ASSUNTOS REFERENTES acordo com a necessidade, bem como «a
A DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO femporalidade e desfinagdo.
070 COMUNICACOES s
A 5 anos GUOI’CICI ermanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMEN- vigora p
TOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
5 anos a
Até contar da
071.11 NACIONAL aprovagdo data de Eliminacao
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até contar da
071.12 INTERNACIONAL aprovag@o data de Eliminogdo
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRAN§PORTE E Até contar da
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA aprovagdo data de EIiminOgGO
AGRUPADA — MALOTE das contas aprovag@o
das contas
5 anos a
Até contar da
071.3 MALA OFICIAL aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
Até confar da
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovaggo | data de Eliminagdo
das contas aprovagdo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
5 anos a
Até contar da
072 SERVICO DE RADIO oprovaggo | data de Eliminagdo
das contas aprovagdo
das contas
5 anos a
; ) Até contar da
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO oprovagéo | dato de Eliminagéo
das contas aprovacdo
das contas
5 anos a
Até contar da
073 SERVICO DE TELEX aprovag@o data de Eliminagdo
das contas aprovagéo
das contas
5 anos a
} ) Até contar da
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovacdo | data de Eliminagdo
das contas aprovagdo
das contas
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAO 9 Eliminacs
PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX) anos Iminasae
5 anos a
074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANU- Oprjv’jgdo confor do Eliminacéo
TENGAO. REPARO das contas aprovagéo
das contas
R Enquanto CoL
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Vigora Eliminaggo
i 5 anos a
Ate contar da
074.3 CONTAS TELEFONICAS cprovacto data de Eliminagdo
das contas aprovacdo
das contas
5 anos a
075  SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ ne confor do T
E IMAGEM aprovagéo data de~ Eliminagdo
das contas aprovacdo
das contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNI- Este grupo serd desenvolvido — pelo érgdo  de

CACOES

acordo com a necessidade,
temporalidade e destinagéo.

bem como a
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIS-
TRACAO GERAL
3 Guarda
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
210 SOLENIDADES. COMEMORA@OES. HOMENA- o
I ano Eliminacao
GENS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E | o 5 Guord ;
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos varda permanente
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES.
CICLOS DE PALESTRAS. Fano Eliminacgo
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E | & 5 Guard ;
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos varda permanente
930  FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. ] [E—
ano minacao
FESTAS ¢
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E | o 5 Guord ;
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos varda permanente
CONCURSOS I ano Eliminacao
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILTACAO DOS .
CANDIDATOS,  JULGAMENTO DA BANCA,  TRABALHOS 5 anos 5 anos Guarda permanente As normos'o'everoo permanecer em fase corrente
CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS enquanto vigoram.
940  VISITAS E VISITANTES I ano Eliminacao
990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano Eliminacdo
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano Eliminacao
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. ] Eliminacs
PESAMES ano iminagdo

994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano Eliminacdo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES ] [E—
D|VERSAS ano Iiminagao

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E L
Tano Eliminacao

DE SERVIDORES

87




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

I1l. INDICE

O indice é um instrumento auxiliar & classificac@o, portanto a sua utilizacdo deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo, pois este possui informacdes complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
adotados quando da classificac@o e do arquivamento de documentos.

A
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS
ode TANAS .ooeiii i 029.11
.de permanéncia em ServiCo.............ooovvviiiiiiiiiiiiii 024.112
SPECUNIGITIOS 1.ttt e 024.137
ePIOVISOMIOS ettt 024.112
ACAO
odisciplinar. ... 025
UAICIAl e 091
drabalhista....... 029.6
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

Acervos arquivisticos

Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

Acervos bibliograficos
Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

odesinfestac@o ... 066.1
IGIBNIZACEO oo 066.1

Acervos museolégicos

Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Acesso & documentacéo arquivistica

Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ACIDENTES
GAUXITO oo, 026.12
eCOM VEICUIOS ..o 042.5
.de trabalho, prevenc@o..........ccoooeeiiiii 026.21
0BIM SEIVIGO ettt eeeeiti e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaanns 024.3
ACORDOS 004
ode PSSOl ..o 020.4
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

ACUMULACAO DE CARGOS

TGO e

O e

ADIANTAMENTOS

e SEVIdOres wovvneeee e

.execucdo financeira.......................

ADICIONAIS 024.13, 024.139

NOTUINO e
.periculosidade..............cccc
.servico extraordindrio.....................

Jfempo de servigo ...

ADITAMENTOS

ode acordos ..ooinii
Jdeajustes ...

ode contratos.....vvee e
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
WO CONVBINMIOS e, 004
ADMINISTRACAOD ... oo, 000, 090
ADMISSAO DE PESSOAL oo 023.11
ADVERTEN CIAS oo 025.12

AFASTAMENTOS  024.4

O PAIS e 029.22, 029
221,029.222
ePArA dEPOT ..o 024.4
.para exercer mandato eletivo ................... 024 .4
.para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) .............ccceenne. 024.4
«PAra Servir COMo JUradO . ..coeiiiiiiiiiiiiiii e 024 .4
.por suspensdo de contrato de trabalho (CLT) ..........ccccvveennn.n. 024 .4
ePIEVENTIVO Lttt 025.11
AGRADECIMENTOS ... 993
AGUA, FOrNECIMENtO ... oo, 041.011
AJUDA DE CUSTO .o 029.21
.para miss@o fora da sede.........oovvviiiiiiiiiiiiii e 029.21
.para mudanca de domicilio de servidores..................cccceeeen... 024.51
AJUSTES 004
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
ALIENACAO
edE DENS IMOVEIS .o, 041.2

.de material

oA CONSUMO e 035
ePEIMANENTE .ttt 035
o0 VEICUIOS o 042.3

ALMOXARIFADO, movimentagBo ..........eeviveeiiiieeiiiieeeiiieeeeee e 034.1
ALTERACOES SALARIAIS ..o 023.03
ALUGUEIS
ode bens iIMAVEIS ..o 041.15
.de material permanente ... 033.12
ode VEICUIOS oo 042.12
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ..o, 063.61
ANUENIOS ..o 024.131
APARELHOS, aqUISICAO . .ovvveiiiieiie e 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL ...coovviiiiiiiiieecee e 022, 022.9
APOSENTADORIAS ... 026.13
N elo 1T Lol Lo NPT 025.12
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
APROVACAQ DAS CONTAS, PAr€Cer .......oveveeeeeeeeeeeeeeeeeee 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL ..o 023.11
APURACAQO DE RESPONSABILIDADE .....covooiiiieeieeeeeeeeee e, 025
AQUISICAO
.de bens iméveis 026.193, 041.1
.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeii 062.1
de material ..o 033
«d@ CONSUMO ..o, 033.2
SPEIMANENTE .ottt 033.1
odE VEICUIOS oo 042.1
AR CONDICIONADO, manutenGaO .......uvveeriiiiiieeeeiiiiiieeeeeiiieeeeeee 041.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS ..o 066.2
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS ..o 063.4
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS ..o 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO ..o, 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL .ot e, 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS ..o 020.5
ASSINATURA
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
.autorizada
.para conta corrente em baNCo ........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 055.1,055.2
.para requisicdo de servico reprogréfico ...........oeeeiiiiiiiiinnn. 032
ode periddicos ... 062.11
ASSISTENCIA
W SAUAE oottt 026.192
ePrE-ESCOIAT L ittt 024.92
eSOCIAl e 026
.fécnica
¢0OS QIQUIVOS ettt e ettt 063.3
M iNfOrmaAtica ....oooooiiiiiii 067.3
ASSOCIACOES
eCUNUIGIS 1o 996
ode amMigoSs .ooiiiiiii 996
ode servidores ... 996
AT S e 011
ATIVIDADES PENOSAS... oo 024.135
AUDIENCIAS ..o 010.3
AUDIOVISUAIS ... 012.3, 062
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AUDITORIAS .o

AUDITORIOS, USO e

AUTONOMOS, servicos profissionais transitérios

AUTORIZACAO

.de afastamento do pafs ...............oool
.de safda de material ..................
.para ligacdes interurbanas ........................

.para uso de veiculos ............ccceeeeeeeiii

AUXILIOS  024.92, 026.12

«ACIdENTE oottt
«alimentag@o .......eeeeeeeieiiii e
.assisténcia pré-escolar ...l

CCTECNE e

TECIUSAO e

refeiCaO ..o
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SUNITOrMe L. 024.92
vale-transporte ... 024.92
V.ib. LICENCAS
AVALIACAO
«de desempenho ... 023.03
.de documentagdo arquivistica ..........cccoeiiiiiiiiii 063.61
AVERBACAQO DE TEMPO DE SERVICO......ovoeoioeeieeeeeeeee 026.131
-B-
BAIXA
.de documentagdo bibliografica ...........ccccoiiiiiiiii 062.5
.de material
o0 CONSUMO ittt 035
ePEIMUANENTE L.iiiiiiie e 035
BALANGCETES . 056
BALANGCOS . 056
BANCAS EXAMINADORAS ..o 021.2
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

BENEFICIOS

BENS

97

.modveis

«alienac@o .......cooeeeeiiiiie
«QQUISICAO...ceuiiiiiiiiiiieie,
«arrendamento ...........cooeeinn.l
eCESSAO . .uiuiitiitii el

«COMOdatO . v

«IMUNIZAGAO ..vviiiiiiiiciiicean
JiNVENtArio .....oooviieiiiii,
Jdocacdo ..o
.movimentag@o .........coceeueenen...
0bras ..o
PErMUIA. e
plantas ...

oProjetos .o

026.1, 026.19




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SFECUPEIAGHO 1.ttt ettt 041.41
TefOrMa 041.41
EINTEGraCA0 dE POSSE....eeeeeiiiiiiiiiiieeeeee e 041.3
oreivindicacdo de dominio............oueeieeeeiiiiiiiiiiiiiieee e 041.3
(=Y (o[l (o ole Lo NN PPN 041.41
Jdombamento ... 041.3
«Uso de depend@ncias..........oooeiiiiiiiiiiiii 049.3
SVENAO ittt 041.21
.moveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
eSEMOVENTES ..ttt e et e et e e e e e eaeannes 043
BIBLIOGRAFIA ... 062.4
BIENIOS ..o 024.131
BOLETIM
«AdMINISITATIVO Lovviiiieiee e 020.1
ode pessoal . ... 020.1
e SEIVICO 1.t 020.1
BOLSAS
odE eSTAGIO. .. i 022.2
ode €STUAO Lottt 022.1
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

BRIGADAS DE INCENDIO 049.13

CADASTROS

ode FOrNECEOrES ..o
ode PSSOl ..o

o0 VEICUIOS . .o

CAMPANHA INSTITUCIONAL
CANDIDATOS

@ CArgo PUBLICO . .ovvee e

«a emprego pUblico ...

Cantinas
Ver REFEITORIOS

CARGOS

oclassificacdo de.........cooo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CHAGAO A it 023.02
EIM COMISSAO ..ttt ettt ettt et e e e e e e e e eans 024.123
ePUBIICOS. ..o 021.1
SFEMUNEIACAOD A€..uvviiiiiiiiiiiiiie e 023.02
dransformac@o de ... 023.02
HranspoSiCAO de....ooiiiiiiii 023.02
CARTAS
«de apresentag@o .......oooiiiiiiiiii 991
ode recomendagBo . .oooeeiiiiiiiii e 991

CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2

CARTAZES

«campanhas iNSTUCIONAIS. ........uvveeee e 012.3

SMIPIESSAO ..ttt 033.23

cpublicidade.......ooooiiiii 012.3
CARTOES

.de identificacdo funcional ...............cc 020.2

ode PONTO. oo 029.11

GIMIPIESSGIO .ttt 033.23
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CASAMENTO, concessdo para ausentar-se do Servico....................... 024.91

CATALOGACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.3

CATALOGO DE MATERIAL ... 031
CERTIFICADOS DE CURSOS ..., 022.11
CESSAO
ede DENS IMOVEIS. ..o 041.12, 041.22
.de material
«dE CONSUMO ... e 033.22, 035.2
ePEIMUONENTE L.ttt 033.13, 035.2
ode PSSO ..ottt 023.15
oA VEICUIOS. .. 042.13, 042.32
CHAVES, devolucdo 049.15
CICE
Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
CICLOS DE PALESTRAS, €ventos .......cvviieiieieieee e 920
CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
CLASSIFICACAO
odE CArgOS «oiiiiiiiiiii i 023.02
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
.de documentagdo arquivistica ...........ooeeviiiiiiiiiiii 063.4
.de documentacao bibliografica ................. 062.3
ode TUNGOES ... 023.02
ode material ..o 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO..... 063.4
CODIFICACAO DE MATERIAL 031

CO-EDICAO . ..o e, 061
COLABORADORES, servicos profissionais tfransitérios........................ 029.5
COMEMORACOES, €VENtOS ... 910
COMISSAO

ede SINAICANCIT e 025.11

el Oral 011

B N O oo 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ........ 011

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE 041.02
COMISSAQO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA  026.21
COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011
COMITES <o, 011
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

COMITIVAS e 029.222
COMODATOS

ode bens IMOVEIS........ooiiii 041.15

.de material permanente .........ccoooeeiiiiiii 033.12
COMPRA

ode bens IMAVEIs........oooiiii 026.193,041.11

.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeeei 062.11

.de material

«dE CONSUMO ..ottt 033.21
SPEIMANENTE L.uuiiiiie et 033.11

«de moeda estrangeira ... 029.222

ode velculo.. . 042.11
COMPROVACAQO DE ESTAGIO ... 022.21
COMUNICACAO SOCIAL ..ot 012
COMUNICACOES ... 070, 079
COMUNICADOS

.de afastamento de cargos .........ccooooeiiiiiiiiiiiiie 992

.de alteracées de enderecos e telefones.................................... 992

odE POSSE ..oiiiiiiiii 992
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
CONCESSOES
.de diplomas de honra ao mérito............cccceeeeeiiiii 029.31
demedalhas ..., 029.31
hordrio especial para servidor estudante...................ccvvvennn.. 024.91
.hordrio especial para servidor portador de deficiéncia.............. 024.91
-para ausentar-se do SErVICO........oovviiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 024.91
«alistamento eleitoral ... 024.91
SCOSAMENTO 1ottt et e e e e e 024.91
«doagdo de sangue ... 024.91
Jfalecimento de familiares ...........cccooeeeiiii 024.91
CONCURSQOS, eventos 930
PUBICOS. ..o 021.2
CONDOMINIOS ... 041.03
CONFERENCIAS, V8N10S ........oviieiiiiiicieie e 920
CONGRESSOS, €VENTOS ..o 920
CONSELHOS . 011
ePrOfISSIONQIS ....vvei e 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE.........ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 036
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE | MEDIARIA
CONSERVACAO
ode dOCUMENTOS ... 066
.de material permanente ............c.ocoiooeevieeeeeeeeeeeeee 036
CONSIGNACOES ... 024.145
CONSTRUCAO  041.42
CONSULTAS A DOCUMENTAGAO
COTQUIVISTICO vttt 063.51
IBlOGrARICa. o) 062.4
CONTAS BANCARIAS
00 B e, 055.2
HPO G e 055.2
HDO Do, 055.2
(101 Tole T O OO RPR 055.1
CONTAS TELEFONICAS ~ 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO  026.131
CONTRATACAO
«dE AUIBNOMOS ... e 029.5
«de colaboradores ... 029.5
ode PSSO .. ittt 023.11
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
.de servigos de instalag@o e manuteng@o ...l 036.1
CONTRATOS 004
ode trabalho ... 023.11, 029.5
B (Tl Nl Lo B PSP 023.12
eSUSPENSEO. ettt et 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
«do eMPregador.......cooieiiiiiii e 024.154
«dO SENVIdOr oo 024.142
.sindical
«do empregador.........oooiii 024.153
«dO SEVIdOr ..o 024.141
CONTROLE
odE ChAVES ..o 049.15
.de entrada
ode material ... 049.15
odB PESSOUS. ..o 049.15
ode VelCUlos .o 049.15
.de estoque de material ..........ccoooeeiiiiiiii 034.1
.de expedicdo de certificados ........uvviiiiiiiiiiii 022.11
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
ode freqUANCIA . ... 029.11
ode POrANQ.....oiiiiiiiii 049.15
.de saida
ode MAtErial .o 049.15
0B PESSOOS. ..o 049.15
o0 VEICUIOS oo 049.15
«de servigos reprograficos...........cccceviiiiiiiiiiii 032
edO USO de VEICUIOS . . e 042.91
CONVENGCOES, @VENT0S. ¢+t eee oo, 920
CONVENIOS ... e e e 004
CONV I S e, 993
SIMIPIESSGAO ..ttt ettt 033.23
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE . . 061.1
GO T A 052.21
CRACHAS ..o e e, 020.2
CRECHE, QUXIIO et 024.92
CREDEN CIAIS e 020.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ...oviiiiiiiiiee e 012.11
CREDITO e 054
«adicion@l ..o 051.14
«do Tesouro Nacional .............coooiiiiiiiiiiii e, 052.21
eespecial ... 051.14
extraordindrio . ... 051.14
ssuplementar........ 051.14
CRIACAO
odE CArgOS «oiiiiiiiiiii 023.02
e TUNCOES ..o 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ....ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeee 051.23
CURRICULUM VITAE ... 021.1
CURSOS . e 022.1
.promovidos pela insttUICAO ..........oeeiiiiiiiee e 022.11
.promovidos por outras iNSHIUIGBES ...........coovviiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 022.12
N0 Brasil ... 022.121
eNO EXTEIION 1.ttt 022.122
_D-—
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

DECIMO TERCEIRO SALARIO ..o, 024.124
DB CISBS ...t
Ver NORMAS
Dedetizacdo
Ver DESINFESTACAO

DELEGACAQ DE COMPETENCIA.......oooooeoeoeioeeeeeeeeeeee ) 029.4
DELEGACOES. ..., 029.222
DEMISSAQ DE PESSOAL ..., 023.12, 025.12
DENUNCIAS ..., 025.1
DEPENDENCIAS, USO. ..o, 049.3
DEPOSITO

ode dOCUMENTOS ... 066.2

.recolhimento de material A0 ... 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material

o0 CONSUMO -t 034.2
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
SPEIMUANENTE Lottt 034.2

ode PatrimONIo ...ooiiiiiiii 049.14
DESAPROPRIACAQ DE IMOVEIS ..., 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ................. 051.21
DESCONTOS SALARIAIS ..o 024.14, 024.149
DESEMBOLSOS, Cronograma. ... .. ieeeee e 051.23
DESIGNACAO DE PESSOAL ..., 023.14
DESINFESTACAO

ode bens IMOVEIS......coooiiiiiie e 041.54

ode dOCUMENTOS ..vvviiiiiiiiiie e 066.1

dejardins ..o 041.54
DESPACHOS ..o 010.3
DESPESAS e 052.2, 052.22

eCOITENTES ..ottt 052.2, 052.22

ode capital ..o 052.2, 052.22

.mensais, acompanhamento..............ooooeiiiiiiiiiiiii 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ..o, 051.21
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA. ..o, 063.6
DESTITUICAO

«de cargo em ComMISSA0......ceeiiiiiiiiiiiiiiieee e 025.12

«de funcdo comissionada .................cc 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL ..o, 063.1
DIARIAS

.compra de moeda estrangeira ..o 029.222

Jhospedagem ... ..o 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO ..., 029.31
DIREITOS DE PESSOAL ....ooviiiiiiiee e 024, 024.9
Diretrizes

Ver NORMAS

DISCURSQOS, eventos?10

DISPENSA DE PESSOAL ..., 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL ..o, 023.14, 025.12
DISSIDIOS ..., 020.4
DISTRIBUICAO

.de material

11




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
o€ CONSUMO ..o 034.1
ePEIMUANENTE ..t 034.1
ode PUBIICACOES . uvviiieiiii 061.2
COTGAMENTATIO ettt et 051.21
DIVULGACAO
ode pUbliCACOES . uvve i 061.2
101 (=T oo BT SUUPUTURPPPRI 012.2
DOAGCAO
ode bens IMAVEIS........ooiiii e 041.13,041.23
.de documentacao bibliogrdfica .............ccooooeeei 062.12
.de material
«dE CONSUMO ...ei i 033.22,035.2
SPEIMONENTE L.ttt 033.13,035.2
«de publicagdes. ... 061.2
.de sangue, concessdo para ausentar-se do Servico................... 024.91
odE VEICUIOS ..o 042.13, 042.32

DOCUMENTACAO 060, 069

COIQUIVISHICO 1ot iii e 063
CONALISE e 063.61
COTQUIVAMENTO ..ttt 063.4
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

113

.assisténcia técnica ..................
«avaliaCdo ...
«classificacdo ..........................
«CONSENVAGAO ..eveveniniiincneneee,
«consulta ..o
«destinac@o...........eeeeeeeeeeiil,
«diagnéstico............ooeel

eliminacGo...................

eMANUAIS oot

.normas 063.01

.politica de acesso...................
producBo......ceeeeiiiiiiii
.protocolo.............l
FECEPCAO vt
srecolhimento........ccccoeeeeeiiil.
reprodug@o.......coeeeeeiiiiiei .
Srestauragdo ..ooeeviiiiiniiien,

selecdo.. ..o




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
HrAMITAGAO 1ot 063.2
dransfer@ncia ... 063.63
bibliogrédfica. . ... 062
oo V11 el Lo TSP 062.1
cQUAIOVISUGIS ...ttt 062
DIXA . e 062.5
«CatAlOGACAO oot 062.3
CIFCUlACEO. .o e 062.4
oClassifiCaCAO ..oooiiiiiiiei e 062.3
@COMIPIT ettt ettt et 062.11
eCONSEIVAGAO 1.vntiiieetii e e e et e e e e e e 066
edOACEO Lo 062.12
CEMPIESHMO oottt 062.4
e€STUAOS . i 062.01
dNAEXACEO ..o 062.3
GNVENTATIO it 062.5
SMNONUGES ettt e ettt et e e e e e e e e e e 062.01
Lo T4 1o PRSP 062.01
ePEIMIUTG . e 062.13
FefErBNCIO . ..o 062.4
STEOISTIO Lot 062.2

dOMDAMENTO e 062.5




PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
eMUSEOIOGICA 1. 064
DOENCA
cQUXIIIO e 026.12
.em pessoa da familia.................. 024.3
.icenga para tratamento de salde............eveiiiiiiiiiii 024.3
_E-
EDICAQO ..o, 061
EDIFICIOS ..o 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS............... 063.62
EDITAIS
odB CUISOS .o 022.11
«de exames de seleCO.............ouviiieiiiiiiii e 021.2
EDITORACAQD ..o, 061.1
EDITORIAIS ..o 012.12
ELEICAO . oo e, 011
ELEVADORES, ManutenGGO .....coovvvieeiiiiiieeeecie e 041.51
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .....vovvevenn. 063.62
ELOGIOS L. e 029.31
EMOLUMENTOS . ... 052.21
EMPREGOS PUBLICOS ...t 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS ..o, 042.2
EMPRESTIMOS

00 SEIVIAOTES L.ovvn e 026.191

.de documentacdo arquivistica ..............ooviiieeeeeeiei 063.51

.de documentacéo bibliogréfica ... 062.4

.de material permanente .................. 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS  066.3
ENCARGOS PATRONAIS ..o 024.15
ENCONTROS, @VENTOS ..nieiiiiieiee e 920

Energia elétrica, fornecimento

Ver LUZ; FORCA

ENQUADRAMENTO DE PESSOAL ......coooiiiiiiii 023.03
ENTREVISTAS L., 012.12
EQUIPAMENTOS
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTI NACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
COQUISIGAIO ..ttt 033.1
eCONSEITOS L.ttt e e et e e e e e e e e e e a e 036
eCONSEIVAGAO .ttt e et ettt et et e e e e e e e 036
dNSTAlACAO . .o 036
SFECUPEITUCHO 1.vniiiieetite e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e 036

EQUIPARACAO SALARIAL 023.03

ESCALAS DE PLANTAO ..., 029.1
ESCRITURAS, bens imOVEIS ... covniiii e 041
ESGOTO oo, 041.011
ESPECIFICACAQ DE MATERIAL ..., 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS ..o, 042.913

ESTAGIOS 022.2

.promovidos pela instituicAo .........ooooiiiiii 022.21
.promovidos por outras iNSHtUIGBES ...........coevviiiiiiiiiiiiieiiiiee, 022.22
N0 Brasil ..o 022.221
SN0 EXTEIION 1ttt 022.222
ESTATUTOS
ode PSSOl . oo 020.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

eOTGOANIZOACIONGIS 1.ttt 010.2
ESTIMULOS

eC A CIOS et 054

JINONCEINOS oo 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ................................ 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ..., 010.2
Estudos

Ver NORMAS

EXAMES

e SEIECAO . oo 021.2

eI O et 021.2
EXECUCAO

JINONCITT o 052.2

SOTCOAMENTATIO +euuieiit ettt e e e e e e e e e e e eaa s 051.2
EXONERACAO DE PESSOAL ... 023.12
EXPEDI(;AO DE DOCUMENTOS ..o 063.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
EXPOSICOES, @VENTOS ..o, 930
EXTINTORES DE INCENDIO
dNSTAlACAO ..o i 049.13
Lo Yo TV =T el o TP 049.13

V.tb. INCENDIOS

EXTRATOS DE CONTAS ...

EXTRAVIO

.de material

o€ CONSUMO ..ottt
CPEIMONENTE Loeitt e

ode PatrimMONIO «.ooiiiiiiiiii

FAC-SIMILE 074

dNSTAlAGAO ... o
eMONUIEBNGAO . .. etit ettt

(ST o o] £ T PPN
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

FALECIMENTO
.de familiares, concess@o para ausentar-se do servico ............... 024.91
odE SEIVIdOreS. . .u i 023.12
FARDAMENTO, auxilio .....ooomiieeeiiie e 024.92
Fax
Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, @VENTOS ..o 930
FELICITACOES ..., 993
FERIAS ..o 024.2
«adicional de 1/3 .. 024.137
«@bONO PECUNIANIO ... oot 024.137
FERRAMENTAS, QQUISIGAO « et ee et 033.1
FESTAS, @VENTOS ..o 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
0@ INSCIICAO Lo 021.1
JINONCEINOS e 024.1
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
FINANCAS ..o 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS ... 063.1
FOLDERS ..o 012.3
FOLHAS
«de pagamento . ... 024.1
de PONTO ..o 029.11
FOLHETOS 012.3, 062
FORCA, fornecimento 041.013
FORMULARIOS
SIMPIESSEO ettt 033.23
FEPIOAUCEO ..o 032
V.1b. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01
FREQUENCIA, controle..........oooiiiiiiieiieieieeeeee 029.11
FUNCAO
oclassificacdo de..........ooo 023.02
CHAGAO A .o 023.02
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SFEMUNEIACAOD A€..uvviiiiiiiiiiiiiiee e 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL. ....cvoieieieiiiiiiiiieeee e 010,019

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS 024.152
FUNDOS ESPECIAIS 053

_G-

GABARITOS DE PROVAS ... 021.2
Gala

Ver CASAMENTO
GARAGEM  042.913
GAS, 0rNeCiMENto .........uciuiiiiiiiieeee s 041.012
GERADORES, ManuteNGEO.......vvvieeiiiiiiie e 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS. ...ttt 063
GRATIFICACOES ... 024.12, 024.129

«CArgOS M COMISSAO ..vviiiineeiiineeeiiieeeeie e e et e e e e e e e eeeaanes 024.123

ode TUNCEO . oo 024.121
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

eINCOMPOITAGORS ..ttt 024.12

JETOMNS e 024.122

SOOI NG e 024.124
GREVES .o 029.7
GRUPQOS DE TRABALHO ... e, 011
Guarda de patrimdnio

Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS

.de recolhimento de documentos ......c.ovueieieie e, 063.63

.de transferéncia de documentos ......vveeeieie i 063.63

_H-

HIGIENE DO TRABALHO ..o, 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS ..o 066
HOMENAGENS, eventos .......iiniiei e 910
HORARIO

ode expediente.. ... 029.1
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CORRENTE |  MEDIARIA

eentrada fora do...........o 049.15

.especial para servidor estudante .............ccoooeeiiii 024.91

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

+Permanéncia fora do .........cooviiiiiiiiiiee e 049.15

HORAS EXTRAS
SCUMIPIIMENTO ..ttt e e 029.11
SPOAGAMENTO 1ttt e 024.136

V.tb. SERVICO EXTRAORDINARIO

Hospedagem
Ver DIARIAS
-
IDENTIFICACAO
ode material ... 031
ode pessoal . ... 020.2
Iméveis

Ver BENS IMOVEIS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE |  MEDIARIA
IMPORTACAO
.de material permanente ..o 033.11
ode VEICUIOS. .. o 042.11
IMPOSTO DE RENDA
r€COINIMENTO L..uviiie e 024.156
retido nafonte-IRRF ... 024.143
IMPOSTOS  059.1
V.tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA L. 012.1
IMPRESSAQO DE PUBLICACOES ..., 061.1
IMPRESSOS, confeCCO.....ovviiiiieeeeeeeeee e 033.23
Imunizacdo
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
ePEIICIAS TECNICAS «eevteeiie e 049.14
ePIEVENGAO ittt 049.13
V.tb. EXTINTORES DE INCENDIOS
SINAICANCIAS 1ottt 049.14
SVISTOTIOS 1ot 049.14
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

INCENTIVOS

FISCAIS <o 054

FUNCIONGIS . 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES ..., 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA ....c.oovevee. 062.3
INFORMACOES ..., 060, 069

eSOBIE 0 OrgAO ..uvve i 019.01
INFORMATICA ..., 067
INFORMES ... e, 992
INFRACOES, com VEICUlOS ..., 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ...t 025.1,025.11
INSALUBRIDADE ..., 024.134

INSPECOES PERIODICAS

«de prevencdo de iNCENAIO ......uveeeeieiiiiiiiieee e 049.13
odesalde ... 026.23

INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE |  MEDIARIA
INSTALACAO

de extintores de iINCENAIO......coooi 049.13

A8 0K et 074.1

.de material permanente ..................o 036

ode servico de rAdio......oooviii i 072.1

ode servico detelex ... 073.1

«de servico telefénico ............cveeeeiii 074.1

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS
INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisicdo
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS

INVENTARIOS

.de documentacao bibliogréfica
ode material ..o
«dE CONSUMO ..ottt
ePEIMONENTE Louit e

ode PATMONIO ..t

INVESTIMENTOS ..o

IRRF
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
_J_

JARDINS

odesinfestac@o ... 041.54

SIMUNIZOACGIO et 041.54

JIMPEZA oo 041.54

SMONUIENGAO . .ttt 041.54
JET N S e 024.122
Jornada de trabalho

Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento........coouiieeiiiie e 012.11
JUNTAS 011
JURADQOS, afastamento ... cooveeeiee e 024 .4
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
_L—
LEASING . ... 033.12
LEGISLACAQO DE PESSOAL. ...t 020.1
LEIDOS 2/3 020.3
LEILAO
.de material permanente ................. 035.1
ode velculos. ... 042.31
LICENCAS
eem informatica ... 067.2
.pessoal
«acidente @M SEIVICO .......oviiiiiee e 024.3
eQdOTANTE e 024.3
.afastamento do coénjuge/companheiro..........ccooeeeeiiiennn. 024.3
«atividade politica........vvvereiiiiiii 024.3
.capacitag@o profissional .........coooeiiiiiiiiiiii 024.3
.desempenho de mandato classista................coovvvieenn.. 024.3
.doenca em pessoa da familia...........ccooovviin, 024.3
«QESTANTE Looi 024.3
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
PaAterNIdade ..o 024.3
-prémio por assiduidade ........coooeeiiiiiiii 024.3
SENVICO MIlHAT. ..o 024.3
.fratamento de interesses particulares ..............ccccooiiiiiinns 024.3
Jdratamento de salde.......oooeeiiiieiiii 024.3
V.tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS ..., 042.2
LICITACOES
«alienagdo de veiculos .........ovviiiiiiiiii 042.3
.aquisicdo
ode MOTEriQl oo 033,033.11, 033.21
ode VEICUlOS oo 042.1
«CONtrataCA0 de SEIVICOS. .. ..vvvviieeeeeeee e 036.1
JFEQUISICEO B SEIVICOS ..ottt eee e 036.1
«SErvicos de ManUIBNGCEO ... ...uvvveeeeeeiiiiiiee e 041.5
.servicos profissionais transtérios ..............vveeeeeeeeeeiiiiiiinn. 029.5
LIGACOES INTERURBANAS 074
LIMPEZA
ode bens IMOVEIS.....oeeiiiii 041.54
ode dOCUMENTOS ..uvvviii i 066.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA

dejardins ..o 041.54

ode VEICUlOS. .. o 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO ....ovvviieiiiiiiiieeee e, 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ......vooveoveeieeea. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS ..., 074.2
LIVROS e 062

de registro de 0COIm&NCIAS ......uvvveeeeeiiiiieeee e 049.15

o0 PONTO. ..ottt 029.11
Locagdo

Ver ALUGUEL

LOCOMOCAO, reembolso de despesas 024.52

LOTACAQO DE PESSOAL ..o, 023.13

LUZ, fOrN@CiMENTO ... 041.013
M-

MALA OFICIAL ... e, 071.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

MALOTE 071.2

MANDATOS CLASSISTAS, liceNgas ....vvvveeeeeeeeiiiiiiiiiciee e 024.3
MANDATQOS ELETIVOS, afastamento......veeee e, 024 .4
MANUAIS
.de procedimentos técnicos ...........ooooeiiiiiiiiiii 062.01, 063.01
«de sistemas de arquIVOS .........ooouiiiiiiiieiee i 063.01
«do usudrio de INformAatica ......ooovvviiiiiiiiie e 067.22
Jécnicos de informd@tica ... 067.21
MANUTENCAO
«de ar condicionado ... 041.52
ode elevadores ..., 041.51
de extintores de iINCENAIO......coooiiii 049.13
B FOX ittt 074.1
de geradores .........uuieiii e 041.53
de JArding oo 041.54
de material permanente ... 036
de FEAIO 072.1
ode Servicos DASICOS . ..vvviiiieiiiiiiii et 041.01
ode SUDESTACOES . . .uvn i 041.53

132




PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
Jdetelefone.. ... 074.1
edetelex ..o 073.1
ode VEICUIOS. .. o 042.4
MAQUINAS, GQUISICEO .ot 033.1
MATERIAL 030, 039
o0 CONSUMO ..ottt 033.2
«QlIENACAO ..o 035
COMOSTITS ettt e ettt et e e 031
OQUISIGAIO ettt 033
DX s 035
cadastro de fornecedores ...........uuuuuuuueueiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, 030.1
COMGlOGO . 031
CESSAO ettt 033.22, 035.2
oClassificaC@o ...ooooiiiiii 031
«COAITICACAO .. oo 031
ale] 1] o1 TSP 033.21
«confecc@o de IMPressOs .....cooeeeeeeeieeieeeeeeeeeee e 033.23
«controle de estoqUE ......cooeeiiiiiiiiiieee e 034.1
«desaparecimento.......oooiiii i 034.2
distribUICAO ... 034.1
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

edOGCAO o 033.22, 035.2

BSPECHICACAO ..ottt 031

eBXITAVIO Lt 034.2

ddentificaco . ..o 031

.impressdo de formuldrios, convites, cartazes, cartées e outros033.23

SINVENTANIOS 1o 037.2

IO e 035.1

eMOVIMENTACEO .oivviiiii e 034

ePAAIONIZAGAO ..o ettt 031

SPBIMUTG . ettt e 033.22,035.2

SPIEVISTIO ittt 031

recolhimento Ao deposito........cooeiiiiiiiiiiiiieieiieeee 034.5

reproducdo de formuldrios..........ccooeeeeieiiiiiiiiiiee 032

STEOUISIGAO . ettt 032, 034.1

SFOUDO Lo 034.2

¢80, QUIOTIZAGEO ..vvvvieeeeeei e 034.4

«SEIVICOS reprografiCos .....ooooiiiieiiiiieieie e 032

HTANSPOIME ..t 034.3

VNGO ettt 035.1
SPEIMANENTE L.uiiiiieiiie e e 033.1

QlIENAGAO 1o 035
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
aaluguel ..o 033.12
oo U 1T el Lo T PP 033
DAIXA . e 035
.cadastro de fornecedores.............veiiiiiiiiiiiiiiiiie 030.1
eCOTAIOGO e 031
0CESSAI0 . ittt 033.13, 035.2
olassificaCAO ...ooviiiiii e 031
eCOAITICACEO ...t 031
eCOMOAATO ..ot 033.12
SCOMPIT 1ttt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e eaanaes 033.11
SCONSEITOS ..ttt et 036
eCONSEIVAGHO 1.ttt eetii e e et e e e e e e e e e e 036
«CONtrataCA0 dE SEIVIGOS....ceeiieiiiiiiiiieee e 036.1
«controle de estoque ......ooooiiiiiiiiiii 034.1
«desaparecimento . ......cooeeeeiiiie e 034.2
odistribUICAO ... 034.1
«dOGCAO .. 033.13, 035.2
CEMPIESHMO Lottt 033.13
€SPECITICACAO ..ttt 031
CBXITAVIO Lottt 034.2
ddentificaCO ..oooiiiiii i 031
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SIMPOMAGEO c ettt 033.11
dNSTAlACAO ... 036
SINVENTAIIOS 1 037.1
dEaSING Lo 033.12
dEHBO. .o, 035.1
eMONUIENGAO 1.ttt et 036
eMOVIMENTAGAO L.ttt 034
ePAAIONIZACAO ... 031
ePEIMUTG L.t 033.13, 035.2
SPIEVISGIO vttt et 031
SFECUPEIAGHO ittt ettt 036
recolhimento Ao deposito........cooveiiiiiiiiiieiiieiceeee 034.5
B e TU 11 el Lo TSP 034.1, 036.1
SFOUDO ..o 034.2
«5aida, QUIONZACAO .. .vvee e 034.4
Jfermos de responsabilidade....................oo 034.01
HrANSPOITE .. 034.3
VNGO ittt 035.1
MEDALHAS e 029.31
MESAS REDONDAS, €VeNTOS .. oneii e 920
MISSOES FORA DA SEDE ...t 029.2
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
N0 X BT O et 029.22
CCOM ONIUS ettt et 029.222
0SB OMUS ettt e e 029.221
SO PUIS 1ttt 029.21
MOBILIARIO
COQUISIGAIO .ttt 033.1
CCONSEITOS - ettt e, 036
eCONSEIVACHO 11ttt et et ettt e e e e e e e e e e e eaes 036
SFECUPEITUGGIO ettt ettt ettt 036
MODERNIZA(;AO ADMINISTRATIVA o 001
MOSTRAS, VENTOS ..o 930
MOVIMENTACAO
ode AlMOXArIfAdO .o 034.1
.de bens
IOV IS et 044
N OV IS et e 034.01
.de material
o0 CONSUMO -t 034
ePEIMUANENTE L.ttt 034
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | Fase NTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
ode pessoal . ... 023.1, 025.12
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS ..o 029.7
MUDANCAS
«de domicilio de Servidores ........ouuue e 024.51
oA IMOVE 049.2, 049.21, 049.22

MULTAS 052.21

sobre velculos ...

Nojo
Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEACAQO DE PESSOAL ...c.vvevveoveeere,

NORMAS

«de comunicagdes ...........oooovvviiiiieen....

.de legislacdo de pessoal ......................
«de material .......coooeeeeeii
.de modernizacdo e reforma administrativa

.de movimentacdo de pessoal ...............
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

«de orcamento e finaNcas..................cccc 050

.de organizacdo e funcionamento.............cooeeiiiiiiiii 010

ode PatrimONIo ..o 040

ode pessoal . ... 020.1

«de procedimentos 1ECNICOS ........oeeeeeiiiiiiiiicee e 062.01, 063.01

de sistemas de arquivos ..........ccooeeeieiiiiiiiiee e 063.01

eSOBIe lICENCAS .ooiiie e 024.3
NOTICIARIO ... 012.12

_O-

OBRAS s 041.4

ode arte, AQUISICEO. .. .coiii i 033.1

odE CONSHUGCEO wovvviiie e 041.42

odE rECUPEIACEOD . .uvv e 041.41

ode reforma.. 041.41

odE reStaUrACEIO ..o i 041.41
OBRAS DE REFERENCIA ..., 062.4
OBRIGACOES

ode PSSOl . oo 024, 024.9

e€STATUTANITS ©ovne e 020.3
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
drabalhistas ... 020.3
OFERECIMENTOS ... e 995
OFICINAS, SErVIGOS A ...uvvuiieeiiiiiiiiiiiie e 036.2
OPERACOES BANCARIAS ...t 055

ORCAMENTO 050, 051, 059
SPIEVISTIO ottt 051.11
V.th. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 010, 019
ORGANOGRAMAS 010.2

ORGAOS
€olegiados . ... 011
.de deliberac@o coletiva...........ccooooeiiiiiii 011
.normatizadores da drea de pessoal.................o 020.3
_P_
PADRONIZACAO DE MATERIAL .......ooviioiiiiseieeeeeeeeeee, 031
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA........ccooiiiiiiieeiiiieeee 055.01
PALESTRAS
.aperfeicoamento e treinamento ..................ccccoei 022.9
CBVEINTOS .ottt 210

V.tb. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL ..o, 029.7

PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS ... 029.21, 029.222
PASSAPORTES ... 029.222
diplomAHCOS «.oooiiiiii 020.2

Pastas funcionais
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, lICENGA .t tttieeeeiiiiii e 024.3
PATRIMONIO ..., 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES ..o 025.12
PENSOES

aliMENtiCIOS. ..oeeeie e 024.144
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SPTOVISOIITS ettt 026.132
FEMPOTANIAS e 026.132
VIHAITCIAS 1ot 026.132
PERICIAS
eMEAICAS. .o 024.3
STBCIMICAS Lottt 049.14
PERICULOSIDADE ... 024.133
PERIODICOS .o 062
PERMUTA
ode bens iIMAVEIS........oooii 041.14,041.24
.de documentagdo bibliografica ............cccoiviiiiiiiii 062.13
ode MATENIAl oo 033.13, 033..22, 035.2
ode PSSOl ..iiiiiiiii 023.13
«de publicagdes. ... 061.2
edE VEICUIOS. ..o 042.13, 042.32
PESAMES ... 993
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS ..., 062.4
PESSOAL ... 020, 029
GO diSCIPlINGr....viieiiii e 025
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PRAZOS DE GUARDA

143

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

COCOTAOS .ttt 020.4
«AdiaNtAMENTOS L.vvviiee e 026
eOdICIONGIS 1.t 024.13
eOAMISSAO ..t 023.11
«afastamMENtos. . ..o 024.4
«alteragdes salariais ..........ooovviiiiiieee e 023.03
«aPErEICOaMENTO ..ooiiiiiiiiiiiiii i 022, 022.9
e0POSENTAAONIA ..ttt 026.13
«OPIOVEIAMENTO 1.ttt 023.11
.apuracdo de responsabilidade...............ccooeeeei 025
«assentfamentos iINdividUQIs ........ooeeeeeiiiiiiiiiiiiee e 020.5
«ASSISTENCIA SOCIAl ...vvii i 026
cQUXIIIOS 1o 024.92,026.12
Jbeneficios ... 026.1
boletim .., 020.1
eCOAASITO 1o 020.5
BN alo ] o [« 1 PP 023.02
el Tl Y o B PP 023.15
eCONCESSOBS ..ttt ettt et ettt e e e e e e 024.91
el al11e 1o elo [e IR 023.11
GCUISOS ettt e et e et e et e ettt e et et e et et et e ns 022.1




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

144

«demiss@o ........ovvvviiieeeeeeie
«dendncias........ccoeeeeeeeeeiiii,
«descontos ........evviiiiiieeie
«designacgdo ...
odireitos ..o
Jdispensa ...
disponibilidade...........................
odissidios........ooiviiiiiiiiie
«eNCargos patronQis............c..c......
.enquadramento......................u..
e€SHAgIOS e
estudos......ooiieee
.exames de selec@o .....................
eEXONErAGAO . .vuiuiiieniiiieieieieanae,
Jalecimento.....coeeeeeee
dérias ...
Jfichas financeiras........................
Jfolhas de pagamento..................
Jfuncées ...
.gratfificacées ...,

«identificac@o .................
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
SINQUETITOS 1ot 025.1
Jdegislac@o ... 020.1
ICENCAS 1o 024.3
JdOCOMOCAO 1. 024.52
OTACAO . e 023.13
eMOVIMENTAGAO ittt 023.1, 025.12
.mudanca de domicilio ..........ccoooeieiiiii 024.51
B TeTa 31T el o TR PR 023.11
cObrgaACAES. ..o 024, 024.9
SPOAGAMENTO L.ttt 024.1
PAralisSACAO . ...oiiiiiiiiii 029.7
SPEIMUTG L 023.13
ePOIHCA co oo 023
previdéncia social ... 026
SPIEVISGIO ottt ettt 023.01
SPTOMOGEO ettt ettt et 023.03
SPTOVENTOS ...ttt ettt 024.11,024.119
SQUOAAIOS 1 023
EAAAPTAGEO 1ttt 023.11
SFEAAMISSAO 1.ttt e e ettt 023.11
FECONAUGHIO .ottt e e et 023.11
SFECTUTAMENTO e 021




PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
FeAISTIDUICEO Lovvviiiiee e 023.14
.reembolso de despesas............ccoooiiii 024.5
creestruturacdes salariais . ........eeeeeeeeiiiie e 023.03
FEINTEGIAGAO L.t 023.11
STEIMOGCAIO ..ttt 023.13
STEIMUNEIAGOES vttt e 024.11,024.119
STEOUISICAO ..ottt ettt 023.15
orescis@o contratual ... 023.12
STEVEISAO L.ttt ettt e et et e 023.11
eSAIGIIOS. .. 024.11,024.119
seguridade social ... 026
SElIECAO. .o 021
SINAICANCIAS ..o 025.1
SINAICATOS Lo 020.4
eSUDSHIUIGAO ... 023.14
eSUSPENSEO ettt ettt 025.12
dabelas .o 023
HraNSTEr@NCia ... 023.13
HTONSPOMES .. e 026.195
drEINAMENTO .o 022, 022.9
Yo Tl o Te =Y o L PP 024, 024.9
SVENCIMENTOS L. it 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
ode INformAatiCa . .uvee i 067.1
«de prevencdo de iNCENAIO . ....uvveieeiiiiiiiiiieee e 049.13
«de previdéncia privada............cco 026.01
ode salde ... 026.192
.de seguridade social
«do empregador..........ooooii 024.154
«dO SErVIdOr ..o 024.142
ode trabalho .. .o 002
COPEIATIVOS .. vt 051.23
Plantéo

Ver ESCALA DE PLANTAO

PLANTAS, bens iMOVEIS ......oiiiiiiie e 041
POLITICA
.de acesso & documentac@o arquivistica ......ooeeeeeeeeiiiiiiiiiinnn.. 063.5
ode PSSO . oottt 023
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

PREMIOS

.incentivos funcionais

.por assiduidade

eQCOrdOS v

SQJUSTES ceiiiii

eCONVENIOS «enveeeeaiaiaiaeann,

SVIOQENS. ..ttt

PREVIDENCIA

privada.......eeee

eSOCIAl vene

PREVISAO

«de material .........cccoooo
«de pessoal .......cccoeeeeiii

orcamentdria .......coeeveeiennne.

Procedimentos

Ver NORMAS
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contratos oo




PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL

CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11

PROCURACAO ..., 029.4
PRODUCAO
«de documentos ... 063.1
dIOrIAl ..o 061
PROGRAMAS
e dE CUISOS ..oiiiiiiiii i 022.11
ode eSTAgIOS «ooiiiiiiiiiii 022.21
e de InformEtica. ..o 067.2
Jdetrabalho.......oo 002

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO-PASEP  024.151

PROGRAMA DE INTEGRAQAO SOCIAL-PIS ..o, 024.151
PROGRAMACAO
Jinanceira de desembolso. ... 052.1
o) (eleTaal=Y ol e T4 Te TP 051.1
PROGRAMACAO VISUAL. ...t 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL ... 023.03
PROJETOS
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
odE ACOTdOS oo 004
ode QJUSIES toiiiiiii 004
ode bens IMOVEIS.....oviiiiiiii 041
odE CONIATOS . .ovviiiiee e 004
ode CONVENIOS.....ooiiiiiiiiiiii 004
ode informdtica..........coooo 067.1
.de modernizacao e reforma administrativa.............................. 001
«de prevencdo de iNCENAIO . ...uuviieieeiiiiiiiee e 049.13
ode trabalho .. .o 002

PROMOGCAO DE PESSOAL 023.03
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR  026.192

PROPOSTA ORCAMENTARIA
V.tb. ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS

PROPOSTAS
e CUISOS et 022.11
ode eSTEgIO. . oot 022.21

PROPRIOS DA UNIAO, ocupacdo 026.194
PROTESTOS .. e e, 994
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
PROTOCOLO . ..o 063.2
PROVAS DE SELECAO ..o, 021.2
PROVENTOS .o 024.11,024.119
SPTOVISOIIOS 1.t 024.112
PUBLICACAO DE MATERIAS
€M OUrOS PErIAAICOS ....oiiiiiiiieeee e 060.3
.no didrio oficial ... 060.1
.nos boletins
«adMINISITATIVO Lo 060.2
ode pessoal ... 060.2
e SEIVICO . i 060.2
PUBLICACOES INSTITUCIONAIS 061
diStrIDUIGEO .o 061.2
o101 o Te ele T TR 061.2
OGGEO vt 061.2
EdITOIAGCAO ..o 061.1
SPBIMUTG . .ttt 061.2
+Programag@o ViSUG..........ouiviiiiiiieiee e 061.1
(o] (e g aToTele Lo TN PP 061.
VENAO et 061.2
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

PUBLICIDADE. ..., 012.3

QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA-QDD.......cccccevvvvinnnn... 051.13
QUADRQOS DE PESSOAL. ..ot 023
QUINQUENIOS ... 024.131
_R-_
RADIO .o 072
dNSTAIAGAO .. o 072.1
SMOANUIBNCAO . ...ttt 072.1
BN (T oo g o T PP 072.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

RAIS

Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
READAPTACAQ DE PESSOAL ..o, 023.11
READMISSAO DE PESSOAL ...ttt 023.11
REAJUSTE SALARIAL ...t 023.03
RECE T A e 052.21
RECEPCAO DE DOCUMENTOS ...ttt oo, 063.2
RECLAMACOES TRABALHISTAS ...ttt e, 029.6
RECOLHIMENTO

«de material 0o depoSsito ........uviiiiiiiiii 034.5

«do empregador..........cccoo 024.15
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ................ 063.63
RECONDUGCAQO DE PESSOAL ..., 023.11
RECRUTAMENTO DE PESSOAL ...t 021
RECUPERACAO

ode bens IMAVEIS......cooooiiiiiee 041.41

.de material permanente .........ccoooeeiiiiiiii 036
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA

OBSERVACOES

RECURSOS
«aexames de SeleCO ........iiiii i 021.2
odescentralizag@o......ooooiiiiiiii 051.21
COTCOAMENTATIOS 1.ttt ettt et e e e 051.21
edESTAGUES ..o 051.21
eBSTOIMOS .t 051.21
SPIOVISAIO 1ttt 051.21
eSUDVENGAO 1o 051.21
raNSIErENCIA ... 051.21
V.tb. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA
REDES DE INFORMATICA ..o, 067.2
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL. ..ot 023.14
REEMBOLSO DE DESPESAS ..o 024.5, 024.59
dOCOMOCAO 1o 024.52
.mudanga de domicilio de servidores ..........cccoeeviiiiiiiiiiiiiiinn.. 024.51
V.tb. DESPESAS
REESTRUTURACOES SALARIAIS ..., 023.03
REFEICAO
cQUXIIIO oo 024.92
ornecimento. ... ..cceeei i 026.22
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
, CORRENTE | MEDIARIA
REFEITORIOS ... 026.22
REFORMAS
«administrativas ......ooooiiiiii 001
ode bens IMmOVeIs. ... 041.41
REGIMENTOS ... 010.2
REGISTROS
.de documentagdo bibliografica ...........ccccooiiiiiiiiiii 062.2
.de ocorréncia, controle de portaria..............cccccc 049.15
.de programas de informdtica.......................oo 067.2
.de sistemas de informdtica ................o 067.2
.nos érgdos competentes, organizacé@o e funcionamento ........... 010.1
Regulamentagdes
Ver NORMAS

REGULAMENTOS  010.2

ode PSSOl . oottt 020.1
REINTEGRACAO

ode pessoal . ... 023.11

o POSSE ... 041.3
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

REIVINDICACOES 994

e AOMINIO e 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS-RAIS ....ovviveeeen 020.3
RELAC()ES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.....oveiviiein 063.63
RELATORIOS

ode ATIVIAAAES e 003

o0 CUISOS - oo 022.11

ode eSTAGIOS «ooiiiiiiiiiiii 022.21

«de prevencdo de iNCENAIOS . .....uveeeieiiiiiiiiiiciee e 049.13

ode VIAgENS ..o 029.21, 029.222

B CNICOS e 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
REMOGCAO DE PESSOAL  023.13

REMUNERACAQ ..., 024.11,024.119
o0 CANGOS 1ottt 023.02
ode funcdes. ... 023.02

RENDAS ARRECADADAS ...ttt 052.21
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FaseiNTeR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
REPAROS
de faX . 074.1
o0 TAdIO i 072.1
ddetelefone. . ... 074.1
ede teleX oo 073.1
ode VEICUIOS. ..o 042.4
REPASSE FINANCEIRO ....ooiiiiiii e 052.21
REPORTAGENS ..., 012.12
REPOSICAO SALARIAL. ...t 023.03
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 032, 065
Reprografia
Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO
.de material
e CONSUMO . .o 034.1
SPEIMANENTE L..uiiiiie e 034.1
ode pessoal . ... 023.15
.de servicos de instalacdo e manutencGo..........ccooeeiiiiiiiiiiinnn.. 036.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE MEDIARIA
«de servicos reprografiCos........cooviuuiiiiiiieeeieiicie e, 032
o0 VEICUIOS .ot 042.911

RESCISAO CONTRATUAL 023.12

RESERVAS DE HOTEL. ..t 029.222
RESIDENCIAS ..., 041
RESTAURACAO

ode dOCUMENTOS ... 066.3

ode bENS IMOVEIS. ...oni e 041.41
RESTOS A PAGAR ..., 052.22
REUNIOES ..., 010.3
REVERSAQ DE PESSOAL ..ot 023.11
REVISAO DE TEXTO ..., 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 | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
ROUBO
.de material
o0 CONSUMO ...ttt 034.2
ePEIMUANENTE L.ttt 034.2
ode PATMONIO L.vviiii e 049.14
_S_
SAIDA DE MATERIAL 034.4, 049.15
SALARIOS ~ 024.11,024.119
COIEIACOES .. oo 023.03
edESCONTOS 1.ttt 024.14
Yo V1T ole Lo ele Lo NN TP P PR PPPR 023.03
damilian. ., 024.111
eMaterNidade ........eiiiiii 024.155
STEOJUSTE vttt 023.03
FEESHUTUIAGOBS ..ttt 023.03
SFEPOSIGAO ittt ettt 023.03
SALAS L 041
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
SALOES, BVENTOS .oeiei e 930
SEDEX

Ver Servigos de Entrega Expressa

SEGURANCA

ode PatrimONIo ..ooooiiiiii 049.1

odotrabalho.. oo 026.2
SEGURIDADE SOCIAL ..., 024.142,

024.154, 026

SEGUROS

DenefiCios . ..oooiiii 026.11

ode PatrimONIo ..o 049.12

ode VEICUIOS. ..oooiii 049.12
SELECAO

.de documentagdo arquivistica ..........oooeeiiiiiiiiiiiii 063.61

ode pessoal . ... 021
SEMINARIOS, BVENIOS.......c.cveieiiicecicicisis e 920
SEMOVENTES ... 043

Servicos de Entrega de Correspondéncia Agrupada

Ver MALOTE
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PRAZOS DE GUARDA i i
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

SERVICOS
«CONTFAtAGAD A . iiiiii i 036.1
.de entrega expressa  071.1
dnternacional..........coooeiiiiiiiii 071.12
SNACIONA .o 071.11
«dE MANUIENCAO ..o 041.5, 041.59
odE IMOVEIS ..o 041.5
.de material permanente ...t 036
ode VIGIENCIA Looiiiiic e 049.11
XTTAOTAINAIIOS L.vviieeeii e 024.136
V.tb. HORAS EXTRAS
eMAlOTE. ..o 071.2
1o T S PSSP UUPPPPRUPRRRII 024.3
ePOSTAl Lo 071,071.9
profissionais transHOros .. .......ooeeeeieeiiiieee e 029.5
TEPIOGIATICOS. ..ottt 032
SFEQUISICEO B .ovvviiiii e 036.1
SERVIDORES, transporte. . ... e eeeeeiiiiiiiie 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 ... 049.14

od€ PESSOAN .o, 025.1
SINDICATOS ..o 020.4
SINISTROS ...l 049.14
SISTEMAS

o0 AFQUIVOS ..., 063

ode INfOrMATICO . o 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES-SICAF........ccovvenn.. 030.1
SOLENIDADES, €VENIOS ...t 910
SUBESTACOES, MANUIENCEO ... 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO .....ooiieseeioeooeeeeeeeeeee ) 052.21
SUBSIDIOS ... 054
SUBSTITUICAQ DE PESSOAL ... 023.14
SUBVENCOES

eESPEST e, 052.22

SFECUISOS OFGAMENTANIOS «ovuiitieiiiee 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
cCONTAtUAl L. o 024 .4
ode PSSO ..ottt 025.12

_T_

TABELAS DE PESSOAL 023

TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ... 063.61

TAKAS L 059.1
o0 SEIVICOS ... ittt 052.21
V.tb. IMPOSTOS; TRIBUTOS

TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

TELEFONE 074
dNSTAlACAO .. o 074.1
SMONUIENGAO . ettt 074.1
STEPANO .ottt e 074.1
dransfer@ncia ... 074.1
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE | MEDIARIA

TELEX 073

dNSTAIACAO .. oo 073.1

SMOANUIBNCAO ... ettt 073.1

BN (T oo 4 o T PP 073.1
TEMPO DE SERVICO

cdICIONAl i 024.131

COVEIDACAO 1ottt 026.131

eCONTOAGEIM .ttt e e e 026.131
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS......covoiviiiieiiien 063.62
TERMOS

.de recolhimento de documentos ..............cc.oooiiii 063.63

.de transferéncia de documentos ............cccoevviiiiiiiiiiieiiiin, 063.63
TERMOS DE RESPONSABILIDADE.......coiiiioieii 034.01

TERRENOS 041

TESTES PSICOTECNICOS ... 021.2
TOMADA DE CONTAS L. 057
TOMBAMENTOS
«de bens ImAveis.........oooo 041.3
.de documentagdo bibliografica ............cccciiiiiiiiii 062.5
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA

.de material permanente .................. 037

ode VEICUIOS. .. o 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS ...ttt 063.2
TRANSFERENCIA

ode PESSOal . oo 023.13

«de recursos orcamMENtarios. ... .....eeeeeiiiiiiiicee e 051.21

Jdetelefones ... 074.1

edE VEICUIOS. ..o 042.13, 042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ..o 063.63
TRANSFORMACAQ DE CARGOS ... 023.02
TRANSMISSAO

ode dadOS .o 075

o IMAGEM L. 075

B VOZ 1ot 075
TRANSPORTE

.de material

odE CONSUMO ..ot 034.3
ePEIMANENTE L.ttt 034.3
ePArA SEIVIAOrES. ..ooiiiiiiiiiiiiiiii i 026.195
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ CORRENTE | MEDIARIA
TRANSPOSICAO DE CARGOS ... 023.02
TRE
Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL ... 022, 022.9
.para prevengdo de incéndio ... 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO-TCU ...ooooiiioioeeeeeeeee. 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL-TRE ... 024.4
TRIBUTOS ..., 059.1
V.tb. IMPOSTOS; TAXAS
-U-
UNIFORME, QUXIIO ..o 024.92
USUARIOS, ManUal....o.oveoeooeoeeeeeeeeee e 067.22
B VA
VALE-TRANSPORTE ..., 024.92
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PRAZOS DE GUARDA ] ]
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE |  MEDIARIA
VANTAGENS DE PESSOAL ...vvieiieeeii e 024, 024.9
VEICULOS - 042, 042.9
«@bASIECIMENTO ... 042.4
CQCIAENTE 1ottt 042.5
CQlIBNACEO i 042.3
dAlUGUEL ..o 042.12
COQUISIGAIO ettt ettt 042.1
«QUTONIZAGAO PAMG USO ..viiiiiieiiii e 042.912
oo e [0 1S 17 JUUUU U TR 042.2
0CESSEI0 ..ttt 042.13, 042.32
«CONTOIE € USO wevvviiiiiiiiiiie e 042.91
edOGCAO it 042.13, 042.32
cemplacamento ... 042.2
e€STACIONAMENTO ...t 042.913
ool g oo ]=1y s PRSP 042.913
SIMPOMAGEO cvte et 042.11
dNfrACBES. ..o 042.5
B0 oo, 042.31
ICENCIAMENTO L .uiiiiiie e 042.2
dIMpeza ..o, 042.4
SMONUIENGAO . ettt 042.4
eMUHGS (oo 042.5
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PRAZOS DE GUARDA

OBSERVACOES

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
o= 001U o TSP 042.13, 042.32
(ST oo 14 o PSPPI 042.4
e U1 el o B PPP 042.911
0SEOUIOS .vtiiieeti ettt e e et e et e e et et 049.12
Jdombamento . ... 042.2
HANSTEIBNCIT e, 042.13, 042.32
VENAO ... 042.31
VENCIMENTOS. ..o 024.11,024.119
VENDA
«de bens iméveis..........ccoo 041.21
.de material
«dE CONSUMO ...t 035.1
ePEIMANENTE Lottt 035.1
«de publicagdes.........ccco 061.2
ode velculos. ... 042.31

VIAGENS DE SERVICO 029.2

prestacdo de Contas......ooviiiiiiiiii 029.21, 029.222

FlATOIIOS e 029.21, 029.222
VIGILANCIA ..o 049.11
VISITANTES <. 940
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | faseNTerR. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
Visitas
Ver VISITANTES
VST ORI AS o 049.14
_X—
Xerox

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER. | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
IV. GLOSSARIO

ACERVO

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

ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparacdo e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa, a organizacdo de servico educativo, de referéncia e divulgacéo.

ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada & sua preservacdo e manuseio.

ACUMULACAO

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

ADMINISTRAGAO DE ARQUIVOS

Direcdo, supervisdo e coordenacéo das atividades de arquivo (2).

Administracdo de documentos
Ver GESTAO DE DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM

Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

8 ANEXACAO

Juntada, em cardter 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 cardter definitivo.

10 APENSACAO

Juntada, em cardter tempordrio, 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 integrd-lo.

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

13 ARQUIVAMENTO
1. SeqUéncia de operacdes que visam & guarda ordenada de documentos.
2. Acéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagdo.

V.tb. ARRANJO
METODO DE ARQUIVAMENTO

171



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

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 custédia, o processamento técnico, a conservacéo e utilizacdo de arquivos (1).

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo (1) com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma instituicGo; expressdo usada em oposicdo
a arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL

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

V.tb. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramitacéo ou ndo, que pelo seu valor primdrio é objeto de consultas freqientes pela entidade que o produziu,
a quem compete a sua administracéo.

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

ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo pUblico (2) mantido pela administracdo estadual.

Arquivo geral
Ver ARQUIVO CENTRAL
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24
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26
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Arquivo histérico
Ver ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes (2), que aguarda destinacdo e com uso pouco frequente.
2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo intermedidrio (1).

3. Depdsito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermedidrios (1).

ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo puiblico (2) mantido pela administracdo municipal.

ARQUIVO NACIONAL

Arquivo puUblico (2) mantido pela administracdo central ou federal de um pafs.

Arquivo particular
Ver ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos preservados em cardter definitivo em funcéo de seu valor.
2. Unidade administrativa ou servico 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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28

29

30

31
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ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo (1) produzido por instituicdo publica no exercicio de suas funcdes, independente de seu émbito de acdo e do sistema de

governo do pafs.

2. Arquivo (2) integrante da administracdo publica.

ARQUIVO REGIONAL

Arquivo (2) encarregado de arquivos de uma determinada regido.

ARQUIVO SETORIAL

1. Arquivo (1) acumulado por um determinado setor ou servico de uma administracéo.

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

ARQUIVO TECNICO

Arquivo (1) com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em oposicéo a

arquivo administrativo (1).

ARRANJO

SeqUéncia de operacdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa & organizacdo dos documentos de um

arquivo (1) ou colecao, utilizando-se diferentes métodos.

V.tb. QUADRO DE ARRANJO

ATIVIDADE-FIM

Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituigéo.

V.tb. ATIVIDADE-MEIO
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34

35

36

37

38
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ATIVIDADE-MEIO
Expressd@o que designa as atividades que dédo suporte & consecucdo das atividades-fim de uma instituicéo.

V.tb. ATIVIDADE-FIM

AVALIACAO
Processo de andlise e de documentos de arquivo (1), que estabelece sua destinacdo de acordo com os valores que lhes sGo atribuidos.
V.th. COMISSAO DE AVALIACAO

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

CLASSE

Cada divisdo que compde um sistema de classificacdo (1).

CLASSIFICACAO

1. Organizacdo dos documentos de um arquivo (1) ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo 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 informacées neles contidas, graus de sigilo conforme legislacé@o especifica. Também chamada

classificagéo de seguranca.

Classificacdo decimal

Ver METODO DECIMAL
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44

45

46
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CcODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nGmeros, que, mediante uma convengéo, representam dados.

V.tb. NOTACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO

Sistema de cédigos derivado de um plano de classificacao.

V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO

COMISSAO DE AVALIACAO

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

CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservacédo e a restauracdo de documentos.

CONSULTA

Busca direta ou indireta de informacées.

DATA DE ACESSO

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

DATAS-LIMITE

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

DESAPENSACAO




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTER-
MEDIARIA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

47
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Separacdo de um ou mais processos juntados por apensacéo.

DESCARTE

Exclus@o de documentos do acervo de um arquivo (2), apés avaliacdo.

V.tb. ELIMINACAO

DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de conteddo das unidades de arquivamento, representam-nas nos

instrumentos de pesquisa.

DESTINACAO

Decis@o, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagéo.

V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacdes e documentos.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informacdes qualquer que seja o suporte utilizado.

V.tb. ITEM DOCUMENTAL
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OBSERVACOES

52

53

54

55

56

57

58
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DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder pUblico ou de instituicdes de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprovacéo de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO
1. Do ponto de vista da acumulacdo, documento de arquivo publico.
2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.

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

DOSSIE

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

ELIMINACAO

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

ESPECIE DOCUMENTAL

DivisGo de género documental, que relne tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagdo da informagé@o, como ata, carta,

decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

FICHARIO
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60
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1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle e recuperacdo de documentos e
informacées.

2. Mével 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 fun¢éo do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido
como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em funcdo do fato do gerador do arquivo (1) ndo se encontrar mais em atividade, ndo receberd acréscimos de documentos de
data posterior & sua existéncia. Também referido como ndcleo 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, documentacéo cartogrdfica, documentacdo iconogrdéfica, documentacdo informdtica,
documentacé@o microgréfica, documentacdo textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Administracdo da producdo, tramitagdo, organizacdo, uso e avaliagGo de documentos, mediante técnicas e prdticas arquivisticas, visando a
racionalizag@o e eficiéncia dos arquivos (1). Também referida como administragdo de documentos.
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64 GRAU DE SIGILO

Gradacao atribuida & 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.tb. CLASSIFICACAO (3)

65 Guia de recolhimento

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
66  GUIA DE TRANSFERENCIA

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

67  IDENTIFICACAO

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

68 ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como pega.

69 JUNTADA

Ato ou efeito de apensacéo ou anexacdo de um processo a outro. Termo também aplicado & juncdo de documentos a um processo.

70 LISTA DE ELIMINACAO
Relac@o de documentos cuja eliminacdo 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 operagdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo (1) ou colecdo, uns em relacdo aos outros, e a
identificacdo 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 Movimentacao
Ver TRAMITE

78  NOTACAO

Cédigo de identificacéo das unidades de arquivamento que permite sua ordenacéo ou localizacdo. Também chamado cédigo ou cota.
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80
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Ndcleo
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 intermedidrio, ou em um arquivo intermedidrio, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes da instituicGo e andlise 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.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO

PLANO DE DESTINACAO

Esquema no qual se fixa a destinacdo dos documentos.

PRAZO DE ELIMINACAO

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

PRAZO DE GUARDA
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86

87

88

89

90

21

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 intermedidrio (2), ao fim do qual a destinacéo é efetivada. Também referido como prazo de retencéo.

Prazo de retencéo
Ver PRAZO DE GUARDA

PRESCRICAO

Extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO

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

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio bdsico da arquivologia segundo o qual os arquivos (1) gerados por uma instituicGo 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 informacées, permitindo répida
visualizacao.

PROTOCOLO
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Servico encarregado do recebimento, registro, autuacdo, classificacéo (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, funcées ou atividades do gerador e da
andlise do acervo. Expressdo adotada em arquivos permanentes (1).

94 RECOLHIMENTO
1. Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.

2. Operagao pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo intermedidrio (2) para o arquivo permanente (2).

V.tb. 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 Relacdo de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

98  SELECAO
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99

100

101
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103
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Eleicdo, durante a avaliacdo de um arquivo (1), dos documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminacéo, 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 informacdes 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 persecucdo de objetivos comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual sdo registradas as informacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinacéo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condicées de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminacdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sGo considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a freqiiéncia de uso por seus
geradores e a identificag@o de seus valores primdrio e secunddrio.

V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO

Instrumento que retne 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 ELIMINACAO

105 TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns em termos de férmula diplomdtica, natureza de
conteddo 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  Tramitacéo
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 intermedidrio (2).

110  Triagem
Ver SELECAO

111 UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificagéo (1), armazenamento, arranjo e notagao.
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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 denominacdo e posicionamento hierdrquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

113 VALOR ADMINISTRATIVO

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

V.tb. VALOR PRIMARIO

114 VALOR FISCAL

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

115  Valor histérico

Ver VALOR PERMANENTE

116  VALOR INFORMATIVO

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

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

187



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA

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 funcé@o 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 usudrios, tendo em vista a
sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

122 VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e vdlidos os encargos e disposicdes contidos nos documentos.
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