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Apresentacao

Aimplantacdo de programas de gestao de documentos nas institui¢des piiblicas é uma etapa importante
para a consolidacdo de uma politica nacional de arquivos, por promover a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade de programas e projetos dos érgaos e entidades da administracdo. As a¢des de gestdo de
documentos racionalizam a produc¢do documental, otimizam recursos e asseguram a manutencao e a
preservacao de conjuntos documentais relevantes para a sociedade.

No contexto publico, é por meio da pratica da gestdo de documentos, conjugada com o uso de
tecnologias da informagdo, que as a¢bes de transparéncia publica, controle social, accountability e
acesso a informacao sdo efetivamente vivenciadas pela sociedade brasileira.

Nesse sentido, o esfor¢o do Arquivo Nacional, érgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos — Siga, da administra¢do publica federal, em atualizar o Cédigo de classificacdo e a Tabela
basica de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividade-meio da administracdo
publica, aprovados por meio da resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq), e aprovar e apresentar o documento revisto e atualizado aos érgédos e entidades
integrantes do Siga se soma as demais iniciativas governamentais para sustentar a pratica de uma
administracdo publica moderna e eficiente.

Lembramos que os instrumentos de gestdo de documentos precisam ser complementados com a
elaboragdo de cddigos de classificagdo e de tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos
relativos as atividades finalisticas dos 6rgdos e entidades, que devem ser aprovados pelo Arquivo
Nacional.

Ressaltamos, ainda, que a reflexdo de toda a comunidade arquivistica associada ao uso continuo e
frequente dos instrumentos poderé contribuir e viabilizar o aperfeicoamento constante das praticas
de gestdo de documentos.

Neide Alves Dias De Sordi
Diretora-geral do Arquivo Nacional
Presidente da Comissao de
Coordenagao do Siga



Metodologia da revisao dos
instrumentos de gestao de documentos




Introdugao

Aresolucdon. 4, de 28 de marco de 1996, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), dispunha “sobre
o0 Codigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administracdo publica: atividades-meio” e
aprovava a “Tabela basica de temporalidade e destina¢do de documentos relativos as atividades-meio
da administragdo publica”. Essa resolugdo foi complementada pela n. 8, de 20 de maio de 1997, que
introduziu pequenas altera¢Ges na primeira versao.

Os referidos instrumentos passaram a ser implantados nos 6rgéos do Poder Executivo Federal por forca
do decreton. 2.182, de 20 de marco de 1997, reiterado pelo decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, até a
edicdo do decreto n. 10.148, de 2 de dezembro de 2019.

Decorrido um periodo experimental e atendendo a necessidade de atualizar esses instrumentos, o Conarq
promoveu a publicagdo da resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, que aprovou uma nova versao
revisada e ampliada do cddigo de classificagdo e da tabela basica. A resolugdo se encontra disponivel
em edicdo impressa, sob o titulo Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-meio da administragdo publica, e, também, em versdo digital no portal do Conarg.

Pelaresolucdo n. 21, de 4 de agosto de 2004, o Conarq aprovou o uso da subclasse 080 — Pessoal Militar
pelo Ministério da Defesa, pelos Comandos Militares e pelas organiza¢des que os integram, passando
esta subclasse a compor o c6digo e a tabela aprovados pela resolugado n. 14, de 2001.

Convém destacar, ainda, que a resolucdo n. 35, de 11 de dezembro de 2012, do Conarg, incluiu pequenas
alteragoes e atualiza¢des na versdo aprovada pela resolugao n. 14, de 2001.

Contudo, a Comissao de Coordenacao do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos — Siga, da
administragdo publica federal, instituida junto ao Arquivo Nacional, 6rgdo central desse sistema, pelo
artigo 6° do decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de 2003, atendendo a uma das recomendacdes do II
Encontro Técnico dos Integrantes do Siga, realizado de 3 a 5 de junho de 2008, promoveu uma consulta
publica, de dezembro de 2009 a junho de 2010, e, para isso, solicitou aos integrantes do sistema que
encaminhassem, com urgéncia, a Coordenac¢do do Siga, contribuicdes e sugestdes de alteracdo no codigo
de classificagdo e na tabela basica.

Quando da realizacdo do III Encontro Técnico dos Integrantes do Siga, de 22 a 24 de junho de 2010,
0 Arquivo Nacional assumiu o compromisso de rever e atualizar os instrumentos, com base nas
consideracoes encaminhadas.

Os técnicos da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional (Coged/AN)
trabalharam nas propostas de alteracdo apresentadas pelos drgdos e entidades do Poder Executivo
Federal. Os técnicos da area de gestdo de documentos da Coordenacgdo Regional no Distrito Federal
(Coreg/AN) também colaboraram, enviando sugestes. O processamento dessas mudancas e
recomendacdes de revisdo foi realizado em trés periodos: de abril a setembro de 2013, fevereiro a
outubro de 2014 e junho a setembro de 2017.

A finalizagdo da revisdo dos instrumentos de gestdo de documentos ocorreu no periodo de fevereiro a
setembro de 2018.



Considerag0es a respeito da revisdo do Codigo de classificagdo de documentos
relativos as atividades-meio da administragao publica

A tarefa da classificacdo exige o conhecimento da estrutura organizacional da administracdo
produtora dos documentos e das necessidades de utilizacdo dos documentos produzidos por esses
administradores.

A classificagdo pressupde a realizagdo do levantamento da producdo documental, atividade que
permite conhecer os documentos produzidos pelas unidades administrativas de um 6rgédo ou entidade
no desempenho de suas funcdes e atividades, e a analise e identifica¢cdo do contetido dos documentos.

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

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

Esses principios orientam a classificacdo dos documentos publicos quanto a agdo, que para ele designava
as fungdes (meios e fins), atividades (meios e fins) e atos produzidos por um 6rgédo ou entidade de
governo.

A classificacao refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se identificam as fungdes e as
atividades exercidas, e as unidades documentérias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de
uma relagdo organica entre uma e outra, e determinando agrupamentos e a representa¢do do esquema
de classificacdo proposto sob a forma de hierarquia.

A estruturacao de um esquema de classificacdo pode ser facilitada pela utilizacdo de uma codificagdo
numérica para designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos preestabelecidos, o que agiliza a
ordenacdo, a escolha do método de arquivamento e a localizagao, fisica e légica.

Esse esquema de classificacao pode ser chamado de plano de classificacdo, mas, a partir da atribuicao
da codificagdo numérica, passa-se a adotar o termo c6digo de classificagdo de documentos de arquivo.

No caso da versdo adotada pelo Conarq, a atribui¢do da codificacdo numérica recaiu sobre o método de
numeracao decimal.

Cabe deixar claro que se adotou apenas a mecanica do sistema de classificacdo decimal, desenvolvido
por Dewey, em 1873, isto é, a divisdo dos conjuntos documentais de determinado 6rgdo ou entidade,
produzidos em razao de suas funcdes e atividades, em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses,
dez grupos e dez subgrupos, usando-se para isso a notacao decimal.

Sabe-se das criticas a adog¢do desse método de numeracdo decimal e das limitacdes que ele pode trazer
para a estrutura hierarquica e légica da atividade da classificagdo, contudo, ndo foram encontradas
graves restricdes a sua representac¢do na construcao do Coédigo e ndo foi necessario juntar conjuntos
documentais, dada a limitagdo que o método estabelece as subdivisdes, sempre em ndmero de dez.

Na revisdo, ora apresentada, que trata das duas classes comuns a todos os érgdos e entidades da
administragdo publica, referentes as fun¢des das atividades-meio, a saber, a classe 000 e a classe
900, buscou-se, em primeiro lugar, atualizar e padronizar a nomenclatura dos descritores, uma vez



que ocorreram transformag¢des na maquina administrativa governamental, algumas significativas e
efetivamente renovadoras, e outras preocupadas em adaptar as novas formas de gestdo para atender
as demandas por transparéncia e da governabilidade.

Destaca-se, nas Ultimas décadas, o esfor¢co que a administragdo publica federal tem envidado para
estabelecer normativas (instrumentos legais) para o gerenciamento dos recursos humanos, materiais,
or¢amentarios, financeiros e até informacionais, visando a implantacdo de um modelo gerencial padrao
que reflita ndo s6 em uma nova configuracdo das estruturas organizacionais, mas, essencialmente, na
uniformizac¢do da produgao documental.

Por isso, 0 que norteou a revisdo e, mais especificamente, a ampliacdo do Cédigo de classificacdo foi a
pesquisa nos instrumentos legais que, atualmente, embasam as atividades do Poder Executivo Federal
e as a¢des dos gestores publicos. Contudo, cabe lembrar que, apesar de a pesquisa nos atos legais ter
sido a mais exaustiva possivel, sempre se deve levar em conta a instabilidade e o dinamismo pelos
quais ainda passa a administracdo publica federal, o que impossibilita e, as vezes, impede um nivel
maior de exatiddo na coleta de dados e informagées referenciais para a estruturacdo do cédigo.

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

Essas notas explicativas, de maneira geral, fornecem informagdes sobre os conjuntos documentais
que ali deverdo ser classificados, demonstrando a coeréncia, a relacdo e o vinculo organico que eles
mantém entre si e com as atividades geradoras.

Excluiu-se o uso do termo genérico “assunto”, ndo s por sua imprecisdo, mas também por sua
inadequacdo para designar as funcdes, subfuncdes, atividades e, em alguns casos, os atos que
identificam os descritores dos c6digos numéricos.

Quanto a escolha dos termos para os descritores, que identificam, na estruturacdo da hierarquia das classes,
subclasses, grupos e subgrupos, as atividades desempenhadas pelos drgdos e entidades, procurou-se,
sempre que possivel, privilegiar o uso de expressées que denotam “a¢bes” ou “contetdos de a¢oes”.

Entendeu-se por “acbes” ou “contetidos de acbes” os termos substantivos que expressam o resultado
de uma determinada operacgdo ou pratica consecutiva que o érgdo ou entidade levam a efeito para
cumprir suas finalidades, as quais refletem o conjunto de competéncias e atribuicées necessarias
para o funcionamento e atuacao, tais como procedimentos administrativos, realizacdes de atribuicoes
técnicas, atuacoes efetivas, resultados, efeitos ou consequéncias de direitos e deveres.

Dessa forma, os documentos refletem a atividade a que se vinculam, materializam e registram os atos dos
gestores publicos e dos préprios servidores no exercicio de suas funcdes. Por isso, a estruturacdo de um
plano de classificacdo tem como objetivo a reuniao dos documentos de acordo com o ato realizado e destes
conjuntos documentais com a atividade que os gerou, terminando por junta-los sob a respectiva funcao.

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

Procurou-seevitaraomaximo, também, as situagdes em que aclassificacdochegasseaumdetalhamento
minucioso, levando os documentos a “ultraclassificacao”.

A proposta de revisao procurou manter as subclasses da Classe 000 — Administra¢do Geral, uma vez que
ndo seria recomendavel uma alteragdo substancial nos instrumentos. Porém, ao longo do tempo, viu-se
que mais do que atualizar a nomenclatura dos descritores e assimilar as criticas que, frequentemente,
foram feitas a imprecisdo anterior dos niveis de classificagdo, seria, realmente, necessario proceder a
reorganizacdo interna das subclasses privilegiando alégica das relagdes organicas da produgdo documental.



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

Essainclusdo, além de corrigir uma falha da versdo anterior, possibilitarad que os conjuntos documentais
produzidos em razao da instauragdo de processos de licitagdo, nas suas diferentes modalidades, para
contratacdo de empresas terceirizadas para realiza¢do de servigos e efetivacdo das compras publicas,
venham a formar conjuntos mais homogéneos e consistentes, evitando a dispersdo dos documentos
em diferentes unidades de classificacao.

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

Na construc¢ado dos descritores, utilizou-se o ponto (. ), a virgula (, ) e a conjungdo ( e ) para expressar
o tipo de relagdo terminoldgica existente entre dois ou mais descritores.

Explicitamos, a seguir, os simbolos utilizados para as rela¢des de equivaléncia ou sinonimia, rela¢do
partitiva ou todo/parte, e relagao associativa:

- a utilizacdo do ponto ( . ) na relagdo de equivaléncia ou sinonimia aconteceu quando existe
mais de um descritor com o mesmo significado e que pode ser utilizado isoladamente, sem o
comprometimento do sentido, evitando-se inconsisténcias na classificacdo;

- a utilizacdo do ponto ( . ) na relacao partitiva ou todo/parte ocorreu quando o conceito da parte
necessita do conceito do todo para compreensao do contexto em que esté inserido; respeitando-
se a ordem de citacdo, o descritor mais genérico (todo) precede o descritor especifico (parte);

- a utilizacdo da virgula ( , ) e da conjuncdo ( e ) na relacdo associativa se deu entre um ou
mais descritores que mantém entre si conexdo semantica ou contextual, mas cujos conceitos
demonstram que nao estdo relacionados hierarquicamente.



Estrutura do Codigo de classificagdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

A Classe 000 — Administra¢do Geral contempla documentos referentes as atividades relacionadas
a administra¢do interna do érgao e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foram criados.

A classe 000 — Administracdo Geral tem como subclasses:
- 010 — Organizagdo e Funcionamento
+ 020 — Gestdo de Pessoas
- 030 — Gestdo de Materiais
+ 040 — Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos
- 050 — Gestdo Orcamentaria e Financeira
+ 060 — Gestdo da Documentagdo e da Informacao
-+ 070 — Gestdo dos Servicos Postais e de Telecomunicagoes
- 080 — Pessoal Militar
- 090 — vaga

A subclasse 010 — Organizacdo e Funcionamento contempla documentos referentes a definicdo e
alteracdo das politicas institucionais, a criagdo e modificagdo das estruturas organizacionais e aos
registros que garantam a existéncia do érgao e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao planejamento
e acompanhamento das a¢des institucionais, da gestdo ambiental e da comunicacao social.

A subclasse 020 — Gestao de Pessoas contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos
servidores e empregados publicos, dos servidores temporéarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em saide, pedagégica e juridica, entre outras), dos estagiarios,
dos ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianca sem vinculo, lotados no érgéo e
entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

A opgdo pelo uso do termo “servidor”, de uma maneira geral, nas notas explicativas dos descritores
do Cédigo, para fazer referéncia a todas as pessoas fisicas que prestam servico ao Estado, ou seja,
que atuam na administragdo publica, por meio das diferentes formas de investidura ou de regime
de trabalho e de vinculo empregaticio, prevaleceu sobre a op¢do, inicial, do termo “agente ptblico”,
uma vez que este Ultimo, apesar de expressar um sentido mais amplo, ndo apresenta, nas praticas
administrativas, aceitacdo tdo difundida quanto o termo “servidor”.

A subclasse 030 — Gestdo de Materiais contempla documentos referentes a aquisi¢do, movimentacao,
alienacdo, baixa e inventdrio de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios,
aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material
destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencdo, alimentagéo e abastecimento de veiculos,
medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem
como aqueles referentes a contratacio de prestacdo de servigos e a execucdo de servigos de instalacdo
e manutencgao.

A subclasse 040 — Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servigos contempla documentos referentes a
aquisicdo, alienacdo e inventario de bens iméveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos
motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tracdo
animal), e de bens semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte),
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bem como aqueles referentes a contratacdo de prestagdo de servicos para fornecimento de servicos
essenciais, manutencdo e reparo das instala¢des, e execuc¢do de obras, e ao controle, protecao, guarda
e seguranca patrimonial.

A subclasse 050 — Gestdo Orcamentaria e Financeira contempla documentos referentes as atividades
deprogramacao e elaboracdo do or¢camento, a gestdo e execugdo or¢amentéaria e financeira, as operacoes
bancérias e ao controle externo das atividades financeiras do 6rgdo e entidade.

A subclasse 060 — Gestao da Documentacdo e da Informac¢ao contempla documentos referentes
a producdo, controle, classifica¢do, avaliagdo, destinagdo e tratamento técnico da documentacdo
arquivistica, a aquisi¢cdo, processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos
bibliografico e museoldgico, bem como aqueles referentes a conservagao e preservacdo de acervos, a
produgdo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnolégica do 6rgéo e entidade.

A subclasse 070 — Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunica¢des contempla documentos
referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade para a gestdo dos servicos postais e de
telecomunicagdes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem
como aqueles referentes a contratacdo de prestagdo de servigos de instalacdo, manutengdo e reparo, e
a autorizacdo e controle de uso.

A subclasse 080 — Pessoal Militar (anexo 1) destina-se ao uso no Ministério da Defesa, nos Comandos
Militares e nas organizacdes que os integram.

A subclasse 090 encontra-se vaga para possiveis expansodes e inser¢do de novos descritores. Cabe
ressaltar que os descritores que vierem a ser criados, bem como sua temporalidade e destinacao,
deverdo ser encaminhados ao Arquivo Nacional para aprovacao.

A Classe 900 — Administracdo de Atividades Acessdrias contempla documentos referentes ao
desenvolvimento de atividades complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas
que ndo sdo essenciais para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do érgéo e
entidade.

Foi alterada a nomenclatura dos descritores “diversos” e “transitorios”, pois os mesmos propiciavam
classificagdes equivocadas e erros de arquivamento. Entretanto, ndo foi facil identificar uma funcéo na
administragdo publica que representasse esse conjunto de atividades ou de operacdes.

A Classe 900 — Administracdo de Atividades Acessodrias tem como subclasses:
- 910 — Gestdo de Eventos
- 920 — Promocado de Visitas

-+ 930 — vaga
© 940 — vaga
- 950 — vaga
- 960 — vaga
- 970 — vaga
- 980 — vaga

- 990 — Outras a¢0Oes referentes a Administracdo de Atividades Acessoérias

Asubclasse 910 — Gestdo de Eventos contempla documentos referentes a gestdo de eventos promovidos
e realizados pelo 6rgédo e entidade, como solenidades, comemorag¢des, homenagens, congressos,
conferéncias, semindrios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros, convencdes, ciclos de palestras,
mesas redondas, feiras, salGes, exposi¢Oes, mostras, exibicdo de filmes e videos, lancamentos de
livros, festas e concursos culturais.

Cabe lembrar que os documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo 6rgio e

entidade, a partir do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, deverdo ser classificados em
classe especifica relativa a essa atividade.
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A subclasse 920 — Promogdo de Visitas contempla documentos referentes a promocdo de visitas
culturais, educativas e técnicas ao érgdo e entidade.

A subclasse 990 — Outras acdes referentes a Administra¢io de Atividades Acessorias contempla
documentos referentes as comunicacdes ocasionais e genéricas efetuadas pelo 6rgdo e entidade no
relacionamentocomoutrasinstitui¢des publicas e privadas e quendodizemrespeitoao desenvolvimento
de suas atividades especificas.

Em virtude das alteracOes realizadas na estrutura e nos descritores, fez-se necessaria a elaboragao
de uma Tabela de equivaléncia com a versdo apresentada pela resolucdo n. 14, de 2001, do Conarq,
atualmente revogada.

A elaboracdo da Tabela de equivaléncia visou disponibilizar, aos usuarios da resolugdo n. 14, de 2001,
do Conarq, um instrumento que indicasse a correspondéncia com os c6digos numéricos presentes nesta
versdo. Essa correspondéncia devera facilitar a correlagdo dos codigos de documentos ja classificados
e que se encontram em sistemas informatizados para acesso, bem como o preenchimento de Listagens
de eliminacao de documentos.

Cabe ressaltar que, devido as intmeras alteracdes que foram propostas para esta versdo dos
instrumentos de gestdo, algumas vezes ndo ocorrera a correspondéncia direta dos antigos descritores
com os novos, principalmente, nos casos em que os antigos descritores foram distribuidos por mais
de uma subdivisdo dos novos. Nestes casos, serda necessaria uma leitura e analise mais cuidadosa do
conjunto documental que devera ser reclassificado, utilizando-se as subdivisées do novo grupo.

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

A tabela de temporalidade e destinacdo é um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por
objetivo definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos, com vistas a garantir o acesso a
informacao. Sua configuracdao deve, necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por um 6rgdo ou entidade da administragao ptblica, no exercicio de suas atividades, os prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria, e a destinagdo final, ou seja, a eliminag¢do ou a guarda permanente.

A avaliagdo constitui-se em atividade essencial para a racionaliza¢do do ciclo de vida dos documentos
de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais poderdo ser eliminados e
que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administragdo publica que os gerou e para a sociedade.

A fixacdo da temporalidade é imprescindivel para se alcancar essa racionalizacdo, para reduzir a massa
documental dos arquivos e para ampliar o espaco fisico de armazenamento, assegurando as condi¢des de
conservagao dos documentos de valor permanente.

A aplicagédo dos critérios de avaliagdo deve efetivar-se nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem
os documentos de valor eventual, de eliminagdo sumaria, daqueles de valor probatério ou informativo.
Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo tenham sido,
anteriormente, avaliados, pois o desenvolvimento do processo de avalia¢do e selecdo nesses arquivos
tem se mostrado extremamente oneroso do ponto de vista técnico e gerencial, e levado a formagao
de massas documentais volumosas, descaracterizando a funcdo primordial dos arquivos de apoio as
atividades gerenciais.

Torna-se fundamental para o processo de avalia¢ao que os documentos tenham sido classificados, pois
s0 a classificagdo permite a compreensao do conteido dos documentos de arquivo dentro do processo
integral de produgdo, uso e acesso a informagdo, mantendo a relagdo organica especifica que possuem
com a institui¢ao geradora.

Uma vez acatadas as sugestdes e criticas apresentadas a estruturacdo anterior do Cédigo, foram feitas
as alteracOes necessarias, que passaram a privilegiar, com a introdugdo das notas explicativas em cada
descritor, a compreensdo do contelddo abrangido por determinado conjunto documental e a facilitar a
classificagdo e, consequentemente, a aplicacdo da temporalidade e da destinagao.

Sobre a contribuigdo enviada pelos érgédos e entidades do Poder Executivo Federal quando da consulta
publica, de dezembro de 2009 a junho de 2010, poucos foram os questionamentos quanto aos prazos
de guarda e a destinagdo final. Os maiores problemas apontados pelos usuarios do Codigo e da Tabela
referiam-se a propostas de temporalidade e destinacdo diferentes para um mesmo cddigo.

De acordo com os usudrios, isso vinha dificultando a recuperagdo das informacdes sobre esses conjuntos
documentais quando ocorria o langamento dos co6digos em sistemas informatizados no momento da
classificacdo, ou seja, quando da autuac¢do nos protocolos ou na producdo dos documentos nas unidades
administrativas, oumesmo, a posteriori, quando aplicavam a Tabela em massas documentais acumuladas.

Por isso, buscou-se, na nova estruturacdo, sanar esse problema, distribuindo os conjuntos documentais
de acordo com a temporalidade e destina¢do propostas, a fim de evitar a situacdo acima descrita. A
temporalidade e a destinacdo diferenciada em um mesmo c6digo sé devera ocorrer quando for evidenciada
aalteracdo de alguma situacdo em particular, conforme encontra-se registrado no campo das observacoes.




Estrutura da Tabela de temporalidade e destinacao de documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Compdem a configuracdo da Tabela de temporalidade e destinacao os seguintes campos:

Codigo e descritor do codigo: nestes dois campos sdo identificados o cédigo numérico e o descritor
do cédigo que representam os conjuntos documentais, hierarquicamente distribuidos de acordo
com a estrutura do Cédigo de classificagdo, o que facilita a compreensdo da articulagdo das fungdes e
atividades, desempenhadas pelo érgao e entidade, e propicia a definicdo do tempo necessario para o
arquivamento nas fases corrente e intermediaria.

Prazos de guarda: nestes campos (fase corrente e fase intermedidria) sdo registrados o tempo
necessario para que os conjuntos documentais atendam, exclusivamente, as necessidades da
administra¢do que os produziu, cumprindo as finalidades para as quais foram criados, devendo
ser definido, preferencialmente, em anos, tanto na fase corrente como na fase intermediaria.
Entretanto, algumas vezes, faz-se necessario expressar o tempo a partir do registro de uma a¢ao em
razdo, direta e objetiva, de sua concretiza¢ao, como nestes exemplos: enquanto vigora, até a quitacdo
total da divida, até a homologacdo do evento, “x” anos a contar de uma determinada situagdo. O
prazo estabelecido para a fase corrente determina que os conjuntos documentais permanecam
junto as unidades administrativas do érgdo ou entidade (os denominados arquivos setoriais) devido
a frequéncia de consulta. Como na fase intermediaria a consulta costuma ser menor, os conjuntos
documentais devem ser transferidos dos arquivos setoriais para outro local, mantendo-se a
disposicdo da administracao e sob sua responsabilidade, constituindo os arquivos centrais ou gerais.
Contudo, a distribuicdo dos prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria poderéa seguir outra
sistematica, de acordo com a estrutura organizacional de cada 6rgao e entidade da administracdo
plblica, porém o prazo total de guarda estabelecido neste instrumento, antes do cumprimento da
destinacdo final, devera ser cumprido.

Destinacdo final: neste campo registra-se a proposta de eliminac¢do para os conjuntos documentais
que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo apresentam valor secundario, ou a
guarda permanente para aqueles em que foi identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa
e uso da informacdo, ndo s6 para a propria administragdo publica, mas também para terceiros.

Observagdes: neste campo sdo registradas orientacdes e instrucGes complementares que visam
esclarecer a aplicacdo diferenciada dos prazos de guarda e da destinacdo final de determinados
documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou mesmo a ado¢do de procedimentos especificos
para uma determinada situagao.

Quanto aos critérios adotados para a defini¢ao dos prazos de guarda e o estabelecimento da destinagdo
final, procurou-se, de uma maneira geral, rever, atualizar e seguir o que determina a legislacdo em
vigor que regula as funcdes e as atividades desenvolvidas e os prazos de prescri¢ao. Buscou-se, ainda,
identificar e destacar a existéncia de documentos recapitulativos e manter os prazos precaucionais
usuais das praticas administrativas.

Dessa forma, a revisdao proposta ndo alterou, substancialmente, a temporalidade e a destinacdo
anteriormente fixadas. No caso dos prazos de guarda, a maioria deles foi mantida e alguns tiveram
que ser ampliados em razdo da legislacdo em vigor. Quanto a destinagdo final, ndo ocorreu nenhuma
alteracdo, apenas foram explicitadas situacoes, em determinados cddigos, que possibilitam a
destinac¢do diferenciada de parte dos conjuntos documentais ali classificados. Essas observagdes dizem
respeito aos cddigos e descritores que possuem equivaléncia com aqueles da versdo anterior.



Quanto aos novos cédigos e descritores criados em razdo do surgimento, desdobramento e amplia¢do
das atividades e ag¢Bes administrativas, fez-se necessario seguir os procedimentos metodolégicos
inerentes a defini¢do dos conjuntos documentais (entre eles, o levantamento da produ¢ido documental
e da legislacdo que regula essas atividades), ao estabelecimento dos prazos de guarda, respaldados em
prazos de prescricdo e de precaugdo, e a identificacdo da existéncia ou ndo do valor secundario.

No que se refere aos documentos relativos a gestdo de pessoas, passar-se-a a adotar o prazo de
57 (cinquenta e sete) anos para os que contém informacdes passiveis de consulta no momento da
homologacdo da aposentadoria, sendo:

- 35 anos: periodo correspondente ao tempo de contribuicdo do servidor (a proposta de emenda
constitucional relativa a reforma da Previdéncia nao foi, ainda, votada pelo Congresso e a
reforma trabalhista ndo foi plenamente regulamentada e implementada);

- 22 anos: periodo necessario para o servidor atingir a idade maxima para a aposentadoria
compulsdria, aos 75 (setenta e cinco) anos, conforme o inciso II do § 1° do artigo 40 da
Constituicdo Federal em vigor, alterada pela Lei Complementar n. 152, de 3 de dezembro de 2015.

Com relagdo aos prazos de guarda dos documentos que dependem do julgamento do Tribunal de Contas
da Uniao (TCU) e seguindo as diretrizes contidas no artigo 14 da instru¢dao normativa do TCU n. 63, de 1°
de setembro de 2010, que estabelece normas de organizacgdo e de apresentacgdo dos relatorios de gestdo
e das pecas complementares que constituirdo os processos de contas da administragéo publica federal,
nos termos do artigo 7° da lei n. 8.443, de 16 de julho de 1992, optou-se por orientar a distribuicdo da
temporalidade da seguinte maneira:

- na fase corrente, até a aprovacdo das contas pelo TCU ou até a apresentacdo do Relatério de
Gestdo (no caso das unidades jurisdicionadas ndo relacionadas para constituicdo de processo de
contas no referido exercicio);

- na fase intermediaria, 5 anos a contar da aprovacdo das contas pelo TCU ou 10 anos a contar
da apresentacdo do Relatério de Gestdo (no caso das unidades jurisdicionadas nao relacionadas
para constituicdo de processo de contas no referido exercicio).

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

Contudo, cabe ressaltar que a presente versdo do Codigo orienta a classificagdo dos documentos
financeiros, que comprovem as diversas transa¢des que envolvam despesas, assim como as respectivas
prestacdes de contas, junto aos demais documentos gerados pelas acdes que foram objeto dessas
transacoes, permitindo a formacdo de conjuntos documentais mais homogéneos.

Por essa razao, as prestacdes de contas das despesas decorrentes dessas transagdes rotineiras deverao
ser classificadas nos codigos especificos, ndo se confundindo com a prestagao de contas ou a tomada de
contas realizadas pelo 6rgdo responsavel pela auditoria de contas do Poder Executivo Federal.

Para nenhum dos conjuntos documentais foi indicada, explicitamente, a alteracao de suporte, contudo a
adogdo de recursos tecnolégicos devera, necessariamente, observar o que prescreve a legislagdo em vigor.



Consideracoes finais

O Indice deve ser compreendido como um instrumento auxiliar a classifica¢do, pois possui informagdes
capazes de facilitar alocalizacdo dos descritores e de seus respectivos cdigos numéricos. Sua utilizagdo
deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificagdo propriamente dito, para verificar o contetdo
da nota explicativa onde estdo explicitados quais documentos deverao ali ser classificados. Seu uso
podera, também, indicar a localiza¢cdo na Tabela de temporalidade quando houver necessidade de
conhecer os prazos de guarda e a destinacado final do conjunto documental.

NoIndice, osdescritores estdoemordemalfabéticae, comocritérioprincipal de construgio e apresentacio,
optou-se, na maioria das vezes, pela entrada por descritores autorizados, representados em letras
maidsculas. Foram mantidas as abreviacdes e, também, alguns termos em desuso, representados em
letras minusculas para identificar que os descritores ndo sdo autorizados, mas poderdo ser encontrados
em conjuntos documentais ainda ndo identificados e tratados. Nos casos de descritores autorizados com
prefixos comuns, foi utilizado, sempre que necessario, o desdobramento em forma de cadeia com o
objetivo de reduzir as repeticdes.

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

A remissa “ver também” foi usada para remeter a descritores que mantém uma relagdo associativa,
demonstrando que ndo estdo relacionados hierarquicamente, mas possuem, entre si, uma conexao
semantica ou contextual. Foi usada, ainda, quando necessaria, a qualificacdo do descritor entre
parénteses, para explicitar seu significado ou seu contexto.

Umrol de Referéncias, bibliograficas e legislativas, ira compor a publicacdo dos novos instrumentos de gest&o,
assinalando o embasamento legal que levou ao estabelecimento da hierarquia e a escolha da nomenclatura
dos descritores, uma vez que eles representam as fungdes, atividades e a¢des desenvolvidas pelos érgdos e
entidades da administragdo publica. As Referéncias também assinalam a base legal que auxiliou na revisdo e
na definicdo dos prazos de guarda.

Rio de Janeiro, outubro de 2018.

Coordenacao-Geral de Gestao de Documentos
Arquivo Nacional
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000

001

002

002.01

002.1

002.11

002.12

002.2

003

003.01

ADMINISTRAGCAO GERAL

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

RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execugdo e acompanhamento das relagdes
entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgaos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio
de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, ao mesmo
tempo, a execugdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizacdo, prestacdo
e tomada de contas, relatérios técnicos e termos de aditamento.

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

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de in-
formagdes e as comunicacOes enviadas ao 6rgdo e entidade pelos canais de atendimento ao
cidadao, tais como: Servigo de Informacoes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de co-
municagao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e instrucdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre o
acesso a informagao publica executado pelos canais de atendimento ao cidadao.

ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de
acesso a informacao e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, bem como
os recursos impetrados em razao de negativa de acesso.

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

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o érgdo e entidade e demais institui-
¢des, classificar no cédigo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos refe-
rentes aos pedidos de acesso a informacao, presenciais e ndo presenciais, rea-
lizados por intermédio do SIC, tais como: formulédrios com pedidos de acesso a
informac&o e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos arquivisticos,
bibliogréficos e museoldgicos, classificar no cdigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades de-
sempenhadas pelo SIC, tais como: relatdrios estatisticos, de atendimento, de
controle de consultas e de perfil do usuario.

CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usuarios dos servicos
publicos, tais como: elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e outros canais
de comunicacdo.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encami-
nhados ao SIC, classificar nas subdivisdes do c6digo 002.1.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o érgdo e entidade e demais institui-
¢des, classificar no cédigo 991.

CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de inspecao,
correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos pro-
cedimentos internos do 6rgdo e entidade com o objetivo de melhorar a gestdo publica.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre
as acoes de inspecdo, correigdo, auditagem e controle interno do 6rgdo e entidade.
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003.1

003.2

003.3

004

004.1

004.11

004.12

004.2

004.21

004.22

005

005.1

Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivisées do
c6digo 054.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das acdes executadas pelo 6rgdo e en-
tidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as agdes implementadas por orientacdo dos érgéos
fiscalizadores para prevencao da corrupcdo no érgéo e entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuracdo de responsabilidades re-
alizada pelos érgéos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no érgéo e
entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

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

ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA

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

UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacdo de interpretacdo da
Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem se-
guidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver orienta-
¢ao normativa superior, tais como: instrucoes, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou conclusiva
de textos de editais de licitacdo, de contratos e de instrumentos congéneres a
serem publicados e celebrados pelo 6rgdo e entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuagdo con-
tenciosa judicial e administrativa, nas hipdteses de contestacdo, conflito ou litigio,
exercida pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgao e entidade.

REPRESENTAGAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solu¢do extrajudicial dos litigios, visando
a composicdo entre as partes em conflito de interesses, por meio de mediagao,
conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composi¢do e administracdo de
conflitos.

REPRESENTAGAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as a¢bes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas
as instancias, ordindrias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes de
propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgao e entidade.

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizagdo e ao
funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo
proéprio érgdo e entidade ou por outros érgdos de deliberacgdo coletiva, que contem com a par-
ticipagdo de servidores da institui¢do.

Quanto a atuac¢do de comissoes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho referentes a
uma atividade em particular, classificar no cédigo especifico.

CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos drgaos colegiados e aos regis-
tros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de
instituicdo, regras para atuagdo, designacado e substituicao de membros, resolugdes,
atas e relatorios.
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005.2

o010

010. 01

011

012

013

013.1

013.2

014

014.1

014.2

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos érgdos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de participantes.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a defini¢do e alteracdo das politicas institucionais,
a criacdo e modifica¢do das estruturas organizacionais e aos registros que garantam a existéncia
do 6rgéo e entidade como pessoa juridica e a sua atuag¢do no meio publico, privado, com o terceiro
setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao planejamento e acompanhamento das a¢des
institucionais, da gestdo ambiental e da comunicagdo social.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a organizagao e funcionamento do 6rgao e entidade, bem como os bole-
tins administrativos e de servico.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cddigo 020.01.

Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de grande
circulacdo, classificar no c6digo 069.3.

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das atribuicoes
do 6rgdo e entidade e para as mudangas estratégicas (missdo, finalidade e forma de atua¢do)
e estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de autoridade e responsabilidade, abertura ou
encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da implantagdo de
reformas administrativas ou de processos de modernizagdo, com impacto no 6rgao e entidade,
na forma de fusdo, privatizacdo, reestatizacdo ou exting¢do.

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, baixa e cancelamento nos 6rgaos competentes, tais
como: cadastro bancario, registros de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no
Sistema de Operagdes, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servigo de Protecao ao
Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Piblico Federal (Cadin).

COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES

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

Quanto aos documentos de assembleias, audiéncias, despachos e reunides produzidos pelas di-
ferentes comissdes instituidas no &mbito do érgdo e entidade, classificar no cddigo especifico.

OPERACIONALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides do érgao e entidade, bem
como aqueles referentes ao agendamento, convocagao, pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE DELIBERAGOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das delibera¢des e tomadas de deci-
sdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como: resolu-
¢Oes, atas e relatorios.

PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIRECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos eletivos
para preenchimento de funcdo de dire¢do prevista em legislacdo competente a drea de atuagdo
do érgdo e entidade.

NOMEAGAO E ATUAGAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da comissdo eleito-
ral, das mesas de votacdo e dos fiscais, tais como: indicagdo dos membros, regimento
eleitoral, convocagdo, pauta, lista de participantes e registros e atas das reunioes.

INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes a defini¢do do calendario eleitoral, a inscri¢do de candi-
datos para participag¢do no processo eletivo e a divulgacdo das atividades eletivas e dos can-
didatos, tais como: cronograma, cépia de documentos pessoais dos inscritos ou integrantes
das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pedidos de impugnacdo de candidatura.
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014.3

014.4

015

015.1

015.2

015.3

015.31

015.32

015.33

016

016.1

016.2

016.3

016.4

VOTAGAO

Incluem-se documentos referentes a apuracdo do processo eletivo, tais como: relacdo
de eleitores habilitados, cédulas de votagdo e contagem de votos.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da elei¢do realizada e a divul-
gacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos recursos impetrados.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao
acompanhamento e a avaliagdo das atividades do érgédo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as acdes e aos programas e pro-
jetos de trabalho do 6rgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual, planeja-
mento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas e defini¢do
de indicadores de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas pelo
6rgao e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou semestral), re-
latério anual e relatério de gestdo.

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as a¢es de au-
toavaliacdo, para verificagdo do desempenho do érgdo e entidade, visando o controle
da qualidade e a melhoria na prestacdo do servigo publico.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de avalia-
¢do e aos programas e projetos de implementagdo do controle da qualidade da
gestdo do 6rgdo e entidade, tais como: defini¢do de indicadores e de instru-
mentos para avaliacdo dos aspectos gerenciais, diagndsticos e cronogramas.

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacdo das atividades de avalia-
¢do e controle da qualidade da gestdo institucional, bem como aqueles referen-
tes a andlise critica e a verificacdo da compatibilidade entre o planejamento e
os resultados obtidos na apuragdo das metas institucionais.

CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificacdo da conformidade, as propostas
de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da ndo conformidade, bem como
relatérios estatisticos, demonstrativos de resultados, certificados e premiacgdes.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem
planejamento, andlise, mapeamento, desenho e modelagem de processos institucionais e ao ge-
renciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de processos ins-
titucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem utilizadas e
cronograma de atividades.

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO

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

RESULTADO

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

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a defini¢do de especificagdes para a modelagem de
processos novos ou modificados.
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016.5

017

017.1

017.2

018

019

019.1

019.11

019.111

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medigdo e monitoramento de processos e pro-
postas de a¢des corretivas ou preventivas, tais como: questionarios, avalia¢des, pro-
postas, analises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizag¢do racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de prati-
cas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservacdo e preservacao da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a redug¢do do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao do
ambiente de trabalho que envolve a conscientizagdo dos servidores, tais como: cam-
panhas de conscientizagdo para reducdo do consumo de dgua e energia elétrica e pro-
gramas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos descartaveis, bem como
a produgdo de material de divulgagdo.

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

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

PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidéria, a reciclagem de residuos
descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais como: projetos, questionarios, ava-
liacOes, andlises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinac¢éo de residuos.

Quanto a alienagao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de con-
sumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos
cédigos 033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contrata¢do de empresas terceirizadas para a reali-
zacdo de servicos fotograficos e filmogréficos de publicidade e de produgédo de clipagens
eletrénicas, para a implementac¢do de concurso publico e de consultoria para mapeamento
e modelagem de processos a serem prestados sob o regime de execuc¢do indireta, tais como:
planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de re-
feréncia ou projeto basico), divulgagdo (publicacdo de editais), sele¢do do fornecedor (ad-
judicagdo, homologacao, formalizagao e publicacdo do contrato), indicagao e designagao do
gestor e dos fiscais da execug¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e aferi¢do dos resultados previstos
na contratacio e demais documentos comprobatérios da prestacio dos servicos, relatérios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licitacdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitacao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de or-
ganizacdo e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMUNICAGAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de comunicac¢do social nos ambitos externo (comunicagdo externa) e interno (comu-
nica¢do interna), compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

COMUNICACAO EXTERNA

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios, reportagens e edi-
toriais.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realiza¢do de solenidades ofi-
ciais e eventos do 6rgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do cddigo 910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
tais como: normas de credenciamento, formuldrios e credenciais.
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019.112

019.113

019.12

019.2

020

020.01

020.02

020.021

020.022

020.03

020.031

RELAGAO COM A IMPRENSA

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

ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as campanhas institucionais, filmes,
propagandas e a producdo de material de divulgagao do 6rgdo e entidade.

COMUNICAGAO INTERNA

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

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

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

Quanto a realizacdo de a¢bes de concessdo de patrocinio a projetos esportivos e cultu-
rais, classificar no cédigo especifico.

GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias
médica, multiprofissional em saude, pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos
ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianca sem vinculo, lotados no 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

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

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

Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de grande
circulacdo, classificar no cdédigo 069.3.

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao pla-
nejamento, desenvolvimento e implantacdo das politicas de pessoal.

PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL
Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades e
especificac6es necessarias para o exercicio das funcdes e atividades ro-
tineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo
qualificagdo e quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E TRANS-
POSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criagdo, transformagao e reestru-
turagdo de cargos, carreiras e remuneracao dos servidores da adminis-
tragdo publica.

Quanto a reestruturagdo e alteragdo salarial, classificar no cddigo 023.12.

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as nego-
ciagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles re-
ferentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com os conselhos profissionais.

RELAGAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convencoes e dissidios
coletivos estabelecidos nas negociagdes que envolvem servidores, sin-
dicatos e empregadores.

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

Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar no cédigo 023.183.
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020.032

020.033

020.1

020.11

020.12

020.13

020.14

020.2

021

021.1

021.2

021.3

021.4

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISAGOES

Incluem-se documentos referentes a notificacdo da greve, por parte dos
grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos acor-
dos e respectivas compensacdes por parte dos servidores sobre o des-
conto dos dias parados.

RELAGAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os conse-
lhos profissionais, tais como: fiscalizacdo do 6rgdo e entidade pelos
conselhos profissionais e comprovantes de pagamento da anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida funcio-
nal dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes
(aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em satde, pedagdgica e
juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun-
¢do de confianga sem vinculo, bem como os registros e as anotagdes dos atos da admi-
nistrac¢do publica a que tiveram direito ou Ihe foram impostos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

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

SERVIDORES TEMPORARIOS

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

Quanto a contratacdo de pessoas fisicas (auténomos e colaboradores), classifi-
car no c6digo 029.5.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

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

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGAO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de funcdo de confiang¢a sem vinculo.

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de documen-
tos de identifica¢do funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, cracha, creden-
cial, passaporte de servico ou diplomaético.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos de-
senvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de cargos putblicos,
empregos publicos e contratacdo por tempo determinado.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares Gnicos de provas, gabaritos e critérios para correcdo de provas e
para solicitacdo de recursos.

INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagdo da inscricdo e fichas de
inscrigdo.

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

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

CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta, provas de
titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de aptidao fisica.
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021.5

022

022.1

022.2

022.21

022.22

022.3

022.4

022.5

022.6

022.61

022.62

022.63

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

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas realizadas, a clas-
sificacdo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como aqueles referentes aos recursos
impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as ac¢des e as formas de ingresso, movimentagdo e desligamento na administracdo
plblica, bem como aqueles referentes as avaliagdes de desempenho dos servidores.

Quanto aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢des de ad-
missdo, contrata¢do, nomeacgao, designagao, posse, disponibilidade, aproveitamento,
readmissdo, readaptacdo, reconducao, reintegracdo, reversdo e promogao.

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedi-
mentos que efetivam as a¢des de lotacdo, exercicio, permuta, cessdo e requisicdo.

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de lotagdo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a trans-
feréncia.

CESSAO. REQUISICAO

ncluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢ées de
cessdo e requisicdo para a realizagdo de servicos temporarios em outro érgdo e
entidade.

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

REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢ées de redis-
tribuicdo

SUBSTITUIGAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢des de subs-
tituicdo.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes ao cumprimen-
to do estagio obrigatério pelo servidor publico, a homologagdo de sua estabilidade e ao
periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como aqueles referentes
as promogdes e progressdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do estagio
probatério e a homologacdo da estabilidade do servidor publico.

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

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

PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes de desempenho para promo-
¢do e progressao funcional dos servidores.

Quanto a reestruturagdo e alteracio salarial decorrentes de promocao e pro-
gressdo funcional, classificar no cédigo 023.12.
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022.7

023

023.1

023.11

023.12

023.13

023.14

023.15

023.151

023.152

023.153

023.154

023.155

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de demis-
sdo, dispensa, exoneracdo, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro cargo nado
acumulavel, promocao, readaptagdo, aposentadoria e falecimento, bem como aqueles
referentes a adesdo aos planos de demissdo voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a percep¢do de paga-
mento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licengas, afas-
tamentos, concessoes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos des-
contos, obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimen-
tos que efetivam as a¢des de percepcdo de pagamento.

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

REESTRUTURACAO E ALTERAGCAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacoes e alteragdes salariais decor-
rentes de promogao e progressao funcional, enquadramento, equiparacdo, reajuste
e reposicdo salarial, bem como aqueles decorrentes da reducdo de jornada de traba-
lho, remuneragdo proporcional, regime de trabalho integral e dedicagdo exclusiva.

Quanto a criagdo, transformagao e reestruturacdo de cargos, carreiras e remune-
racdo, classificar no c6digo 020.022.

Quanto as avaliacdes de desempenho para promogdo e progressdo funcional,
classificar no c6digo 022.63.

ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovacao do direito, a solicitagdo e ao
pagamento de acréscimo financeiro provisério na remuneragao.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicdo previdenciaria
ao servidor publico, que cumpriu os requisitos para aposentadoria, mas que op-
tou por continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbagdo de tempo de servigo, classificar no c6digo 026.02.

GRATIFICAGOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a soli-
citagdo, comprovagdo do direito, incorporagdo, pagamento e interrup¢ao do pa-
gamento das gratificagdes concedidas.

FUNGAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direi-

to, incorporagdo de quintos e décimos, pagamento e interrupgdo do pa-
gamento da gratificagdo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagédo do direito,
incorporac¢do, pagamento e interrup¢do do pagamento da gratificagdo.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagado do direito,
incorporagdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da gratificacdo.

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

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

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por desempenho de
atividade, qualificacdo e produtividade, bem como aqueles referentes a
solicitagdo de inclusdo e ao cancelamento do pagamento da gratificacdo.
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023.156

023.157

023.16

023.161

023.162

023.163

023.164

023.165

023.166

023.167

023.17

023.171

023.172

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e pagamento da grati-
ficagdo por encargo de curso ministrado, bem como aqueles referentes
a participacdo em bancas examinadoras e de fiscalizacdo e aplica¢do de
provas em Concursos.

TITULAGAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direi-
to, incorporacdo e pagamento da retribuicdo por titulagdo, obtida pela
conclusdo de cursos de especializacdo, mestrado e doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a solici-
tagdo, comprovacdo do direito, pagamento e interrup¢ao do pagamento dos adi-
cionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO

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

NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razao de trabalho noturno.

PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razao do trabalho ser executado em condi¢des perigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razdo do trabalho ser executado em ambiente exposto a agentes
fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos a satde.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remunera-
¢do em razdo do trabalho debilitar gradativamente a satde fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remu-
neracdo em razao do trabalho a ser executado além do nimero de horas
estipuladas na jornada de trabalho.

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo de um tergo do seu valor no més de férias, bem como aqueles refe-
rentes a conversdo de um terco dos dias de férias em pectnia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias, classificar no cédigo 023.2.

DESCONTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos des-
contos que incidem na remuneracao do servidor.

CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remuneragdo em razao de contribuicao sindical, confederativa
e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindical, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de cancelamento do desconto.

Quanto a relagao com sindicatos, classificar no c6digo 020.031.
Quanto a contribuicdo sindical do empregador, classificar no cddigo 023.183.

CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a remu-
neragdo em razdo da contribui¢ao para o plano de seguridade social, bem
como aqueles referentes ao repasse do valor ao érgdo competente.
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023.173

023.174

023.175

023.18

023.181

023.182

023.183

023.184

023.185

023.186

Quanto a contribui¢do para o plano de seguridade social recolhida pelo
empregador, classificar no c6digo 023.184.

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de renda re-
tido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitagdo de isenc¢do de
pagamento, por parte do servidor portador de doenga especifica ou apo-
sentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora, classificar no
c6digo 023.185.

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remuneragdo em razdo do pagamento de pensdo alimenticia,
bem como aqueles referentes a solicitagcdo de cancelamento do desconto.

CONSIGNAGCOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remunera¢do em razdo de contribuicao e coparticipagdo para
plano de satde, de contribuicédo e coparticipa¢do para entidade de previ-
déncia complementar, de prémio relativo a seguro de vida, de contribui-
¢do em favor de associagdo ou cooperativa, de empréstimo, de financia-
mento imobilidrio e de despesa contraida e saque realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancela-
mento do desconto e devolugdo de descontos indevidos.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RE-
COLHIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos en-
cargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

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

Incluem-se documentos referentes as contribui¢des sociais, de natureza
tributaria, devidas pelo 6rgédo e entidade, com o objetivo de financiar o
pagamento do seguro-desemprego, do abono e da participagdo na receita
do érgdo e entidade e que sdo destinados aos servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaragdo de opgao e a comprova-
¢do do depésito do valor do FGTS.

CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da contribuigdo sindi-
cal feita pelo empregador.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no cddigo 020.031.

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

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

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

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade social descontada da
remunerac¢do do servidor, classificar no cédigo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA

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

Quanto ao imposto de renda descontado da remuneracdo do servidor,
classificar no cédigo 023.173.

LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGCAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS (RAIS)

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

28



023.19

023.191

023.2

023.3

023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNE -
RAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e proventos nao
contempladas nos descritores anteriores.

RETIFICAGAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servidor,
para a retificacdo de erros efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restituicdo de valores ao erario, classificar no cédigo
059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de férias, tais como: programacao, alte-
ragdo, cancelamento, suspensao, escala e aviso de férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecuniario, classificar
no codigo 023.167.

LICENGAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licengas para afastamento do c6njuge
ou companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, para desempenho de man-
dato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada sem remuneragio,
prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares, bem
como as pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacao das licencas, quando
forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia so-
cial (acidente em servigo, tratamento de saiide, gestante, paternidade e adotante), clas-
sificar no c6digo 026.4.

AFASTAMENTOS

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

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

CONCESSOES

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

Quanto a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar nas sub-
divisdes do codigo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento dos auxilios alimentagdo ou refeigdo, assisténcia pré-escolar
ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente, doenga, funeral e natalidade), classificar no c6digo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no cédigo 026.91.

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso de
despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio, locomog¢do com meio de trans-
porte préprio e custeio de assisténcia suplementar a satide.

MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensagao e re-
embolso das despesas de instalagdo do servidor e de sua familia que, no interesse
do drgdo e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.
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023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

023.93

024

024.01

0241

024.11

024.12

024.13

024.2

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizacio de
meio préprio de locomocdo para a execucdo de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no c6digo 023.93.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incluem-se documentos relativos a participacdo do 6rgdo e entidade no cus-
teio da assisténcia suplementar a saide do servidor e demais beneficiarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de concessdo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTRATAGAO DE SEGURO

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

Quanto a contrata¢do de seguro patrimonial, classificar no céddigo 045.01.

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupacdo de imédvel funcional, tais
como: solicitacdo, termo de ocupacdo e de responsabilidade.

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do fornecimento de ser-
vico de transporte, oferecido pelo érgao e entidade, para que o servidor se
desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

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

CAPACITAGAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogdo, elabora-
¢do e execucdo de programas de capacitacdo, desenvolvimento e valoriza¢do do servidor.

PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias insti-
tucionais e individuais, diagndstico das competéncias profissionais e o plano
anual de capacitagdo proporcionado pelo drgéo e entidade ao servidor.

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogao,
pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitagdo destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatoérios de participagdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgag¢do do curso e a definicdo
do contetido programatico, bem como exemplares Gnicos de exercicios e
apostilas.

INSCRICAO E FREQUENCIA

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

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcanc¢ados, avalia¢dao do
curso pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de certificados e
relatdrios.

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso, programa, termo de com-
promisso e relatério de participagdo do servidor no curso.

Quanto aos documentos comprobatoérios de participagdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.
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024.3

024.31

024.32

024.33

024.4

024.5

024.51

024.52

025

025.1

025.11

025.12

025.13

025.14

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

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

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

PROGRAMAGCAO

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

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, controle
de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes, bem como aque-
les referentes a concessdo de bolsas de estéagio.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdao do
estagio pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de declaragdo de
participacdo e relatérios.

PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do estagio, programa, termo de com-
promisso e relatério de participagdo do servidor no estagio.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de es-
tagios, remunerados ou ndo, e a concessdo de bolsas para estudantes (residentes mé-
dicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do 6rgao e entidade.

RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRAGAO

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios com instituicdes
de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a integragdo da em-
presa-escola e a concessdo de bolsas para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO

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

PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

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

ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebracdo dos pla-
nos de satide destinados ao servidor, bem como os prontuarios médicos e odontoldgicos.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios firmados para a
prestacdo de assisténcia médica, hospitalar, odontolédgica, psicolégica e far-
macéutica, e que sdo destinados ao servidor e seus dependentes.

ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes as a¢des de orientagdo, acompanhamento e
execucdo de iniciativas que visem o bem-estar do servidor.

PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as acdes de promocao e execuc¢do de inicia-
tivas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o servidor a pratica
de atividades fisicas.

PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados médicos profis-
sionais prestados aos servidores, como exames e inspec¢des periddicas de sai-




025.2

025.21

025.22

025.3

025.31

025.311

025.312

025.32

026

026.01

de, exames complementares, laudos médicos e comunicac¢do de alta e 6bito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que deverdo inte-
grar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as iniciativas do
o6rgdo e entidade que visam a preservagdo da saide e a garantia de condi¢des satisfatd-
rias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao levantamen-
to, avaliagdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais (agentes quimicos,
fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de trabalho, bem como aqueles refe-
rentes aos programas de controle médico de satide ocupacional e de preven-
¢do de riscos ambientais e os laudos e certificados sobre inspecdes sanitérias e
equipamentos de prote¢do individual.

Quanto a prote¢do ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de funcionamento
dos ambientes destinados as refei¢des.

SEGURANGA DO TRABALHO. PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a redugdo de acidentes e
doencas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e atividade pe-
nosa, classificar nos cédigos 023.163, 023.164 e 023.165, respectivamente.

CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(Cipa)

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

COMPOSIGAO E ATUAGAO

Incluem-se documentos referentes a constitui¢do da Cipa, editais de
convocagdo e divulgagdo das eleigdes, constitui¢do da comissao eleito-
ral, folha de votagdo e atas da elei¢dao (nos casos de realizagdo de pro-
cesso eleitoral) ou indicagdo e designacdo dos membros e instalagdao
e posse da comissdo (em outras situa¢cdes que ndo envolvam processo
eleitoral), bem como aqueles referentes aos estudos e as inspecées rela-
tivas a qualidade e seguranca do ambiente de trabalho, mapas de riscos,
laudos e pareceres técnicos, atas, relatdrios e campanhas de divulgagdo.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organiza¢do das reunides da Cipa,

bem como aqueles referentes ao agendamento, convocag¢do, pauta e lis-
ta de participantes.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e as sindicancias
instaladas para averiguagdo dos acidentes de trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessdo de benefi-
cios previdenciérios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servigo em razdo de
alistamento eleitoral, casamento, doa¢do de sangue, falecimento de familiares, horario es-
pecial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua depen-
dente portador de deficiéncia), classificar no c6digo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos privados de pe-
ctlios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos da previdén-
cia social.




026.02

026.1

026.2

026.3

026.4

026.5

026.51

026.52

026.53

026.54

026.6

026.61

CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do tempo de contribuicdo
previdenciaria e a solicitagdo de averbagdo do tempo de servigo correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no cédigo 023.14.

SALARIO FAMILIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrup¢do do pagamento do beneficio.

SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento do beneficio.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento dos auxilios acidente, doenga, funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens (alimentagao ou re-
feicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia de liqui-
dante), classificar no c6digo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no codigo 026.91.

LICENGAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licencas para acidente em servico,
tratamento de satde, gestante, paternidade e adotante, bem como as pericias médicas
realizadas para concessdo e prorrogacdo das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessdo de direitos e vantagens (afastamento do conjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitagdo profissional, desempenho de mandato classista,
motivo de doenca em pessoa da familia, incentivada sem remuneracgdo, prémio por assidui-
dade, servigo militar e tratamento de interesses particulares), classificar no c6digo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo e
concessao de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo de contri-
buig¢do previdenciaria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposentadoria
por invalidez permanente em decorréncia de acidente em servigo, moléstia pro-
fissional e doenca grave, contagiosa ou incuravel, especificadas em legislagdo.

COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessao de aposentadoria compulséria,
de acordo com a legislacdo em vigor, com proventos proporcionais ao tempo de
contribuigdo previdenciaria.

VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de aposentadoria
voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuicdo previdenciaria e
de idade minima.

ESPECIAL

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

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacdo,
comprovagdo do direito, habilitagdo, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do paga-
mento das pensdes concedidas por morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, habili-
tagdo, pagamento e interrupgao do pagamento da pensdo, bem como aqueles refe-
rentes a avaliacdo periddica das condigdes que ensejaram a concessdo do beneficio.
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026.62

026.9

026.91

027

027.1

027.2

027.3

028

028.1

028.11

PENSAOQ VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, ha-
bilita¢do e pagamento da pensdo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PRE-
VIDENCIA SOCIAL

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de
concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social ndo contempladas nos des-
critores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito, pa-
gamento e interrup¢do do pagamento do auxilio-reclusdo aos dependentes do
servidor.

Quanto aos auxilios alimentac¢do ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche,
moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade, classificar no codi-
£0 026.3.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

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

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no c6digo 033.6.

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS

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

APLICAGAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposicdo de penalidades em razao da conclusdo
da apuracdo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em uma advertén-
cia, suspensdo, demissdo, cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de
cargo em comissdo e destitui¢do de fungdo comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de termo de ajustamento de conduta
(TAC) nos casos de infrac¢do disciplinar de menor potencial ofensivo e de desvios de
conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVIGCO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do ser-
vidor para o cumprimento de missdes e a realiza¢do de viagens a servico, no pais e no exterior,
e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execugao, avaliacdo e relatério técnico, classifi-
car no codigo especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servico.

Quanto aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens (suspensdo de con-
trato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir como
jurado, participar em programas de pds-graduagao stricto sensu e de pés-doutorado e em es-
tudos, no pais e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento
do servidor para o cumprimento de missoes e a realizacdo de viagens no pais, poden-
do ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessdo de passagens e diarias e
ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais vantagens) e com 6nus limitado
(quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e salarios e
demais vantagens).

CcoM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afastamen-
to, ajudas de custo, didrias, passagens, reservas de hotel, prestacdes de con-
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028.12

028.2

028.21

028.22

028.23

029

029.1

029.11

029.12

029.2

029.21

029.22

tas e relatérios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de comi-
tivas e delegagdes) e concessdo de passagens e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizac¢ao de afastamen-
to para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens no pais.

NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afasta-
mento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens
ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessao de
passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais vanta-
gens), com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de
vencimentos e saldrios e demais vantagens) e sem 6nus (quando implicarem a per-
da total dos vencimentos ou saldrios e demais vantagens, ndo acarretando qualquer
despesa para o 6rgdo e entidade).

CcoM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizac¢ao de afastamen-
to do pais, ajudas de custo, diarias, compra de moeda estrangeira, passagens,
reservas de hotel, presta¢des de contas e relatérios de viagem, bem como lista
de participantes (no caso de comitivas e delegacdes) e concessao de passagens
e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagao de afastamen-
to do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens ao
exterior.

SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afastamento do
pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens ao exterior.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestdo de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de
frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente do érgdo e
entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartées e folhas de ponto, bem como documentos refe-
rentes ao abono de faltas, cumprimento de horario especial e de horas extras,
banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.

DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixa¢do e mudancas do horéario de fun-
cionamento do érgdo e entidade e as escalas de plantao.

INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implantagéo
do programa de creche em decorréncia da implementagdo de plano de assisténcia
pré-escolar no érgdo e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche, a
publicacdo de editais e a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuarios do beneficio, a avaliagdo socioeconémica do can-
didato e a comprovacdo de vinculo do beneficidrio com o 6rgédo e entidade,
bem como termo de compromisso, listas de atualizacdo de beneficiados e de
renovacao do beneficio.
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029.23

029.24

029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.01

030.02

030.03

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA
CRIANGCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades recrea-
tivas e pedagégicas, ao fornecimento de alimentagdo e ao controle de satde da
crianga.

AVALIACAO DO PROGRAMA

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

INCENTIVOS FUNCIONAIS

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

DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURAGCAO

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delega¢do que a autoridade ad-
ministrativa responsavel pelo érgdo e entidade pode conferir a um servidor para tratar
de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de
recursos e casos de edi¢do de atos de carater normativo.

CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos referentes a contratagao de pessoas fisicas (auténomos e co-
laboradores) para a realizagdo de servi¢os técnicos profissionais especializados, tran-
sitdrios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo empregaticio, tais
como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do
fornecedor (adjudicacdo, homologa¢do, formalizacdo e publicacdo do contrato), indi-
cacdo e designagdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para acompanha-
mento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo ptblico usuario), avaliacdo
e afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobaté-
rios da prestacdo dos servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licita-
¢do (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (auténomos e co-
laboradores), que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar no cédigo
020.12.

PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou interes-
ses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideracdo ou de recurso.

GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, movimentacdo, alienacdo, baixa e
inventario de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades
de expediente, limpeza, manutencdo, alimentacdo e abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pegas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles
referentes a contratagdo de prestacao de servigos e a execugao de servicos de instalagdo e manutengao.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos atos e instru-
¢bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de material permanente e de consumo.

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administracdo ptblica, visando verificar a capacidade téc-
nica para aquisigdes e contratagdes de servicos relacionadas a gestdo de material.

ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO
E CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a especificagdo, padronizagao, codificacdo,
previsdo, identificacdo e classificacdo de material permanente, de consumo e
de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de materiais.
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031

031.1

031.11

031.12

031.2

031.21

031.22

031.3

031.31

031.32

031.4

031.41

031.42

0315

032

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do e incorpo-
ragdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

COMPRA

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos,
concorreéncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de material permanente.

Quanto a aquisi¢do e incorporacdo de acervos bibliografico e museolégico,
classificar nas subdivisdes do c6digo 062.1.

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

Quanto a compra e importagdo de animais utilizados em pesquisas e estudos,
mas que ndo sejam cobaias, classificar no cédigo 041.13.

DOAGAO E PERMUTA

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

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

MATERIAL DE CONSUMO

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

DAGAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do de-
finitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material perma-
nente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

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

MATERIAL PERMANENTE

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

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

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de mate-
rial de consumo.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo temporaria de material permanente
por locagdo e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentacdo de
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material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranga e prote-
¢do do armazenamento, do deslocamento, da distribuicdo, da previsao de consumo e da repo-
sicdo de estoque.

032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na movimentacdo de
material e com o acautelamento no controle logistico, bem como as guias de
transferéncia e os relatérios de movimentacdo de material.

032.1 CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e distribuicdo de material e a reposi-
¢do e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentacdo de almoxarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas subdivisdes
do cédigo 036.

032.2 AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

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

Quanto ao empréstimo e devolugio de material permanente disponibilizado aos servi-
dores, classificar no cédigo 039.2.

032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de suca-
tas ao depésito do érgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis, classificar no
cddigo 017.1.

Quanto a alienagao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de consu-
mo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nas subdi-
visdes do codigo 033.4.

032.4 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente, perten-
centes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas de exposigao.

033 ALIENACAO E BATXA

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

033.1 VENDA

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

033.11 MATERIAL PERMANENTE

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

033.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de consumo.

033.2 DOAGCAO E PERMUTA

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

033.21 MATERIAL PERMANENTE

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

033.22 MATERIAL DE CONSUMO

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

0333 DAGAO. ADJUDICAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.
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033.31

033.32

033.4

033.41

033.42

033.5

033.51

033.52

033.6

034

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a da¢do e adjudicacdo de material perma-
nente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESFAZIMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao de-
finitiva de material permanente e de consumo em razdo de serem considerados inser-
viveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagdo, eliminag¢do ou destruicdo.

Quanto ao monitoramento e avaliacdo dos procedimentos de controle e preservacdo
ambiental externa, classificar no cddigo 017.2.

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

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de consumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

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

MATERIAL PERMANENTE

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

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

MATERIAL DE CONSUMO

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

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

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

Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas subdivi-
sdes do c6digo 027.

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

CONTRATACAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a realiza-
¢do de servicos de instalacdo, manutengao, conservagdo e reparo do material permanente e
de consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de mate-
rial e para confec¢do de impressos a serem prestados sob o regime de execugdo indireta, tais
como: planejamento da contratagao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo
de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologagdo, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designacdo
do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagao (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e aferigdo dos resultados previstos
na contratacdo e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos, relatérios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestagdo de servicos poderad ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagao.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial para os bens iméveis, veiculos e bens semoven-
tes, classificar no cddigo 045.1.

Quanto a instalacdo e manutencao de equipamentos de combate a incéndio, classificar no c6-
digo 046.13.
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035

036

036.01

036.1

036.2

039

039.1

039.11

039.12

039.2

040

040.01

EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENGAO

Incluem-se documentos referentes a execugdo de servigos de instalagdo e manutenc¢éo de ma-
terial, com meios préprios do 6rgéo e entidade, ndo sendo necessaria a contratacdo de empre-
sas terceirizadas ou de mado de obra externa.

CONTROLE DE MATERIAIS

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

Quanto a requisicao e distribuicdo de material e a reposi¢do e controle de estoque, classificar
no cédigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no codigo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO

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

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elabora¢do do inventério do material permanen-
te do 6rgdo e entidade.

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material de consumo
do érgdo e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacio, de-
signacgdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de trabalho e de comis-
sdes de racionaliza¢ado do uso de material.

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizagao do uso de material, aos registros das deliberagdes e as toma-
das de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de institui¢do, regras para
atuacdo, designagao e substituicdo de membros, resolugdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organiza¢do das reunides dos grupos
de trabalhos e das comissdes de racionaliza¢do do uso de material, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacao, pauta e lista de participantes.

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material perma-
nente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades internas
e externas do 6rgdo e entidade, como computadores portateis, filmadoras, cameras
fotogréficas e telefones celulares funcionais.

Quanto a autorizacdo de entrada e saida de material do 6rgdo e entidade, classificar no
cddigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e entidade, classificar
no c6digo 033.51.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, alienagdo e inventario de bens imédveis
(terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos
e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tragdo animal) e de bens semoventes (animais
utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como aqueles referentes a contratagao
de prestacdo de servigos para o fornecimento de servicos ptblicos essenciais, para a manutenc¢do e
reparo das instalagdes e execugdo de obras e ao controle, protegdo, guarda e seguranca patrimonial.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
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041

0411

04111

041.12

04113

0412

041.21

041.22

041.23

041.3

041.31

041.32

041.4

0415

041.51

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de bens patrimoniais.

AQUISICAO E INCORPORAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do e incorpo-
racdo de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitacdo.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imédveis.

Quanto a alienagdo definitiva e fiduciaria de bens iméveis por venda, classificar
no c6digo 042.11.

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

Quanto a alienagdo definitiva e fiduciaria de veiculos por venda, classificar no
c6digo 042.12.

BENS SEMOVENTES

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

Quanto a compra e importac¢do de animais utilizados como cobaias, classificar
no c6digo 031.12.

DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢ado de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de iméveis.

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

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

DAGAO. ADJUDICAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de iméveis, para re-
cebimento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicagdo de veiculos, para re-
cebimento de parte ou totalidade de divida.

PROCRIACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens semoventes por pro-
criagdo (animais nascidos no local de criagao).

CESSAO E COMODATO

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

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

Quanto ao uso de dependéncias do érgéo e entidade, por servidores, classificar
no c¢6digo 043.7.
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041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

042

042.1

04211

042.12

042.13

042.2

042.21

042.22

042.23

0423

042.31

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

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

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

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

ALIENACAO

VENDA

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil (lea-
sing) e sublocacdo de imoveis.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por servidores, classificar
no c¢6digo 043.7.

Quanto a locagdo temporéaria de salas e auditérios para realizacdo de eventos,
classificar no cédigo 918.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil (lea-
sing) e sublocac¢do de veiculos.

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

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

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

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

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

Quanto a alienagao fiduciaria como garantia de propriedade de veiculos, classi-
ficar no cédigo 041.12.

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

DOAGCAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de iméveis.

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

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

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

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicagdo de bens iméveis, para
pagamento de parte ou totalidade de divida.
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042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

042.7

042.71

042.72

043

043.1

043.2

043.3

043.4

043.5

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dagao e adjudicagao de veiculos, para pa-
gamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIAGCAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo definitiva de bens iméveis por desa-
propriacdo e por desmembramento.

CESSAO E COMODATO

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

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

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

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

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo temporaria de bens iméveis por loca-
¢do, por arrendamento e por sublocacdo, bem como os termos de permissao remune-
rada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO

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

VEICULOS

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

BENS SEMOVENTES

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

ADMINISTRAGAO CONDOMINTIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos neces-
sarios para a administracdo, o registro e o controle dos bens patrimoniais do 6rgdo e entidade.

REGISTRO DOS IMOVEIS

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

SERVICOS DE CONDOMINIO
Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos iméveis.

Quanto a documentacdo normativa, como convengdo de condominio, regulamento in-
terno e atas de assembleias, classificar no c6digo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial urbano
e a taxa de incéndio, classificar no c6digo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracao de posse, a reivindica¢do de domi-
nio e ao despejo de permissionario dos iméveis do 6rgdo e entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de iméveis pertencentes ao 6rgao
e entidade, quando estes forem declarados como patrimonio histérico-cultural por
instituicdo competente e responsavel por esta atribuicao.

INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspe¢des patrimoniais (preventivas e periédi-
cas) realizadas nas propriedades do érgdo e entidade, bem como a entrega de notifi-
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cacOes sobre as infracOes verificadas, como registro de invasoes, grilagem, acées de
vandalismo, obstrucdo de passagem, ocupagdo ilegal, utiliza¢do inadequada de imével,
construgdo irregular e construgdo ndo autorizada.

043.6 MUDANCA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a transferéncia
de bens materiais do érgdo e entidade.

Quanto a contratagdo de servi¢os de mudangas, classificar no codigo 034.

043.61 PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada de
um imével para outro imével do érgédo e entidade.

043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
dentro do mesmo imével do 6rgao e entidade.

043.7 USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e utilizacdo, por servidores, de depen-
déncias (salas e auditérios) de imével do 6rgao e entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por terceiros, mediante cessdo e
comodato, classificar no c6digo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocac¢do, classificar no c6digo 041.61.

(VA ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos ne-
cessarios para a administracdo e o controle de uso dos veiculos do érgéo e entidade.

0441 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e emplacamento
de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto sobre a pro-
priedade de veiculos automotores, classificar no cddigo 059.2.

044.2 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao 6rgao
e entidade, quando se tornam pecas de exposicdo.

044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS

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

Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade, classificar no c6digo 046.3.

0444 CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagdo de veiculos, bem como aque-
les referentes a requisicdo e autorizagao para uso, dentro e fora do horério de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e prestadores de servi-
¢o, classificar no c6digo 046.4.

044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e garagem, do 6r-
gdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de prestadores de
servico, classificar no c6digo 046.4.

044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infracdes de transito e multas relativas aos vei-
culos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos locados, bem como aqueles refe-
rentes as sindicancias instauradas.

045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVIGOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de em-
presas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servigos publicos essenciais, de ma-
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045.01

0451

045.11

045.12

045.13

045.2

045.21

045.22

045.23

045.24

nutencdo e reparo das instalagdes, de execucdo de obras, de vigilancia patrimonial, de abas-
tecimento e manutencdo de veiculos e de assisténcia veterinaria e adestramento de animais a
serem prestados sob o regime de execug¢do indireta, tais como: planejamento da contratagao
(estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), di-
vulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicag¢do, homologacao, formali-
zagdo e publicagdo do contrato), indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do
contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliacdo e aferi¢do dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos
comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatdérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos poderad ocorrer nas modalidades de licitagcdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitagao.

SEGURO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro patrimonial para
os bens imdveis, veiculos e bens semoventes.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no c6digo 023.91.
Quanto aos seguros destinados ao transporte de material, classificar no c6digo 034.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo
de empresas concessiondrias de servigos ptblicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para fornecimento
de 4gua e esgotamento sanitario.

GAS

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de gas.

Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso industrial,

para tratamento de agua, iluminac¢do e uso médico, bem como gases nobres
para uso em laboratério cientifico, classificar no cédigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA

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

MANUTENGCAO E REPARO DAS INSTALAGOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a con-
tratacdo de empresas terceirizadas para a execucao de servicos de manutenc¢ao
e reparo das instalagoes.

Quanto a instalagdo, conservacgdo e reparo dos sistemas eletronicos de monito-
ramento e vigilancia, classificar no c6digo 034.

ELEVADORES

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para manutencao e
reparo de elevadores.

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Incluem-se documentos referentes a manutengdo e reparo de sistemas cen-
trais de ar-condicionado.

Quanto a contratacdo de servigos de manutencéo e reparo de aparelho de ar-
condicionado (portatil, de janela e split) e de climatizadores, classificar no c6-
digo 034.

SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES

Incluem-se documentos referentes a manutencgao e reparo de subestagdes elé-
tricas e geradores de energia elétrica.

CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a manutencéo basica das instalagées, ser-
vigos de limpeza (pisos, paredes e cisternas), jardinagem, imunizagao, desin-
festacdo, dedetizacdo, manutencdo de portdes, troca de fechaduras e conserto
de torneiras.
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045.3

045.31

045.32

045.33

045.4

045.5

045.6

045.7

046

046.1

046.11

046.12

EXECUGAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagio
de empresas terceirizadas para a execucdo de obras em bens iméveis do 6rgdo e en-
tidade, bem como aqueles referentes a prestagdo de consultoria para a realizacdo de
obras.

CONSTRUCAO
Incluem-se documentos referentes as obras para a construcdo de iméveis.

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO.

Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala, recupera-
¢do de rampa de acesso, restauracao da fachada, troca de encanamento, troca
de fiacdo elétrica, pintura interna e externa e impermeabilizacdo de telhado.

ADAPTAGAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de uso de iméveis,
tombado ou ndo, inclusive para acessibilidade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para
a execugdo de servicos de guarda e seguranga patrimonial e de brigada de incéndio
(bombeiro profissional civil). Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil
como autdénomo (pessoa fisica), classificar no cédigo 029.5.

Quanto a constitui¢do de brigada voluntéria de incéndio, classificar no c6digo 046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas eletrénicos de monitoramento e vigildncia,
classificar no c6digo 046.2.

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para for-
necimento de servicos de abastecimento, conserva¢ao, manutencao, reparo, adapta-
¢do, limpeza e instala¢do destinados aos veiculos do 6rgdo e entidade.

Quanto a aquisi¢do de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢do de forma isola-
da, classificar no codigo 031.12.

ASSISTENCIA VETERINARIA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para o
fornecimento de servigos de medicina veterinaria, como vacinagdo, vermifugacdo, es-
terilizacdo ou castragdo, consultas e cirurgias.

ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
execucdo de servicos de adestramento de animais de trabalho, como cdes farejadores e
cavalos de montaria.

PROTECAO, GUARDA E SEGURANGCA PATRIMONIAL

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

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treinamento
de pessoal, instalagdo e manutencdo de extintores, inspecées periddicas dos equipa-
mentos de combate a incéndio e constitui¢do de brigadas voluntarias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragado e a execucdo
de projetos para a prevencdo de incéndios, bem como os relatérios de acompa-
nhamento.

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

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

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como auténomo (pessoa
fisica), classificar no c6digo 029.5.

Quanto a contratagdo de empresa terceirizada para execugao de servigos de bri-
gada de incéndio (bombeiro profissional civil), classificar no c6digo 045.4.
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046.13

046.2

046.3

046.4

047

047.01

0471

047.2

047.3

049

049.1

INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalagdo e a manutencdo de equipa-
mentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores, mangueiras, ma-
chados, luvas e capacetes.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletrénicos de moni-
toramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de televisdo, instalados
nas dependéncias do érgdo e entidade, bem como as gravagdes resultantes do mesmo.

Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo dos equipamentos, classificar no codigo 034.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugdo de servi¢os de guarda e
seguranca patrimonial, classificar no c6digo 045.4.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas rela-
tivas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por intem-
péries (raio, vendaval e granizo) em iméveis do 6rgdo e entidade.

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

Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do érgao e entidade, classificar no c6digo 044.3.
Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no cédigo 064.2.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, mate-
riais, veiculos, visitantes e prestadores de servico, a permissdo para entrada e perma-
néncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolucdo de chaves e ao
registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no c6digo 044.4.

Quanto a utilizacdo de estacionamento e garagem, do 6rgdo e entidade, por veiculos
oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no c6digo 044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

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

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissdes de inven-
tario, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos para a rea-
lizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos iméveis que se
encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos iméveis do drgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a emissdo de relatérios.

INVENTARIO DE VEICULOS

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

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

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

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Nas subdivisées deste grupo classificam-se documentos referentes a outras acées de gestdo
de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criaco, de-
signacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de estudo e de comis-
sbes de racionaliza¢do do uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos essenciais,
como reducdo de uso de veiculo oficial e a economia de agua e de energia elétrica.
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049.11

049.12

050

050.01

050.02

050.03

051

0511

051.2

051.3

051.4

052

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizagdo do uso de bens e servicos, aos registros das deliberagdes e as
tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de instituicdo, regras
para atuacdo, designacdo e substituicdo de membros, resolucdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizag¢do do uso de bens e servigos, bem como
os referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de participantes.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programagdo e elaboragdo do

orcamento, a gestdo e execucdo or¢amentaria e financeira, as operacdes bancarias e ao controle
externo das atividades financeiras do 6rgao e entidade.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo do orgamento e das finangas do 6rgao e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a conformidade de
suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as ope-
racoes registradas.

Quanto a consolidacdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decorrentes
dos registros da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados por
meio dos sistemas de administragdo financeira da administracdo publica.

Quanto a consolidagdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacao, gestdo e execugdo do orgamento do 6rgdo e entidade.

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do orgamento, como a programacao,
a previsdo e a proposta or¢amentaria, os estudos de adequagdo da estrutura progra-
matica, a atualizagdo e o aperfeicoamento das informacdes constantes do cadastro
de acGes orcamentarias, a fixacdo dos referenciais monetarios para apresentagdo das
propostas or¢amentéarias e dos limites de movimentagdo, de empenho e de pagamento
das unidades administrativas do 6rgdo e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

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

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentacgdo, interna e externa, e a descentra-
liza¢do de créditos orcamentarios pelo 6rgdo e entidade, bem como as transferéncias,
provisdes, destaques, estornos e subvencdes.

RETIFICAGAO ORGAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes de despesas ndo computadas, ou
insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por meio da liberagdo de créditos su-
plementares, especiais e extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
gramacdo, gestdo e execugdo financeira do érgéo e entidade, bem como aqueles referentes ao
controle da efetiva entrada e saida de recursos do érgdo e entidade.
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052.1

052.2

052.21

052.211

052.212

052.213

052.22

052.221

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacdo da entrada e da saida de recursos
financeiros, a previsdo da utilizacdo dos recursos destinados a determinados fins e a
operacionaliza¢do de gastos especificos visando a realizacdo das atividades e projetos
atribuidos as unidades or¢amentarias, bem como aqueles referentes ao contingencia-
mento do or¢amento do érgdo e entidade.

EXECUGAO FINANCEIRA

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

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos in-
gressos de recursos nos cofres da administragdo ptiblica, que se desdobram em
receitas or¢amentarias, quando representam disponibilidades de recursos fi-
nanceiros para o erario, e em ingressos extraorgamentarios, quando represen-
tam entradas compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de tribu-
tos, de contribui¢des, da exploragdo do patriménio estatal (patrimo-
nial), da exploragdo de atividades econdmicas (agropecudria, industrial
e de servicos) e de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de
direito publico ou privado destinados a atender as despesas correntes
do 6rgdo e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacao de servi-
¢os por parte do 6rgdo e entidade, classificar no c6digo 059.3.

Quanto a devolugdo ao erdrio, classificar no c6digo 059.4.
Quanto a restitui¢do de rendas arrecadadas, classificar no cédigo 059.5.

RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de re-
cursos financeiros oriundos da constitui¢cdo de dividas, da conversao,
em espécie, de bens e direitos, da venda de a¢des e do recebimento de
recursos de outras pessoas de direito piblico ou privado destinadas a
atender despesas de capital e ao superavit do or¢amento corrente.

Quanto a compra e subscricdo de a¢des, classificar no c6digo 059.1.

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de carater
temporario, que ndo estdo previstos na lei orgamentaria anual, como os
depdsitos em caucdo, as fiangas, a antecipacdo de receita or¢amentaria,
a emissdo de moeda e as entradas compensatorias no ativo e passivo fi-
nanceiro.

DESPESA

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

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo dos recursos prove-
nientes das dota¢des orcamentarias ordinarias destinadas a manu-
tencdo continua dos servicos publicos, como as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos, pensionistas,
civis e militares) e dos encargos sociais, bem como aqueles referentes
as transferéncias correntes relacionadas as contribuicdes e subvencoes
que atendem a manifestacdo de outras entidades de direito publico ou
privado, entre elas as transferéncias de assisténcia e previdéncia social
e os pagamentos dos juros e encargos da divida ptblica.

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

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas terceirizadas para
a prestacdo de servigos, classificar nos codigos 018, 034, 045.1, 045.2, 045.4,
045.5,045.6,045.7,067, 071 e 918, de acordo com o objeto da contratagao.
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052.222

052.23

052.24

052.25

052.251

052.252

053

053.01

053.1

053.2

053.3

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos provenien-
tes das dotagdes orcamentarias ordinarias destinadas aos investimentos,
as inversoes financeiras e a amortizacdo da divida interna e externa.

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

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens iméveis, classificar
no c6digo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas terceiri-

zadas para a execuc¢do de obras em bens imédveis do drgdo e entidade,
classificar nas subdivisdes do c6digo 045.3.

DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidagdo dos registros contabeis,
tais como: livro-razao, balango patrimonial, balan¢o or¢camentario, balango fi-
nanceiro, demonstrac¢do das variagdes patrimoniais, demonstracées dos fluxos
de caixa, demonstracdo das mutacoes do patrimonio liquido, demonstracdo do
resultado econdmico e balancetes.

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

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administracdo de receitas especificas
vinculadas por lei a realizacdo de determinados objetivos ou servicos.

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos be-
neficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgdo e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos reali-
zados por meio das equalizacées de juros e precos, bem como aqueles
referentes a assungdo das dividas decorrentes de saldos de obrigacdes
de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores constam da lei
orcamentaria da Unido.

CREDITICIOS

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

OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as operacoes de conci-
liacdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagdo de conta tnica do
Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das contas correntes e con-
tabeis, com o controle financeiro interno do 6rgdo e entidade.

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

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

GESTAO DA CONTA UNICA

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

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B,C,DeE

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimenta¢do e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens
bancérias e aos extratos de contas.
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053.4

054

054.1

054.2

059

059.1

059.2

059.3

059.4

059.5

060

060.01

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo dos recursos advindos de em-
préstimos e créditos externos.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas
do érgdo e entidade, realizadas pelos 6rgdos de controle externo.

Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no c6digo 003.1.

PRESTAGAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestagdo e a tomada de contas realizadas em
razdo da solicitacdo do érgdo responsavel pela auditoria das contas da administragdo
publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

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

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo orcamentaria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever a¢des das so-
ciedades de economia mista.

Quanto a venda de agdes, classificar no cédigo 052.212.

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo érgdo e entidade, de tribu-
tos, impostos e taxas, como o imposto predial e territorial urbano, a taxa de incéndio e
o imposto sobre a propriedade de veiculos automotores.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empre-
gador, classificar nas subdivisdes do cdédigo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imdveis, classificar no c6digo 043.2.

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVIGOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de pregos e tarifas pela presta-
¢do de servigos por parte do 6rgao e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacdo de servigos por
parte do érgdo e entidade, classificar no cdédigo 052.211.

DEVOLUCAO AO ERARIO

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

Quanto aos pedidos de retificacdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar no c6-
digo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no cdigo 052.211.

RESTITUIGAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitagao de restituicdo, total ou parcial, ao ci-
daddo, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia de Recolhi-
mento da Unido (GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producdo, controle, classificacdo, avaliacdo,
destinacdo e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisi¢do, processamento técnico,
controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e museoldgico, bem como aqueles referentes
aconservagdo e preservacgao de acervos, a producdo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura
tecnolégica do 6rgdo e entidade.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
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061

061.01

061.011

061.012

061.1

061.2

061.3

061.4

061.5

061.51

061.52

061.521

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo da documentagdo e da informagdo do érgéo e entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboragéo e implan-
tacdo de programas de gestdo da documentagdo arquivistica.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
(CPAD)

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

COMPOSIGAO E ATUAGAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da CPAD, a indica-
¢do, designagdo e substituicdo de membros e a instalacdo e posse da co-
missdo, bem como aqueles referentes ao registro das deliberagdes e as
tomadas de decisdes, resolugdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

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

ADOGCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribuicao, da movi-
mentacdo e da expedicdo de documentos, bem como aqueles referentes aos procedi-
mentos para autuacdo dos documentos avulsos.

ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnéstico da situagdo dos servi-
cos de gestdo de documentos de arquivo do érgdo e entidade.

LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da produgdo e do flu-
xo documental para subsidiar a elabora¢do dos instrumentos técnicos de gestdo de do-
cumentos.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do cédigo de classificagdo e da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim
do érgdo e entidade.

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplica¢do do
cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicagao dos c6-
digos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e
atividades-fim do érgdo e entidade, bem como aqueles referentes a metodolo-
gia utilizada para a ordenagdo dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicagdo dos prazos de guarda e da destinagdo final de-
finidos nas tabelas de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo
relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade, bem como
aqueles referentes a metodologia utilizada para a selecao dos documentos.

ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para analise e
selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles referentes a ela-
boragdo de listagens de eliminagdo, de planos de destinagdo, de editais
de ciéncia de eliminacdo e de termos de eliminacdo.
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061.522

061.523

062

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2

062.21

062.22

062.3

062.4

062.41

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da
passagem de documentos do arquivo corrente (arquivos setoriais) para
o0 arquivo intermedidrio (arquivo central ou geral), tais como: listagem
descritiva do acervo, guia e termo de transferéncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da pas-
sagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente,
tais como: listagem descritiva do acervo, guia e termo de recolhimento.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢ao, incorporagao,
processamento técnico, inventario e desincorporagao de acervos bibliogréafico e museoldgico.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do, no Brasil
e exterior, e a incorporagdo de acervos bibliografico e museolégico pelo 6rgdo e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibliogra-
fico e museoldgico por compra e por importagao, bem como aqueles referentes
a assinatura de periédicos e de bases de dados.

Nota: A compra poderé ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada
de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e ine-
xigibilidade de licitagdo.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibliogra-
fico e museoldgico por doagdo.

Quanto a doagdo da produgio editorial do érgdo e entidade, classificar no c6digo 065.3.

PERMUTA

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

Quanto a permuta da produgdo editorial do érgdo e entidade, classificar no codigo 065.3

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos ado-
tados para o tratamento técnico de acervos bibliografico e museolégico do 6rgao e entidade.

REGISTRO

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

CATALOGAGAO, CLASSIFICAGCAO E INDEXAGCAO

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

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliografico e
museoldgico que visam apoiar as atividades de alienac¢do, desincorpora¢do e baixa,
bem como os relatérios de inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos cédigos
036.1e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desincorpo-
racdo definitiva de itens dos acervos bibliografico e museoldgico pelo érgdo e entidade.

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

e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem como daqueles que
possuem varios exemplares.
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062.42

063

063.1

063.2

063.3

064

064.01

064.1

064.2

064.3

064.31

064.32

064.4

DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos bibliogra-
fico e museoldgico que se encontram infectados, deteriorados e mutilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consul-
tas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos, bem como
aqueles referentes ao controle da movimentagao dos acervos.

CONSULTAS

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

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encami-
nhados ao SIC, classificar no c6digo 002.11.

EMPRESTIMOS

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

MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao controle da localizagdo
e da movimentagdo dos documentos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos entre
as areas de armazenamento e as areas destinadas as consultas.

CONSERVACAO E PRESERVAGCAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestagdo, higie-
nizagdo e controle das areas de armazenamento, a encadernacdo e a reformatacao e restaura-
¢do dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de diagnésticos, relatérios e
pareceres técnicos sobre as condi¢des de conservacgdo e preservacdo de acervos
e fichas de registro do tratamento adotado para a restauragdo ou encadernagdo
de documentos, bem como aqueles referentes ao plano de prevencao de riscos
e a defini¢ao dos critérios adotados para a reformatacdo de acervos.

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestagdo e higieniza-
¢do das areas de armazenamento de acervos.

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da climatizagdo e
da seguranca dos depdsitos de guarda.

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

REFORMATAGCAO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedi-
mentos para a adocdo da reformatagdo de acervos.

Quanto ao fornecimento de cépias de documentos, classificar no cddigo 069.2.

MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para micro-
filmagem de documentos.

DIGITALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para digitali-
zacao de documentos.

RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para realizacdo de
restauracao de documentos deteriorados ou danificados, bem como aqueles referentes
aos servicos de encadernacdo.
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065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2

066.3

066.31

066.32

066.4

066.41

066.42

PRODUGAO EDITORIAL

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

EDIGAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edi¢do e a coedicdo de livros, periddicos e vide-
os produzidos pelo érgdo e entidade, bem como aqueles referentes as autoriza¢oes de
direitos autorais e a solicitacdo do registro internacional para identificagdo de livros
(ISBN) e do registro internacional para identificagdo de publicagdes seriadas (ISSN).

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, peridédicos e videos, a compo-
sicdo, copidesque, tradugao e revisdo de textos e a execucdo de impressdo e servigos
graficos, bem como aqueles referentes a elaboragdo de page views.

PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO

Incluem-se documentos referentes a promocdo, a divulgacdo, a doa¢do e a permuta da
producdo editorial do 6rgao e entidade.

Quanto a aquisigdo de acervos bibliograficos por doagdo e permuta, classificar nos cé-
digos 062.12 e 062.13, respectivamente.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
programas, instalagdo de equipamentos, implantagdo e controle de sistemas informatizados,
bem como aqueles referentes a administracdo da infraestrutura tecnolégica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implanta¢do, manutencao e
controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuério de-
senvolvido pelo 6rgéo e entidade, c6digo fonte, especificacdo de requisitos, diagramas,
desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de bancos de dados.

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a implementacéo de
programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos, termo de garantia, manual de
usuario desenvolvido pela empresa proprietaria do equipamento, licenca e registro de uso.

ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvi-
mento do projeto de infraestrutura tecnolégica, bem como aqueles referentes a manu-
tengdo, gerenciamento e uso da infraestrutura.

PROJETO DE MANUTENGCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencao da infraestrutu-
ra tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuragdo dos servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da infraestru-
tura tecnolégica, tais como: gerenciamento de discos, registro e controle das
permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranga, gerenciamento de cor-
reio eletronico, relatérios de desempenho, log de dados e controle de backup.

ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a instalacdo,
configuragdo e gerenciamento de banco de dados.

INSTALACAO E CONFIGURAGAO

Incluem-se documentos referentes a instalagao e configuracdo de banco de da-
dos, estrutura, dicionario de dados, script de criagdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados, tais como: re-
gistro e controle das permissoes de acesso ao banco de dados e relatérios de desempenho.
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066.9

066.91

067

069

069.1

069.11

069.12

069.2

069.3

070

070.01

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

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

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico prestado
para utilizac¢do dos sistemas informatizados.

Quanto a contratagdo de prestacdo de servigos por empresas terceirizadas para
a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica, classificar no cédigo 067.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizagdo de
servicos de implementacao das atividades de conservagao e preservacao de acervos, de produ-
¢ao editorial, de gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica e de fornecimento de cépias
de documentos a serem prestados sob o regime de execuc¢do indireta, tais como: planejamento
da contratagao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto
bésico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagdo, homologagdo,
formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e dos fiscais da exe-
cugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuério), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais docu-
mentos comprobatérios da prestacdo dos servigos, relatdrios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contrata¢do de prestagdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagdo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo da documentacdo e da informacao nao contempladas nos descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

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

ARRANJO E DESCRIGAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o desenvol-
vimento das atividades de identificac¢do, arranjo e descricdo dos documentos
arquivisticos de guarda permanente.

ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos instrumentos que per-
mitem a identificacdo e a localiza¢do dos documentos arquivisticos de guarda
permanente, tais como: catalogo, guia, inventario, listagem descritiva do acer-
vo, repertorio e tabela de equivaléncia.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da reproducédo de docu-
mentos por impressdo e por outros servigos reprograficos.

Quanto a reformatagdo de acervos por microfilmagem e digitalizagdo, classificar nas
subdivisdes do cédigo 064.3.

PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da competéncia do 6rgao
e entidade, em diarios oficiais e em periddicos de grande circulagdo.

Quanto a publicac¢do de matérias nos boletins administrativos e de servico, classificar
no c6digo 010.01.

Quanto a publicacdo de matérias nos boletins de pessoal, classificar no codigo 020.01.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade
para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicagbes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e
transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de
servicos de instalagdo, manutengao e reparo e a autoriza¢do e controle de uso.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
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071

071.1

071.2

071.3

071.4

071.5

072

073

073.1

073.2

073.3

073.31

073.32

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes do 6rgao e entidade.

CONTRATAGCAO DE PRESTAGCAO DE SERVIGCOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de empresas
terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servi¢os de instalagao, manutengdo e reparo
dos servicos postais e de telecomunicag¢des a serem prestados sob o regime de execugdo indireta,
tais como: planejamento da contratac¢do (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo
de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adju-
dicagdo, homologagdo, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e
dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo piblico usuario), avaliacdo e aferi¢do dos resultados previstos na contratacdo e de-
mais documentos comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatdrios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestagdo de servicos poderad ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitacdo.

SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos postais.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagao de servigos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de telefonia e de fax.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de acesso a internet, bem como aqueles referentes a assinatura de
televisdo e videoconferéncia.

EXECUGAO DE SERVIGOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, manutencao e reparo dos servicos de teleco-
municac¢des, executados com meios proprios pelo 6rgio e entidade, ndo gerando contratagao
de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

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

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

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

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso dos servicos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a autoriza-
¢do e ao controle da utilizagao dos servicos de telefonia e de fax.

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou titulari-
dade das linhas telefonicas e dos servigos telefonicos fixo ou mével.

REGISTRO DE LIGACOES

Incluem-se documentos referentes a autorizagao e ao controle das ligagdes in-
terurbanas, internacionais e de telefonia mével.
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073.33

073.4

080
090

900

910

010.01

o11

012

913

914

915

916

917

DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas, com os res-
pectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar a co-
municac¢do interna no 6rgdo e entidade.

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle do uso dos servigos de
acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

PESSOAL MILITAR - Anexo 1
VAGA

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normal-

mente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o funcionamento e cumprimento das
competéncias finalisticas do 6rgdo e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos promovi-
dos e realizados pelo érgédo e entidade, como: solenidades, comemorac¢des, homenagens, congressos,
conferéncias, semindarios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros, convencdes, ciclos de palestras,
mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢des, mostras, exibi¢do de filmes e videos, langamentos de li-
vros, festas e concursos culturais.

Quanto aos documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo érgdo e entidade a partir
do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no cédigo especifico.

Quanto as atividades de comunicagdo social no ambito externo, classificar nas subdivisdes do cédigo
019.11.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decises de carater geral
sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo 6rgé o e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programagdo do evento, tais como:
a definicdo do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o crono-
grama das atividades (dias, horérios e sessdes), as instrugdes para participantes e ouvintes,
0s contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibiliza¢do de informacdes
turisticas e sobre hospedagem, alimentagdo e transporte.

DIVULGAGAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: félderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e antincios nas midias de comunicacdo impressas e ele-
tronicas.

INSCRIGAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscri¢do, cadastro ou relagdo de inscritos e listas de presencga dos parti-
cipantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do certificado
aos participantes nos eventos.

AVALIAGCAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avalia¢cdo dos resultados alcan¢ados pelos eventos, tais
como: formularios de avaliagdo e relatérios parciais e finais.

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos prémios e nos
concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos parti-
cipantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premia¢do aos candidatos vencedores dos con-
cursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cessao de direitos autorais.
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918 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizagdo
de servigos de locagdo de espaco, locacdo de mobilidrio, fornecimento de bufé, cerimonial e
tradugdo simultanea a serem prestados sob o regime de execugao indireta, tais como: plane-
jamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referén-
cia ou projeto bésico), divulgacdo (publicacao de editais), selecao do fornecedor (adjudicacdo,
homologagdo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e dos
fiscais da execuc¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo ptblico usuério), avaliagdo e afericao dos resultados previstos na contratagdo e de-
mais documentos comprobatdrios da prestacdo dos servigos, relatérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licita-
¢do (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto ao uso de dependéncias do drgdo e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocagdo, classificar no c6digo 041.61.

919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo
de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

919.1 PARTICIPAGAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participacdo do servidor em eventos promovi-
dos por outras institui¢des, tais como: comprovantes da inscri¢do e da participa¢do no
evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

920 PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocdo de visitas
culturais, educativas e técnicas ao 6rgdo e entidade.

920.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a promogao de visitas ao 6rgao e entidade.

921 PROGRAMAGAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitagdo de visitas ao 6rgdo e enti-
dade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacao de visitas monitoradas,
dirigidas a diferentes publicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao acompanhamen-
to dos mesmos por ocasido das visitas.

990 OUTRAS AGCOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunica¢des ocasionais
e genéricas efetuadas pelo érgdo e entidade no relacionamento com outras instituigdes publicas e
privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos, trocados entre o 6rgao e en-
tidade e demais institui¢des publicas e privadas, que tratam de temas nao contemplados nas atividades
finalisticas e que ndo tiveram solucdo de continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomen-
dagc@o de pessoas e de profissionais; comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse,
afastamento e mudanca de titular; comunicados de alteracGes de telefones e enderecos; informe de luto
oficial; envio de cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.

Quanto as solicita¢des de informagdes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC, classificar nas
subdivisdes do c6digo 002.1.

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

992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do érgdo e entidade com associa¢oes
culturais, de amigos e de servidores.
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Cédigo  Descritor do codigo

000 Administracao Geral

001 Modernizac¢do e Reforma administrativa

002 Planos, programas e projetos de trabalho

003 Relatérios de atividades

004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

010 Organizac¢do e funcionamento

010.1 Registro nos 6rgdos competentes

010.2 Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas
010.3 Audiéncias. Despachos. Reunides

011 Comissdes. Conselhos. Grupos de trabalho. Juntas. Comités
012 Comunicagao social

012.1 Relag¢des com a imprensa

012.11 Credenciamento de jornalistas

012.12  Entrevistas. Noticiarios. Reportagens. Editoriais

012.2 Divulgagdo interna
012.3 Campanhas institucionais. Publicidade
019 Outros assuntos referentes a organizagdo e funcionamento

019.01  Informagdes sobre o drgdo

020 Pessoal
020.1 Legislacao

020.2 Identificacdo funcional

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

000 Administracao Geral

011 Organiza¢do administrativa

015.1 Planejamento institucional

015.2 Acompanhamento das atividades

001 Relagdo interinstitucional

010 Organizagao e funcionamento

012 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal

011 Organiza¢do administrativa

013.1 Operacionalizacdo (Coordenagdo e gestdo de reunides)

013.2 Registro de deliberagdes (Coordenagao e gestdo de reunides)
005.1 Criagdo e atuagdo (Participagdo em drgios colegiados)

005.2 Operacionalizagdo de reunides (Participa¢do em 6rgdaos colegiados)

061.011  Composic¢do e atuacao (Constituicao da comissdo permanente de avalia¢do de documentos)

061.012  Operacionalizacdo de reunides (Constituicdo da comissdo permanente de avaliagao de documentos)
019.1 Comunicagao social

019.112  Relagdo com a imprensa

019.111  Credenciamento de jornalistas

019.112  Relagdo com a imprensa

019.12 Comunicagdo interna

019.113  Elaboragao de campanhas publicitarias

019 Outras agdes referentes a organizagdo e funcionamento
991 Gestdo de comunicagdes eventuais
020 Gestdo de pessoas

010.01 Normatizagdo. Regulamentagdo (Organiza¢do e funcionamento)
020.01  Normatizagao. Regulamentagdo (Gestdo de pessoas)

020.2 Identificacdo funcional
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Cédigo  Descritor do codigo

Obrigagdes trabalhistas e estatutarias. Rela¢des com 6rgdos

0203 normatizadores da administrag¢do publica. Lei dos 2/3. Rais

020.31  Relagdes com os conselhos profissionais

020.4 Sindicatos. Acordos. Dissidios

020.5 Assentamentos individuais. Cadastro

021 Recrutamento e selecdo

021.1 Candidatos a cargo e emprego publicos: inscri¢do e curriculum vitae
021.2 Exames de selecdao

022 Aperfeicoamento e treinamento

022.1 Cursos

022.11  Promovidos pela instituicdo

022.12  Promovidos por outras instituicdes
022.121  No Brasil
022.122 No exterior

022.2 Estagios

022.21  Promovidos pela instituicdo

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

023.18 Obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos
023.186  Lei dos dois tercos. Relacdo anual de informagdes sociais (Rais)

020.033 Relagao com conselhos profissionais

020.031  Relacdo com sindicatos

020.11 Servidores e empregados publicos (Assentamento funcional)

020.12 Servidores temporarios (Assentamento funcional)

020.13 Residentes e estagiarios (Assentamento funcional)

020.14  Ocupantes de cargo comissionado e de fung¢ao de confianca (Assentamento funcional)

021 Recrutamento e selecao

021.2 Inscricao (Recrutamento e selecdo)

021.1 Planejamento do processo seletivo (Recrutamento e sele¢ao)

021.2 Inscricao (Recrutamento e sele¢do)

021.3 Controle de aplicacdo de provas (Recrutamento e selecao)

021.4 Correcdo de provas. Avalia¢do (Recrutamento e sele¢ao)

021.5 Divulgacdo dos resultados e interposi¢ao de recursos (Recrutamento e selegcao)
024 Capacitagao do servidor

024.1 Promocdo de cursos pelo 6rgdo e entidade

024.11 Programagdo (Promogdo de cursos pelo 6rgao e entidade)
024.12 Inscricdo e frequéncia (Promogdo de cursos pelo drgdo e entidade)

024.13 Avaliagdo e resultados (Promogdo de cursos pelo drgdo e entidade)

024.2 Participagdo em cursos promovidos por outros drgdos e entidades
024.2 Participagdo em cursos promovidos por outros 6rgéos e entidades
024.2 Participagdo em cursos promovidos por outros drgdos e entidades
024.3 Promocdo de estagios pelo 6rgdo e entidade

024.31 Programagdo (Promogdo de estagios pelo 6rgdo e entidade)
02432 Inscrigdo e frequéncia (Promogao de estagios pelo 6rgdo e entidade)

024.33  Avaliagdo e resultados (Promogao de estagios pelo 6rgdo e entidade)
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Cédigo
022.22
022.221
022.222
022.9
023

023.01
023.02

023.03

023.1
023.11

023.12
023.13

023.13

023.14

023.15
024
0241
02411

024.111
024.112

024.119
024.12

024.121

Descritor do codigo

Promovidos por outras instituicdes

No Brasil

No exterior

Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento
Quadros, tabelas e politica de pessoal

Estudos e previsdo de pessoal

Criacdo, classificacdo, transformacdo, transposicdo e remuneragao
de cargos e fungoes

Reestruturacgoes e altera¢des salariais
Movimentacdo de pessoal

Admissao. Aproveitamento. Contrata¢do. Nomeacdo. Readmissdo.
Readaptacgdo. Recondugdo. Reintegrac¢do. Reversao

Demissdo. Dispensa. Exonerac¢do. Rescisdo contratual. Falecimento
Lota¢do. Remocdo. Transferéncia. Permuta

Lotacdo. Remocdo. Transferéncia. Permuta

Designacao. Disponibilidade. Redistribuicao. Substituigdo

Requisicao. Cessao

Direitos, obrigagoes e vantagens

Folhas de pagamento. Fichas financeiras

Salarios, vencimentos, proventos e remuneragdes

Saldrio-familia
Abono ou provento provisério. Abono de permanéncia em servi¢co

Outros saldrios, vencimentos, proventos e remuneragdes
Gratificagdes

De funcao

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo
024.4
024.4
024.4
020.02

020.021
020.022

023.12

022.2
022.1

022.7
022.21
022.3
022.1
022.4
022.5
022.22
023
023.11
023.1
026.1
023.13
023.14
023.191
023.15

023.151

Descritor do cédigo

Participagdo em estagios promovidos por outros 6rgdos e entidades
Participagdo em estagios promovidos por outros 6rgdos e entidades
Participagdo em estagios promovidos por outros 6rgaos e entidades
Implementagao das politicas de pessoal

Planejamento da forca de trabalho. Previsdo de pessoal
Criagdo, extingdo, classificagdo, transformacdo e transposicdo de cargos e de carreiras

Reestruturagao e alteracdo salarial (Pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos)

Movimentacdo de pessoal
Provimento de cargo publico

Vacdncia

Lotagdo, exercicio e permuta

Remocdo

Provimento de cargo publico

Redistribuicdo

Substituicao

Cessdo. Requisicao

Concessdo de direitos e vantagens

Folhas de pagamento

Pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos

Salario familia (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Abono provisorio

Abono de permanéncia em servigo

Retificagdo de pagamento (Outras agdes referentes ao pagamento de vencimentos. Remuneragdes. Salarios. Proventos)
Gratificacoes

Fungdo (Gratificagdes)
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Cédigo
024122
024.123

024124,

024.12

02413

024.131
024132
024133
024134
024135
024136
024137
024139
02414

024141
024142
024143
024144,
024.145
024149
024.15

024.151

024.152

024.153

Descritor do codigo

Jetons
Cargos em comissao

Natalina

Outras gratificagoes

Adicionais

Tempo de servigo

Noturno

Periculosidade

Insalubridade

Atividades penosas

Servigo extraordinario

Férias: adicional de 1/3 e abono pecuniario
Outros adicionais

Descontos

Contribui¢do sindical do servidor
Contribui¢do para o plano de seguridade social
Imposto de renda retido na fonte (IRRF)
Pensdes alimenticias

Consignacoes

Outros descontos

Encargos patronais. Recolhimentos

Programa de formacdo do patrimdnio do servidor publico (Pasep).

Programa de integracdo social (PIS)
Fundo de garantia por tempo de servico (FGTS)

Contribui¢ao sindical do empregador

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

023.152  Jetons (Gratificagdes)

023.153  Cargos em comissao (Gratificagoes)

023.154  Natalina. Décimo terceiro saldrio (Gratificagdes)
023.155 Desempenho (GratificacGes)

023.156  Encargo de curso e concurso (Gratificagoes)

023.157  Titulagdo (Gratificagoes)

023.16 Adicionais

023.161  Tempo de servico (Adicionais)

023.162  Noturno (Adicionais)

023.163  Periculosidade (Adicionais)

023.164 Insalubridade (Adicionais)

023.165 Atividade penosa (Adicionais)

023.166  Servigo extraordinario. Horas extras (Adicionais)
023.167 Um terco de férias. Abono pecunidrio (Adicionais)
023.17 Descontos

023.171  Contribuigao sindical, assistencial e confederativa (Descontos)
023.172  Contribuigdo para o plano de seguridade social (Descontos)
023.173  Imposto de renda retido na fonte (IRRF) (Descontos)
023.174  Pensdo alimenticia (Descontos)

023.175 Consignagdes facultativas (Descontos)

023.18 Obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos
023.181  Programa de formacdo do patriménio do servidor publico (Pasep). Programa de integragdo social (PIS)

023.182  Fundo de garantia do tempo de servigo (FGTS)

023.183  Contribuigdo sindical do empregador (Obrigagdes trabalhistas e estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos)
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Cédigo
024154
024.155
024.156

0242
024.3

024.4
024.5
024.51
024.52

024.59

024.9

024.91
024.92
025
025.1
025.11
025.12
026
026.01
026.1
026.11
026.12

026.12

Descritor do codigo

Contribuigdo para o plano de seguridade social
Salario maternidade

Imposto de renda

Férias
Licengas

Afastamentos

Reembolso de despesas

Mudanga de domicilio de servidores
Locomocao

Outros reembolsos

Outros direitos, obrigacoes e vantagens

Concessoes

Auxilios

Apuracao de responsabilidade e agao disciplinar
Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
Processos disciplinares

Penalidades disciplinares

Previdéncia, assisténcia e seguridade social
Previdéncia privada

Beneficios

Seguros

Auxilios

Auxilio reclusdo

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo
023.184
026.2
023.185
023.2
0233
026.4
023.4
023.7
023.71
023.72
023.73
023.91
023.92
023.93
023.5
023.6
027
027.1
027.1
027.2
026
026.01
026
023.91
026.3

026.91

Descritor do cédigo

Contribuicdo para o plano de seguridade social (Obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos)

Salario maternidade (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)

Imposto de renda (Obrigag¢des trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos)
Férias (Concessdo de direitos e vantagens)

Licengas (Concessdo de direitos e vantagens)

Licengas (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)

Afastamentos

Reembolso de despesas. Indenizagao

Mudanga de domicilio (Reembolso de despesas. Indeniza¢&do)

Locomocao (Reembolso de despesas. Indenizacdo)

Ressarcimento de plano de satide (Reembolso de despesas. Indeniza¢ao)

Contratagdo de seguro (Outras acdes referentes a concessdo de direitos e vantagens)
Ocupagdo de imével funcional (Outras agdes referentes a concessdo de direitos e vantagens)
Fornecimento de transporte (Outras a¢des referentes a concessdo de direitos e vantagens)
Concessoes (Concessao de direitos e vantagens)

Auxilios (Concessdo de direitos e vantagens)

Apuracdo de responsabilidade disciplinar

Averiguagdo de dentincias

Averiguagdo de denuncias

Aplicagdo de penalidades disciplinares

Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social

Adesdo a previdéncia complementar (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social

Contratagdo de seguro (Outras a¢des referentes a concessdo de direitos e vantagens)
Auxilios (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)

Auxilio reclusdo (Outras ages referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
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Cédigo

026.13

026.131
026.132

026.19

026.191
026.192

026.193
026.194
026.195

026.2

026.21

026.22
026.23
029
029.1
029.11

029.2
029.21

029.22

Descritor do codigo

Aposentadoria

Contagem e averbagao de tempo de servigo
Pensdes: provisdria, tempordria e vitalicia

Outros beneficios

Adiantamentos e empréstimos a servidores
Assisténcia a saide

Aquisi¢do de imdveis
Ocupagao de préoprios da unido

Transportes para servidores

Higiene e seguranca do trabalho

Prevencao de acidentes de trabalho. Comissdo interna de
prevencao de acidentes (Cipa)

Refeitorios, cantinas e copas
Inspegdes periddicas de satde
Outros assuntos referentes a pessoal
Horario de expediente

Controle de frequéncia

Missoes fora da sede. Viagens a servico
No pais

No exterior

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

026.51  Invalidez permanente (Aposentadoria)

026.52  Compulséria (Aposentadoria)

026.53  Voluntaria (Aposentadoria)

026.54  Especial (Aposentadoria)

026.02  Contagem e averbagdo de tempo de servigo (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
026.61  Pensdo proviséria. Pensdo temporaria

026.62  Pensdo vitalicia

026.9 Outras agdes referentes a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social

023.175 Consignagdes facultativas

025.11 Celebragdo de convénios de planos de satide (Assisténcia a satde)

025.14 Prontuério médico e odontoldgico (Assisténcia a saide)

023.175 Consignacdes facultativas

023.92  Ocupagdo de imovel funcional (Outras a¢des referentes a concessao de direitos e vantagens)

023.93 Fornecimento de transporte (Outras a¢des referentes a concessao de direitos e vantagens)

025.31 Constituicdo da comissdo interna de prevengdo de acidentes (Cipa) (Seguranca do trabalho. Prevencao de acidentes de trabalho)
025.32  Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho (Seguranca do trabalho. Prevengdo de acidentes de trabalho)
025.311  Composicdo e atuacao (Constituicdo da comissdo interna de prevencdo de acidentes)

025.312  Operacionalizacdo de reunides (Constitui¢ao da comissao interna de prevengao de acidentes)

025.32 Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho (Seguranga do trabalho. Prevengdo de acidentes de trabalho)
025.22  Oferta de servicos de refeitdrio, cantinas e copas (Preservacdo da saiide e higiene)

025.14 Prontudrio médico e odontoldgico (Assisténcia a saide)

029 Outras ag¢des referentes a gestdo de pessoas

029.12  Defini¢do do horério de expediente (Controle de assiduidade e pontualidade)

029.11 Controle de frequéncia (Controle de assiduidade e pontualidade)

028 Cumprimento de missdes e viagens a servigo

028.11 Com Onus (Cumprimento de missdes e viagens a servigo)

028.12 Com 6nus limitado (Cumprimento de missdes e viagens a servico)

028.2 No exterior (Cumprimento de missoes e viagens a servico)
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Cédigo
029.221

029.222

029.3
029.31
029.4
029.5

029.6
029.7
030
030.1
031

032
033
033.1
033.11

033.12

033.13

033.2
033.21

033.22

033.23

Descritor do codigo

Sem Onus para a instituicao
Com 0nus para a instituicdo

Incentivos funcionais

Prémios

Delegacdes de competéncia. Procuracdo

Servigos profissionais transitorios: autdnomos e colaboradores
Agdes trabalhistas. Reclamacdes trabalhistas

Movimentos reivindicatdrios: greves e paralisacdes

Material

Cadastro de fornecedores

Especifica¢do. Padronizagdo. Codificagdo. Previsdo. Catalogo.
Identificagao. Classificacao

Requisi¢do e controle de servigos reprograficos
Aquisicao
Material permanente

Compra

Aluguel. Comodato. Leasing

Empréstimo. Doagdo. Cessdo. Permuta

Material de consumo

Compra
Cessdo. Doagdo. Permuta

Confeccdo de impressos

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

028.23  Sem 6nus (Cumprimento de missdes e viagens a servigo)
028.21  Com 6nus (Cumprimento de missdes e viagens a servigo)

028.22  Com 6nus limitado (Cumprimento de missdes e viagens a servi¢o)

029.3 Incentivos funcionais

029.3 Incentivos funcionais

029.4 Delegacdo de competéncia e procuragdo

029.5 Contratagao de servigos profissionais transitorios

004.21  Representacdo judicial (Atuagdo em contencioso)
004.22  Representacdo extrajudicial (Atuagao em contencioso)
020.032 Movimentos reivindicatdrios. Greves. Paralisagdes
030 Gestdo de materiais

030.01  Normatizagdo. Regulamentagdo

030.02  Cadastramento de fornecedores e de prestadores de servicos

030.03  Especificagdo, padronizagdo, codificagdo, previsao, identificacdo e classificacdo

069.2 Fornecimento de cépias de documentos

031 Aquisicdo e incorporacdo

031.11 Material permanente (Compra / Aquisi¢do e incorporacdo)
0311 Compra (Aquisi¢do e incorporagdo)

031.41 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo / Aquisi¢do e incorporacdo)
0315 Locagdo. Arrendamento mercantil (leasing) (Aquisi¢do e incorporagao)

031.21 Material permanente (Doagdo e permuta / Aquisi¢ao e incorporagao)

031.41 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo / Aquisigdo e incorporagdo)
031.12 Material de consumo (Compra / Aquisi¢do e incorporacao)

0311 Compra (Aquisicdo e incorporagdo)

031.22 Material de consumo (Doag¢do e permuta / Aquisicdo e incorporagdo)

031.42 Material de consumo (Cessdo, comodato e empréstimo / Aquisi¢ao e incorporagao)

034 Contratacao de prestacdo de servicos
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Cédigo
034
034.01
034.1
034.2
034.3
034.4
034.5
035

035.1

035.2

036
036.1
036.2
037
0371
037.2
039

040

041
041.01
041.011

041.012

Descritor do codigo

Movimentac¢do de material

Termos de responsabilidade

Controle de estoque

Extravio. Roubo. Desaparecimento
Transporte de material

Autorizacdo de saida de material
Recolhimento de material ao depésito

Alienagao. Baixa

Venda

Cessdo. Doagdo. Permuta

Instala¢do e manutengdo

Requisicao e contratagdo de servigos
Servigos executados em oficinas do 6rgdo
Inventario

Material permanente

Material de consumo

Outros assuntos referentes a material
Patrimonio

Bens iméveis
Fornecimento e manutengao de servigos basicos
Agua e esgoto

Gas

TABELA DE EQUIVALENCIA
Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal
Cédigo  Descritor do cédigo

032 Movimenta¢do de material

032.01 Termo de responsabilidade. Cautela (Movimentacdo de material)

032.1 Controle de estoque (Movimentagao de material)

033.6 Extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria (Alienacdo e baixa)
034 Contratacao de prestacao de servigos

032.2 Autorizacdo de entrada e saida de material (Movimentagao de material)
032.3 Recolhimento de material ao depésito (Movimentagdo de material)

033 Alienacdo e baixa

033.11 Material permanente (Alienac¢do e baixa)

033.12 Material de consumo (Alienacgdo e baixa)

033.21 Material permanente (Doagdo e permuta / Alienagdo e baixa)

033.22  Material de consumo (Doagdo e permuta / Alienacdo e baixa)

033.51 Material permanente (Cessdo, comodato e empréstimo / Alienagdo e baixa)

033.52 Material de consumo (Cessdo, comodato e empréstimo / Alienagdo e baixa)

034 Contratacdo de prestacdo de servicos

034 Contratagao de prestacdo de servicos

035 Execucdo de servicos de instalacdo e manutencdo

036 Controle de materiais

036.1 Inventario de material permanente (Controle de materiais)
036.2 Inventario de material de consumo (Controle de materiais)
039 Outras agdes referentes a gestdo de material

040 Gestdo de bens patrimoniais e de servicos

040.01  Normatizagao. Regulamentagdo

0431 Registro dos iméveis (Administragdo condominial)

045.1 Fornecimento de servigos publicos essenciais (Contratac¢do de prestacgdo de servigos)
045.11 Agua e esgotamento sanitario (Fornecimento de servigos publicos essenciais)

045.12 Gés (Fornecimento de servigos publicos essenciais)
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Cédigo
041.013
041.02
041.02
041.1
041.11
041.12
041.13
041.14

041.15

041.2

041.21
041.22
041.23

041.24

041.3

041.4,

041.41
041.42
0415

041.51
041.52
041.53
041.54
041.59

Descritor do codigo

Luz e forca

Comissao interna de conservagdo de energia
Condominio

Aquisicao

Compra

Cessdo

Doagdo

Permuta

Locagdo. Arrendamento. Comodato

Alienacao
Venda
Cessdo
Doacgao

Permuta

Desapropriac¢do. Reintegracdo de posse. Reivindicagao
de dominio. Tombamento

Obras

Reforma. Recuperacdo. Restauragao
Construcao

Servicos de manutencao

Manutencao de elevadores

Manutengao de ar-condicionado
Manutengao de subestagoes e geradores
Limpeza. Imunizagdo. Desinfestacdo

Outros servicos de manuteng¢do

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

045.13 Energia elétrica (Fornecimento de servigos publicos essenciais)

049.1 Racionalizacdo do uso de bens e servicos
043.2 Servicos de condominio (Administragdo condominial)
041 Aquisi¢do e incorporagdo

041.11 Bens iméveis (Compra / Aquisicdo e incorporagio)

041.51 Bens iméveis (Cessdo e comodato / Aquisi¢do e incorporagdo)
041.21 Bens iméveis (Doagdo e permuta / Aquisi¢do e incorporagdo)
041.21 Bens iméveis (Doagdo e permuta / Aquisi¢do e incorporagdo)
041.51 Bens iméveis (Cessdo e comodato / Aquisigdo e incorporagdo)
041.61 Bens iméveis (Loca¢do, arrendamento mercantil (leasing). Sublocagdo / Aquisi¢do e incorporagdo)
042.6 Bens iméveis (Locagdo. Arrendamento. Sublocagdo / Alienagdo)
042 Alienacdo

042.11 Bens imoéveis (Venda / Alienagao)

042.51 Bens iméveis (Cessdo e comodato / Alienagdo)

042.21 Bens imoéveis (Doagdo e permuta / Alienagado)

042.21  Bens imoveis (Doagdo e permuta / Alienagdo)

042.4 Desapropriacdo e desmembramento (Alienacdo)

043.3 Reintegracdo de posse. Reivindica¢do de dominio. Despejo de permissionario (Administragdo condominial)
043.4 Tombamento (Administracdo condominial)

045.3 Execucdo de obras (Contratacdo e prestacao de servigos)

045.32  Reforma. Recuperagdo. Restauragdo (Execucdo de obras / Contratagao de prestacdo de servigos)
045.31 Construcdo (Execucdo de obras / Contratagdo de prestacdo de servicos)

045.2 Manutengao e reparo das instalagdes (Contratagdo de prestacdo de servigos)

045.21 Elevadores (Manutengdo e reparo das instalagoes)

045.22  Sistemas centrais de ar-condicionado (Manutengao e reparo das instalagoes)

045.23  Subestagdes elétricas e geradores (Manutengdo e reparo das instalagdes)

045.24  Conservagdo predial (Manutencdo e reparo das instalagcoes)
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Resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal
Cédigo  Descritor do codigo Cédigo  Descritor do cédigo

042 Veiculos - -

042.1 Aquisicao 0411 Compra (Aquisicdo e incorporagao)

04211  Compra 041.12 Veiculos (Compra / Aquisicdo e incorporagdo)

04212 Aluguel 041.62  Veiculos (Locagdo. Arrendamento mercantil (leasing). Sublocagdo / Aquisi¢do e incorporagdo)

041.22  Veiculos (Doagdo e permuta / Aquisic¢do e incorporacdo)
04213  Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia )
041.52 Veiculos (Cessao e comodato / Aquisi¢do e incorporagao)

0441 Cadastramento, licenciamento e emplacamento (Administragdo da frota de veiculos)
042.2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento i

0442 Tombamento (Administragdo da frota de veiculos)
042.3 Alienagao 042 Alienacao
042.31  Venda 042.12 Veiculos (Venda / Alienagdo)

042.22  Veiculos (Doagdo e permuta / Alienagdo)
042.32  Cessdo. Doagdo. Permuta. Transferéncia
042.52  Veiculos (Cessdo e comodato / Alienagado)

042.4 Abastecimento. Limpeza. Manutengao. Reparo 045.5 Abastecimento e manutencao de veiculos (Contratacdo de prestacdo de servigos)
044.3 Ocorréncia de sinistros (Administragdo da frota de veiculos)

042.5 Acidentes. Infragdes. Multas
044.6 Notifica¢Ges de infragdes e multas (Administracdo da frota de veiculos)

042.9 Outros assuntos referentes a veiculos - -

042.91  Controle de uso de veiculos [YAWA Controle de uso (Administracdo da frota de veiculos)

042.911 Requisicdo [YAWA Controle de uso (Administra¢do da frota de veiculos)

042.912  Autorizagdo para uso fora do horario do expediente (JAWA Controle de uso (Administracdo da frota de veiculos)

042.913 Estacionamento. Garagem 044.5 Estacionamento. Garagem (Administra¢do da frota de veiculos)

04113 Bens semoventes (Compra / Aquisi¢do e incorporacdo)
041.23 Bens semoventes (Doagao e permuta / Aquisi¢do e incorporacao)
041.4 Procriagdo (Aquisicdo e incorporacao)

043 Bens semoventes
041.53 Bens semoventes (Cessdo e comodato / Aquisicdo e incorporacdo)
042.13 Bens semoventes (Venda / Alienac¢do)

042.23 Bens semoventes (Doagdo e permuta / Alienagao)
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Cédigo  Descritor do codigo Cédigo  Descritor do cédigo

042.53 Bens semoventes (Cessdo e comodato / Alienagdo)

042.72 Bens semoventes (Baixa. Desfazimento / Alienagdo)

043 Bens semoventes . i
045.6 Assisténcia veterinaria (Contratagdo de prestacdo de servigos)
045.7 Adestramento (Contratacado de prestagao de servicos)
047.01 Comissdo de inventario (Controle de bens patrimoniais)

. 047.1 Inventario de bens iméveis (Controle de bens patrimoniais)

044 Inventario L. . . .
047.2 Inventario de veiculos (Controle de bens patrimoniais)
047.3 Inventario de bens semoventes (Controle de bens patrimoniais)

049 Outros assuntos referentes a patrimonio 049 Outras agdes referentes a gestdo de bens patrimoniais e de servigos
045.4 Vigilancia patrimonial (Contratagdo de prestagdo de servigos)

049.1 Guarda e seguranga N
046.2 Monitoramento. Vigilancia (Protecdo, guarda e seguranga patrimonial)

R 045.4 Vigilancia patrimonial (Contratagdo de prestagdo de servigos)
049.11  Servicos de vigilancia R
046.2 Monitoramento. Vigilancia (Protecdo, guarda e seguranga patrimonial)
049.12  Seguros 045.01 Seguro patrimonial (Contratagdo de prestacdo de servicos)
046.11 Planejamento, elabora¢do e acompanhamento de projetos (Prevencao de incéndio / Protegdo, guarda e seguranga patrimonial)
04913  Prevencio de incéndio 046.12  Constituicdo de brigada voluntaria (Prevencao de incéndio / Prote¢do, guarda e seguranca patrimonial)
Instalagdo e manutenc¢do de equipamentos de combate a incéndio (Prevengdo de incéndio / Prote¢do, guarda e

04613 seguranca patrimonial)
049.14  Sinistro 046.3 Ocorréncia de sinistros (Prote¢do, guarda e seguranca patrimonial)
049.15  Controle de portaria 046.4 Controle de portaria (Prote¢ao, guarda e seguranca patrimonial)
049.2 Mudangas 043.6 Mudanca (Administracdo condominial)
049.21  Para outros iméveis 043.61 Para outros iméveis (Mudanga / Administra¢do condominial)
049.22  Dentro do mesmo imével 043.62 Dentro do mesmo imdvel (Mudanga / Administragdo condominial)
049.3 Uso de dependéncias 043.7 Uso de dependéncias (Administracdo condominial)
050 Orcamento e financas 050 Gestdo or¢amentdria e financeira

054.1 Prestacdo de contas. Tomada de contas (Controle externo. Auditoria externa)
050.1 Auditoria

054.2 Tomada de contas especial (Controle externo. Auditoria externa)
051 Org¢amento 051 Gestdo orgamentaria
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Cédigo
051.1
051.11
05112
05113
05114
051.2
051.21
051.22
051.23
052
052.1

052.2

052.21

052.22
053
054

055
055.01
055.1
055.2
056

057

059

Descritor do codigo

Programacdo orcamentdria

Previsdo or¢camentaria

Proposta or¢camentéria

Quadro de detalhamento de despesas (QDD)
Créditos adicionais

Execucdo orcamentaria

Descentralizacdo de recursos
Acompanhamento de despesa mensal

Plano operativo. Cronograma de desembolso
Financas

Programacado financeira de desembolso

Execucdo financeira

Receita

Despesa
Fundos especiais
Estimulos financeiros e crediticios

Operagdes bancarias

Pagamentos em moeda estrangeira
Conta Unica

Outras contas: tipo B, Ce D

Balangos. Balancetes
Tomada de contas. Prestagao de contas

Outros assuntos referentes a orcamento e finangas

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

051.1 Programacdo or¢amentaria (Gestdo or¢amentaria)
051.1 Programacdo or¢amentaria (Gestdo or¢amentaria)
051.1 Programacdo or¢amentaria (Gestdo or¢amentaria)
051.2 Detalhamento de despesa (Gestdo orgamentdria)
051.4 Retifica¢do orgamentaria. Créditos adicionais (Gestdo or¢amentaria)
051.3 Execugdo or¢amentdria (Gestdo orgamentaria)
051.3 Execugdo orgamentaria (Gestdo or¢amentaria)
051.3 Execugdo or¢amentdria (Gestdo orgamentaria)
051.3 Execugdo orcamentdria (Gestdo orgamentaria)
052 Gestdo financeira

052.1 Programagao financeira (Gestdo financeira)

052.2 Execucdo financeira (Gestdo financeira)

052.211  Receita corrente (Receita / Execucdo financeira)

052.212  Receita de capital (Receita / Execugado financeira)

052.213  Ingresso extraorcamentério (Receita / Execugdo financeira)

052.221  Despesa corrente (Despesa / Execugdo financeira)

052.222 Despesa de capital (Despesa / Execugdo financeira)

052.24  Gestdo de fundos especiais (Execucdo financeira)

052.251  Financeiros (Concessao de beneficios, estimulos e incentivos / Execucao financeira)

052.252  Crediticios (Concessdo de beneficios, estimulos e incentivos / Execugdo financeira)

053 Operagdo bancéria

053.1 Pagamento em moeda estrangeira (Operagdo bancaria)

053.2 Gestdo da conta tnica (Operagdo bancaria)

053.3 Gestdo das contas correntes bancdrias: tipo A, B, C, D e E (Operagdo bancaria)

052.23 Demonstragdo contdbil (Execugdo financeira)

054.1 Prestacdo de contas. Tomada de contas (Controle externo. Auditoria externa)
054.2 Tomada de contas especial (Controle externo. Auditoria externa)
059 Outras ag¢des referentes a gestdo orcamentaria e financeira
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Cédigo
059.1
060

060.1
060.2

060.3
061
061.1
061.2
062
062.01
062.1
062.11
062.12
062.13
062.2

062.3
062.4

062.5
063
063.01
063.1
063.2
063.3

063.4

Descritor do codigo

Tributos (impostos e taxas)
Documentacdo e informacdo

Publicagdo de matérias no diario oficial
Publicagdo de matérias nos boletins administrativo, de pessoal e de servigo

Publicag¢do de matérias em outros periddicos
Producao editorial

Editoragdo. Programacao visual
Distribui¢ao. Promogao. Divulgacdo
Documentacdo bibliografica
Normas e manuais

Aquisicao

Compra

Doacao

Permuta

Registro

Catalogacdo. Classificagao. Indexacao
Referéncia e circulagdo

Inventario

Documentagdo arquivistica: gestdao de documentos e sistema de arquivos
Normas e manuais

Producdo de documentos. Levantamento. Diagndstico. Fluxo
Protocolo: recep¢do, tramitacdo e expedi¢ao de documentos

Assisténcia técnica

Classificagdo e arquivamento (Cédigo de classificagdo de documentos)

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

059.2 Recolhimento de tributos, impostos e taxas
060 Gestdo da documentacdo e da informagao
069.3 Publicagdo de matérias (Outras agdes referentes a gestdo da documentagdo e da informagao)

010.01 Normatizagao. Regulamentagdo (Organizagao e funcionamento)

020.01  Normatizacdo. Regulamentagao (Gestdo de pessoas)

069.3 Publicagdo de matérias (Outras agdes referentes a gestdo da documentagdo e da informagao)
065.1 Edicdo. Coedicao (Producao editorial)

065.2 Editoragao e programacao visual (Produgdo editorial)

065.3 Promocgao, divulgagao e distribui¢do (Produgao editorial)

062 Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico

060.01  Normatiza¢do. Regulamentacdo (Gestao da documentagdo e da informagao)

062.1 Aquisicao e incorporagao

062.11 Compra (Aquisi¢do e incorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.12  Doagdo (Aquisi¢do e incorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.13 Permuta (Aquisi¢do e incorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.21  Registro (Processamento técnico / Gestdo de acervos bibliografico e museol4gico)

062.22  Catalogacdo, classificagdo e indexa¢do (Processamento técnico / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentacao de acervos)
063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)
062.3 Inventario (Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)

061 Gestdo de documentos de arquivo

060.01  Normatizagdo. Regulamentagdo (Gestdao da documentacgdo e da informacao

061.3 Levantamento da producdo e do fluxo documental (Gestdo de documentos de arquivo)
061.1 Adogao e controle dos procedimentos de protocolo (Gestdo de documentos de arquivo)
061.4 Elaboragdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos

061.51 Classificagdo (Aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdao de documentos)
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Cédigo
063.5
063.51
063.6
063.61
063.62

063.63

064

065

066
066.1
066.2
066.3
067
067.1

Descritor do codigo

Politica de acesso aos documentos

Consultas. Empréstimos

Destinagao de documentos

Analise. Avaliacdo. Sele¢do (Tabela de temporalidade)
Eliminacao

Transferéncia. Recolhimento

Documentag¢do museoldgica

Reproducdo de documentos

Conservacdo de documentos
Desinfestagdo. Higienizacdo
Armazenamento. Depdsitos
Restauragao
Informatica

Planos e projetos

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

060.01  Normatiza¢do. Regulamentacdo (Gestao da documentagdo e da informagao)

063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentagao de acervos)

063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)

061.52  Avaliagdo (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)

061.4 Elaborac¢do dos instrumentos técnicos de gestdao de documentos

061.52  Avaliagdo (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)

061.521  Eliminagdo (Avaliagdo / Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
061.522 Transferéncia (Avalia¢do / Aplicacdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
061.523  Recolhimento (Avaliagdo / Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos)
062.11 Compra (Aquisicdo e incorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.12  Doagdo (Aquisicdo e incorporagéo / Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)

062.13 Permuta (Aquisi¢do e incorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.21  Registro (Processamento técnico / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

062.22  Catalogacdo, classificacdo e indexagdo (Processamento técnico / Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)
062.3 Inventério (Processamento técnico / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)
062.41  Doagdo (Desincorporagdo / Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

062.42  Descarte (Desincorporac¢do / Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)

063.1 Consultas (Controle de acesso e de movimentacao de acervos)

063.2 Empréstimos (Controle de acesso e de movimentagdo de acervos)

064.31  Microfilmagem (Reformatagdo / Conservagdo e preservagdo de acervos)

064.32  Digitalizacdo (Reformatagao / Conservacdo e preservacao de acervos)

064.01  Avaliacdo e monitoramento (Conservagao e preservacao de acervos)

064.1 Desinfestacdo e higienizacdo (Conservagao e preservagao de acervos)

064.2 Controle das dreas de armazenamento (Conservagdo e preservagao de acervos)

064.4 Restauracdo (Conservacgao e preservagao de acervos)

066 Gestdo de tecnologia da informacdo

066.1 Desenvolvimento e controle de sistemas informatizados (Gestéo de tecnologia da informacao)

74



Resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Cédigo  Descritor do codigo

067.2 Programas. Sistemas. Redes
067.21  Manuais técnicos
067.22  Manuais do usudrio

067.3 Assisténcia técnica

069 Outros assuntos referentes a documentagao e informacdo
070 Comunicacoes

071 Servico postal

071.1 Servigos de entrega expressa

071.11 Nacional

071.12 Internacional

072 agrupada — malote

071.3 Mala oficial

071.9 Outros servigos postais

072 Servigo de radio

072.1 Instalagdao. Manutencdo. Reparo

073 Servico de telex

073.1 Instalacdo. Manutencdo. Reparo

074 Servigo telefénico. Fac-simile

074.1 Instalagdo. Transferéncia. Manutengdo. Reparo

074.2 Listas telefonicas internas

074.3 Contas telefonicas

075 Servico de transmissdo de dados, voz e imagem
079 Outros assuntos referentes a comunicagdes
090 Outros assuntos referentes a administracdo geral

Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

066.2 Instalagdo de equipamentos (Gestdo de tecnologia da informagdo)
066.2 Instalagao de equipamentos (Gestao de tecnologia da informagao)
066.2 Instalagao de equipamentos (Gestao de tecnologia da informagao)
067 Contratacdo de prestacdo de servicos

069 Outras agdes referentes a gestdo da documentacdo e da informagao
070 Gestdo dos servicos postais e de telecomunicacées

071.1 Servico postal (Contratacdo de presta¢do de servicos)

071.1 Servico postal (Contratagao de prestagao de servigos)

071.1 Servigo postal (Contratacdo de prestagdo de servicos)

071.1 Servico postal (Contratacdo de prestagdo de servicos)

071.1 Servigo postal (Contratacdo de prestagdo de servicos)

071.1 Servico postal (Contratagao de prestagao de servigos)

071.1 Servigo postal (Contratacdo de prestagdo de servicos)

071.2 Servico de radiofrequéncia (Contratagdo de prestagdo de servigos)
071.2 Servico de radiofrequéncia (Contratagdo de prestacgdo de servigos)
071.3 Servico de telex (Contratacdo de prestacgdo de servicos)

071.3 Servico de telex (Contratacdo de prestacgao de servicos)

071.4 Servico de telefonia. Servico de fax (Contratacado de prestacgao de servicos)

073.32 Registro de ligagdes (Servico de telefonia. Servigo de fax / Autorizagao e controle de uso)
071.4 Servigo de telefonia. Servico de fax (Contratagao de prestacdo de servicos)
073.31 Transferéncia de propriedade ou titularidade (Servigo de telefonia. Servigo de fax / Autorizagdo e controle de uso)

073.33 Divulgacdo de listas telefonicas internas (Servigo de telefonia. Servigo de fax / Autorizagéo e controle de uso)

071.4 Servigo de telefonia. Servico de fax (Contratagdo de prestagao de servicos)

071.5 Servigo de transmissdo de dados, voz e imagem (Contratacdo de prestacdo de servicos)
073.4 Servigo de transmissdo de dados, voz e imagem (Autorizagdo e controle de uso)

- Subclasse vaga
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Resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada) Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal
Cédigo  Descritor do codigo Cédigo  Descritor do cédigo
004.11

Uniformiza¢do do entendimento juridico (Orientagdo técnica e normativa / Assessoramento juridico)

091 Acdes judiciais 004.12 Anadlise dos instrumentos administrativos (Orientagdo técnica e normativa / Assessoramento juridico)
004.21  Representacdo judicial (Atuagdo em contencioso / Assessoramento juridico)
004.22  Representac¢do extrajudicial (Atuagdo em contencioso / Assessoramento juridico)

900 Assuntos diversos 900 Administragdo de atividades acessorias

910.01 Normatizagao. Regulamentagdo (Gestdo de eventos)

911 Planejamento e programacao (Gestdo de eventos)
912 Divulgacdo (Gestdo de eventos)
913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestdo de eventos)
914 Emissdo de certificados (Gestdo de eventos)

910 Solenidades. Comemorag6es. Homenagens
915 Avaliacao dos resultados (Gestdo de eventos)
916 Habilitacdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos)
917 Premiacao (Gestao de eventos)
918 Contratagdo de prestacao de servigos (Gestao de eventos)
919.1 Participagdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras a¢oes referentes a gestdo de eventos)
910.01 Normatizagao. Regulamentagdo (Gestdo de eventos)
911 Planejamento e programacao (Gestdo de eventos)
912 Divulgacdo (Gestdo de eventos)
913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestdo de eventos)

920 Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpésios. Encontros. 914 Emissdo de certificados (Gestdo de eventos)

Convengcoes. Ciclos de palestras. Mesas redondas 915 Avaliagiio dos resultados (Gestiio de eventos)

916 Habilitagdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos)
917 Premiacdo (Gestdo de eventos)
918 Contratacdo de prestacdo de servigos (Gestao de eventos)
919.1 Participagdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras agdes referentes a gestdo de eventos)
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Resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Cédigo

930

930

940

990
991
992
993
994
995
996

Descritor do codigo

Feiras. Saloes. Exposi¢cOes. Mostras. Concursos. Festas

Feiras. Saloes. Exposi¢des. Mostras. Concursos. Festas

Visitas e visitantes

Assuntos transitérios

Apresentacao. Recomendagao

Comunicados e informes

Agradecimentos. Convites. Felicitagdes. Pésames
Protestos. Reivindicacdes. Sugestdes

Pedidos, oferecimentos e informacdes diversas

Associagdes: culturais, de amigos e de servidores

TABELA DE EQUIVALENCIA

Codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

Cédigo  Descritor do cédigo

910.01 Normatizagao. Regulamentagdo (Gestao de eventos)

911 Planejamento e programacdo (Gestdo de eventos)

912 Divulgacdo (Gestdo de eventos)

913 Inscrigdo e controle de frequéncia (Gestdo de eventos)

914 Emissdo de certificados (Gestao de eventos)

915 Avaliagao dos resultados (Gestdo de eventos)

916 Habilitacdo, julgamento e recursos (Gestdo de eventos)

917 Premiacao (Gestao de eventos)

918 Contratacdo de prestacao de servigos (Gestao de eventos)

919.1 Participagdo em eventos promovidos e realizados por outras institui¢des (Outras agdes referentes a gestdo de eventos)

920.01  Normatizagao. Regulamentagdo (Promogao de visitas)

921 Programagao de visitas (Promogao de visitas)

922 Controle de visitas e visitantes (Promocao de visitas)

990 Outras agdes referentes a administragdo de atividades acessérias

991 Gestdo de comunicagdes eventuais

991 Gestdo de comunicagdes eventuais

991 Gestdo de comunicacdes eventuais

991 Gestdo de comunicacdes eventuais

991 Gestdo de comunicacdes eventuais

992 Relacionamento com associagoes culturais, de amigos e de servidores
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Tabela de temporalidade e destinagao
de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo Federal




Cédigo

000
001
002
002.01

002.1

002.11

002.12
002.2
003

003.01
003.1
003.2
003.3
004
0041

004.11
004.12
004.2

004.21

004.22

005

005.1

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

Descritor do cdigo

ADMINISTRACAO GERAL

RELACAO INTERINSTITUCIONAL
ATENDIMENTO AO CIDADAO
NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO

ACESSO A INFORMAGAO

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO
CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO
CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGCAO
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA
AGAO PREVENTIVA

CORREICAO

ASSESSORAMENTO JURIDICO

ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA
UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ATUAGAO EM CONTENCIOSO

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

REPRESENTAGAO JUDICIAL

PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS
CRIAGAO E ATUACAO

Prazos de guarda

Fase corrente

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até o término do

atendimento*

2 anos

2 anos

Enquanto vigora
5 anos
5 anos

5 anos

Enquanto vigora

Até o término
da anélise

Até a solugdo
do litigio

Até o transito
em julgado

/4, anos

Fase intermediaria

20 anos

5 anos

5 anos

5 anos
9 anos
9 anos

9anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Observacoes

* Aguardar o resultado do provimento do recurso em tltima
instancia, no caso de indeferimento do pedido de acesso.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
estejam recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes estejam recapituladas
ou consolidadas em outros.

Guarda permanente
Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente



Cédigo

005.2
010

010.01
011

012
013
013.1
013.2

014

0141

014.2

014.3

0144

015

015.1

015.2

015.3
015.31
015.32

015.33

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

Descritor do cdigo

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL
COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES
OPERACIONALIZAGAO

REGISTRO DE DELIBERACOES

PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIREGAO

NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL
INSCRICAO

VOTAGAO

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO
DE RECURSOS

GESTAO INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO
CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE

Prazos de guarda

Fase corrente

2 anos

Enquanto vigora
Enquanto vigora

Enquanto vigora

2 anos

/4 anos

Até a homologagéo
do evento

Até a homologagédo
do evento

Até a homologacdo
do evento

Até ahomologacdo
do evento

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

1lano

1ano

1ano

1ano

9 anos

9 anos

9 anos
9 anos

9 anos

80

Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente
Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

Eliminar, ap6s 2 anos, os estudos preliminares ou as
versOes ndo implementadas das mudancas estruturais.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologagdo do evento, as
cédulas de votagdo.

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposigdo
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologacdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em outros.

Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente



Cédigo

016
016.1

016.2
016.3
016.4
016.5
017

017.1

017.2

018

019
019.1
019.11

019.111
019.112
019.113

019.12

019.2

020

020.01

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

GESTAO DE PROCESSOS

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos
EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos
RESULTADO 5 anos
MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos

GESTAO AMBIENTAL

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA Enquanto vigora o
evento

PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos

Até a aprovacgdo das

CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal

de Contas*
OUTRAS AGOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
COMUNICAGAO SOCIAL
COMUNICAGAO EXTERNA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora
RELACAO COM A IMPRENSA 1ano
ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS /. anos
COMUNICACAO INTERNA 2 anos
ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos

GESTAO DE PESSOAS

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO Enquanto vigora

Fase intermediaria

81

9 anos

9 anos

9 anos

9 anos

9 anos

2 anos

9 anos

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

lano

10 anos

9 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo
Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminagao
Eliminagao
Guarda permanente

Eliminagao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Arquivar um exemplar do material de divulga¢do
produzido para cada evento.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.

Arquivar os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do 6rgdo ou entidade.

Arquivar os documentos cujas informagdes reflitam a
politica do 6rgéo ou entidade.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.



Cédigo

020.02

020.021
020.022

020.03

020.031
020.032
020.033

020.1

020.11

020.12

020.13

020.14

020.2

021

0211

021.2

021.3

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

Descritor do cdigo

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

PLANEJAMENTO DA FORGA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, EXTINGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E
TRANSPOSIGAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Prazos de guarda

Fase corrente

5 anos

5 anos

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES

RELAGCAO COM SINDICATOS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES

RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

SERVIDORES TEMPORARIOS

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGCAO DE
CONFIANCA

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

RECRUTAMENTO E SELECAO

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

INSCRICAO

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

5 anos
5 anos

2 anos

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administrag¢do publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Enquanto o servidor
mantiver o vinculo com
a administragdo publica

Até a homologacdo
do evento

Até a homologacdo
do evento*

Até a homologacdo
do evento*

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos
2 anos

2 anos

82

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

Eliminacao

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Transferir os documentos para fase intermediaria apds
o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
documentos de 100 anos.

* Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢do
de recursos.

* Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢do
de recursos.



Cédigo

021.4

021.5

022
022.1
022.2
022.21
022.22
022.3
022.4
022.5

022.6
022.61

022.62
022.63
022.7
023
023.1
023.11
023.12

023.13
023.14

023.15

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

Descritor do cdigo

CORREGAO DE PROVAS. AVALIAGAO

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA

CESSAO. REQUISICAO

REMOGCAO

REDISTRIBUICAO

SUBSTITUICAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO
DA ESTABILIDADE.

CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA
PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
VACANCIA

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a homologagdo
do evento*

Até a homologacdo
do evento*

5 anos

£ anos
5 anos
4 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

FOLHAS DE PAGAMENTO
REESTRUTURAGAO E ALTERACAO SALARIAL
ABONO PROVISORIO

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIGO

GRATIFICAGOES

5 anos
5 anos

7 anos

Até a homologagéo

da aposentadoria

Fase intermediaria

2 anos

2 anos

52 anos

5 anos
52 anos
5 anos
52 anos

52 anos

52 anos

52 anos
52 anos

52 anos

95 anos

52 anos

Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacdo

Eliminacao

Eliminagao

Observacoes

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢do
de recursos.

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢do
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologagdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.



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

Prazos de guarda

Cédigo  Descritor do cédigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
023.151 | FUNGAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.152 | JETONS 7 anos - Eliminacao
023.153 = CARGOS EM COMISSAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.154 = NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos - Eliminagdo
023.155 DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.156 = ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos - Eliminacdo
023.157 | TITULAGCAO 5 anos 52 anos Eliminacao

023.16 ADICIONAIS

023.161 = TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.162 NOTURNO 5 anos 52 anos Eliminacao
023.163 = PERICULOSIDADE 5 anos 52 anos Eliminacao
023.164  INSALUBRIDADE 5 anos 52 anos Eliminacao
023.165 ATIVIDADE PENOSA 5 anos 52 anos Eliminacao
023.166 = SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos 52 anos Eliminacao
023.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos - Eliminacdo

023.17 DESCONTOS

023171 | CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA 7 anos - Eliminac&o
023172 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5anos 52 anos Eliminagdo
023173 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminag&o
023.174 | PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminac¢do

Enquanto vigora a

023.175 = CONSIGNACOES FACULTATIVAS . - 7 anos Eliminacdo
consignagao
023.18 | OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
023181 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR 5 anos 5 anos Eliminacio
’ PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS) s
023.182 | FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 52 anos Eliminacio
023.183 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminacio



Cédigo

023.184

023.185
023.186

023.19
023.191
023.2
023.3
023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos
IMPOSTO DE RENDA 7 anos

LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGAO ANUAL DE INFORMACOES

SOCIAIS (RAIS) 5anos

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

RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos
FERIAS 7 anos
LICENGCAS 5 anos
AFASTAMENTOS 5 anos
CONCESSOES 5 anos

Até a aprovacdo das
AUXILIOS contas pelo Tribunal

de Contas*

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO

Até a aprovacdo das
MUDANGA DE DOMICILIO contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
LOCOMOGAO contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Até a aprovacgdo das
CONTRATAGCAO DE SEGURO contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto permanecer

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL ~
a ocupagao

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

95 anos

5 anos

52 anos
52 anos

52 anos

5 anos

Destinacao final

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% 0110 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
*% o110 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% 0110 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

023.93

024

024.01
024.1

024.11
024.12

024.13
024.2

024.3
024.31
024.32

024.33
024.4
024.5

024.51

024.52

025

025.1

025.11

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

Descritor do cdigo

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

CAPACITAGAO DO SERVIDOR

PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAO

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
PROGRAMAGAO

INSCRIGAO E FREQUENCIA

AVALIACAO E RESULTADOS

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
PROGRAMAGCAO

INSCRIGAO E FREQUENCIA

AVALIAGAO E RESULTADOS

PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
RELAGAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E AGENTES DE
INTEGRAGAO

PLANO DE ESTAGIO

PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
ASSISTENCIA A SAUDE

CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

Enquanto vigora
o convénio

Enquanto o estudante
mantiver o vinculo com
aadministragdo publica

Até a aprovacgdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

5 anos a contar da apro-
vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos de guarda e a destinacdo final dos assentamentos funcionais
para os documentos comprobatdrios de participagdo.

Guarda permanente

Guarda permanente
Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentag¢do do Relatorio de Gestdao



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

Prazos de guarda

Cédigo  Descritor do cédigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
025.12 ORIENT'ACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 5 anos B Eliminacio
PSICOLOGICA
025.13 PROMOGAO DE ATIVIDADE Fisica 2 anos - Eliminacao
025.14 | PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO 5anos 95 anos Eliminagdo
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos Guarda permanente
025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo

025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

025.311 | COMPOSICAO E ATUAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
025.312  OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminacio
025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 52 anos Eliminacdo
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminacao

Até a homologagéo

026.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO . 5anos Eliminagao
da aposentadoria

) ) % . N .

026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminacio 0u 95 anos, nos casos previstos na legislagdo especifica
para as concessoes especiais

026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminacao

. Atea aprovagé}o das 5 anosa contar da apro- L * ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
026.3 AUXILIOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagao o . L. 5

de Contas* Tribunal de Contas** 10 anos a contar da apresentacdo do Relatdrio de Gestdo

026.4 LICENGAS 5 anos 52 anos Eliminacdo

026.5 APOSENTADORIA

026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminacao
026.52 COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.53 VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026.54 ESPECIAL 5 anos 95 anos Eliminacao



Cédigo
026.6
026.61
026.62
026.9
026.91
027
027.1
027.2
027.3
028

028.1

028.11

028.12

028.2

028.21

028.22
028.23
029
029.1
029.11
029.12
029.2

029.21

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

PENSAO POR MORTE
PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Enquanto vigora
PENSAO VITALICIA 5 anos

Fase intermediaria

5 anos

95 anos

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

AUXILIO RECLUSAO 5 anos

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS 5 anos
APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos
AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

NO PAfS
A Até a aprovagdo das
COM ONUS contas pelo Tribunal
de Contas*
COM ONUS LIMITADO 7 anos
NO EXTERIOR
. Até a aprovacdo das
COM ONUS contas pelo Tribunal
de Contas*
COM ONUS LIMITADO 7 anos
SEM ONUS 7 anos
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos
DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos
INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE
PUBLICACAO E DIVULGAGAO 5 anos

52 anos

95 anos
95 anos

52 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

52 anos

5 anos
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Destinacao final

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente
Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatodrio de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

029.22

029.23

029.24
029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.01

030.02

030.03

031

0311

031.11

031.12

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

Descritor do cdigo

INSCRIGAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVAGAO

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

AVALIAGAO DO PROGRAMA
INCENTIVOS FUNCIONAIS

DELEGAGAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

CONTRATAGAO DE SERVIGOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

PETIGAO DE DIREITOS

GESTAO DE MATERIAIS
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

ESPECIFICACAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

AQUISICAO E INCORPORAGCAO

COMPRA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

Prazos de guarda

Destinacao final

Fase corrente Fase intermediaria

Enquanto vigora o

, NP 10 anos Eliminacao
vinculo do beneficiario ¢
Enquanto vigora o s
; . 10 anos Eliminacdo
vinculo do beneficiario
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
Enquanto vigora 5 anos Eliminacao
Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas**
Até a solucdo da
interposicdo de pedido
POsIGao de pec 5 anos Guarda permanente
de reconsideragao
ou de recurso
Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
5 anos - Eliminacdo
2 anos - Eliminacdo

Observacoes

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para os
documentos referentes aos ordenadores de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacoes ndo efetivadas.

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisi¢do e
incorporacgdo nao efetivadas.

Atéaaprovagdodas | 5anos acontar daapro-

contas pelo Tribunal vacao das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas**
Até aaprovacdodas | 5anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal de = vagdo das contas pelo Eliminacao

Contas* Tribunal de Contas**
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* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo
031.2

031.21

031.22
0313

03131

031.32
03L4

031.41

031.42

0315
032

032.01

032.1

032.2

032.3

032.4

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

Descritor do cdigo

DOAGAO E PERMUTA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DAGAO. ADJUDICACAO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL

TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

CONTROLE DE ESTOQUE

AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

TOMBAMENTO

Prazos de guarda

Fase corrente

£ anos

£ anos

Até a quitacgdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos

1ano

2 anos

Até a alienagdo

Fase intermediaria

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-

vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vagdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos
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Destinacao final

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Observacoes

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

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacoes que envolvam pagamento de despesas.

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

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

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

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

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

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

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



Cédigo
033
033.1

033.11

033.12

033.2

033.21

033.22
033.3

033.31

033.32
033.4

033.41

033.42
033.5

033.51

033.52

033.6

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

Descritor do cdigo

ALIENACAO E BATXA

VENDA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

DOACAO E PERMUTA

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DAGAO. ADJUDICAGAO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
DESFAZIMENTO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Prazos de guarda

5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as a¢des de alienagdo e
baixa ndo efetivadas.

Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro-
contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas**

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Atéaaprovacdodas |5 anos acontar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo

contas pelo Tribunal vacao das contas pelo Eliminacao . L. -
de Contas* Tribunal de Contas** ** o110 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4 anos 5 anos Eliminacao N
transacgdes que envolvam pagamento de despesas.
e Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4, anos 5 anos Eliminacdo

transagdes que envolvam pagamento de despesas.

Até a quitacgdo total Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as

P anos Eliminacdo ~
da divida > s transagdes que envolvam pagamento de despesas.
Até a quitagdo total N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
, 5 anos Eliminacao N
da divida transacdes que envolvam pagamento de despesas.
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4, anos 5 anos Eliminacao N
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
e Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/ anos 5 anos Eliminagdo .
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
s Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/ anos 5 anos Eliminagdo .
transacdes que envolvam pagamento de despesas.
N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
/4 anos 5 anos Eliminagdo

transag¢des que envolvam pagamento de despesas.

Observar os prazos da legislagdo em vigor para os
5 anos Eliminacdo documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.

Até a conclusdo
do caso
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Cédigo

034

035
036

036.01

036.1

036.2

039
039.1
039.11
039.12
039.2
040
040.01

041

041.1

04111

041.12

041.13

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

Descritor do cdigo

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO
CONTROLE DE MATERIAIS
COMISSAO DE INVENTARIO

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

AQUISICAO E INCORPORACAO

COMPRA

BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

1ano

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

£ anos
2 anos

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

1lano

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente
Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacdes ndo efetivadas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisicdo e
incorporagao ndo efetivadas.

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacgao

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relat6rio de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

041.2

041.21

041.22

041.23
041.3

041.31
041.32

041.4

041.5
041.51

041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

042

0421

042.11

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

Descritor do cdigo

DOACAO E PERMUTA
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES
DAGAO. ADJUDICAGAO

BENS IMOVEIS
VEICULOS

PROCRIAGAO

CESSAO E COMODATO
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

BENS IMOVEIS

VEICULOS

ALIENACAO

VENDA

BENS IMOVEIS

Prazos de guarda

Fase corrente

£ anos

£ anos

£ anos

Até a quitacgdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

4 anos

4 anos

4 anos

/4 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5ano

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminacdo

Eliminar, apds 2 anos,
efetivadas.

Guarda permanente

Observacoes

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

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

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

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

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

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relat6rio de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

os documentos referentes as a¢oes de alienagdo ndo

* ou até a apresentac¢do do Relatodrio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

04212

042.13

042.2

042.21

042.22

042.23
042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

042.7
042.71

042.72

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

Descritor do cdigo

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

DOAGAO E PERMUTA
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES
DAGAO. ADJUDICAGCAO

BENS IMOVEIS

VEICULOS

DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

CESSAO E COMODATO
BENS IMOVEIS

VEICULOS

BENS SEMOVENTES

LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGAO

BAIXA. DESFAZIMENTO
VEICULOS
BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

£ anos

£ anos

4 anos

Até a quitagdo total
da divida

Até a quitagdo total
da divida

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4, anos

£ anos

/4, anos

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4, anos

/4, anos

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

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

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

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

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

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

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transacOes que envolvam pagamento de despesas.

* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

043
0431

043.2

043.3

043.4
043.5
043.6

043.61

043.62

043.7
044

0441
044.2

044.3

0444
044.5

044.6

045

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

Descritor do cdigo

ADMINISTRAGAO CONDOMINIAL
REGISTRO DOS IMOVEIS

SERVICOS DE CONDOMINIO

REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.

DESPEJO DE PERMISSIONARIO

TOMBAMENTO
INSPEGAO PATRIMONIAL
MUDANCA

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO
TOMBAMENTO

OCORRENCIA DE SINISTROS

CONTROLE DE USO
ESTACIONAMENTO. GARAGEM

NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Prazos de guarda

Fase corrente

3 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a alienagdo

3 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

1ano

2 anos

Até a alienagdo
Até a alienagdo
Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos
2 anos

Até a aprovagado das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatdrio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

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

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Observar para os acidentes com vitimas, o prazo total de
guarda de 20 anos, ap6s a conclusdo do caso.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as contrata¢des nio efetivadas.



Cédigo

045.01

045.1

045.11

045.12

045.13

045.2

045.21

045.22

045.23

045.24

045.3

045.31

045.32

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

Descritor do cdigo

SEGURO PATRIMONIAL

FORNECIMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS ESSENCIAIS

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

GAS

ENERGIA ELETRICA

MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALAGOES

ELEVADORES

SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO

SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES

CONSERVAGAO PREDIAL
EXECUGAO DE OBRAS

CONSTRUGAO

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURACAO

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

96

Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** o 10 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

045.33

045.4

045.5

045.6

045.7
046
046.1
046.11
046.12
046.13
046.2

046.3

046.4

047
047.01

0471

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

Descritor do cdigo

ADAPTAGAO DE USO

VIGILANCIA PATRIMONIAL

ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS

ASSISTENCIA VETERINARIA

ADESTRAMENTO

PROTEGAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
PREVENGAO DE INCENDIO

PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE

PROJETOS
CONSTITUIGAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE
COMBATE A INCENDIO

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

OCORRENCIA DE SINISTROS

CONTROLE DE PORTARIA

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

COMISSAO DE INVENTARIO

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

/4 anos
4 anos
2 anos

2 anos

Até a conclusdo do
caso

2 anos

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**
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5 anos

5 anos

5 anos

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente
Guarda permanente
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo

*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagao do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* Observar para os registros de ocorréncias, o prazo total
de guarda de 10 anos.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

047.2

047.3

049
049.1
049.11
049.12
050

050.01

050.02

050.03

051

051.1

051.2

051.3

051.4

052
052.1

052.2

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

Descritor do cdigo

INVENTARIO DE VEICULOS

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS
CRIAGAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGAO

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

CONFORMIDADE CONTABIL
GESTAO ORGAMENTARIA
PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
DETALHAMENTO DE DESPESA
EXECUCAO ORCAMENTARIA

RETIFICAGCAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
GESTAO FINANCEIRA

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

EXECUGAO FINANCEIRA

£ anos

2 anos

Enquanto vigora

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

2 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vagao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Destinacao final

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestado
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
sobre previsdo or¢amentaria encontrem-se recapitula-
das ou consolidadas em outros.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo
052.21

052.211

052.212

052.213

052.22

052.221

052.222

052.23

052.24

052.25

052.251

052.252

053

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

Descritor do cdigo

RECEITA

RECEITA CORRENTE

RECEITA DE CAPITAL

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO
DESPESA

DESPESA CORRENTE

DESPESA DE CAPITAL

DEMONSTRAGAO CONTABIL

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

FINANCEIROS

CREDITICIOS

OPERAGAO BANCARIA

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

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

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

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentacdo do Relatdrio de Gestao
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** 010 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** o 10 anos a contar da apresentagdo do Relatorio de Gestao

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

053.01

053.1

053.2

053.3

053.4
054

054.1

054.2
059

059.1

059.2
059.3

059.4

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

Descritor do cdigo

CONCILIAGAO BANCARIA

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

GESTAO DA CONTA UNICA

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B,C,DeE

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS
CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

PRESTAGAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

COMPRA E SUBSCRIGAO DE ACOES

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

FIXACAO DE CUSTOS DE SERVIGOS

DEVOLUGAO AO ERARIO

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

5 . Destinacao final
Fase intermediaria

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

Eliminacdo

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

Eliminacao

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

Eliminacao

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacao

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacdo

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Guarda permanente

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacao

5 anos Eliminacdo

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

Eliminacdo
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Observacoes

* ou até a apresentagdo do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentago do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresenta¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

059.5

060
060.01
061
061.01
061.011
061.012
061.1

061.2

061.3

061.4

061.5
061.51
061.52
061.521
061.522
061.523

062

062.1

062.11

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

RESTITUIGAO DE RENDAS ARRECADADAS

GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMACAO
NORMATIZAGCAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

COMPOSIGAO E ATUACAO 4 anos
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES 2 anos
ADOGAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO 2 anos
ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA 5 anos

Até a finalizagdo
da elaboragao dos
instrumentos

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Até a finalizacdo
da elaboragao dos
instrumentos

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

CLASSIFICAGAO 2 anos
AVALIACAO

ELIMINACAO 5 anos
TRANSFERENCIA 5 anos
RECOLHIMENTO 5 anos

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

AQUISICAO E INCORPORACAO

Até a aprovacgdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

COMPRA

Fase intermediaria

5 anos a contar da apro-

vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos a contar da
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de
Contas**
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Destinacao final

Eliminacao

Guarda permanente

Guarda permanente
Eliminacao
Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacdo

Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Observacoes

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, 2 anos ap0s a finalizag¢do da elaboragéo, as
versoOes preliminares dos instrumentos, assim como os
demais exemplares quando ocorrerem atualizacdes.

Eliminar, apés 2 anos, os documentos referentes as a¢des de aquisigdo e

Eliminagao

incorporacgdo ndo efetivadas.

* ou até a apresentagdo do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao



Cédigo

062.12

062.13

062.2
062.21

062.22

062.3

062.4

062.41

062.42

063
063.1
063.2
063.3
064
064.01

064.1

064.2
064.3

064.31

064.32

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

Descritor do cdigo

DOACAO

PERMUTA

PROCESSAMENTO TECNICO
REGISTRO
CATALOGAGAO, CLASSIFICAGAO E INDEXACAO

INVENTARIO

DESINCORPORAGAO

DOACAO

DESCARTE

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
CONSULTAS

EMPRESTIMOS

MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS

AVALIAGAO E MONITORAMENTO

DESINFESTAGAO E HIGIENIZACAO

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
REFORMATACAO

MICROFILMAGEM

DIGITALIZAGCAO

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

£ anos 5 anos
£ anos 5 anos
2 anos -
2 anos -

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo

de Contas* Tribunal de Contas**

£ anos 5 anos

/, anos 5 anos

2 anos -
Até a devolugao 1ano

2 anos -
Enquanto vigora 5 anos

2 anos -

2 anos -

2 anos -

2 anos -
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Destinacao final

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao

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

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

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transagOes que envolvam pagamento de despesas.

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

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



Cédigo

064.4
065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2
066.3
066.31
066.32
066.4
066.41
066.42
066.9
066.91

067

069
069.1

069.11

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

RESTAURACAO 2 anos
PRODUGAO EDITORIAL

EDICAO. COEDIGCAO Enquanto vigora
EDITORAGAO E PROGRAMAGAO VISUAL 5 anos
PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUICAO 5 anos
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS Enquanto vigora
INFORMATIZADOS d g
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora
ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

PROJETO DE MANUTENGAO Enquanto vigora
GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora
ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

INSTALAGAO E CONFIGURAGAO Enquanto vigora
GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMACAO
TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Até a conclusdo da

ARRANJO E DESCRIGCAO N
organizagao

5 . Destinacao final
Fase intermediaria

Observacoes

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

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

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transa-
¢Oes que envolvam pagamento de despesas.

Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transag¢des que envolvam

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as con-
tratacdes ndo efetivadas.

Eliminar, 2 anos apds a conclusdo da organizagdo, as ver-

- Eliminacao
5 anos Guarda permanente
- Eliminacdo
- Eliminacao
pagamento de despesas.
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
- Eliminacao
5 anos a contar da
aprovacdo das contas R
. Eliminacao
pelo Tribunal de ¢
Contas**
2 anos Guarda Permanente

soes preliminares das planilhas e dos estudos de apoio.



Cédigo

069.12

069.2

069.3

070
070.01

071

0711

071.2

0713

0714

0715

072
073

073.1
073.2
073.3

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

Descritor do cdigo

ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

PUBLICAGAO DE MATERIAS

GESTAO DOS SERVIGCOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

SERVICO POSTAL

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

SERVICO DE TELEX

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

EXECUGAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE
AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

SERVICO DE TELEX

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a finalizagdo da

elaboragdo dos instru-

mentos de pesquisa
2 anos

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Enquanto vigora

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovagdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

2 anos

2 anos

2 anos

Fase intermediaria

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

5 anos a contar da apro-
vacao das contas pelo
Tribunal de Contas**

104

Destinacao final

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminar, apds 2 anos,

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Observacoes

Eliminar, 2 anos ap6s a finalizagdo da elaboragdo, as
versdes preliminares dos instrumentos assim como os
demais exemplares quando ocorrerem atualizagdes.

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

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

os documentos referentes as contratacdes nao efetivadas.

* ou até a apresentac¢do do Relatorio de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatdrio de Gestdao
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo



Cédigo

073.31

073.32
073.33
073.4
080
090
900
910
910.01

911

912

913
914

915

916

917

918

919

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

Descritor do cdigo

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

REGISTRO DE LIGACOES

DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
PESSOAL MILITAR - ver anexo 1

VAGA

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
GESTAO DE EVENTOS

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO
PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

DIVULGACAO

INSCRIGAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
EMISSAO DE CERTIFICADOS

AVALIAGAO DOS RESULTADOS

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

PREMIACAO

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Prazos de guarda

Fase corrente

Até a conclusdo da
transferéncia

2 anos
Enquanto vigora

2 anos

Enquanto vigora

5 anos
1ano

Até a homologagdo do
evento

2 anos

Até a homologagdo do
evento

Até a homologacdo do
evento*

Até a homologagdo do
evento

Até a aprovacdo das
contas pelo Tribunal
de Contas*

Fase intermediaria

2 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

3 anos

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos a contar da apro-

vacdo das contas pelo
Tribunal de Contas**

105

Destinacao final

Eliminacao
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacao

Observacoes

Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes aos eventos nao efetivados.

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacdo
Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Arquivar um exemplar do material de divulgagdo de cada
evento.

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.

* Aguardar o término da ag¢do, no caso de interposigdo
de recursos.

Eliminar, ap6s 2 anos da homologacdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.

* ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
*% ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdao

Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.



Cédigo

919.1
920
920.01
921

922
990
991

992

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

Prazos de guarda

Descritor do cdigo
Fase corrente

PARTICIPAGAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS

POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos
PROMOGAO DE VISITAS
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora
PROGRAMAGAO DE VISITAS

5 anos
CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos

OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS 1ano

RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGOES CULTURAIS,

DE AMIGOS E DE SERVIDORES lano

Fase intermediaria
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5 anos

5 anos

Destinacdo final  Observacoes

Utilizar os prazos de guarda e a destinacdo final
Eliminacao dos assentamentos funcionais para os documentos
comprobatérios de participagdo.
Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao



indice remissivo




ABASTECIMENTO E MANUTENGAO DE VEICULOS e 045.5
Abono de faltas
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVIC O . i 023.14
ABONO PECUNIARIO (AQICIONAIS) ... .. ... ot 023.167
ABONO PROVISORIO .. ..o, 023.13
AGAO PREVENTIVA (Controle e fiscalizagdo da gest3o PUDLICA) . ... ... ... oo 003.2
AGAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL . .. ... 019.2
Acervos bibliografico e museoldgico
ver GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
ACESSOAINFORMAGAO ... . ..o e, 0021
Acidente
ver AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e providéncia social)
Acidentes de trabalho
ver REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES (Gestao institucional) . .. ... ... .. ... e, 015.2
ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO ... ..o .002.12
ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANGA ... ....................o.. 029.23
Acordos
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL
ADAPTAGAO DE USO (EXECUGA0 A€ ODIaS ). . . oo, 045.33
ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR .. ... oo 026.01
ADESTRAMENTO e 045.7
ADOGAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO. ... ... ..ottt 061.1
ADICIONAIS (Concessao de direit0s € VAntageIIS) .. ... ... ..ottt e e e e e 023.16
AT TV D ADE PEN O S A | e 023.165
INSALUBRID ADE |, 023.164
NOTURNO. . oo e e 023.162
PERICULOSIDADE . . ..., 023.163
SERVIGO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS. .. ... oo 023.166
TEMPO DE SERVICO ... o ot 023.161
UM TERGO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO . ... .. . e, .023.167
ADJUDICAGCAO
ver DACAO. ADJUDICACAO
ADMINISTRAGAO CONDOMINIAL . oo, 043
ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS . e, 044
ADMINISTRAGCAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA ... oo 066.3
ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS o 900
ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS . . . oo 066.4
ADMINISTRAGAO GERAL 000

Admissdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Adverténcia
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Afastamento
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
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DODOT . . . 023.4
Exercer mandato €letiVO .. . . . . . . 023.4
Participar em programas de pos-graduacdo stricto sensu e de pés-doutorado............................cooiii.. 023.4
Suspensdo de contrato de traballlo ... ... ... 023.4
Servir aJustica Eleitoral .. ... ... . . .. 023.4

Servir como jurado

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO (Fornecimento de servicos ptiblicos essenciais)........................c.coeeeeieiinn.. 045.11
Ajudas de custo
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
AJUSTAMENTO DE CONDUT A . . et e e e e e e 027.3
ALIENAGAO (Gestdo de bens patrimoniais € de SeIVIGOS) .. .. ... ... ... 042
ALIENACAO E BAIXA (GeSta0 de Tateriais). . . . . 033
Alienagdo de itens bibliografico e museoldgico
ver INVENTARIO
Alistamento eleitoral
ver CONCESSOES
Almoxarifado
ver CONTROLE DE ESTOQUE
ALTERAGAOD SALARIAL . e, 023.12
ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA (Gestio de documentos de arquivo) . ......................coooeeieesieieieee, 061.2
ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS . .. . e, .004.12
Anuénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais))
APLICA(;AO DE PENALIDADES DISCIPLIN A RES e e 027.2
APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS .. ... ... oo 061.5
ver também ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
AP O SEN T AD O R A 026.5
COMPULS ORI A 026.52
B P E I AL o 026.54
INVALIDEZ PERM ANEN T E | e e e e 026.51
VOLUN T A R A 026.53
Aposentadoria
ver também VACANCIA
APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR . e .027
AQUISICAO E INCORPORACAO (Gestdo de acervos bibliografico e museologico)....................coo i 062.1
AQUISIGAO E INCORPORAGAO (Gestio de bens patrimoniais e de Servigos) .. ... ... ..ot 041
AQUISICAO E INCORPORAGAO (Gestao de ateriais) .. .. .. ... ... o .031
Ar condicionado
ver SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO
Armazenamento de acervo
ver MOVIMENTACAO DE ACERVO
ver também CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
Arquivo permanente
ver TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
ARRANJO E DESCRIGAO (Tratamento técnico da documentacio arquivistica permanente)...................................... 069.11

Arrendamento mercantil (Leasing) (Gestdo de bens patrimoniais e de servicos)
ver LOCA(;Z\O. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO

Arrendamento mercantil (Leasing) (Gestdo de materiais)
ver LOCA(;Z\O. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
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Arrombamento de bens imdveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Assembleias
ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

ASSENTAMENTO FUNCIONAL 020.1

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGAO DE CONFIANCA

Assessoramento de cerimonial
ver GESTAO DE EVENTOS

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Assinatura de periddicos e bases de dados
ver COMPRA (Gestdo de acervos bibliografico e museolégico)

Assinatura de internet, televisdo e videoconferéncia
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Assinatura autorizada
ver GESTAO DE CONTA UNICA
ver também GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A/B,C,DeE

ASSISTENCIA A SAUDE 025.1

Assisténcia pré-escolar ou creche
ver AUXILIOS
ver também INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

ASSISTENCIA VETERINARIA 045.6

Associagoes culturais, de amigos e de servidores

ver RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
ATENDIMENTO AO CIDADAO 002

ATIVIDADE PENOSA (Adicionais)

Atos de ajuste

ver RELAGAO INTERINSTITUCIONAL
ATUAGAO EM CONTENCIOSO

Audiéncias
ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

AUDITORIA EXTERNA
ver CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

AUDITORIA INTERNA
ver CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Autorizagdo de afastamento
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Autorizacdo de uso dos servigos de acesso a internet
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizacdo de uso dos servigos de assinatura de videoconferéncia
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizacdo de uso dos servigos de radiofrequéncia
ver SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Autorizacdo de uso dos servicos de telefonia e de fax
ver SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Autorizacdo de uso dos servicos de televisdo por assinatura
ver SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Autorizacdo de uso dos servicos de telex
ver SERVICO DE TELEX

AUTORIZAGCAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO (Gestio dos Servigos Postais e de Telecomunicagdes). .. .....................coveeeeennn... 073
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Auxilio-moradia
ver AUXILIOS (Concessdo de direitos e vantagens)

AUXILIO RECLUSAO 026.91

AUXILIOS (Concessdo de direitos e vantagens)

AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)

AVALIAGAO (Aplicagio dos instrumentos técnicos de gestio de documentos)

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL ... .ot 015.3

AVALIACAO DE DESEMPENHO (Provimento, movimentagio e vacancia)

AVALIACAO DO PROGRAMA (Institui¢do do programa de creche)

AVALIAGAO DOS RESULTADOS (GeStA0 A€ €VENLOS) .. .. ... .\ .915
AVALIACAO E MONITORAMENTO (Conservagio e preservacio de acervos)

AVALIAGAO E RESULTADOS (Promogio de cursos pelo 6rgéo e entidade)

AVALIACAO E RESULTADOS (Promogio de estagios pelo orgdo e entidade) . ...t 024.33

AVARIA (Gestdo de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.02

AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 027.1

Aviso prévio
ver VACANCIA

BAIXA (Gestdo de materiais)
ver ALIENACAO E BAIXA

Baixa de itens bibliografico e museolégico
ver INVENTARIO

Baixa e cancelamento de inscri¢do em drgdos competentes
ver HABILITAGCAO JURIDICAE REGULARIZAGAO FISCAL

BAIXA. DESFAZIMENTO 042.7

BENS SEMOVENTES 042.72

VEICULOS 042.71

Balancetes
ver DEMONSTRAGCAO CONTABIL

Balangos financeiro, patrimonial e orgamentario
ver DEMONSTRAGAO CONTABIL

Bancas examinadoras
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
ver também ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Banco de dados
ver ADMINISTRA(;AO DE BANCO DE DADOS

Banco de horas
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Beneficios
ver CONCESSAO DE BENEFiCIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

BENS IMOVEIS
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Bens patrimoniais
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

BENS SEMOVENTES
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS

Biénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)
Boletim

Administrativo 010.01



de pessoal

de servigo

Bolsas de estagios
ver PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
ver também CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Brigada de incéndio
ver VIGILANCIA PATRIMONIAL

Brigada voluntaria
ver CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Bufé
ver CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (Gestdo de eventos)

C

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO (Administragdo da frotade veiculos) ............................ L0441

Camera de circuito fechado
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Campanha para redugdo do consumo de agua e energia elétrica
ver GESTAO AMBIENTAL

Campanbhas institucionais
ver ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Campanhas publicitarias
ver ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Cantinas e copas

ver OFERTA DE SERVIGOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
CAPACITAGAO DO SERVIDOR

Cartdo de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Cartazes
ver DIVULGAGAO (Gestio de eventos)

Carteira funcional
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Casamento (Gala)
ver CONCESSOES

Cassacao de aposentadoria

ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
CATALOGAGAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO 062.22

Catélogo de materiais
ver ESPECIFICAGAO, PADRONIZAGAO, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIFICAGAO E CLASSIFICAGAO

CAUTELA
ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

CELEBRAGAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Cerimonial
ver GESTAO DE EVENTOS

Certificados de participacdo em cursos
ver AVALIAGAO E RESULTADOS (Promogio de cursos pelo érgéo e entidade)

CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Alienacio e baixa)
MATERIAL DE CONSUMO 033.52

MATERIAL PERMANENTE | e e e 033.51

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO (Aquisic3io e incorporagio)

MATERIAL DE CONSUMO 03L.42



CESSAO E COMODATO (Aquisigdo e incorporagio)

BEN S IOV E LS e, 041.51
BENS SEMOVENTES ...t 041.53
VEICULOS . .o, 041.52

CESSAO E COMODATO (Alienagio)

BENS IMOVEIS ..o 042.51
BENS SEMOVENTES | . oottt 042.53
VR UL O e 042.52
CESSAO. REQUISICAO (Movimentagao de PESSOAL) . ... . ... ... oot 022.22

Ciclo de palestras
ver GESTAO DE EVENTOS

CIPA
ver CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

Classificagdo de itens bibliografico e museoldgico
ver CATALOGAGAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

CLASSIFICA(;/:\O DE CARGOS E DE CARREI R AS | e 020.022
CLASSIFICAGAO (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de dOoCUMENtOS). .. ... ... .....coieiisssiiiiiil. 061.51
CLASSIFICAGAO (Gestao de Materiais) ... ... ... ... ... it e 030.03
Cbdigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
ver ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também APLICACZ\O DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
CODIFICAGAO (Gesta0 de MAteriais). ... ... . .. ot 030.003
COBDIG A0 . .065.1
Colisdo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)
Comemorac¢do
ver GESTAO DE EVENTOS
COMISSAO DE INVENTARIO (Gestio de bens patrimoniais e de Servigos). ...............oi oo 047.01
COMISSAO DE INVENTARIO (GeSta0 de MateriaiS). ... ..........o.ie e 036.01
Comissdo eleitoral
ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
Comissoes
ver PARTICIPA(;AO EM ORGAOS COLEGIADOS
Comités
ver PARTICIPA(;AO EM ORGAOS COLEGIADOS
Comitivas e delegagdes
ver CUMPRIMENTO E MISSOES E VIAGENS A SERVICO
COMODATO (Gestdo de materiais)
ver CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
COMODATO (Gestdo de bens patrimoniais e de servicos)
ver CESSAO E COMODATO
COMPOSICAO E ATUAGAOD DA CIPA e 025.311
COMPOSICAO E ATUAGAO DA CPAD oo 061.011
COMPRA (Aquisicdo e incorporagao)
Acervos bibliografico € MUSEOLOZICO. .. .. ... .o 062.11
BEN S IOV E LS o, 041.11
BENS SEMOVEN T E S e 04113
MATERIAL DE CONSUDMO | oo e e e e e i, 031.12
MATERIAL PERIM ANEN T E | e e 031.11
VEICULOS . .o, 04113




Compra de moeda estrangeira
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVIGCO

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES
COMUNICAGAO EXTERNA
COMUNICAGAO INTERNA
COMUNICAGAO SOCIAL

Comunicac¢des eventuais
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS

Comunicados
ver GESTAO DE COMUNICA(;C)ES EVENTUAIS

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

CREDITICIOS

CONCESSOES (Concessdo de direitos e vantagens)
CONCILIACAO BANCARIA

Concorréncia (Modalidade de licitacdo)
ver CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Concurso (Modalidade de licitagdo)
ver CONTRATAC/:\O DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Concurso cultural
ver GESTAO DE EVENTOS

Concursos publicos
ver RECRUTAMENTO E SELECAO

Condecoragdes
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Condominio
ver SERVICOS DE CONDOMINIO

Conferéncia
ver GESTAO DE EVENTOS

CONFORMIDADE CONTABIL

Congresso
ver GESTAO DE EVENTOS

Conselhos
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Conselhos profissionais
ver RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
CONSERVAGAO PREDIAL
CONSIGNAGOES FACULTATIVAS (Descontos)
CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA (Prevencio de incéndio)
CONSTRUGCAO (Execucio de obras)
CONSULTAS (Controle de acesso e de movimentac¢do de acervos)

Contas bancarias
ver OPERACAO BANCARIA
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059.1
019.11
019.12

019.1

026
052.25
052.252
052.251
023
024.5
023.5

053.01

050.03

050.02

064
045.24
023.175
025.31

061.01



CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVIGO

Contingenciamento do or¢amento
ver PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Contratagdo de autdnomos e colaboradores
ver CONTRATAGAO DE SERVIGOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Contratagao de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS (Gestio da documentacio e da informagio)
CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestio de bens patrimoniais e de servi¢os)
CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo de eventos)
CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gesto de materiais)
CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (Gest#o dos servigos postais e de telecomunicacdes)
CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (Organizagio e funcionamento)
CONTRATAGAO DE SEGURO (Concessio de direitos e vantagens)
CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Contratos
ver RELACAO INTERINSTITUCIONAL

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (Descontos)

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (Obrigacdes trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais e recolhimentos)

CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA (Descontos)
CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR (Obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos
patronais e recolhimentos)
CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO (Conservagcio e preservacio de acervos)
CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS (Recrutamento e selecio)
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
CONTROLE DE ESTOQUE
CONTROLE DE FREQUENCIA

CONTROLE DE MATERIAIS

CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO
CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Convengao
ver GESTAO DE EVENTOS

Convénios
ver RELA(;AO INTERINSTITUCIONAL
ver também CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Convite (Modalidade de licitagao)
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATA(;AO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
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067
045
918
034
071
018
023.91

029.5

023.174

023.184

023.171

023.183
064.2



Convites para eventos
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES ... ..o 013
Copidesque . .
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VISUAL
CORRECAO DE PROVAS. AVALIAGAO (Recrutamento € SEleGa0) .. ... ... ... ... o o, 021.4
CORREIGAO (Controle e fiscalizagdo da gestd0 PUBLICA) ... ... ... ... oo it .003.3
Corte de ponto .
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
CPAD ) . R
ver CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
Crachd )
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Creche )
ver INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
Credencial i
ver IDENTIFICACAO FUNCIONAL
CREDENCIAMENT O DE JORN ALLS T AS ot e e 019.111
Créditos adicionais, especjais, extraordinfirios e sqplementares
ver RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS
CRIAGAO E ATUACAO (Participagdo em Orgaos colegiados) .. .. ... ... o e 005.1
CRIAGAO E ATUAGCAO DE GRUPOS DE TRABALHO
RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS ... .. .o e 049.11
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL ... ..o oo .039.11
CRIAGAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGCAO E TRANSPOSIGCAO DE CARGOS E DE CARREIRAS . ................ 020.022
CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE .. ...\t 022.61
CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO .. .. ... . e 028
N O P AT 0281
COM ONUS . e e 028.11
COM ONUS LIMITADO . . ..o 028.12
NO EXTERIOR | oo e 028.2
COM ONUS 028.21
COM ONUS LIMITADO . .. ..o 028.22
SEM ONUS .o 028.23
CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA | e, 022.62
Cursos promovidos pela~ instituicdao o
ver PROMOGCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
Cursos promovidos por outros orgdos L
ver PARTICIPAGAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES
D
DAGAO. ADJUDICAGAO (ALIENAGAD). ... ... ... oo it
BENSIMOVEIS .. . e, 042.31
VEICULOS . 042.32
DAGAO. ADJUDICAGAO (Alienacio e baixa)
MATERIAL DE CONSUDMO . oo e e e e e 033.32
MATERIAL PERIM ANEN T E | e e 033.31
DAGAO. ADJUDICAGAO (Aquisicdo e incorporagio)
BENS IMOVEIS ..o 041.31
MATERIAL DE CONSUDMO | oo e e e 031.32



MATERIAL PERIM ANEN T E | e e e 031.31
VEICUL O e, 04132
Danos causados em bens imdveis por intempéries
ver OCORRENCIA DE SINISTROS
DECIMO TERCEIRO SALARIO ... ..o 023.154
Dedetizagdo
ver CONSERVAGAO PREDIAL
DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE . ... ... oo oo 029.12
DELEGAGAO DE COMPETENCIA E PROCURAGAO | .. 029.4
Demissdo de pessoal
ver VACANCIA
ver também APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
DEMONSTRAGCAO CONT A BIL 052.23
Denuncias
ver AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS
DESAPARECIMENTO (Gestdo de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA
DESAPROPRIAGCAO E DESMEMBRAMENTO . ..o 042.4
DESCARTE (Gestdo de acervos bibliografico e museologico) . ... ... ... ... . 062.42
Descentralizagdo de créditos or¢amentarios
ver EXECUGAO ORGAMENTARIA
DESCONTOS (Concessao de direit0s € VANtaZeIIS) .. ... ... ittt e e e e e e 023.17
CONSIGNAGOES FACULTATIVAS .. oot 023.175
CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL . ...\ ..ot e, 023.172
CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA .. ... 023.17
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRE ). .. e e e 023.173
PENSAO ALIMENTICIA L e 023.174
Descri¢do (Tratamento técnico da documentagdo arquivistica permanente)
ver ARRANJO E DESCRICAO
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS . . ... o, 066.1
DESEAZIMENTO . . ... e e e e e e, 033.4
MATERIAL DE CONSUDMO . oo e e 033.42
MATERIAL PERIM ANEN T E | e e 033.41
Designacdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
DESINCORPORAGAO (Gestio de acervos bibliografico e museologico) ... ... ... ... ..o, 062.4
Desinfestacao
ver CONSERVAGAO PREDIAL
DESINFESTAGAO E HIGIENIZAGAO (Conservaciio e preservagao de aCervoS) . .. ... ..............oeoee e 064.1
Desligamento de pessoal da administragdo ptblica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA
Desmembramento de bens imdveis
ver DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO
Despachos
ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
DESPEJO DE PERMISSIONARIO . ... ... oo 043.3
DE S P E S A .052.22
DESPESA CORRENTE | . ittt e e 052.221
DE S PE S A DE CA P T AL | e e 052.222

Despesas condominiais
ver SERVICOS DE CONDOMINIO



Destituicao de cargo e fungdo
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Destruicdo de materiais
ver DESFAZIMENTO

DETALHAMENTO DE DESPESA

DEVOLUGAO AO ERARIO. ......ooo et 059.4

Diagndstico
ver AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Diagnéstico dos servigos de arquivo
ver ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA

Diarias
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVIGO
DIGITALIZAGAO

Diploma de honra ao mérito
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Direitos
ver CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Direitos autorais
ver EDICAO. COEDICAO

Dispensa de licitagao

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Dispensa de pessoal
ver VACANCIA

Disponibilidade
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Disponibilidade de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Dissidios coletivos
ver RELAGAO COM SINDICATOS

Distribuicdo de material
ver CONTROLE DE ESTOQUE

DIVULGAGAO (Gest3o de eventos)

Distribui¢do da producdo editorial
ver PROMOGCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO

Divulgacdo da producdo editorial
ver PROMOCAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO

DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS . ... e .073.4
DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS
PREENCHIMENTO DE FUNGAO DEDIREGAO . ... .. o e .014.4

RECRUTAMENTO E SELECAO 021.5

DOAGAO (Aquisigdo e incorporagio)

Acervos bibliografico e museoldgico 062.12

DOAGAO (Desincorporagio)

Acervos bibliografico e museoldgico 062.41

Doagdo de sangue
ver CONCESSOES (Concessdo de direitos e vantagens)
DOACAO E PERMUTA (Alienagio)
BENS IMOVEIS 042.21

BENS SEMOVENTES 042.23

VEICUL O

DOAGCAO E PERMUTA (Alienagio e baixa)
MATERIAL DE CONSUMO



DOACAO E PERMUTA (Aquisic¢do e incorporagio)

BENS IVOVE LS o, 041.21
BENS SEMOVENTES . 041.23
MATERIAL DE CONSUMO . ..o, 031.22
MATERIAL PERMANENTE .. .. oo, 031.21
VE UL O 041.22

Documento de arquivo
ver GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Doenga
ver AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)

Doencas ocupacionais
ver SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

EDIGAO. COEDICAO 065.1

Editais de concurso publico
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Editais de licitagdo
ver CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVIGOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Edital de ciéncia de eliminagido de documentos
ver ELIMINAGAO

EDITORAGCAO E PROGRAMAGAO VISUAL 065.2

Editoriais
ver RELA(;Z\O COM A IMPRENSA

ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS 019.113

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA .069.12

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO (Gest3o institucional) 015.31

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS .. ... ...
ver também APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

061.4

Eleicdo para fungao de diregao
ver PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

ELEVADORES (Manutengdo e reparo das instalagOes) .. .. .. ... ... .o i e 045.21

ELIMINAGAO (Aplicag3o dos instrumentos técnicos de gestio de documentos) 061.521

Eliminacdo de materiais
ver DESFAZIMENTO

Elogios
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

Elogios (Ouvidoria) . )

ver CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
EMISSAO DE CERTIFICADOS (Gestd0 de @VENtOS) ... ... ... ... ... ..ottt 914
EMPLACAMENTO (Administragdo da frota de VelCUlOS) . ... ... .. i e e 0441
EMPREGADOS PUBLICOS (Assentamento funcional) .020.11

EMPRESTIMO (Gestdo de materiais)

ver CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE . ... 039.2
EMPRESTIMOS (Controle de acesso e de movimentacio de acervos)

Encadernacao
ver RESTAURAGAO (Conservacio e preservacido de acervos)

ENCARGOS PATRONAIS
ver OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

Encontro
ver GESTAO DE EVENTOS
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ENERGIA ELETRICA (Fornecimento de servicos piiblicos essenciais)

Enquadramento
ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGCAO SALARIAL

Entrada de material
ver AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Equiparacao salarial
ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

Escala de plantdo
ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Escritura de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

Especifica¢do de requisitos de sistemas informatizados
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

ESPECIFICAGAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO, IDENTIFICAGAO E CLASSIFICAGAO (Gestio de materiais)

ESTACIONAMENTO. GARAGEM 044.5

Estéagio probatério
ver CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE

Estagios destinados aos servidores
ver PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
ver também PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Estornos de créditos orcamentarios
ver EXECUGAO ORGAMENTARIA

Exames admissionais e demissionais
ver ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Exames de aptiddo fisica
ver RECRUTAMENTO E SELECAO

Exames médicos
ver PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

EXECUGAO DE OBRAS .......oo oottt e, 045.3
EXECUGAO DE SERVIGOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO . ... ... . oo 035
EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO (Gestdo de processos) 016.2

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO (Gestdo institucional)

EXECUCAO FINANCEIRA

EXECUGAO ORGAMEN T AR A | 051.3

Exemplares Uinicos de provas de concursos publicos
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

EXERCICIO (Movimentagio de pessoal) 022.21

Exibigdo de filmes e videos
ver GESTAO DE EVENTOS

Exoneracdo de pessoal
ver VACANCIA

Expedicao de documentos
ver ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Explosdo em bens iméveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Exposicdo
ver GESTAO DE EVENTOS
EXTINGAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022

Extratos de contas correntes
ver GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B, C,DeE
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Extratos de conta L'lnica
ver GESTAO DE CONTA UNICA

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA (Gestdo de materiais)

Eventos
ver GESTAO DE EVENTOS

Falecimento de pessoal
ver VACANCIA

Falecimento de familiares (Nojo)
ver CONCESSOES

Fax
ver SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Feira
ver GESTAO DE EVENTOS

Felicitacoes
ver GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS
FERIAS 023.2

Festa
ver GESTAO DE EVENTOS

FGTS
ver FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

Fichas financeiras
ver FOLHAS DE PAGAMENTO

Fichas catalograficas
ver CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXAGAO

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVICOS . .. ..o 059.3

Fluxo documental
ver LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Folderes
ver DIVULGAGCAO (Gestio de eventos)
FOLHAS DE PAGAMENTO 023.11

Folha de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Folhetos
ver DIVULGACAO (Gest3o de eventos)

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS . . .. ..o 069.2
FORNECIMENTO DE TRANSPORTE (Concessao de direitos € Vantagens). . ... ...........oooeeiieee e 023.93

Frequéncia
ver CONTROLE DE FREQUENCIA
FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Fundos especiais
ver GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Funeral
ver AUXILIOS (Concessio de beneficios de seguridade e previdéncia social)

FURTO (Gestdo de materiais)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Furto de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)
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Gabaritos de provas de concursos publicos
ver PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Gala (Casamento)

ver CONCESSOES
GARAGEM . .044.5
GAS (Fornecimento de servigos piblicos €SSeNCIAIS). .. .. .. ... .. ... i .045.12
GERADORES (Manutencao e reparo das INStalagies ). . . ... ... .o i .045.23
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO. ... .. ...ttt 016.5
GERENCIAMENTO E USO
ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA . ... ...ttt 066.32
ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS . ... ..ottt e 066.42
GESTAO AMBIENTAL .. ... i 017
GESTAO DA CONTA UNICA ... 053.2
GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO . ... ... 060
GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO .. ... ... iu ittt 062
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS ... ... ..ottt 040
GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUALS . ... .. oot 991
GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPO A, B, C, D @E ... . oo, 053.3
GESTAO DE CONTAS ESPECIALS ... .. oo 053.4
Gestdo de depdsitos i
ver MOVIMENTAGAO DE ACERVOS
GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ... ... 0ot 061
GESTAO DE EVENTOS .. ..o, 910
GESTAO DE FUNDOS ESPECIAILS .. .. oo 052.24
GESTAO DE MATERIALS .o, 030
GESTAO DE PESSOAS ... .o 020
GESTAO DE PROCESSOS .. ..ottt e, 016
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO .. . 066
GESTAO DOS SERVIGOS POSTAIS E DE TELECOMUNICAGOES . ... ... .. e, 070
GESTAO FINANCEIRA | oo, 052
GESTAO INSTITUCIONAL .. ... ..o 015
GESTAO ORGAMEN T AR A o 051
GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA .. ... .00t 050
Gestdo publica ) o
ver CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA
GRATTFICAGOES . ..o 023.15
CARGOS EM COMISSAO .. ..o 023.153
DESEMPENHO. .. ..o, 023.155
ENCARGO .o 023.156
FUN G RO, 023.151
JE T ON L 023.152
N AT AL TN A e 023.154
TE UL A G O, 023.157
GREV S .020.032
GRU

ver Guia de Recolhimento da Unido



Grupos de trabalho
ver CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO
ver também PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Guia de recolhimento
ver RECOLHIMENTO

Guia de Recolhimento da Unido (GRU)
ver RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Guia de transferéncia
ver TRANSFERENCIA

H

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS (Gest3o de eventos)

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL .012

Higiene nos locais de trabalho
ver PRESERVAGAO DA SAUDE E HIGIENE

Higienizagdo das areas de armazenamento de acervos
ver DESINFESTACAO E HIGIENIZAGAO

Homenagem
ver GESTAO DE EVENTOS

HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE 022.61

Horario de expediente
ver DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Horario especial
ver CONTROLE DE FREQU]?.NCIA

Horario especial para servidor
ver CONCESSOES (Concessio de direitos e vantagens)

HORAS EXTRAS (Adicionais) 023.166

Horas Extras
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

IDENTIFICACAO (Gestdo de materiais)

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL 020.2

Imdveis
ver BENS IMOVEIS

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL 020.02

Importagdo de acervos bibliografico e museoldgico
ver COMPRA (Acervos bibliografico e museoldgico)

Importagdo de animais
ver COMPRA (Bens semoventes)

Importagao de veiculos
ver COMPRA (Veiculos)

Importagdo de materiais
ver COMPRA (Material de consumo)
ver também COMPRA (Material permanente)

Impostos
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

IMPOSTO DE RENDA (Obrigagdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos) 023.185

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (D@SCOMEOS) ... ... . uuuit ettt et e el .023.173

Imunizacao
ver CONSERVAGAO PREDIAL

Incéndio em bens imdveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS
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Incéndio em veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)

Incentivos fiscais
ver CONCESSAO DE BENEFiCIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

INCENTIVOS FUNCIONAIS

INDENIZACAO

Indexacdo de itens bibliografico e museolégico
ver CATALOGAGAO, CLASSIFICAGCAO E INDEXACAO

Indicadores de desempenho
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Inexigibilidade de licitacdo
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Informes
ver GESTAO DE COMUNICACC)ES EVENTUAIS

Infracdes
ver NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS

Infracdes de pessoal
ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Ingresso de pessoal na administragdo publica
ver PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO

Inquéritos
ver AVERIGUAGCAO DE DENUNCIAS

INSALUBRIDADE (Adicionais)

INSCRICAO
PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIRECAO
RECRUTAMENTO E SELECAO

INSCRIGAO E CONTROLE DE FREQUENCIA (Gest3o de eventos)
INSCRICAO E FREQUENCIA
PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
INSCRIGAO, SELEGAO, ADMISSAO E RENOVACAO (Institui¢do do programa de creche)

Inscri¢do nos 6rgdos competentes
ver HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

INSPEGAO PATRIMONIAL

Inspecoes da qualidade e seguranca do ambiente do trabalho
ver COMPOSICAO E ATUAGCAO DA CIPA

Inspecoes periddicas de satide
ver PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS (Gestdo de tecnologia da informagao)

INSTALACAO E CONFIGURAGAO (Administragio de banco de dados)

INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Instrumentos de pesquisa
ver ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Inutilizacdao de materiais

ver DESFAZIMENTO
INVENTARIO (Gestio de acervos bibliografico e museoldgico)............................
INVENTARIO DE BENS IMOVEIS .. ...

043.5

066.2
066.41
046.13

029.2



INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE | e 036.1
INVENTARIO DE VEICULOS o e, 047.2
IRRF
ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (Descontos)
Jardinagem
ver CONSERVACAO PREDIAL
JETONS (GIatifiCagOeS) . . ..ottt e e 023.152
Jornada
ver GESTAO DE EVENTOS
Jornada de trabalho
ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL
Juntas
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
Lancamento de livros
ver GESTAO DE EVENTOS
Laudos médicos
ver PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO
Leasing
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)
LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMA(;()ES SOCIAIS (RAIS) . .o, 023.186
Leildao (Modalidade de licitacdo)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
Leildo de bens imdveis
ver COMPRA (Bens iméveis)
Leildo de materiais
ver VENDA (Material de consumo)
ver também VENDA (Material permanente)
Leildo de animais
ver VENDA (Bens semoventes)
Leildo de iméveis
ver VENDA (Bens imdveis)
Leildo de veiculos
ver VENDA (Veiculos)
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO EDOFLUXO DOCUMENTAL . . oot e e e e e 061.3
LICENCAS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
ACTAENIEE BN SOIVICO . . ...t e 026.4
QO AN | 026.4
(€ = o L 026.4
PaternIdaqe . ... 026.4
Tratamento Ae SAUAC. . .. ... ... o e 026.4
LICENCAS (Concessdo de direitos e vantagens)
Afastamento do cOnjuge ou COMPANNEITO. . ... ... ..o i e 023.3
AIVIAAde POLIEICA . .. 023.3
Capacitacao ProfisSional . .. . . . . . 023.3
Desempenho de mandato ClassiSta. .. ... ... ... ... i 023.3
Doenga em pessoa da familia, . ... ... . 023.3
Incentivada Sem YeIMUNETACAD. . ... ...ttt e e e e e e e e e e e e e e, 023.3



Prémio por assiduidade
Servico militar

Tratamento de interesses particulares

LICENCIAMENTO (Administragdo da frota de veiCulos) . . ... ... ... i e

Licitacdo
ver CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Listagem descritiva do acervo
ver RECOLHIMENTO
ver também TRANSFERENCIA

Listagem de eliminac¢do de documentos
ver ELIMINACAO

Listas telefonicas
ver DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Livro de ponto
ver CONTROLE DE FREQUENCIA

Livro-razao
ver DEMONSTRAGCAO CONTABIL

Livro de tombo
ver INVENTARIO (Gest3o de acervos bibliografico e museolégico)

LOCAGCAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) (Aquisicio e incorpora¢io de material permanente)
LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO (Aquisi¢io e incorporacio)
BENS IMOVEIS
VEICULOS
LOCAGCAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGAO
BENS IMOVEIS

Locagdo de espago e mobiliadrio
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo de eventos)

LOCOMOCAO (Reembolso de despesas. Indenizaco)

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA (Movimentacio de pessoal)

........ 0441

0315

041.61

041.62

042.6

.023.72

022.21

M

Manuais de usudrio
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
ver também INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Manual dos equipamentos
ver INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO
MANUTENGAO DE VEICULOS
MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALAGOES

Mapeamento de processos
ver GESTAO DE PROCESSOS

MATERIAL DE CONSUMO
ver GESTAO DE MATERIAIS

MATERIAL PERMANENTE
ver GESTAO DE MATERIAIS

Mesa redonda
ver GESTAO DE EVENTOS

MICROFILMAGEM

Missdes fora da sede
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Medalhas
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS
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MODELAGEM DE PROCE S SO e e 016.4
MONITORAMENTO. VIGILANCIA e 046.2
Mostra .
ver GESTAO DE EVENTOS
MOVIMENTAGAO DE ACE RV O . 063.3
Movimentacdo de crédi~tos orgamentér'ios
ver EXECUCAO ORCAMENTARIA
MOVIMENTAGAO DE MATE R AL e, 032
MOVIMENTAGAO DE PESSOAL ... iiu it 022.2
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISAGOES. ..o 020.032
U D AN G A e e e e .043.6
DENTRO DO MESMO IMOVEL . .. e, 043.62
PARA OUTROS IMOVEIS . ... oo 043.61
MUDANGCA DE DOMICILIO (Reembolso de despesas. INAENIZAGA0). . ... ... ... ......omit e 023.71
Multas . .
ver NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS
N
Natalidade ]
ver AUXILIOS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
Nojo (falecimento) .
ver CONCESSOES
Nomeacdo de pessoal )
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
NOMEAGAO E ATUAGAO DA COMISSAO ELEITORAL (Preenchimento de fungio de dire¢do)................................... 014.1
NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
ATENDIMENTO AO CIDAD A 002.01
CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA ...ttt 003.01
GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO. .. ... .. e 060.01
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIGOS. .. ... .. ottt 040.01
GESTAO DE EVENTOS . o e 910.01
GESTAO DE MATERIALS ...t 030.01
GEST RO DE PESSOAS . .. e 020.01
GESTAO DE SERVIGOS POSTAIS E DE TELECOMUNICAGOES . ... .. .o, 070.01
GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA | .050.01
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO. .. .. ..o 010.01
PROMOGAO DE VISITAS . ..ot 920.01
NOTIFICAGOES DE INFRAGOES E MULTAS ... ..ottt 044.6
0O
Obras em bens im(’)veis~
ver EXECUCAO DE OBRAS
OBRIGA(;OES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS ERECOLHIMENTOS. .. ............................ 023.18
OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio de frota de veiculos). . ... .. .. . 044.3
OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecdo, guarda e seguranca patrimonial). .. ...................o i 046.3
OCUPAGAO DE IMOVEL FUNCIONAL o, 023.92
OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO (Assentamento funcional) .. ... ... ... ... ... i 020.14
OCUPANTES DE FUNCAO DE CONFIANCA (Assentamento funcional). .. ... ... ... .. 020.14
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Oferta de estagios e bolsas para estudantes
ver CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

OFERTA DE SERVIGOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS ... ... .00ttt 025.22
OPERAGAO BANCARIA e, 053
OPERACIONALIZAGAO (Coordenagio e gestdo de reUNiBes) .. ... .. . ... . 013.1
OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
COnSHItUICAO Aa CP A, .. e 061.012
PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS. ... ... oot 005.2
ConStItUICAO Aa CIP A e 025.312
RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVIGOS .. ... ..ottt 049.12
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL ... ... oot .039.12
Ordenagdo de despesas . X )
ver DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURAGCAO
ORGANIZAGAO ADMINIS T RAT I A e o1
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO . ... oo 010
Orgios colegiados i o
ver PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
ORIENTAGAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E PSICOLOGICA ... .. ... e 025.12
ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA ... oo 004.1
OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS. ... ... oo ie i 990
OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL ... .................
026.9
OUTRAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS EVANTAGENS .. ... ... 023.9
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS .. ...ttt 049
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO. ... .. ... ..o 069
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS. .. ... 0. ioii et .919
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIATS . .. ... oo oo 039
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS ... ..o .029
OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO. . ... 066.9
OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA ... ... 059
OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO . ... ..ot 019
OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS, ... .......... 023.19
Ouvidoria 3
ver ATENDIMENTO AO CIDADAO
P
PAD i )
ver AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
PADRONIZAGAO (Gesta0 de MateriaiS). ... ... .. ..o i 030.03
PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS .. ... ... o0ttt 023.1
PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA | e 053.1
PARALISAGOES . oo 020.032
PERICULOSIDADE (AdICIONAIS) . ... ... ottt 023.163
PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES ... ... it 024.2
PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES ... .. .. ... 024.4
PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUIGOES ... ... ..o 919.1
PARTICIPAGAO EM ORGAOS COLEGIADOS ... ... oo 005

PASEP
ver PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
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Passagens
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICOS

Passaporte
ver IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
Patriménio
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

PDI
ver Plano de desenvolvimento institucional
PDV
ver VACANCIA
PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO . ... 002.11

Penalidades disciplinares
ver APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

PENSAO ALIMENTICIA (DESCOMEOS). ... ... it 023.174
PENSAO POR MORTE 026.6
PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA . .. ..o 026.61
PENSAO TEM PO RA R A 026.61
PENSAO VITALICIA 026.62

Pericias médicas
ver LICENCAS (Concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social)
ver também LICENCAS (Concessdo de direitos e vantagens)

Pericias técnicas
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protegio, guarda e seguranga patrimonial)

PERICULOSIDADE (AQICIONaiS) o 023.163
Periddicos

ver GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

ver também PRODUCAO EDITORIAL
Periodo de experiéncia

ver CUMPRIMENTO DO PER{ODO DE EXPERIENCIA
PERMUTA

ver DOACAO E PERMUTA
PERMUTA (Gestdo de acervos bibliografico e museolOgiCo) ... ... ... ... oot e 062.13
PERMUTA (Movimentagao de PeSS0al) .. .. ... . o i e 022.21
Pésames

ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS
Pessoal

ver GESTAO DE PESSOAS
Pessoal militar

ver Anexo I
PETICAO DE DI REIT O . e e e, 029.6
PIS

ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DA CAPACITA(;AO __________________________________________________________________________________________________ 024.01
PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL o oo 020.021
PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCE S SOS . . . e e e, .016.1
PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO | ... o ittt e e e 021.1
PLANEJAMENTO, ELABORAC/:\O E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS (Prevenc¢do de incéndio) ............................. 046.11
PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO (GeStA0 de @VENTOS). .. ... .. e 911
Planejamento estratégico

ver GESTAO INSTITUCIONAL
PLANEJAMENTO INSTITUCION AL | oo e e 015.1

Planejamento plurianual (PPA)
ver GESTAO INSTITUCIONAL



Plano de demissao voluntaria (PDV)
ver VACANCIA

Plano de desenvolvimento institucional (PDI)
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de destinagdo de documentos
ver ELIMINACAO

PLANO DE ESTAGIO (Concessdo de estagios e bolsas para estudantes)

Plano de metas
ver GESTAO INSTITUCIONAL

Plano de saide
ver RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE
ver também CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Plano de seguridade social
ver CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Plantdo
ver DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Plantas arquiteténicas de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

Politicas de pessoal
ver IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Posse em cargo publico
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Posse em cargo ndo acumulavel
ver VACANCIA

PPA
ver Planejamento plurianual

PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIRECAO

Pregdo (Modalidade de licitagao)
ver CONTRATAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
ver também CONTRATA(;AO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

PREMIACAO (Gestdo de eventos)

Prémios
ver INCENTIVOS FUNCIONAIS

PRESERVAGAO DA SAUDE E HIGIENE
PRESERVAGAO DE ACERVOS

Prestacdo de contas
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
PREVENGAO DE INCENDIO
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Previdéncia social
ver CONCESSAO DE BENEFiCIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

PREVISAO (Gestdo de materiais)

PREVISAO DE PESSOAL

Previsdo de recursos financeiros
ver PROGRAMA(;AO FINANCEIRA

Previsdo or¢amentaria
ver PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Procedimentos de protocolo
ver ADOCAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

PROCESSAMENTO TECNICO (Gestdo de acervos bibliografico e museoldgico)

Processo administrativo disciplinar (PAD)
ver AVERIGUA(,‘AO DE DENUNCIAS

Processo eletivo
ver PREENCHIMENTO DE FUNCZ\O DE DIRECAO
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PROCRIAG A 041.4

Procuracdo
ver DELEGAGCAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

Produg¢do documental
ver LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

PRODUGAO EDITORIAL ... ... o i 065
Programa de coleta §eletiva
ver GESTAO AMBIENTAL
Programa de creche N
ver INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE
PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRAGAO SOCIAL (PIS). ... oiuit it 023.181
PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS) .. ..o e 023.181
Programa de reciclagern de residuos
ver GESTAO AMBIENTAL
PROGRAMACAO
PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE .. ... ...ttt 024.11
PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE ..........0 ittt 024.31
PROGRAMAGAO DE VISITAS .. oot 921
PROGRAMAGAO FINANCEIRA ..o 052.1
PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA ... oo e 051.1
PROGRAMAGAO VISUAL ... ... oo 065.2
PROGRESSAO FUNCIONAL .. ... oo 022.63
PROJETO DE MANUTENGCAO (Administragdo da infraestrutura tecnologica) .. ..................coi e, 066.31
Projetos arquitetonicos de bens irpéveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS
PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR ... ... e 025
PROMOGAO DE ATIVIDADE FISICA ... oo 025.13
PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE ... ... 0241
PROMOGAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE . ... ... oo .024.3
Promocgado de pessoal )
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
ver também VACANCIA
PROMOGAO DE VISITAS .ot 920
PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO (Produgao editorial). .. ... ... ..., 065.3
PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 022.63
ver também REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL
PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO. ......... i 025.14
Proposta orgamentaria ) )
ver PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA . e 017.2
PROTEGAO AMBIENTAL INTERN A | e 017.1
PROTEGAO, GUARDA E SEGURANGA PATRIMONIAL .. ... o0 i 046

ver também VIGILANCIA PATRIMONIAL

Protocolo
ver ADO(;AO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Provas
ver CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS
ver CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

PROVENTOS
ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
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PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 022.1

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO EVACANCI A | 022
PUBLICAGAO DE MATERIAS
Boletim adminiStratiVo, . ... ... . 010.01
BOletim A PSSOl . . .. 020.01
BOLetim A€ SOIVICO .. .t 010.01
DIATI0S OfCTAIS . . .. 069.3
Periddicos de grande CITCULACE0 . . ... ... . .o e e e 069.3
PUBLICAGAO E DIVULGAGAO (Institui¢do do programa de CreChie). ... ... ... ..ot 029.21
Publicidade
ver ELABORAC.AO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS
Quinquénios
ver TEMPO DE SERVICO (Adicionais)
RACIONALIZA(;AO DO USO DE BENS E SERVICOS . . e 049.1
RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIALS | e 039.1
RAIS
ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
Readaptagao de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
ver também VACANCIA
Readmissao de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
Reajuste salarial
ver REESTRUTURA(;/:\O E ALTERACAO SALARIAL
RECE LT A e .052.21
RECEIT A CORRENTE | e e e e i, 052.211
RECEIT A DE CA P T AL L e e e e 052.212
Reclamagoes (Ouvidoria)
ver CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO
RECOLHIMENTO (Aplicagdo dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos) ..................c.coveueiiieiiennin.. 061.523
RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO .. ... . o\ttt 0323
RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E T AXAS . e e, .059.2
RECOLHIMENTOS
ver OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
Recomendagdes de pessoas e profissionais
ver GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS
Recondugdo de pessoal
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
RECUPERAGAO (EXECUGAO A€ ODTAS). .. .. . oo, 045.32
RECRUTAMENTO E SELECZ\O ......................................................................................................... 021
RECURSO

ver PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Recursos apresentados em concursos culturais
ver HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Recursos impetrados em concursos publicos
ver DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS
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REDISTRIBUICAO (Provimento, movimentagao € VAaCANCIA). ... ... ... ... . ..ot e 022.4
Redugdo de jornada de trabalho

ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL
REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGAO. . .. .. ..o 023.7
REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL ... e 023.12
Refeitdrios

ver OFERTA DE SERVICO DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURACAO (Execugdo de ODIas)....................c.ooiiiii it 045.32
REFORMATAGAO . ... 064.3
Regime de dedicac¢do exclusiva

ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL
Regime de trabalho integral

ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGCAO SALARIAL
Regimento eleitoral

ver NOMEACAO E ATUAGAO DA COMISSAO ELEITORAL
REGISTRO (Gestdo de acervos bibliografico e museolOgiCo). . ... .. ... o e 062.21
REGISTRO DE DELIBERAGOES (Coordenagio e gestd0 de YeUNIBES). .. ... .. ... ... ot 013.2
REGISTRO DE LIGACOES (Servigo de telefonia fixa oumoOvel) ... ... ... ... . 073.32
REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO . ... ... e, 025.32
REGISTRO DOS IMOVE LS . o 043.1
REGULAMENTAGAO

ver NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO
Reintegracao de pessoal

ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. DESPEJO DE PERMISSIONARIO .. ... .. ... ................... .043.3
REIVINDICACAO DE DOMINTO. 043.3
RELAGAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS (RAIS) .. .. . oot .023.186
Relacdo de pagamentos

ver FOLHAS DE PAGAMENTO
RELAGAO COM A TP REN S A L e 019.112
RELAGAO COM CONSELHOS PROFISSIONALS, ..o 020.033
RELAGAO COM INSTITUIGOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO. ... .. .. ... 024.51
RELAGAO COM SINDICATOS, . ..ot 020.031
RELAGAO INTERINSTITUCIONAL . .. ..ot 001
RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES . ... .. ... ... ..o 992
RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE . ..., 020.03
Relatério de movimentagdo de almoxarifado

ver CONTROLE DE ESTOQUE
Relatério de movimentacdo de material

ver TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA
Relatérios de viagem

ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
REMOGAO (Provimento, movimentagao € VACANICIA) ... .. .. ... ... ... e 022.3

Remunerac¢do proporcional
ver REESTRUTURACAO E ALTERAGAO SALARIAL

REMUNERAGOES
ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

ver também CRIAGAO, EXTINGCAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E CARREIRAS

REPARO DAS INSTALAGOES

Reportagens
ver RELACAO COM A IMPRENSA




Reposicdo salarial
ver REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL

REPRESENTAGAO EXTRAJUDICIAL

REPRESENTAGAO JUDICIAL

Reproducdo de documentos
ver FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

REQUISIGAO (Movimentagio de pessoal) 022.22

Requisi¢do de material
ver CONTROLE DE ESTOQUE

Rescisdo contratual
ver VACANCIA

Reservas de hotel
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

020.13

RESIDENTES E ESTAGIARIOS (Assentamento funcional)

Responsabilidade disciplinar
ver APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Responsabilidade social
ver ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE 023.73

RESTAURACAO
CONSERVACAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS ... 064.4

EXECUGAO DE OBRAS . .. e 045.32

RESTITUIGCAO DE RENDAS ARRECADADAS ... .. oo 059.5

RESULTADO (Gestao de processos) 016.3

RETIFICAGAO DE PAGAMENTO 023.191

RETIFICAGAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS . ... .. oo 051.4

Reunides
ver COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
ver também OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Reversao
ver PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Revisdo de textos
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VISUAL

ROUBO (Gestdo de material)
ver EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Roubo de veiculos
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)

S

Saida de material
ver AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
ver também CONTROLE DE PORTARIA

Saldo
ver GESTAO DE EVENTOS

SALARIOS
ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Seguranga dos depdsitos de guarda dos acervos

ver CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO
SEGURANCA PATRIMONIAL

SEGURANGA DO TRABALHO. PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. ... .. ... 025.3
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Seguridade social
ver CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Seguro de transporte de material

ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
SEGURO PATRIMONIAL 045.01

Selecdo de documentos de arquivo
ver ELIMINACAO

Seminario
ver GESTAO DE EVENTOS

SERVICO DE FAX
AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO. ... oot 073.3
CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS .. .. ..o 071.4

Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC)
ver ATENDIMENTO AO CIDADAO

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA
AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO, . ... oo 073.1

071.2

CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
SERVICO DE TELEFONIA. SERVIGO DE FAX

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO.... ... .0 uoiite e e 073.3

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS ... ... ..ottt 0714
SERVICO DE TELEX

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO ... ... .00ttt 073.2

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS ... .. ...ttt 071.3
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO.. ... o0 ooiie e 073.4

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS .. .. ..o 0715

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS (Adicionais) 023.166

SERVICO POSTAL

CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS 0711

SERVIGOS DE CONDOMINIO. . ... ..o 043.2

Servigos graficos
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VIRTUAL

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS (Assentamento funcional) 020.11

SERVIDORES TEMPORARIOS (Assentamento funcional) 020.12

SIC

ver Servigo de Informagdes ao Cidaddo
Simpo6sio

ver GESTAO DE EVENTOS

Sindicancias de infragdes de transito
ver NOTIFICAGOES DE INFRACOES E MULTAS

Sindicancias de infragdes e irregularidades praticadas por servidores
ver AVERIGUAGCAO DE DENUNCIAS

Sindicancias sinistros em imdveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protegdo, guarda e seguranga patrimonial)

Sindicancias para averiguagdo de acidentes de trabalho
ver REGISTRO DE OCORRENCIA DE ACIDENTES DE TRABALHO

Sindicatos
ver RELACAO COM SINDICATOS

Sinistros
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Administracio da frota de veiculos)

SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO 045.22




Sistemas de combate a incéndio
ver INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

Sistemas eletronicos de monitoramento e vigilancia
ver MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Sistemas informatizados
ver DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Solenidade
ver GESTAO DE EVENTOS

SUBLOCAGAO (Gestio de bens patrimoniais e de servigos)
ver LOCACAO. ARRENDAMENTO (LEASING). SUBLOCACAO

SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES (Manutencio e reparo das instalagdes) .....................coeeeeeeeeeeeiennnn., 045.23
SUBSCRIGAO DE AGOES e 059.1
Subsidios

ver CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

SUBSTITUICAO (Provimento, movimentac¢io e vacincia)

Subvencgdes
ver DESPESA CORRENTE
ver também EXECUCAO ORCAMENTARIA

Suspensao
ver APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR

T

Tabela de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo
ver ELABORACAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ver também APLICAGAO DE INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

TAC
ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Taxas
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Termo de ajustamento de conduta (TAC)
ver AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Telex
ver SERVICO DE TELEX

TEMPO DE SERVICO (Adicionais) 023.161

Termo de eliminagao
ver ELIMINACAO

Termo de permissao remunerada de uso
ver LOCAGAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCAGAO

Termo de recolhimento
ver RECOLHIMENTO

TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA 032.01

Termo de transferéncia
ver TRANSFERENCIA

Testes psicotécnicos
ver CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Titulo de propriedade de bens iméveis
ver REGISTRO DOS IMOVEIS

TOMADA DE CONTAS
ver PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL 054.2

Tomada de pregos (Modalidade de licitagao)
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
ver também CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

TOMBAMENTO

Bens imdveis 043.4




Maaterial PeImANIEIIE e, 032.4
Veiculos

Traducdo de textos
ver EDITORACAO E PROGRAMAGAO VISUAL

Tradugdo simultanea
ver CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS (Gestdo de eventos)

TRANSFERENCIA (Aplicagio dos instrumentos técnicos de gestio de documentos) 061.522

Transferéncia (Movimentagdo de pessoal) 022.21

Transferéncia de créditos orcamentarios
ver EXECUCAO ORCAMENTARIA

Transferéncia de linhas telefonicas
ver TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE (Servico de telefonia fixaoumével) . .............................. 073.31

TRANSFORMAGAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022

TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS 020.022

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE 069.1

Treinamento de pessoal
ver CAPACITACAO DO SERVIDOR

Treinamento de pessoal para combate de incéndio
ver PREVENCAO DE INCENDIO

Tributos
ver RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO (Adicionais) 023.167

UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO 004.11

USO DE DEPEND N CIAS 043.7

VACANCIA

Vale-alimentagdo ou refeicao
ver AUXILIOS

Vale-transporte
ver AUXILIOS

Vandalismo em bens imdveis
ver OCORRENCIA DE SINISTROS

Vantagens
ver CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

VEICULOS
ver GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

VENCIMENTOS
ver PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

VENDA (Alienagao)

BENS IMOVEIS

BENS SEMOVENTES

VEICULOS 042.12

VENDA (Alienagao e Baixa)

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO 033.11

Venda de a¢oes
ver RECEITA DE CAPITAL




Viagens a servico
ver CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

VIGILANCIA PATRIMONIAL e,
Visitantes

ver CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

ver também CONTROLE DE PORTARIA

Vistorias
ver OCORRENCIA DE SINISTROS (Protecdo, guarda e segurancga patrimonial)

VOTAGAO (Preenchimento de fungio de dire¢io)
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Anexo I

Codigo de classificagdo e Tabela

de temporalidade e destinacao de documentos
Subclasse 080 — Pessoal militar




080

080.1

080.2

080.21

080.22

080.3

081

081.1

081.2

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080*

PESSOAL MILITAR

LEGISLACAO

Incluem-se atos normativos internos, tais como: normas, avisos, portarias (de
carater geral), bem como os boletins (administrativo, de pessoal e de servico),
diretrizes, procedimentos, pareceres, estudos e/ou decisoes de carater geral.

IDENTIFICACAO MILITAR

IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA. CARTAO

Incluem-se documentos referentes a producdo da identificacao militar:
guia de remessa de material de identificacdo; mapa mensal do material
técnico; ficha de identidade grande; ficha individual datiloscépica; cartdo
indice; identidade provisoria; ficha de dados cadastrais.

CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E/OU OFICIAL

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se folhas de altera¢des; caderneta registro cadastro; caderneta sanita-
ria; declaracdo / cadastro de dependentes; declaracao/ alteracao de beneficiarios;
ficha de apresentacao; ficha individual; ficha padrao PASEP; termo de op¢do ou de
retificacdo da licenca especial; ficha de c6digo de especialidade e termo de rentin-
cia de pensdo militar, bem como os documentos referentes a contagem de tempo
de servigo e a concessdo e cessac¢do de porte de arma.

INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

RECRUTAMENTO. SELECAO.

Incluem-se documentos produzidos em fases anteriores a incorporacdo: edital de con-
cursos e orientacdes especificas; inscricdo para concurso; questionario biografico sim-
plificado; selecdo e designagdo para incorporagao e matricula; cronograma de realizagdo
de provas; material de divulgacao; controle da aplica¢do das provas; nomeagao e termo
de compromisso de banca de provas; lista de candidatos; relatérios e atas dos proces-
sos seletivos; provas escritas, praticas e orais (exemplares Unicos); gabaritos; resulta-
dos das provas; relacao dos candidatos aprovados; recursos; instrucées complemen-
tares de convocacdo e de sistema de servico militar; selecao para ingresso na carreira
militar: testes, provas de titulos, cartoes respostas de testes ou provas do candidato.

- Ordenar os documentos por tipo de concurso.

INCORPORACAO

Incluem-se documentos referentes a ingresso do convocado ou voluntario, mili-
tar da reserva ou civil, em uma organizac¢ao militar (OM) a qual fique vinculado de
modo permanente, independente de horario, e com os encargos inerentes a referi-
da organizagdo: convocagao a incorporagdo para prestar o servico militar obrigaté-
rio, seja o servico militar inicial ou outras formas posteriores; atos de convocagdo a
incorporacdo; alistamento; dispensa ou iseng¢ao do servigo militar; estagios.
Quanto aos atos normativos referentes ao plano geral de convocagao e as instru-
¢cOes complementares, classificar em 080.1.

Quanto a designacao para o servico ativo, classificar em 086.13.

* Elaborado pelo Grupo de Trabalho composto por Arquivo Nacional, Conselho Nacional de Arquivos e Forcas Armadas. Publicado
originalmente por meio da resolugdo n. 21, de 4 de agosto de 2004, do Conselho Nacional de Arquivos (revogada).
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081.3

081.4

081.5

081.9
082

082.1

082.2

082.21

082.22

082.23

082.24

082.3

082.4

082.5

MATRICULA

Incluem-se documentos referentes a admissdo do convocado ou voluntario em
qualquer escola, centro, curso de formacao de militar da ativa, ou em 6rgdo de
formacdo dareserva.

NOMEACAO

Incluem-se documentos referentes ao ato pelo qual o convocado ou voluntario,
apos a sua formagdo e/ou preparacao, ingressa nos corpos e / ou quadros de car-
reira de oficiais, nos postos iniciais ou nos corpos / quadros de oficiais da reserva.

EXERCICIOS DE MOBILIZAGAO /APRESENTACAO

ncluem-se documentos referentes as campanhas de convocacao; mapas de en-
cargos de mobilizacdo; relatérios sobre o exercicio de apresentacdo da reserva;
controle de efetivo de militares temporarios (médicos, farmacéuticos, dentistas,
veterinarios); tiros de guerra.

081.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NASFORCAS ARMADAS

PLANO DE CARREIRA

PROMOGAO

Incluem-se documentos referentes aos trabalhos das Comissdes de Promocao,
tais como: contagem de antigiiidade; propostas de posicionamento no quadro de
acesso; faixa de cogitagdo; cogitacdo /inclusao no quadro de acesso; lista de es-
colha; ato de promocao; ressarcimento e reconsideracao de ato; recontagem de
pontos; correcao de posi¢do hierarquica; retificacdo de promocao; lista de méri-
tos relativos; informacgdes sobre a existéncia de inquéritos e a¢des judiciais en-
volvendo os avaliados; promoc¢do post-mortem e por motivo de justica.

CURSOS
Incluem-se documentos referentes a habilitacdo do militar para a promocgao.

FORMAGCAO. ADAPTACAO
Incluem-se documentos referentes a designac¢do, matricula, conclusao,
cancelamento,trancamento e/ou desligamento dos cursos.

APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZACAO
Incluem-se documentos referentes a designac¢do, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

ESTADO-MAIOR
Incluem-se documentos referentes a designac¢do, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

ALTOS ESTUDOS MILITARES
Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

AVALIACAO
Incluem-se documentos referentes a avaliacdo e desempenho de oficiais e pra-
cas, inclusive no estagio inicial.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA
Incluem-se documentos referentes a manobra; tempo de tropa; tempo de em-

barque; vivéncia nacional; dias de mar; atividade bélica; horas de voo.

CURSOS COMPLEMENTARES
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082.51

082.52

082.53

082.54

082.55

082.6

082.7

082.9

083

083.1

083.11

083.12

083.13

083.14

083.2

083.3

ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos diversos tipos de
adestramentos.

POS-GRADUACAO LATO SENSU (Aperfeicoamento e Especializac3o)
Incluem-se documentos referentes a designac¢do, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL
Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e Doutorado)
Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

POS-DOUTORADO
Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO
Incluem-se requerimentos, avalia¢des, pareceres e despachos.

TRANSPOSI(;AO DE QUADRO
Incluem-se requerimentos, avaliacdes, pareceres e despachos.

082.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA

MOVIMENTAGAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
Incluem-se planos de movimentacao e mapas de lotagdo de oficiais e pragas.
- Quanto aos atos de agregagao e reversao, classificar no assunto especifico.

MOVIMENTACAO

MOTIVO DE SAUDE
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo da movimentacao, inclu-
sive cépia da ata e o termo de inspecao de saude.

INTERESSE DO MILITAR
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo da movimentacdo inclu-
sive ordem e portaria de movimentagdo.

NECESSIDADE DO SERVICO

Incluem-se proposta de plano de movimentacdo; solicitagdes dos Orgdos
de Direcao-Geral ou Setorial, movimentacdo por incompatibilidade de
posto, matricula, término de curso, intercambio e a bem da disciplina.

MOTIVO DE JUSTICA
Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da ordem judicial.

DESTAQUE. ADICAO
Incluem-se documentos referentes a situacdo de permanéncia temporaria em
uma Organizag¢do Militar.

EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
- Quanto a transferéncia para a reserva remunerada, reserva ndo remunerada e
reforma, classificar em 086.111, 086.112 e 086.12 respectivamente.
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083.9

084

084.1

084.2

084.3
084.31

084.32

085

085.1

085.2

- Ordenar por:

a bem da disciplina
anulacgdo de incorporagao
demissao

desercao

desincorporacdo

extravio

falecimento

licenciamento

perda do posto e da patente

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AMOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAO.
EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
Incluem-se documentos referentes a posse e nomeagdo para cargos publicos.

VIOLAGAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES

TRANSGRESSOES E/OU CONTRAVENCOES DISCIPLINARES
Incluem-se documentos referentes a sindicancia, acareac¢do e apuragao das trans-
gressoes e/ou contravencdes, bem como aplicacdo das puni¢des disciplinares.

CRIMES MILITARES

Incluem-se documentos referentes aos crimes militares, tais como: portaria de
nomeacao do encarregado e escrivdo do IPM, solucdo do IPM e oficio de remessa
do IPM a Justica Militar.

- Quanto aos autos dos Inquéritos Policiais Militares (IPM), serdo encaminhados
a Justica Militar.

CONSELHOS

DE DISCIPLINA
Incluem-se a nomeacdo dos membros do conselho, atos de afastamento
do acusado, autos do conselho, conclusoes e decisdes.

DE JUSTIFICACAO
Incluem-se a nomeacdo dos membros do conselho, atos de afastamento
do justificante, autos do conselho, conclusdes e decisdes.

DIREITOS E PRERROGATIVAS

RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS

Incluem-se documentos referentes aos prémios de honra ao mérito, elogios, lou-
vores, referéncias elogiosas, distintivos e dispensas de servi¢o, bem como as re-
lagbes de agraciados com as condecoragdes por servicos prestados na paz e na
guerra (medalhas e diplomas) e as rela¢gdes daqueles que tiveram as condecora-
¢Oes cassadas.

- Ordenar os documentos por tipo de recompensa.

LICENCAS

Ordenar por:

adotante

candidato a cargo eletivo especial

gestante

para acompanhar o conjuge / companheiro(a) para tratamento de satde de
pessoa da familia para tratamento de satde propria

para tratar de interesse particular paternidade
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085.3

085.4

085.5

085.6

085.61

085.611

085.612

085.619

085.62

085.621

085.629

AFASTAMENTOS

Ordenar por:

instala¢do (no Brasil e no exterior) luto
nupcias

transito (no Brasil e no exterior)

DISPENSAS DE SERVICO

Ordenar por:

para desconto em férias por prescri¢cao médica

Quanto as dispensas de servico como recompensa, classificar em 085.1.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, solicita¢dao, concessao,
cancelamento e publicacdo de férias no Brasil e no exterior.

- Quanto ao pagamento de adicional de férias e a remuneracao de férias, classifi-
car em 085.619.

REMUNERACAO. PROVENTOS

REMUNERAGAO NA ATIVA (inclusive fichas financeiras e folhas de paga-
mento)

ADICIONAIS

- Ordenar por:

de compensac¢do organica de habilitagdo
de permanéncia

de tempo de servi¢o militar

GRATIFICACOES
- Ordenar por:
de localidade especial de representacdo

OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA

- Ordenar por: adicional de ferias

adicional natalino

ajuda de custo

assisténcia pré-escolar

auxilios: fardamento, alimentacdo, natalidade, invalidez, funeral e
transporte

compensagdo pecuniaria didrias

remuneracdo /adiantamento de férias retribui¢do no exterior
salario-familia

transporte de pessoal e bagagens por mudanga de localidade

PROVENTOS NA INATIVIDADE (inclusive fichas financeiras e folhas de
pagamento)

ADICIONAIS

- Ordenar por:

de compensacao organica de habilitagdo
de permanéncia

de tempo de servico militar

OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE
- Ordenar por:
adicional natalino
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085.63
085.631

085.632

086
086.1
086.11
086.111
086.112
086.12
086.121
086.122

086.13

086.14

086.2
086.21
086.211
086.212

086.213

adicional por designagao para o servico ativo

ajuda de transporte por baixa/alta em organizacdo hospitalar as-
sisténcia pré-escolar

auxilios: invalidez, natalidade e funeral pré-labore para tarefa por
tempo certo salario-familia

DESCONTOS

OBRIGATORIOS

- Ordenar por:

contribuicdo para a assisténcia médico-hospitalar e social (pres-
tada por entidade militar)

contribuicao para a pensao militar

impostos incidentes sobre a remuneracao ou proventos indeniza-
¢do a Fazenda Nacional

indenizacdo pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por en-
tidade militar)

multa por ocupacao irregular de préprio nacional residencial pen-
sdo alimenticia ou judicial

taxa de uso por ocupagdo de préprio nacional residencial

AUTORIZADOS
Incluem-se documentos referentes aos descontos em favor de en-
tidades consignatarias, de terceiros ou beneficio familia.

INATIVOS E PENSIONISTAS

INATIVOS
RESERVA
REMUNERADA
NAO REMUNERADA
REFORMA
POR INVALIDEZ
POR IDADES-LIMITE

DESIGNACAO PARA O SERVICO ATIVO
Quanto a incorporacao, classificar em 081.2.

TAREFA POR TEMPO CERTO

Incluem-se os documentos referentes a designagdo para tarefa por tempo
certo.

Quanto ao pro-labore para tarefa por tempo certo, classificar em: 085.629.

PENSIONISTAS
PENSOES
TEMPORARIA
VITALICIA

ESPECIAL
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087
087.1

087.11

087.12

087.2

087.3

087.4

087.5

088
089
089.1
089.2

089.3

089.4

ASSISTENCIA

MEDICA

HOSPITALAR
Incluem-se documentos referentes a atendimento ambulatorial ou pronto-
atendimento, bem como prontuarios médicos e fichas odontolégicas.

PERICIAL

Incluem-se documentos referentes ao controle e verificacdo do estado de
higidez (em estado saudavel) do pessoal em servigo ativo, inativo e a ser
selecionado para ingresso nas For¢as Armadas; atestado sanitario de ori-
gem; inquérito sanitario de origem; resultado de exames; auto de corpo
de delito; atas de inspecdo de saude, bem como os processos de pericia
médica para reforma, isencdo de imposto de renda, melhoria de reforma e
movimentac¢do por motivo de saude.

- Quanto a solicitagcdo de amparo do Estado (reforma por invalidez), clas-
sificar em 086.121.

SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos programas de assis-
téncia social com vistas a concessdo de licencas e beneficios, bem como os do-
cumentos relativos aos atendimentos educacionais e assistenciais prestados por
empresas conveniadas.

- Quanto as indenizagGes e aos descontos relativos a assisténcia social prestada,
classificar em 085.631 e/ou 085.632.

JURIDICA

Incluem-se documentos referentes a orientacdo de carater particular, para es-
clarecimento de direitos e deveres, e casos que requeiram postulacao em juizo,
bem como aos atendimentos juridicos prestados por empresas conveniadas.

PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes a triagem para encaminhamento ao servico
de saude especifico ou orientacdo e aconselhamento psicologico, bem como aos
atendimentos psicolégicos prestados por empresas conveniadas.

RELIGIOSA

Incluem-se documentos referentes aos processos de habilitacdo e registros de
casamento, batizado e crisma, livro tombo bem como aqueles decorrentes do
censo religioso e de outras atividades religiosas.

(VAGA)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR

SERVICOS DE ESCALA (inclusive escalas de servico)
TABELAS MESTRAS (inclusive tabelas gerais e individuais)

CONTROLE DE FREQU]::NCIA
Incluem-se fichas de controle de efetivos e livros de licenciados.

DELEGACOES DE COMPETENCIA
Incluem-se documentos referentes as delegacdes de competéncia, tais como:
atos de delegacao e relacoes de encargos colaterais.
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Tabela de temporalidade e destinacao
de documentos — Subclasse 080 — Pessoal militar




Assunto

080

080.1

080.2

080.21

040.01
080.22

080.3

081

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

PESSOAL MILITAR

LEGISLACAO

normas, avisos, portarias (de cardter geral), boletins (adminis-
trativo, de pessoal e de servico), diretrizes, procedimentos, pare-
ceres, estudos e/ou decisdes de carater geral

IDENTIFICAGAO MILITAR

IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA.
CARTAO

ficha de identidade grande ficha individual datiloscdpica cartdao
indice
ficha de dados cadastrais

guia de remessa de material de identificagdo
mapa mensal do material técnico

mapa mensal do material técnico

identidade proviséria

CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E / OU OFICIAL
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

folhas de alteragoes caderneta registro cadastro caderneta
sanitaria

declaracdo / cadastro de dependentes ficha individual
declaragdo / alteragdo de beneficiarios

termo de opgdo ou de retificagdo da licenga especial termo de
renuncia de pensdo militar

ficha de apresentagdo contagem de tempo de servigo ficha
padrdo PASEP

ficha de cédigo de especialidade concessdo e cessagdo de porte
de arma

INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

Prazos de guarda
Destinacdo final

Fase corrente Fase intermediaria

Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
5 anos Eliminacao
Enquanto o militar N
q K * Eliminacdo
permanecer na ativa
5 anos 5 anos Eliminacao
Enquanto vigora 1ano Guarda permanente
Enquanto vigora 1ano Eliminacao
5 anos Eliminacao
Enquanto o militar
. 130 anos Guarda permanente
permanecer na ativa
Enquanto o militar oL
5 anos Eliminacdo

permanecer na ativa

Observagoes

E opcional a reproduciio dos documentos previamente ao
recolhimento, para que a organizagao permanega com copias
para consulta.

* 0 prazo total de guarda dos documentos é de 130 anos,
independente do suporte. Serdo transferidos ao arquivo
intermediario apds a transferéncia do militar para a
reserva.

A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos,
findo o prazo total de guarda, podera determinar a
preservagdo de alguns conjuntos documentais de
relevancia para a Forga.



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Assunto Descritor do cdigo

081.1

081.2

081.3

081.4

RECRUTAMENTO. SELECAO

inscri¢do para concurso cronograma de realizagdo deprovas

controle da aplicacdo das provas

edital de concursos e orientagdes especificas material de

divulgagao*

relatoérios e atas dos processos seletivos provas escritas,

préticas e orais * gabaritos*

instru¢des complementares de convocagao e de sistema de

servico militar *

selecdo e designagdo para incorporagdo e matricula nomeacdo e

termo de compromisso de banca de provas
lista de candidatos
questionario biografico simplificado

cartdes respostas de testes ou provas do candidato testes

provas de titulos resultados das provas
relagdo dos candidatos aprovados recursos
sele¢do para ingresso na carreira militar

INCORPORAGAO

atos de convocagdo a incorporagdo alistamento
estagios

dispensa ou isen¢ao do servi¢o militar convocagdo a
incorporagdo para prestar o servi¢o

militar obrigatério (servigo militar inicial ou outras
formas posteriores)

MATRICULA
admissdo em escolas, centros e cursos de formac¢ao

NOMEACAO

ingresso nos corpos e/ou quadros de carreira de oficiais, nos
postos iniciais ou nos corpos/ quadros de oficiais da reserva

Fase corrente

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

Prazos de guarda

Fase intermediaria

5 anos

25 anos

47 anos

47 anos

47 anos
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Destinacdo final

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacao
Eliminagao

Eliminacdo

Eliminacao

Observagoes

*Exemplares Ginicos.



Assunto

0815

081.9
082

082.1

082.2

082.21

082.22

082.23

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

EXERCICIOS DE MOBILIZACAO / APRESENTACAO

campanhas de convocagao

mapas de encargos de mobiliza¢do

relatorios sobre o exercicio de apresentagdo da reserva
controle de efetivo de militares temporarios (médicos,
farmacéuticos, dentistas, veterinarios) tiros de guerra

Prazos de guarda

Fase corrente

5 anos

5 anos

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

PLANO DE CARREIRA
PROMOCAO

contagem de antigiiidade

propostas de posicionamento no quadro de acesso faixa de
cogitagao

cogitagdo/inclusao no quadro de acesso lista de escolha

ato de promogdo

ressarcimento e reconsideragdo de ato recontagem de pontos
corregdo de posi¢do hierarquica retificagdo de promogao

lista de méritos relativos

informagdes sobre a existéncia de inquéritos e a¢des judiciais
envolvendo os avaliados

promocao post-mortem promogao por motivo de justica

CURSOS
FORMAGAO. ADAPTACAO

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

APERFEICOAMENTO.
ESPECIALIZAGCAO

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

ESTADO-MAIOR

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento
e/ou desligamento dos cursos

5 anos

Enquanto o militar
permanecer na ativa

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

Fase intermediaria
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47 anos

130 anos

47 anos

47 anos

47 anos

Destinacdo final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacdo
Eliminacao
Eliminagao
Eliminacdo
Eliminagao

Eliminacao

Observagoes
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Prazos de guarda

Assunto Descritor do cdigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
082.24 ALTOS ESTUDOS MILITARES 5 anos 47 anos Eliminacdo
designagdo,matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento .
. 5 anos 47 anos Eliminacdo
e/ou desligamento dos cursos
082.3 AVALIACAO 5 anos Eliminag¢do
fichas /folhas de avaliacdo 5 anos 47 anos Eliminacdo
082.4 REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA 5 anos Eliminacdo
manobra
tempo de tropa
tempo de embarque vivéncia nacional dias de mar 5 anos 47 anos Eliminacao
atividade bélica
horas de v6o
082.5 CURSOS COMPLEMENTARES
082.51 ADESTRAMENTO 5 anos Eliminacao
designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento NP
5 anos 477 anos Eliminagao

e/ou desligamento dos diversos tipos de adestramentos

POS-GRADUAGAO LATO SENSU o
082.52 X L 5 anos Eliminacao
(Aperfeicoamento e Especializacdo)

designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento

anos anos Eliminagao
e/ou desligamento dos cursos > 8 ¢
082.53 QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL 5 anos Eliminacao
designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento .
. 5 anos 47 anos Eliminagao
e/ou desligamento dos cursos
082.54 POS—GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e Doutorado) 5 anos Eliminacao
designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento s
i 5 anos 47 anos Eliminacao
e/ou desligamento dos cursos
082.55 | POS-DOUTORADO 5 anos Eliminacio
designagdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento .
. 5 anos 47 anos Eliminagao
e/ou desligamento dos cursos
082.6 PRORROGAGAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO 5 anos Eliminagao
requerimentos, avalia¢des, pareceres e despachos 5 anos 47 anos Eliminacao
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Assunto

082.7

082.9

083

083.1

083.11

083.12

083.13

083.14

083.2

083.3

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

TRANSPOSIGAO DE QUADRO
requerimentos, avalia¢des, pareceres e despachos
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA

MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO
DO SERVICO ATIVO
mapas de lotacdo de oficiais e pracas

planos de movimentacdo
MOVIMENTACAO
MOTIVO DE SAUDE

solicitacdo da movimentac¢do copia da ata de inspegdo de satide
termo de inspecdo de saiude
INTERESSE DO MILITAR

solicitagdo da movimenta¢do ordem de movimentagao
portaria de movimentagao

NECESSIDADE DO SERVICO

proposta de plano de movimentacdo

solicitagdes de Orgios de Diregdo-Geral ou Setorial
incompatibilidade de posto, matricula, término de curso,
intercambio e a bem da disciplina

MOTIVO DE JUSTICA
ordem judicial
DESTAQUE. ADICAO

pareceres
despachos

EXCLUSAO DO SERVIGO ATIVO

demissdo

perda do posto e da patente licenciamento
anulagao de incorporagao desincorporagdo
a bem da disciplina falecimento

desercao
extravio

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria

5 anos
5 anos 47 anos
5 anos

Enquanto vigora 5 anos
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos

Até o transito em julgado

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

Até a apuragdo do fato
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47 anos

47 anos

100 anos

Destinacdo final

Eliminacdo

Eliminacdo

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao
Eliminacdo
Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Observagoes



Assunto

083.9

084

084.1

084.2

084.3
084.31

084.32

085
085.1

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTAGAO.
DESTAQUE. ADIGAO.
EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

posse e nomeagao para cargos publicos
VIOLAGAO DAS OBRIGAGOES E DOS DEVERES

TRANSGRESSOES E / OU
CONTRAVENGOES DISCIPLINARES

sindicancia

acareagao e apuragado das transgressoes e/ou contravengoes
aplicacdo das punigdes disciplinares.

CRIMES MILITARES

portaria de nomeagao do encarregado e escrivdo do IPM
solucdo do IPM
oficio de remessa do IPM a Justiga Militar

CONSELHOS
DE DISCIPLINA

nomeacao dos membros do conselho, atos de afastamento do
acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes

DE JUSTIFICAGAO

nomeacdo dos membros do conselho, atos de afastamento do
justificante, autos do conselho, conclusdes e decisdes

DIREITOS E PRERROGATIVAS
RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS

prémios de honra ao mérito elogios
louvores

referéncias elogiosas distintivos
dispensas de servico

relagdes de agraciados com as condecoracdes
relagdes daqueles que tiveram as condecoragdes cassadas

Prazos de guarda

Fase corrente Fase intermediaria
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos
5 anos 5 anos
5 anos
Até o despacho final do
130 anos
Comandante da Forca
5 anos
Até o transito em julgado 130 anos
5 anos
5 anos 47 anos
5 anos 5 anos
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Destinacdo final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo

Guarda permanente

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Observagoes

Os autos dos Inquéritos Policiais Militares (IPM) serdo
encaminhados a Justi¢a Militar.

Caso seja considerado crime, os autos do processo do
Conselho serdo encaminhados a Justiga Militar.

Os autos do processo do Conselho serdo encaminhados a
Justica Militar.



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Prazos de guarda

Assunto Descritor do cdigo 5 . Destinacao final  Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
085.2 LICENCAS 5 anos Eliminacdo
adotante
para acompanhar o cdnjuge / companheiro(a) candidato a cargo
eletivo
especial gestante paternidade 5 anos 47 anos Eliminacdo

para tratar de interesse particular
para tratamento de saide de pessoa da familia
para tratamento de saide prépria

085.3 AFASTAMENTOS 5 anos Eliminacao

instalagdo (no Brasil e no exterior) luto
nupcias 5 anos 47 anos Eliminacdo
transito (no Brasil e no exterior)

085.4 DISPENSAS DE SERVICO 5 anos Eliminacao
para desconto em férias .
o~ s 5 anos 47 anos Eliminacao
por prescricdao médica
085.5 FERIAS 5 anos Eliminac¢do
planejamento, solicitacdo, concessdo, cancelamento e oL
L 5 anos 47 anos Eliminacdo
publicacao
085.6 REMUNERACAO.PROVENTOS
085.61 | REMUNERAGAO NA ATIVA 5 anos Eliminagio
fichas financeiras e folhas de pagamento 5 anos 125 anos Eliminacao
085.611 | ADICIONAIS 5 anos Eliminacao
militar
de habilitagao
de tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminagao
de compensagdo organica
de permanéncia
085.612 = GRATIFICACOES 5 anos Eliminacao
de localidade especial o
5 anos 47 anos Eliminagao

de representacdo
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Prazos de guarda

Assunto Descritor do cdigo Destinacao final  Observagoes

Fase corrente Fase intermediaria
OUTROS DIREITOS

. 5 anos Eliminacao
REMUNERATORIOS NA ATIVA

085.619
adicional de férias adicional natalino ajuda de custo assisténcia
pré-escolar
auxilios: fardamento, alimentacdo, natalidade, invalidez,
funeral e transporte
compensagdo pecuniaria didrias 5 anos 47 anos Eliminacdo
salario-familia
transporte de pessoal e bagagens por mudanca de localidade
remunerac¢do /adiantamento de férias
retribuicao no exterior

085.62 PROVENTOS NA INATIVIDADE 5 anos Eliminacdo
fichas financeiras e folhas de pagamento 5 anos 125 anos Eliminacao
085.621  ADICIONAIS 5 anos Eliminacao
militar
de habilitacdo
de tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminacdo
de compensagdo organica
de permanéncia

085.629 = OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE 5 anos Eliminacdo

adicional natalno

assisténcia pré-escolar

auxilios: invalidez, natalidade e funeral saldrio-familia
adicional por designagao para o servico ativo

pro-labore para tarefa por tempo certo

ajuda de transporte por baixa/alta em organizacdo hospitalar

5 anos 47 anos Eliminacao
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Assunto

085.63
085.631

085.632

086
086.1
086.11

086.111

086.112

086.12

086.121

086.122

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

DESCONTOS
OBRIGATORIOS

contribuigdo para a assisténcia médico-hospitalar e social
(prestada por entidade militar)

impostos incidentes sobre a remunerag¢ao ou proventos
indenizac¢do pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por
entidade militar)

indeniza¢do a Fazenda Nacional

multa por ocupagdo irregular de proprio nacional residencial
pensdo alimenticia ou judicial contribui¢do para a pensao
militar

taxa de uso por ocupagdo de proprio nacional residencial

AUTORIZADOS

descontos em favor de entidades consignatéarias, de terceiros ou
beneficio familia

INATIVOS E PENSIONISTAS
INATIVOS

RESERVA

REMUNERADA

processo de transferéncia para a reserva remunerada

NAO REMUNERADA

processo de transferéncia para a reserva ndo remunerada
REFORMA

POR INVALIDEZ

processo de reforma por invalidez
POR IDADES-LIMITE

processo de reforma por idades-limite

Prazos de guarda

Fase corrente

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Fase intermediaria

47 anos

47 anos

Até areforma ou
falecimento do militar

47 anos

Até o falecimento do
militar

Até o falecimento do
militar
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Destinacdo final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Eliminagao

Observagoes

* O processo de reserva remunerada transforma-se
em processo de reforma ou, em caso de falecimento, é
anexado ao processo de pensdo militar.

* 0 processo é anexado ao processo de pensdo militar.

* 0 processo é anexado ao processo de pensdo militar.



Assunto

086.13

086.14

086.2

086.21

086.211

086.212

086.213

087

087.1

087.11

087.12

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

DESIGNAGAO PARA O SERVICO ATIVO

processo de designagdo para o servigo ativo
TAREFA POR TEMPO CERTO

processo de designacgdo para tarefa por tempo certo
PENSIONISTAS

PENSOES

TEMPORARIA

processos de solicitagdo /concessdo de pensdo militar
temporaria

VITALICIA

processos de solicita¢do /concessdo de pensdo militar vitalicia
ESPECIAL

processos de solicitacdo /concessdo de pensdo militar especial
ASSISTENCIA

MEDICA

HOSPITALAR

atendimento ambulatorial ou pronto-atendimento
prontudrios médicos fichas odontolégicas

PERICIAL

controle e verificagdo do estado de higidez (em estado saudavel)

do pessoal em servigo ativo, inativo e a ser selecionado para
ingresso nas Forcas Armadas

atestado sanitario de origem

inquérito sanitario de origem

resultado de exames

auto de corpo de delito

atas de inspeg¢do de satide

processos de pericia médica para reforma, isen¢do de imposto
de renda, melhoria de reforma e movimentacdo por motivo de
satde

Prazos de guarda

Fase corrente
5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

Fase intermediaria
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47 anos

47 anos

95 anos

125 anos

125 anos

20 anos

95 anos

125 anos

Destinacdo final

Eliminacdo
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao
Eliminacao

Eliminacao
Eliminacdo
Eliminacao

Eliminagao

Eliminacao
Eliminagao
Eliminagao

Eliminacao

Eliminacao

Observagoes



Assunto

087.2

087.3

087.4

087.5

088

089

089.1

089.2

089.3

089.4

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS — SUBCLASSE 080 — PESSOAL MILITAR

Descritor do c6digo

SOCIAL

programas de assisténcia social com vistas a concessao de
licencas e beneficios

atendimentos educacionais e assistenciais prestados por
empresas conveniadas

JURIDICA

orienta¢do de carater particular
atendimentos juridicos prestados por empresas conveniadas

PSICOLOGICA

triagem para encaminhamento ao servico de satide especifico
orienta¢do e aconselhamento psicolégico atendimentos
psicolégicos prestados por empresas conveniadas

RELIGIOSA
censo religioso

processos de habilitagdo e registros de casamento, batizado e
crisma
livro tombo

(VAGA)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
SERVICOS DE ESCALA

escalas de servico

TABELAS MESTRAS

tabelas individuais e gerais

CONTROLE DE FREQUENCIA

fichas de controle de efetivos livros de licenciados
DELEGAGOES DE COMPETENCIA

atos de delegacdo
relagOes de encargos colaterais

Prazos de guarda

Fase corrente

5 anos

5 anos

5 anos
5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

15 anos

5 anos

5 anos

5 anos
Enquanto vigora

5 anos

5 anos

5 anos

Enquanto vigora

Fase intermediaria

95 anos

20 anos

125 anos

45 anos

15 anos

47 anos

5 anos

47 anos

5 anos

Destinacdo final

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacdo
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacdo

Eliminacao

Eliminacao

Guarda permanente

Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminacao
Eliminagao
Eliminacao

Eliminacao

Eliminacao

Observagoes
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