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CURITIBA, 62 FEIRA, 18/12/1998
RESOLUGAON® 12220 MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
o O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, no .
uso das atribuicbes de que Ihe s&o conferidas pelo Art. 45, inciso XIV, da DO ESTADO DO PARANA

Lei n° 8.485_, de 03._06.87, publicada no D.O.E. n® 2.540, de 08.06.87 e
tendo em vista o disposto no Art. 3° do Decreto n° 4.391, de 14 de
dezembro de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos - AAX

e
« Considerando o Art. 3° da Lei n°® 8.159, de 08.01.91, que conceitua a

ges}éo de documentos, e o Art. 21 da referida Lei, que estabelece que
legislagéo estadual definird os critérios de organizagéo, gestéo e acesso
aos documentos dos arquivos estaduais;

Considerando que o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragdo aprovados pela Resolugdo n° 4 de
28.03.96, do Conselho Nacional de Arquivos, s&o modelos a serem
adotados nos 6rgéos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando que, pela resolugdo n°® 3.107/95-SEAD, o ¢rgéo central de
organizagdo de Arquivos do Poder Executivo do Estado do Parana é o
Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, que integra o Sistema

Nacional de Arquivos;
Considerando que a redu¢do da massa documental é indispensavel para

agilizar a recuperagdo das informagdes, garantir a preservagado dos
documentos de valor permanente e racionalizar a produgédo documental; e

« Considerando que a avaliagdo e a destinag&o de documentos permitem a
conquista de espagos fisicos e a redugéo de custos operacionais,

RESOLVE

Art. 1° - Aprovar o anexo Manual de Gestdo de
Documentos do Estado do Parand, inclusive o Cédigo de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade que o integram.

§ 1° - Caberd cos érgdos e entidades que adotarem

o Cédigo e a Tabela procederem, por meio de suas Comissdes
Setoriqis de Avaliacdo, as adaptagdes necessdrias para sua correta
aplicagdo aos conjuntos documentais produzidos e recebidos em

decormrréncia de suas atividades;

§ 2° - Caberd aos érgdos e entidades que adotarem o

Cédigo e a Tabela procederem, por meio de suas Comissdes Setoriais
de Avaliacdo, aco desenvolvimento das classes de assuntos relativos as
suas atividades especificas ou atividades-fim, bem como estabelecer
os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos respectivos a

essas atividades;

§ 3° - Os prazos de guarda na fase de Arquivo

Corrente, definidos na Tabela de Temporalidade, podem, a critério da
Comissdo Setorial de Avaliagdo do érgdo, ser aumentados, nunca. em
hipbtese alguma, ser menor do que o estabelecido.

Art. 2° - Caberd ao Departamento Estadual de
Arquivo PUblico - DEAP proceder a atualizagdo deste Manual.

Art. 3° - A eliminacdo de documentos produzidos por
instituicGes puUblicas e de cardter piblico serd realizada mediante
autorizacdo do Departamento Estadual de Arquivo PUblico, conforme
o Art. 9° da Lei n°® 8.159, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos pUblicos e privados.

Art. 4° - Fica revogada a Resolugdo n° 8.865/97-SEAD
e seus anexos publicada no D.O.E. n°® 5.064 de 28.07.97.

Art. 5° - Esta Resolu¢cdo entrard em vigor na data de
sua publicagdo.

Secretario de Estadg d4 Administragéao

Manual de gestdo de documentos do Estado do Parana. /
Departamento Estadual de Arquivo Publico. — 2. ed.rev.e
ampl. — Curitiba : O Arquivo, 1998.

vii, 72 p.
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*  Organizar, de modo eficiente, a producho, sdministraclo,

gerenciamento, manutenglo ¢ destinaglio dos documentos.

3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO - CCD

3.1 CONCEITO
Cédigo do ClassificagBo de Documentos de Arquivo é um
instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes sctorisis

hid

para classificar todo ¢ qualquer d produzido au
por d inado érgho no icio de suas stividades ¢ funcBes.
Este cAdigo de classificagho segue 0 método duplex onde a relagio
de hierarquia entre as classes de assuntos é indicada pelos tragos-de-
unilio. Assim, quanto maior o nimero de digitos separados, cada um,
por um trago-de-unizo, maior sua subordinago so digito Gnico (sem
trago-de-unilio) correspondente. Em outras palavras, classificam-se
osd tos em classes e subcl de sempre do geral
para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as
atividades ¢ fun¢Bes do 6rglo. Cada classe ou subclasse de assunto
possui um cddigo numérico correspondente. A Classe 0 -
Administraclio Geral c a Classe | - A Diversos refc
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dici de d ; materiais ¢ equip
1 INTRODUCAO Os anexos, item 7, contém os instrumentos de trabalho

1.1 OQUE E O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS?

O Manual de Gestio de Documentos do Estado do Parana,
claborado pelo Departamento Estadual de Arquivo Piblico - DEAP,
& izador das atividades de classifi s

destinacio de d tados (oroduzid
de (p c

recebidos) pelos 6rgdos da administragio direta do Estado do Parani.

q c

1.2 CONTEUDO
O item |1 sborda a justificativa ¢ o conteido do manual de
gestio de documentos propriamente dito. Nos itens 2, 3, 4, ¢ 5,

- itos ¢ objetivos da gestio de documentos, do
c6digo de classificaglo ¢ da tabela de lidade de d
assim como explicacd dolégicas ¢ fichcs, aobre: a

destinaglo de documentos. O item 6 refere-sc a conservaclio de
documentos € a algumas recomendagdes a fim de garantir a
conservaglo fisica dos documentos, tais como: locais de guarda de

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 CONCEITO

Gestlo de Documentos é um conjunto de procedimentos

4K

s atividades de p ¢

b PP} c

Frnd.

is para o d ho das atividades arquivisticas, além
de modelos de formulérios a serem utilizados para a realizaglio
dessas atividades:

- Ancxo | - Cédigo de Classificaglio de Documentos de

Arquivo

- Anexo Il - Indice de Assuntos

- Anexo [II - Tabela de Temporalidade de Documentos

- Anexo 1V - Modelos de Formulirios

Inclui-se, sinda, no item 8, um glossdrio de conceilos e
termos técnicos, alguns explicados no préprio corpo do fexto, que
facilitam a compreenslio da matéria contida neste manual.
No item 9, enfim, as Referéncias Bibliogréficas utilizadas

Ppara compor o manual.

. Agilizar a eliminagio de documentos que no tenham valor

administrativo, fiscal, legal, histdrico ou cientfico.

¢ Garantir o uso adequado da micrografia ¢ de outras técni
de g " letronico de d
. Asseg! 0 acesso a jnfc ¢do gover | quando ¢

onde sc fizer necessiria a0 govemo e aos cidadlios.

. Garantir a preservaghio e o acesso aos documentos de carhter

80s assuntos comuns a todos os 6rglos publicos estaduais, como por

¢) determinar o assunto do documento através da leitura €
escolher o cédigo numérico que o representa de acordo
com o Cédigo de Classificacio de Documentos de
Arquivo;

d) anotar a lipis no canto superior dircito do documento o
cédigo numérico atribuido ao assunto;

€) proceder as rotinas de preparo estabelecidas para a

dos d » (registro, colocar capa de

processo quando for o caso, eic.) ¢ encaminhar para
distribui¢lo.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de

anexofs), este(s) deveri(lo) receber o codigo correspondente

a0 documento.

3.3 COMO ARQUIVAR 0S DOCUMENTOS ?

Uma vez registrado ¢ classificado, o documento devera ser
encaminhado 30 seu destino, tramitar nas unidades competentes e,
apés receber despacho final, ser arquivado.

O arquivamento ¢ a guarda dos documentos no local
estabelecido, de acordo com a classificagio dada. Nesta etapa toda a

S0 & iria, pois um d rquivads

mesma pessoa, 6rglo, firma ou lugar e desde que

relativos 80 mesmo assunto/caso);

f) reunir os antecedentes colocando-0os em ordem

14 &
&

L

od com data mais

recente em primeiro lugar, ou seja, o mais recente em

cima;
g) ordenar os d que nio p d de
acordo com a ordem belecida - logi

alfabética, geogrifica, verificando a existéncia de cdpias
¢ climinando-as. Caso nlo exista o original manter uma
dnica cépia;

h) arquivar o anexo do d

quando vol em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o

¥ . n localirach

seu e regi a sua no
documento que 0 encaminhou.
3.4 QUAL A VANTAGEM DESTA FORMA DE
ARQUIVAMENTO?
A classificagBo e 0 arqui de d b dos no

assunto/conteido a0 invés da espécie: documental facilita a

4 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -
TTD

4.1 CONCEITO
A Tabela de Temporalidade de D - TID, é o
registro esquemdtico do ciclo de vida dos documentos produzidos ¢

reccbidos por um drglo, determinando os prazos de guarda desses no
Arquivo Corrente, transferéncia para o Arquivo Intermedidrio,

climinaglio ou recolhimento para o Arquivo Permanente.

42 COMO FOI DEFINIDA A TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS?

! h material, orgamento ¢ financas. A

uquawi-.upmirdaChnez,deuiMl classificacio de assuntos
especificos (atividades-fim) de cada 6rglo.

3.2 COMO CLASSIFICAR 0S DOCUMENTOS SEGUNDO ESTE

CODIGO?
De acordo com o cédigo de classificac3o, o arquivamento
de documentos é feito por ( Gdo do d ),
possibilitando agrupar diver pécies & is (oficio,

memorando, recibo, ¢ic.) que tratam do mesmo tema em uma Gnica
pasta. A classificacBo deve ser da por servidores treinados,
qucmbqunauummcﬁmmwdo&gb.umm
das atividades de registro, expedigio, bem como do

le da itac3o e arqui dos 4 de acordo

com o8 seguintes itens:

a) receber o documento para registro ¢ classificacio;

b) lisar o eGdo dos d verificando a
existéncia ou n3o de d ¢, em caso afirmativo,
fazer 2 juntada;

poders ficar perdido quando solicitado posteri As operag
para arqui s30 23 segui

3) ler o Gltimo despacho, com atencdo, verificando se o
documento destina-s¢ 20 aquivamento;

b) sc o documenio nio estiver classificado, efetuar os
passos descritos em como classificar os docurnentos ftem
32

c) ordenar os documentos de acordo com a codificacio
pumérica extraida do Cédigo de Classificaclo de

& ’
d) arquivar os d& em pastas susp g ou
caixas de acordo com o volume. Os dados ref: 20
scu odo (codigo nmmérico, pome de

pessoa, 6rg3o, firma ou lugar) serdo registrados na capa
de forma a facilitar sna identificacio; (Ver o item 6,
Conservacio de Documentos, para a escolba do material
a ser utilizado no arquivamento)

€) 20 arquivar o0 documento wrificar a exisiéncia de
antecedentes na mesma pasta (documentos que tratam da

recuperacio da informacho e viabiliza as tarefss arquivisticas quanto
4 transferéncia, eliminagio ou recothimento.

3.5 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DAS ATIVIDADES- MEIO DOS ORGAOS

Os d ladk is atividad ic dos
érghos pibli dusis devem ser classificados na Classe 0 -
Administracko Geral ou na Classe 1 - Assuntos Diversos,
eonformeo-sumo.hnqweoc&ﬁgodea&iﬁcaﬁomsa
devid. aplicado, deve-se identificar o to do d e
© seu respectivo cddigo. Para facilitar a busca do assunto no Cédigo
de Classificaglo, organizou-se um Indice de Assuntos (Ver Anexo
11). O documento tendo sido classificado, automaticamente receberd
uma temporalidade, prevista na Tabela de Temporalidade de
Documentos, que indica os prazos de guarda em cada fase de
Qui sua elimil ou guarda p

determinaram os prazos de guarda, transferéncia, eliminacio ou

thii dad ;30 de acordo com os seguintes critérios:

*  freqidncia do uso das informagdes contidas nos
documentos; 1

. isténcia de leis ou d que lem a

ic3o legal
dos documentos;
®  existéncia de outras fontes com as mﬁm-u informagdes;
. importAncia histérica/cientifica das informagdes contidas no
documento.
OBS. A TTD ¢ passivel de alteragdes, na medids em que 3
produglio de documentos varia no tlempo ¢ no espago, ocasionada pot
mudangas sociais, administrativas e juridicas. No entanto, alt ¢d

Aprd

de qualq (prazo ou )56 p ser feitas
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A temporatidade dos d lacionados as atividad
meio dos drglos foi definida pela equipe técnica do DEAP em
colaboraglio com as comissdes setoriais de avaliagho das secretarias
estaduais da Administraclio; Fazenda; Citneia, Tecnologia ¢ Ensino
Superio; Educaclo; Transportes; Saide o dos érglos de
administracio indireta, IPEM ¢ DER, que analisaram e

Prazo de Arquivamento: tempo de arquivamento dos
documentos no Arquivo Corrente (setor), Anquivo Geral ($rghio)
Arquivo Intermedirio ¢ Arquivo Permanente (DEAP).

Eliminaclio: registra-se a informago - Sim/Nio (S/N) -
orientando quanto & eliminaglo de d que ji tenh

cumprido o seu prazo de nquivamq\lo.'

Observacio: permite  complementar as informagdes
Mﬁupanmdh«mpmloenpliaﬂodnmwn
eomosnbnlmigqlndninfmnqlopanoumwpona
(microfilme, disquete, etc.).

4.4 COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE?

A Tabela de lidade de Do deve ser utilizada
no de seleclo ¢ avaliagdo da & s30. Proceder da
seguinte forma:

a) verificar se os & estho classificados de scordo

com os assuntos do OCD;

b) observar se o documento se refere a dois ou mais
mﬁmpois.nmmdedevuibsuw\rpadono
conjunto documents! que possui maior prazo de guarda
ou que tenha sido destinado 4 guarda permanente;

5 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 CRIACAO DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO -

CSA

De acordo com a Resoluglo Estadml o° 3.107, de 25/05/95,

cabe 20s Grglos piblicos crizr comissdes setoriais de avalialo, de
cariter interdisciplinar, sob szpervisio do DEAP, a fim de promover
e acompanhar o p de avaliaclo de & bem como
DOrmatizar 2 producio, trimite € 2rqUIVEDENto DOS 2rqUIVOS setoriais
e gerel. A CSA seri constituida por a2 7 (sete) membros, sendo:

® 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e

i aerittve 8o Geugo:
s 1{cm)rep da A ia Juridica do érgao;
8 2(dois) representantes do DEAP.

52 AVALIACAO DOCUMENTAL: VALOR PRIMARIO E
SECUNDARIO
Segundo a Resolugio Federal o 7, de 20005/97, definida pelo
Consclho Naciomal de Arquivos - CONARQ, o registio dos
documentos a serem efiminados deveri ser efetuado por meio de:
2) Listagem de Eliminacio de Documestos (Ancxo IV -
formulzrio 1);
b) Edital de Citmcia de Eliminacso de D
(Anexo IV — formulirio 2);
c) Termo de Eiminacio de Documestos (Anexo [V -

P tirio 3);
2) A Listagem de EliminacSo de D tem por obj
strar infor 5 208 d a serem

- piimero da listagem;

- miimero da folha (péginas que compde a relagio);

- cbdigo do assunto (CCD) ou nimero de ordem dos ilens
documentais listados;

- descriglo dos fi o CCD;

- pmero ¢ data dos atos legais efou do documento oficial
(listagem de eliminac30) que legitima a eliminag3o;
- nome do 6rglo ou entidade prod: dos d a serem
Frinados;
- local ¢ data do edital;
- nome, cargo ¢ assinatura da sutoridade signatéria do edital.

OBS. O modelo do Edital de Citncia de Eliminagio de

Documentos, baseis-sc na Resolug3o Federal o 5, de 30/09/96,

definida pelo CONARQ, que dispBe sobre o assunto ¢ df outras
ddncias.

€) O Termo de EliminscSo de Documentos tem por objetivo
registrar s informagBes relativas 8o ato de eliminaglio, Deve
conter:

mediante auloﬁucﬂo do orgho central da organizaglo de anquivos
(DEAP).

4.3 CONTEUDO
A TTD contém os scguintes itens:

Assuntos: distribufdos hicrarquicamente de acordo com o

c) scparar os documentos, verificando se cumpriram o
prazo de guarda estabeleoido para cada fase;

d) contar o tempo a partir do primeiro dia Wil do ano
scguinto a0 da data do arquivamento do documento,
salvo os documentos que originam despesas, cujo prazo
do arquivamento ¢ contado a partir dn aprovagho das
contas pelo Tribunal de Contas;

¢) climinar as copins o vins somente quando houver o
original, ou um exemplar, no mesmo conjunto;

f) proceder ao registro dos documentos a serem climinados;

g) oclaborar instrumento descritivo dos documentos
destinados & transferdncia para o Arquivo Geral efou
Arquivo Intermedidrio.

OBS. Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento

devem ser susp atéa luslio do
A avaliaglio d | ¢ realizada em cada érglo pela
Comissdo Setorial de Avaliagdo. Considern-sc na avaliagio os

valores primério e securtdirio dos documentos. O valor primirio
refere-se a0 valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de cardter administrativo, legal ou fiscal,
Os documentos apenas com valor primério devem ser eliminados
apds o cumprimento do prazo de guarda estabelecido na TTD. O
valor secundirio refere-sc ao valor do documento para atender outros
fins que nlo sBo, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os
documentos com valor secundirio aprescntam interesse cultural,
cientifico, tecnolégico ou histérico. Devem ser preservados em
cariter permanente, mesmo ji tendo cumprido suas finalidades

5.3 ELIMINAGAO

A eliminacio de documentos é definida apés anilise da
Comiss3o Setorial de Avaliagdo, que julga os valores primério e
secundirio dos documentos seguindo os critérios indicados neste
Manual.

- datas-limite de cada conjunto documental;

- quantidade e especificacBo das unidades de arqui
(pastas, caixas, pacotes, eic.) a serem eliminadas em cada
conjunto documental;

- observagdes complementares liteis a0 esclarecimento das

informacdes contidas nos demais campos ou justificativa para
eliminag3o quando se tratar de brgllos ¢ entidades que ainda
n3o elaboraram as suas tabelas de temporalidade;
- rodapé contendo local ¢ dala, nome ¢ assinatura do
ponssvel pela sclegho, do presidente da CSA ¢ da
sutoridade competente 4 autorizar a eliminaglio no Ambito do
61g30 ou entidade.

b) O Edital de Ciéncia de Eliminaclio de D tem por
objetivo tomar pGblico, em periddicos oficiais, o ato de

do conter as segui

climinag3o dos acervos arquivisticos, d
informagBes:

tftulo e ndmero do edital;
nome do érglo ou entidade que efe 4 a climinag

identificac3o da autoridade signatéria do edital;

Lovbne! . A PPe) | [ - |

- data de eliminaglio;

- indicagho dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminaghio ¢
informaglo relativa & publicaglio em periédico oficial;

- nome do 4rglo ou entidede produtor/acumulador dos
documentos climinados;

1nd. tvel

P pela eliminag

- nome do dérglio ou

b) a cada transferéncia fazer Relaglo de Transferéncia (anexo [V;
formulério 4), em duas vias (uma para © Arquivo
Corrente/Arquivo Geral o outra para 0 Arquivo Geral/Arquivo
Intermedirio), constituindo-se em termo de responsabilidade.
Esse lermo serdé também instrumento iniclal para pesquisa ¢
recuperaclio da informagiio,

O responsével pelo Arquivo Corrente do setor deverd:

8) preparar uma Rela¢lio de Transferénela, (anexo IV; formulério
4) em duas vias, apds conferir a documentaglio do AC/AG a ser
transferida, especificando;
= titulo e n® da scleglo;

- érglo;
- setor;
- nimero da folha (piginas que pdem a relaglo)
- quantidade de d clo ferida (metros li );
- cédigo do ou nt dos itens d is listad

- descrigio dos assuntos conforme o CCD;

- datas-limite de cada conjunto documental;

6 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

6.1 CONCEITO
“Conservaglo é o conj de procedi ¢ medid

destinad

tegdo fisica dos arquivos contra agentes

a B’ ‘l'

de deterioraglo.™ (Diciondrio de Terminologia Arquivistica, 1996,
p.18.)

6.2 OBJETIVOS
. Preservar as informagdes.
. Adotar medidas a fim de prolongar a vida dos d e

a qualidade do acesso ds informagdes.

6.3 FATORES DE DETERIORAGAO DOS DOCUMENTOS
Os suportes modemos apresenlam desde a sua produglo
fatores intrinsecos de deterioraglo, pois nllo existe preocupagdo com
a sua durabilidade. Desta forma, por exemplo, o papel modemo ¢
6.4 RECOMENDACOES
6.41 COMO DEVE SER O AMBIENTE DE GUARDA DOS
DOCUMENTOS?
O local de trabalho deve ser limpo. O acimulo de pd no

ambiente favorecce o desenvolvimenlo ¢ proliferagio  de

€ 7
especificados na Ll de Eliminagio dos D t

anexa 80 Termo;
- datas-limite dos documentos eliminados;
- quantificaglio dos documentos eliminados;

- nome da unidade orgAni ponsivel pela el x
- nome e assinatura do titular da unidade orghni ponsével
pela eliminaciio.
5.4 TRANSFERENCIA

A feréncia de d do Arquivo Corrente para o
Arquivo Geral ¢ do Arquivo Geral para o Arquivo Intermedidrio do
DEAP & uma atividade fundamental tanto para racionalizar a rotina
do Arquivo Corrente de um sctor quanto para garantir o acesso deste

2 i Itas. As de transferéncia silo as

do danos lanto aos documentos quanto i

saide das pessoas. A pocira também ocasiona danos sos

{, "
qup \ P

, etc.). Para manter limpo o ambiente

do trabalho deve ser realizada sistematicamente a higienizaglo das

a) obedccer os prazos prescritos na TTD para (ransferir os
documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Geral do 6rgao
¢ do Arquivo Geral para o Arquivo Intermediério do DEAP;

- quantidade e especificacio das unidades de arquivamento
(pastas, caixas, pacotes, etc,) a serem transferidas;

- observagdes complementares (teis 8o esclarecimento das
informagd idas nos demai Pp

quando se tratar de érglos que ainda n3o elaboraram as suas

ou justificativa

tabelas de temporalidade;

data de transferéncia para o Arquivo Intermedirio;

- data dc eliminagio no Arquivo Geral ou no Arquivo
Intermediério/DEAP;

- rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do

titular do setor responsivel pela seleg3o ¢ transferéncia.

b) dici o8 d guindo orientages do Arquivo
Geral do 6rg3o ou do Arquivo Intermediirio do DEAP; -

¢) encaminhar os d dicionados ¢ as duas vias da
Relagio de Transferéncia ao Arquivo chilArquivo
Intermediério, de acordo com calendirio estabelecido por este, o
qual, apds conferir a relag3o, devolverd ao setor a segunda via
com a indica¢do da localizag3o (nimero da caixa, estante, etc.)
onde foi da a d ¢ ferida;

&) responsabilizar-se pela operacionalizagso da -
pelo transporte da documentacio para o Arquivo Geral/Arquivo
Intermediério;

ia, isto &,

e) o sctor que transfere os documentos para o Arquivo

Geral/Arquivo [ didrio detém direilos sobre os
podendo consulté-los ou empresta-los;
f) o Arquivo Geral/Arquivo Intermediéri ao coédigo
de classificago de d dotado pelo Arquivo Corrente.
5.5 RECOLHIMENTO
Os d que p valor dirio, apés

cumprirem os prazos de guarda estabelecidos na TTD no Arquivo-
Setorial, Arquivo Geral e Arquivo Int diirio serdo thidos ao
Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos arquivisticos
adotados pelo DEAP.

icido ¢ fragil, um disquete dura poucos anos ¢ uma fotografia
colorida perde rapidamente suas cores.

B e 1ad,

E fatores i que, i ou

conjugados, ocasionam a deteriora¢3o dos documentos, qualquer que
seja o seu suporte. S3o fatores extrinsecos:

. umidade ¢ termperatura

. radiagdes luminosas

®  poeira e poluigo atmosférica

. ataques bioldgicos (insetos ¢ microorganismos)

. catistrofes (enchentes, incéndios)

s ¥ s 3

OBS. A deterioraglio resultante de fatores intrinsecos ou

. podescr lada ou izada ad do-se Aid

preventivas, que podem prolongar a vida dos documentos e garantir

0 acesso ds informagdes neles contidas.

A drea de guarda de documentos deve ser mantida com
indices de 20°C de temperatura e 50% de Umidade Relativa do
Ar. Altos indices de temperatura ¢ umidade sdo extr

prejudiciais aos documentos. Esses fatores aceleram Pprocessos
quimicos de deterioragdio, além de permitir a proliferaglio de pragas
(insctos) e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).
Atenglo especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos
¢ microfilmes, que sdo facilmente atacados por fungos.

Temperaturas elevadas slo prejudiciais sos d em suporte

J

estantes, dos amirios ¢ do chlo com aspiradores ¢ panos |

umedecidos, de forma a ndo dispersar o pé.

Nio consumir alimentos ¢ bebidas na Area de trabalho.
Restos de comida ¢ migalhas deixadas no local de trabalho atraem
roedores ¢ insctos que atacam os documentos, além do risco de

d M
9

¢ sujar d ou danificar equipamentos.

E proibido fumar nas dreas de trabalho ¢ de guarda de
documentos. Além da questdo da seguranca, os residuos quimicos
existentes na fumaga causam danos a todos os suportes,

dnico ¢ equipamentos dc informética. Os ambientes muito secos,
POr sua vez, determinam a perda da umidade dos materiais. No caso

do papel, ele toma-se quebradico ¢ frigil.

As estantes, mapotecas ¢ armirios devem ser de metal
com revestimento & base de esmalte ¢ tratados por fosfataclo
para evitar ferrugem. E contra-indicado o uso de mobilidrio de
madeira que pode ser atacado por cupins € outros insctos que causam
da-se mdveis adeq 20 tipo ¢ tamanho

A

danos 8o papel. R
dos documentos de forma a evilar que os documentos sejam

danificados.
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A entrada de luz solar deve ser coatrolada com filtros UV
nas janelas, ou com cortinas e persianas, O mobilidrio deve ser
posicionsdo de forma que nlio receba luz dircta. As radiacbes
luminosas slo fatores de deterioracio dos documentos, causando

= — —
qt na

a do papel, das tintas, das
fotografias e do couro da capa dos livros. As luzes solar e artificiais
emitem diversos tipos de radiacdes, sendo uma das mais prejudiciais

as radiag 1 leta. A desse tipo de radiagho, existente
principal nas lAmpadas fl pode ser lada com
filtros especiais.

6.4.2 COMO DEVEM SER MANUSEADOS OS DOCUMENTOS
EM SUPORTE PAPEL?
L] As mios devem ser lavadas no inicio ¢ a0 final do trabalk

e  Cuidar para nlo rasgar o documento ou danificar capas e
lombadas ao retird-lo de uma pasta, caixa ou cstante.

® Ao retirar um livro da estante ¢ preciso seguré-lo com firmeza
na parte mediana da encadernaglo. Retirar um livro puxando-o pela
borda superior da lombad: iona danos na d &

®  NBo dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual cte &
dobrado resulta em uma drea friigil que rompe-se ¢ rasga facilmente.
. Evitar o uso de pead: pecial em d: de
guarda p Além das perfuragSes produzidas, os grampos
de metal enferrujam rapidamente.

¢ Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel.

Py

Utilizar de p ia clipes pldsticos ou proteger os d

com um pequeno pedago de papel na drea de contato.

° Limitar o uso de fi nos d Furar

dobrando a folha delicad:

Freqllentemente os dedos podem estar sujos de tinta, hando o

80 meio de forma a

ot

papel. A gordura natural existente nas mdos também danifica o
documento 20 longo do tempo.

q

. Ao ltar livros ou

nio apoiar as mlos ¢ os

1ne R, 4. 4.1

os. ! sobre uma mesa.

e O uso de copias xerox de d

& contra-indicad

o centro da folha com a marca do furador. .
° Nilo usar fitas adesivas di sobre os d Esse
tipo de cola perde a aderdncia rapidamente, resultando em uma

mancha escura de dificil remogho.

bal, P

porque:
- &S miquinas xerox, que operam com luz ultravioleta em grande
intensidade, causam danos tanto ao papel como 4 tinta do
documento original;

8 ionada com malerial de mi qualidade fatalmente
ird ocasionar danos aos d nela dicionad

. Deve-se analisar as melhores opgdes de embalagens. Pode-se
adotar diversos modelos de caixas, envelopes, folders, pasias, etc.

Para definicr 8 melhor forma de dici é Ari

-0 io inadequado na operacio das maqui iad: iderar o ho ¢ o tipo de di © espago disponivel, os
pode ocasionar dobras ¢ rasgos nos documentos. No caso de custos e 0 tempo de guarda.

encadernados pode danificar a costura ¢ a lombada. 3 Uma boa soluglio de dici s8o as pacotilhas, as

OBS. E imp lembrar que as fotocdpias nBo substituem o
original ou a 2* via de um documento.

6.4.3 QUAL O MELHOR ACONDICIONAMENTO PARA OS
DOCUMENTOS?

e  Quanto 20 dici de d deve-se estar

atento & qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis ¢

papeldes disponiveis no mercado s3o icidos e apresentam elementos
prejudiciais como lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos
piores fatores de deteriorag3o do documento a0 longo do tempo, tem
a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma

6.4.4 COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS?

. Os negativos ¢ fotos devemn ser guardados em local seco ¢

ventilado.

. O mobilidrio deve ser de metal com revestimento & base de
lte e dos por fosfatacio para evitar ferrugem.

. As cmbalagens para as fotografias ¢ negativos devem ser

confeccionadas em papel neutro. Plisticos inertes podem ser

utilizados do-se os devid idados para evitar problemas
com a umidade.
e  Nunca colocar os dedos sobre a i fotogrifica. A gord

quais devem ser feitas com papel de boa qualidade e amarradas com
cadargo de algodio.

®  Jamais utilizar barbantes ou clésticos que cortam ¢ danificam a

bal — ali dicionad:
®  Utilizar pastas com prendedores e hastes plésticas. Fixad
de metal enferrujam facil < danifi od

. Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nlio
dobré-lo ou amassa-lo.
®  Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta

ou caixa.

6.4.5 COMO CONSERVAR DOCUMENTOS ELETRONICOS?

Atualmente, a maioria dos d slo produzid em
putad: Ai 30 pode ser copiada em papel através de
p cou da num suporte eletrénico, por exemplo,
em disq Os sup letrOnicos slo frigeis e possuem um

tempo de vida curto. E preciso cuidar para niio perder as
informag3es.

OBS. Os equipamentos cletrfnicos, em poucos anos, tomam-s¢
obsoletos. Corre-se o risco, a curto pruo,denlo:elcrmo'h

natural existente nas m2os resulta em “impressdes digitais™ de cor

marrom, impossiveis de screm removidas apds alguns anos. Para
fotos da-sc usar luvas de algodsio.

° N3o fazer anotag3es i caneta na fotografia. Utilizar um lipis

macio ¢ escrever no verso da foto.

infc 3es guardadas em um d inado suporte. A rapidez das
5 16gi igem 8  migragh fnua das
¢ sendo drio prever e plancjar essas mud a
longo prazo.
e R da-sc produzir copias dc seguranca (backup) dos
d que itam ser guardad:
e R da-se manter os di em i livres de

e  Nio utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em

com & foto. Para fixar fotografi da-se usar
e  Nao utilizar clipes ou grampos de metal. Esses malteriais
enferrujam rapidamente ¢ danificam a imagem fotogrifica.

7 ANEXOS

I CODIGODEC
I.  INDICE DE ASSUNTOS

L TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
IV. MODELOS DE FORMULARIOS ’

pocira, arcjado, scco ¢ sem clevadas variagdes de temperatura.
e Osdisquetes devem ser afastados de equipamentos que geram
| ¢ 1é lhos de som e

I g { api

eimp etc.).

4,

e  Os disquetes ndo podem ser guardados em mobilidrios de
metal. Recomenda-se o uso de méveis de madeira, acondicionado-os
em posiglo vertical em p de acrilico.

. Os disquetes devem ser manuscados com cuidado, evitando

hal. 1l

colocar o dedo no meio eletromagnético.
e Para o8 d imp em putad s
dacBcs 830 as dos demais documentos em suportc
papel. Em termos de conservaglo da informaglo, as impressdes
obtidas nos sluais equipamentos sho frigeis ¢ pouco durdveis. E
preciso estar atento para a qualidade das impressoras utilizadas. As
mp a laser prod cépias um pouco mais durdveis do que
a3 de jato de tinta ¢ matriciais,

L ASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ANEXO |
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO
CLASSE 0 ADMINISTRAGCAO GERAL

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

0-2 RECURSOS HUMANOS

0-3 MATERIAL

04 PATRIMONIO

0-5 ORCAMENTO E FINANGAS

0.6 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

0-7 COMUNICAGCOES

0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO GERAL

0-1-2 ACORDOS CONTRATOS. CONVENIOS
17 relmvoll pl 3o de
o = " [orentedio
desenvolvimento das atividades do érgho, inclusive
projetos e relatérios técnicos.
- Sugere-s¢ abrir uma pasta para cada scordo, contrato
convénio, sempre que tal procedimento se justificar.
- Quanto aos contratos dc sexvigo procurar no {ndice pelo
assunto especifico, por exemplo: contrato de vendas de
passagens ver passagens.

0-1-3 AUDIENCIAS. REUNIOES

0-1-3-1 CONVOCAGAO. AGENDA
Incluem-se documentos como convocaclo €
agenda de audidncias ¢ reunides.

0-1-3-2 MEMORIA
Incl Bes ¢ érias de audiéncias

¢ reunides.

0-1-3-3 ATAS
Incluem-se atas de audiéncias e reunides.

0-1-4 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
0-1-7 SISTEMA DA QUALIDADE

0-1-7-1 DIRETRIZES, NORMAS E MANUAIS

Incluem-se documentos relativos 4 politica da
lidade, designagdo do rep da

ldmuuﬂmloedclodaaeqmpcdwgmdapun
execuglo de atividades relativas ao sistema,
incluindo membros das auditorias intemas.
Inel 2 hor d -
da qualidade, procedi PP
‘operacionais ¢ lista mestra de documentos.

0-1-7-2 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Incluem-se documentos relativos a0 diagnéstico,
annogrnma de atividades, planos de
30 setoriais, p c
plunqamemo de auditorias internas.

0-1-7-3 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

4 implantag
desenvolvi panh ¢ alterag
do sistemna como: evidéncias da impl ¢
da politica da qualidade, andlise crluc- de
le de d do
! de i iondrios

de avaliagio da satisfagio do cllenle.

0-1-7-4 RELATORIOS
Incluem-se os relatérios do sistema da qualidade,
andlise critica pela administragdo, avaliaclo de
clientes, ndo conformidade ¢ aglo corretiva,

0-2-4 RECRUTAMENTO E SELECAO

0-2-4-1 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos como curriculum vitae ¢
fichas de inscrigio.

0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO

e

ds propostas,
estudos, editais, constituiglo do bancas
examinadorus, exemplares inicos das provas,
gabaritos o resultados.

0-2-4-3 PROVAS E TESTES
Incl 1

P

808
publicos (provas e titulos). testes de selogBo,
testes psicotécnicos, exanes médicos o

0-2-8 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

0-2-5-1 CURSOS PROMOVIDOS l'El.A INS'!TI'IIICAO

08,

relagdes dn plnlupmlu cde muegl de
certificados,

0-2-8-2 CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES
Incluem-se documentos como pedido o
autorizaglo para participaglo, programa do curso
o relatérios.

0-2-7 MOVIMENTAGAO DE RECURSOS HUMANOS
lncluem-m normas e procedimentos sobre
55 dd b brangendo grupes
de servidores ou categorias funcionais.
- Alos especlficos e individuais de servidores serio
registrados nas pastas do assentamentos funcionais
(cédigo 0-2-3). Nos cédigos 0-2-7, 0-2-8, 0-2-9, 0-2-10,

0 ADMINISTRAGAO GERAL

A Classe 0 refere-se is atividades meio dos 6rgaos
é, aquelas que viabilizam o seu funcionamento ¢ opzlbl‘:? late
objetivos para os quais foram criados. dos

001 PLANO DE ACAO Govmnmzrrm_

e &

a estudos,
diretrizes da administraglo piblica estad P"’J"ﬁe
0-0-2 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE
TRABALHO
Toel . d . o
¢ projetos de trabalho rel 20d P f_qp'u:‘d:'
atividades cientifi fenicas ¢ administratives do
orglo,
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNC[ONAMEN‘[’()
C’ ifi 4 criagdo, estruturacip,
? to e organizagd wzmado:rapa:rvmapgao,
publu:al.

0-1-1 LEGISLAGAO. REGULAMENTOS. REG
ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
Incluem-sc documentos como lei de criaglo, cstatutos,
regulamentos, cstruturas, ctc.

Inel, e fe A criacio de
b 1h Wk. o ,r
e itts bemn como aqueles relativos ao de

suas fungdes, lais como atas ¢ relatorios técnicos,
.Sugnwabmmpmamcadawmudnm
conselho, grupo de trabalho, junta e/ou comité, sempre

que tal procedimento se justificar.
0-1-5 RELATORIOS DE ATIVIDADES
lativos bs atividades do érgho,
podendo ser parciai i is) e
anuais.
0-1-6 COMUNICAGAO SOCIAL

0-1-6-1 RELAGOES COM A IMPRENSA
Inel 4 Sottits Eredeics

jornalistas, releases ¢ clippings.

0-1-6-2 DIVULGAGAO INTERNA/EXTERNA
Incl 4 como boletins, circal

€ outros que divulguem as atividades do érglo.

L3

0-1-6-3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.

PUBLICIDADE
Inc} - i incios, folders ¢
outros d de carter p 3oual ¢
publicitirio do 6rglo.
Yitorias i da quatidade ¢ refatiri
i
0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos cos direitos e obrigacses

dos servidores lotados nos 6rgdos publicos estaduais, de acordo

com a legislagio vigente, bem como direitas e obrigaces da

amdadzeupregndu-umquzmxgeawmm
balho e 50 de benefi

0-2-1 LEGISLAGAO

Inclucm-sc estatutos, regulamentos, resobucdes ¢

. 8
0-2-2 SIND[CAT(K ACORDOS. DISSIDIOS COLETIVOS
30s acordos sindicsis

¢ dissidios coletivos.

- Quanto & contribuicio sindical do servidor ver codigo
0-2-8-5.

- Quanto & Tbui indical da entidad
Wv«e&goo-’-a-&

O-MASENTAMENT(SHINC!ONAIS
fe 4 vida foncional do
servidor, bem como registros c'ou anotagdes a ele
referidos.
Ordcmf:spumdemmtoﬁmonﬂ
alfabeti pelo do servidor.

0-2-5-3 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA

INSTITUICAO

Inch relsgBes de participantes

declaragdes de comprovacdo de estigio.
0-2.5-4 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS

INSTITUIQOES

Incluem-se documentos como pedido ¢

iz3¢30 para participac3o, progr
estigio e relatdrios.

0-2-6 POL{TICA DE RECURSOS HUMANOS

0-2-6-1 ESTUDOS TECNICOS
lnclwum documentos sobre qun.hﬁeleh
le: do : dad
pessoal, ctc.

0-2-6-2 PLANOS DE CARGOS E SALARIOS
Incluem-sc documentos sobre crisglo,
classificacho ¢ remuncraglio de cargos ¢ fungdes.
quadros e tabelas salariais.

0-2-6-3 TRANSFORMACAO DE CARGOS.
ALTERACOES SALARIAIS
sobm
liaglo de di p pr O .
enquadramento, ascensio ¢ progressio funcional.

0-27-3 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFEREN-
CIA. PERMUTA. DISPOSICAO. cp:sslao
REALOCAGAO. REGIME DE T
lncluem—su documentos, inclusive P""’m

lativos A lotag3o, ¢B
permuta, disposiglo, cessio, realocagho @ regimé
de trabalho de
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0-2-11 ¢ em suas respectivas subclasses serilo
classificados os processos.

0-2-7-1 ADMISSAO. NOMEAGAO. CONTRATA-
GAO. READMISSAO, READAPTACAO.
RECONDUCAO. REENQUADRAMENTO,
&sglcmcxo. SUBSTITUICAO. ASCEN-

Inch Y

inclusive p s,
relativos A admissiio, nomeaclio, contratagho,
‘Tt:mm‘ o L',, ¢80, substituicho e

0-2-7-2 DEMISSA0. DISPENSA. EXONERACAO.
RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO
Incluem-se d 8, inclusive p
mhn\:m & demissio, dispensa, exoneraglo,
e falect

0-2-8-4 ADICIONAIS

Incluem-se d relativos a adicionais a0
tempo de se.vigo (anudnios, bidnios e

qﬂi Sm e} T S

' atividades penosas, servigos
extraordindrios, férias e outros.
~ Quanto 80 afestamento para gozo de férias ver
cddigo 0-2-8-9.

0-2-8-S DESCONTOS. CONSIGNACOES

208
para contribui¢lo sindical do servidor, a0
imposto de renda retido na fonte, & contribuiglio
20 plano de seguridade social, is pensdes
alimenticias (canceladss ¢ implantadas) e outros.

0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO
Incluem-se documentos relativos 3 compensaclo
de despesas de viagem ¢ instalacho, concedidas
20 funcionirio que em virtude de remoglo,
nomeagio para Cargo em comissdo ou
designacio para funclo gratificada, servico ou
estudo, passe & ter exercicio em nova sede.

0-2-8-7 AUXILIOS

i Sativos 80 auxdl
3 & ssténcia pré i
moradia, salirio familia, vale-transporte e outros.
- Ver também cddigo 0-2-10-2

03-3-11 AFASTAMENTOS
Incloem-se documentos relativos acs
£2 para dato cletivo,
para depox, para servir como jurado.
- Quanto a0 afastamento para viagens a Servigo,
ver codigo 0-2-11-2.
- Ver também codigos 0-2-8-10 e 0-2-8-12

0-2-8-12 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO
Inclnem-se docemenios relativos ao
b jeitoral (gala), doagdo
de sanzne, falecimento de famifiares (nojo) e
- Ver também codigos 0-2-8-10 ¢ 0-2-8-11.

6-2-9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO

0-2-5-2 INQUERITO ADMINISTRATIVO
Inch sc documnentos refe a0
afastzmento preventivo, instanracdo do inquérito,
2 ; e = d
relatério e julgamento).

0-2-5-3 PENALIDADES DISCIPLINARES

©-2-10-4 HIGIENE. INSPECAO DE SAUDE
Incloem-sc docurnentos relativos is inspegies
periédicas de saiide, de refeitérios, de cantinas e
de copas.

0-2-11 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
RECURSOS HUMANOS

0-2-11-1 HORARIO DE EXPEDIENTE.
CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluemn-s¢ documentos como lLivros, cartbes e
folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento
de boras extras, escala de plantio e ponto
facuhativo.
- Ver também cédigos 0-2-8-10, 0-2-8-11,
0-2-8-12¢0-2-11-2.

0-2-11-2 VIAGENS A SERVICO
Inc} d entos refe &s sjudas de
custo, disrias, passagens, prestacdes de contas.
- Quanto a0 relatério técnico da viagem,
classificar no assunto especifico.

0-2-11-3 DELEGACAO DE COMPETENCIA
Incluem-se documentos como cartas de

preposto, procuraclo, etc.
0-2-11-4 ACOES TRABALHISTAS.
RECLAMACOES TRABALHISTAS
Inel P - A8 acBes
trabalhistas e reclamagdes trabalhistas.
0-3-1 AQUISIGAO (inclusive licitagdes)

0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE ’
Incluem-se documentos relativos & aquisiclio de
material permanente de acordo com a Tabela de
Classificagao de Bens P do Estado, da
Coordenadoria de Patrimdnio do aa
SEAD, como méquinas de longa duraclio,

0-2-8 DIREITOS. OBRIGAGOES. VANTAGENS

0-2-8-1 FOLHAS DE PAGAMENTO
Incluem-se documentos como folhas de
pagamento, relatérios mensais de liquidos

creditados, deo devolugho de vantagens,
P is, de le, g inis ¢ Naico-
financeiros,
0-2-8-2 VENCIMENTOS
Incl sc d ntos refe aos saldrios,
nios, pro L} d
0-2-8-3 GRATIFICACOES

Incluem-ge documentos relativos s gratificagBes
do cargos em comisshio, de fungBo, de

P ¢Bo de gabineto, de substituigho,
décimo tercciro saldrio, especial, do
produtividade, do zona ¢ outras,

0-2-8-8 ENCARGOS PATRONAIS
Incluem-se & relativos a0 recolhi
mento do FGTS, PASEP, PIS, contribuigho sin-
dical do empregador, contribuiglo para o plano
de scguridade social, imposto do renda.

0-2-8-9 FERIAS
Incluem-se documentos relativos so afastamento
para gozo de férias como escala de férias,
requerimento de férias, etc.
- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de
fénas ver cédigo 0-2-8-4.

0-2-8-10 LICENCAS
Incluem-se documentos relativos aos estudos,
normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas a0s servidores.
- Ordenar por: acidente em servico,
\ de cni i

atividade politica, desempenho de mandato
classista, doenga em pessoa da familia,
gestante, paternidade, prémio, servigo militar,
trato de i icul de
saude (inclusive pericia médica).

- Ver também cédigos 0-2-8-11 ¢ 0-2-8-12.

Incluem-se documentos relativos a adverténcia,
pensio, demi ¢3o de aposentadoria
¢ de disponibilidade, destitui¢3o de cargo em

comissdo ¢ funglio

- Oregi das penalidades discipli deverd
ser feito na pasta de assentamento funcional,
cédigo 0-2-3.

0-2-10 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto is licengas ver c6digo 0-2-8-10.

0-2-10-1 APOSENTADORIA

Incluem-se documentos relativos 4 contagem e .

averbag3o de tempo de servigo; pensdes
proviséria, temporiria ¢ vitalicia.

0-2-10-2 BENEFICIOS
Incluem-se documentos relativos aos seguros e
auxilios como: acidente, doenga, funeral,
natalidade ¢ reclusio.
- Ver também cédigo 0-2-8-7.

0-2-10-3 SEGURANCA DO TRABALHO
Incl 4 " . A prevenclo
de acidentes de trabalho, comiss3o interna de
prevencBo de acid (CIPA), forneci
de equipamentos de protegio individual
(EPI's), exames periddicos de saidc, bem como
registros de acidentes de trabalho.
- Quanto 20 pagamento de adicionais de pericu-
losidade ¢ insalubridade ver cédigo 0-2-8-4.

0-2-11-5 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS.
GREVES. PARALISACOES

208
movi reivindicatérios, greves e
paralisa¢bes dos servidores publicos.

0-2-11-6 PRESTAGCAO DE SERVICOS
PROFISSIONAIS AUTONOMOS (inclusive
licitagdes)
ool 2 p A prestach

de servigo de profissionais auténomos como
¢ recibos de pag;

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos & administragdo dos mate-
rlais do érgdo, 7 drios ao di Ivii de suas ativida-
des, bem como as formas de aquisicdo e allenagdo; controle de
estoque e distribuigdo; ¢ conservagdo e recuperagdo.
Inclucm-se normas, instrugdes, procedimentos ¢ estudos,

0-3-0-1 ESPECIFICAGCAO. PADRONIZAGAO,
PREVISAQ. CATALOGOS
1, 1, 1 1, 'y 1, .
especificagBo, padronizach previslo e cathlog:
de malerial per cde

0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE
FORNECEDORES
I 1 as i 1, 'y 80 A e
1dad, s 12 de £ A

P

0-3-2 REQUISICAO, DISTRIBUICAO E/OU
MOVIMENTACAO DE MATERIAL (Material
permanente ¢ de consumo)

mobilidrio, ferramentas, obras do arte,
instrumentos técnicos.

- Consideram-se as vérins formas de aquisicBo:
compra (inclusive por importaclo), feasing,
doagBo, cessiio, p luguel d
empréstimo, adjudicagBo ¢ dagBo.

- Quanto & aquisiBo de bens iméveis ver cédigo
0-4-1-2.

- Quanto & aquisiglio de velculos ver cédigo 0-4-3-1.
- Quanto 4 aquisigBo de documentacBo
bibliogréfica ver codigo 0-6-3.

0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes 4 aquisicBo de

material do uso corrente (de acordo com a Lei

n° 4320).

- Consideram-sc as vérias formas de aquisiglo:

compra, cessio, doaclo, permuta.

- Quanto A aquisigho do materiais relativos &
fculos, como bustiveis e Jubrificantes, ver

cédigo 0-4-3-5.

0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO
DEPOSITO
= e’ 5 0
B0 e ode

consumo ao depdsito.

0-3-2-6 REQUISICAO E CONTROLE DE
SERVICOS REPROGRAFICOS
Incl d como a requisi¢io ¢ o
controle de servigos reprogréficos inclusive
assinaturas autorizadas,
- Quanto As normas de reproduciio de
documentos arquivisticos e bibliograficos ver
c6digo 0-6-4-6.

0-3-3 ALIENAGCAO
- de s 4 alienacBo de

material permanente e de consumo seja por cess3o,
A4 d ¢ leillo,, ta e Fordne:

0-3-4 CONSERVAGAO E RECUPERACAO

Incl d f 808 servigos de
instalagio, manutenclo ¢ conscrios de equipamentos ¢
mobilidrio, inclusive os contratos.

0-34-1 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS

DO ORGAO
Incl s¢ d fe a0s servicos
de 30 ¢ de equi c

mobiliério execulados em oficines do 6rgao.

0-4-1 BENS IMOVEIS
Incluem-se escrituras, registros, plantas e projetos
relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas
(Membria).
- Os originais das escrituras, registros dos iméveis bem
como as plantas dos terrenos s3o guardados pela
Coordenadoria do Patrimdnio do Estado da SEAD. As
plantas e projetos relativos aos edificios, residéncias
salas s30 guardadas pelo érg30 que ocupa o imével.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével.

0-4-1-1 INSTALAGAOQ. FORNECIMENTO.
MANUTENCAO DE SERVIGOS BASICOS
Tnel 4 i " 208 servigos
de 4gua e esgoto, luz, gis e condominio.
- Quanto a instalagao, fornecimento €
manutencdo de servicos de ridio, telex ¢
telefone/fax, ver cédigos 0-7-2, 0-7-3 € 0-7-4,

respectivamente.

04-1-2 AQUISICAO
Inclacniceed ’ 4 aquisigo de
bens iméveis seja por prs, cessdo, doagh
permuta, arrend d djudicacdo e
daglo.

04-1-3 ALIENACAO
Incl d refe a ali ,' de

bens iméveis seja por cessdo, comodato, doaglo,
leil3o, permuta ¢ transferéncia.

0-4-2 VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

0-4-2-1 AQUISICAO (inclusive licitagdes)

ey Iativos A aquisicho de
velculos seja por compra (inclusive importag3o),
cessllo, doagdo, permuta, transferéncia.

se d T

04-2-2 LOCAGAO
Incluem-se documentos relativos i locaglo de
veiculos.

0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO.
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.
SEGURO

Incluem-se documentos relativos ao cadastro,

o ' o ¢

p
seguro dos velculos.

0-4-24 ALIENAGCAO
Incluem-se d refi 4 alienaglio de
velculos seja por cesslio, doaglo, permuta, leildo
¢ transferéneia.

0-4-2-8 ABASTECIMENTO. LIMPEZA.
MANUTENGAO. REPAROS
Incluem-se documentos relativos ao

b I | " v‘ € L
0-4-5-3 SINISTRO
'. " d refe ds vistorias,
dich ¢ pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio,
incéndio ¢ roubo.

0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS

o

T r 00 controle de
portaria, entrada ¢ salda de pessoas, permissiio para
entrada e permanéncia fora do hordrio de expediente,

pag. 11
Incluem-se dr tos refe & requisig3o,

distribui¢3o ¢/ou movimentaglio de mucrill'.

0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE
Incl e d - 5 fe de

estoque.

0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
Incluem-se documentos referentes a0 cxtravio,
roubo ou desaparecimento de material
permanente e de consumo.
- Quando se tratar de spuracBo de responsabili-
dade de servidor, classificar no cédigo 0-2-9.

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL
Inel 4 | (e o e

L

de material permanente e de consumo, como
autorizaglo, termo de responsabilidade, garantia,
etc.

0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL
Incluem-se documentos como autoriza¢3o de
safda de jal per ede

0-3-4-2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS
FORA DO ORGAO (Inclusive licitacdes)
Incluem-se documentos rcferentes aos servigos
de manutengio e consertos de equipamentos ¢
mobilidrio executados em oficinas fora do érgdo,
inclusive os contratos.

0-3-5 INVENTARIOS DE MATERIAL
- Quanto a inventArios, registros ¢ baixa dc material
bibliografico, classificar no cédigo 0-6-3-2.

0-3-5-1 PERMANENTE
Incl d fi a0 registro,
listagens, baixa, tombamenio, termos de
responsabilidade, etc.

0-'3-5-2 DE CONSUMO
Incl d fe a0 registro,

listagens, baixa, termos de responsabilidade, tc.

04 PATRIMONIO
Classificam-se documentos relalivos aos bens pairimoniais
moveis, imoveis, veiculos e semoventes pertencenles ao orgdo,
bem como formas de aquisiio, alienagdo e incorporagdo,
servicos de manutengdo, limpeza, recuperagio, guarda ¢
seguranga.
Incluem-sé normas, instrugdes, procedimentos e estudos.

0-4-14 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO
DE POSSE. REIVINDICAGAO DE
pOMINIO. TOMBAMENTO

e d 4 desap
priag3o0, reintegrag3o de posse, reivindicag3o de
dominio ¢ tomb de bens imévei

0-4-1-5 OBRAS

se d relativos & ¢@o,
P 2576 i

L b 2

0-4-1-6 LOCAGAO. UTILIZAGAO
Incluem.se & ——

utilizag3o dos bens imoveis.

0-4-1-7 SEGUROS

80s -4
dos bens imoveis.
0-4-1-8 SERVICOS DE LIMPEZA (inclusive
licitagdes)
Inct d como e
aditivos.

0-4-1-9 SERVICOS DE MANUTENGAO (inclusive
licitac3es)
Incl d relativos &

de elevadores, ar condicionado, imunizag3o,
desinfestagao, etc.

0-4-2-6 ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS
Incl 4 P 2 acid

infragBes cometidas no trinsito ¢ multas.

0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA
UTILIZAGAO DE VEICULOS
nel d .

liberag3o e autorizaclio para nso.1

0-4-3 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos relativos aos bens semoventes.

ey

0-4-4 INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS
Incluem-se os inventérios de bens patrimoniais.

0-4-8 GUARDA E SEGURANGA (inclusive licitagdes)
Incluem-se documentos relativos & guarda ¢ medidas de
seguranga de bens patrimoniais.

0-4-S-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E

PORTARIA (inclusive licitagdes)
Incl dox 3§ COMO J

aditivos.

0-4-5-2 PREVENCAO DE INCENDIO 3

manutengdo de extintores ¢ treinamento de

pessoal.

0-5-4 ORCAMENTO

0-5-4-1 ELABORAGAO DA PROPOSTA
ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos relativos & descri¢ho dos
objetivos, metas, despesas € receitas por fontes,

fetalk to de custos, A disposiglo,
meméria de cdlculo, programa de obras, como
também o cadastro de projeto/atividade,
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utilizaclio de auditério ¢ demais dependéncias do imével
pelo érglo ou por terceiros.

0-S ORCAMENTO E FINANCAS
Clussificam-se documentos relativos & previsdo, proposta e
execugdo orgamentdria, ¢ ds operagdes contdbeis-financeiras
referentes ao uso dos recursas piblicos e comprovagdo de
receita e despesa, bem como a movimentagdo de conta-corrente,
balancos e prestages de contas ao Tribunal de Contas.

0-5-1 LEGISLAGAO
Incl -5¢ leis, normas, i 3 di

coes, p

0-5-2 AUDITORIA

r

i auditoria na drea
financeira.

0-5-3 PLANEJAMENTO

financeiro.

0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA
o - P sealierich

orgamentirias.

0-5-54 EXECUCAO FiSICA DO ORCAMENTO
Incl d P A i

fisica do orgamento.
0-5-6 FINANCAS

0-5-6-1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE
DESEMEBOLSO
SO = . )

i ira de d bl

P ¥

0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA
Incl d fe a0s créditos
do Tesouro (cota, repasse ¢ sub-repasse), taxas
cobradas por servigos, multas, emolumentos e
outras rendas arrecadadas.

0-5-6-3 EXECUCAO DA DESPESA
Incl d P ds desp
correntes e de capital bem como adiantamentos,

< P ios, limites

ios (teto).

0-5-4-2 PROPOSTA ORCAMENTARIA
Inclui-se tanto a proposta orgamentdria
apr da quanto a ap d

0-5-5 EXECUGAO DA LEI ORCAMENTARIA

anual

dos objetivos e metas d para o sctor piiblico
€ implica a mobilizaglio de recursos humanos, materisis
¢ financeiros.

0-5-5-1 RELATORIOS GERENCIAIS
Incluem-se documentos relativos a posiglio

iria; QDD; proposta para no
fcil folha compl, .
G M e i¥os, indicacka d

recursos.

0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Inclui-sc a programagaio orgamentaria.

0-5-7 CONTAS BANCARIAS
Incl d como ab a, fech c
extratos de contas bancérias.

0-5-8 BALANCOS. BALANCETES

0-5-8-1 BALANCO
Inclui-se o balango.

0-5-8-2 BALANCETE
Incluem-se os balancetes.

0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS
A resoluclo do Tribunal de Contas que aprovaa
prestaglo de contas deve scr retirada do processo ¢
arquivada no ¢édigo 0-5-9-1.
-D har os d relativos a pag; de
encargos patronais e prestaclo de servigos de
profissionais autdnomos e guardar nos cédigos 0-2-8-8 ¢
0-2-11-6 respectivamente.

0-5-9-1 APROVACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS

A i lefdnicas
conservaglo ¢ reparo; como umbém listas tel
internas, autorizaclo para ligagdcs inlerurbanas ¢ contas
telednicas.

0-7-5 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ
E IMAGEM -

refeicnwes A i
conservaglo, reparo e operagio.

0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRAGCAO GERAL
Classificam-se documentos de cardter genérico relativos &
Administragdo Geral.

0-8-1 ACOES JUDICIAIS

.t

48 acB ‘ et
-Quanto 4s reclamagdes trabalhistas ver cdigo 0-2-11-4,

1-2 CONGRESSO0S. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
8IMPOSI0S, ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS
DE PALESTRAS. WORKSHOPS, MESAS REDONDAS
Incl a participaglio de técnicos em
eventos promovidos ou nio pelo 6rglo, cujos temas se

laci com suas fungdes ¢ atividad
Obs. Folders ¢ de o8 p! idos por outras
instituicdes nilo siio arquivados.

d

1-3 FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS

relativos 4 p ipag3o do érgio nesses
cvenlos.
Obs. Folders ¢ de eventos p idos por outras
instituigdes ndo sdo arquivados.

1-4 ASSUNTOS TRANSITORIOS
Classificam-se documentos de cardter genérico, tais
cartas de apr cdo e repr cdo; ¢ cdes de
posse, endereco e afe ites; feli e
J¢ coes, protestos, € sugestdes; e, ainda,
Ppedidos ¢ oferecimentos diversos.

e T

1-4-1 COMUNICADOS. CONVITES. SOLICITACOES E
ENCAMINHAMENTOS DIVERSOS
Incl 4 o E .

CURITIBA, 6% FEIRA, 18/12/190g

1 ASSUNTOS DIVERSOS
A classe | refere-se aos documentos de cariter genéricy que se

ividades de Ivid,

r

gt as di

pelo brgis,

1-1 SOLENIDADES. COMEMORACOES. ﬂOMENAGENs

2e de ‘ 3 dﬂ 50| 5
comemoracdes, homenagens bem como os discursos ¢ ag
palestras proferidas por dirigentes, servidores ou convidados,
cujos temas sejam de interesse do érgio.
Obs. Folders ¢ de

por outras

1-4-2 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS,
PESAMES. DESPEDIDAS

P 4 felici

Lo 2
B P

desocain
c r

14-3 CARTAS DE APRESENTACAO E
RECOMENDAGAQ

< s¢ carlas de ap 1ac30 ¢ recomendacio

: 5 sinianip. d como certidao, resolu- licitagdes e inh diversos.
subvenl;bc: : sup:' mﬁnm_s), tats O:::‘“p::'do : ¢llo, baixa de responsabilidade, parcceres, eic.
pagamento, nta isca, recibo, fatura, duplicatas ANEXO Il Servigo extraordinirio (horas extras) 02384
€ outros. - . .. - . 4 &
i ) INDICE DE ASSUNTOS - avempo de servico (smwénios, bifaios ¢ qlingtinios) .0-2.84
0-6 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO 0-6-3-1 AQUISICAO. COMPRA. DOAGAO, <
Classificam-se documenios referentes G publicagio, produgdo PERMUTA A ‘B'ens e gia
editonial, documentagéo bibliogrdfica (aquisicdo, controle) do Inci di fe A aquisiglo de Ab i de veicul 0-4-2-5 w e P 0-3-1-1
drgdo, bem como documentos referentes G Pprodugdo, controle, material bibli inclusive assi de Abono 230 geral . 0
avaliagdo, J e destinagdo de d periddicos. De faltas 0-2-11-1 ffm"“"’nd‘ TECITSOS 0-2-7-1
arquivisticos, e os relacionados com as  atividades de Aglo (es e R 0-2:8-10
informatica. Discipli 029 Advenéacia (peaalidades disciplinares) 0283
-’ . i o 0-6-3-2 REGISTRO £ it i Af s). 0-2-3-11
I normas, c3es, p ¢ diretrizes. L = = : Gover 0-0-1
i P Foa s 0.8 Para depor. 0-2-8-11
. ¢3o c baixa de livros ¢ revistas 20 acervo. Trabalhj 0-2-114 Para exercer dato eletivo 0-2-8-11
0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO A sosd B 5" Para servir como jurado 0-2-8-11
?gﬂé’aﬂﬂﬁg&ﬂ:&%ﬁgﬁ? - 0-6:3-3 INVENTARIOS Acidente(s) (auxilios) 02102 Preventivo Ginquirito ag ) 0252
Inel d p & publicacio de Inclui-se o inventirio do material bibl iogréfico. Com veiculos 0-4-2-6 o 14-2
i 5 ' v De trabalho. 0-2-10-3 Agua 0411
matérias do érgdo. . Em servigo (li A 0-2-8-10 Ajuda de custo 0-2-86
0-6-34 CATALOGACAO E CLASSIFICACA At o Viagens a servico 0-2-112
0-62 PRODUCAO EDITORIAL b e o De canjuge (liceng 0-2.8-10 Alienaclo.
Incluem-se documentos relativos ao preparo ¢ impressdo, ¥ = Acordos De bens % 0413
distribuig3o, promog3o, divulgaglo ¢ venda. Administracio geral 0-12 De ma ial p ede 033
0-6-3-5 REFERENCIA E CIRCULACAO Recursos h 022 . Dev 0324
Incl d fe 4s consul Adiantamentos Alimentacso (auxlios) 0287
0-6-2-1 OBRA PUBLICADA Biblissikfaae babf: - * E '3 (despesa) 0-5-6-3 Al ' J (i ) 0-28-12
Incluemn-se edigdes ou eo-?dipda de publicagdes e o eilfe bibliciecas Adicionai n_;'g' 5 Alteragio(des)
em geral produzidas pelo 6rglo. Q::‘"‘ dades p R S: me " g:_ i':
as. 0-2-8-4
0-6-3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA o-uggzg:;:;;;nquwosconrnou: PE Insalubridade. ot Agoed
Incl normas e is técnicos adotados para o Rl i enicos da ol Notumo 0-2.84 De bens imoveis (locacio) 04-1-6
dad bibliogrifica (livros, normas ¢ m os de imp ¢doe Periculosidad 0-2.84 De material p s 0-3-1-1
. G e desenvolvimento do sistcma de arquivo ¢ de controle ¢ De veiculos. 2.9
revistas, folhetos e audiovisuais). 0-4-22
acesso aos documentos. Anuénios (adiciona; ey (adicionai 0284
0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. 0-6-4-6 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS ‘}Pﬂfﬁc"j‘m_‘"“’ de h ::—f(“ _ Politica (licengas) 0-2-8-10
LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. Incluem-se doc f 4 reproduch M (e T gy Auditncias 013
CONTROLE DO FLUXO de material arquivistico e bibliografico, inclusive Apurchde P il 0.2-:4 Andlln‘:\: .
Incluem-se documentos relativos 4 produgio de microfilmagem. Apui;icao i 2 s £ P 0-5-2
i como] e - Quanto a %0 de servigos reprogréfi q o _ Sistema da qualidade 0-1-7-1/0-1-74
controle do fluxo. ver cédigo 0-3-2-6. S e 0-4-1-2 Auditdrio. 046
De nenlag 0-6-3-1 Autd 0-2-11-6
De 0-3-1 Autorizagio
0-64-2 PROTOCOLO. RECEPCAQ. TRAMITA- 0-6-5 INFORMATICA . ) De consumo 0-3-1-2 De saida de material 0-3-24
CAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS Incluem-se normas, instrugBes ¢ procedimentos. P 0-3-1-1 Pana estigios promovidos POf outras instituicdes ....... 0~2-5-4
Incluem-se documentos como guias de De velcul 0-4-2-1 Para ligacdes interurbanas 0-74
tramitaclo, livros de controle, fichas de 0-6-5-1 PLANOS E PROJETOS’ Ar cond o ( o) 0-4-1-9 Pan participaclo em cursos promovidos poc
pank dep , etc. Incl d 808 planos ¢ Arquivamento de d 0-6-4-3 outras instituicd 0-2-5-2
projetos de informética do érglo. Arrend de bens imé 04122 Para uso de veicul 0427
0-6-4-3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO . Arromt 0-4-5-3 Auxilios 0-2.8-7
Incluem.-se documentos como o cédigo de ! 2 PROGRAMAS E SISTEMAS Ascenso funcional 0-2-6-3/0-2-7-1 Acid 02102
classificag3o, e d como progs Anse funcionai 023 Alimentag 0287
- Um exemplar do cédigo de classificaclo deverd benicos o:mantalsdo usudrio. A de periddicos 0-6-3-1 Assisténcia pré-escolar 0-2.8.7
por o conjunto d I da classe 0-64. .. L Assisténcia Creche 0-2-8-7
Pré-cscolar (aux(lios) 0-2-8-7 Doenca. 0-2-10-2
0-64-4 CONSULTA E EMPRESTIMO Social 0-2-10 Funcral, 0-2-10-2
Incluem-se d fe 4 ltae L ‘;.,OMH,NIC:EO,ES faclonaldos com' a .lnsialach Assuntos Moradi 0-2-8-7
préstimo de d de H - relac .I Di 1 Natalidad 0-2-10-2
- manutengdo, operagdo e uso dos recursos ¢ servigos postais e Transitérios 14 i 02102
de telecomunicagdes. . Alas Vale-t 0287
0-6-4-5 DEST lNA(;KO DE DOCUMENTOS: Incl normas, regul Gdes, p 2 De audigncias, reunides 0-1-3-3 Avaliacio .
AVALIACAO. ELIMINA(;AO. diretrizes. De i &cni Thos, grupos de Ded h 0-2-6-3
TRANSFERENCIA. R.ECOL.IJ-IIPIENTO trabalho, juntas, comi - 014 Bellsetne, 5
Incluem-se tabelas de temporalid g 0-7-1 SERVIGO POSTAL _ Do climinago de d 0-6-4-5 Sistema da qualidad o174
fiminagBo, guiss de Incl d f 20 SEDEX, malotes ¢ Alividade(s) Averbaglo de tempo de servigo.. SS— N [ 8
recolhimento. outros servigos postais, B Em comisslo
. Destituicho (penalidades disciplinares)............... 0-2-9-3
0-7.2SERVICO DERADIO - CLASSE 1 ASSUNTOS DIVERSOS Baixa o Gratificagho Ak
Incl d: 1-1  SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS De """‘?' 8! 0-6-3-2 Planos 0-2-6-2
B0, reparo ¢ operaslo. Do material 0-3-5 Quadros 0-26-2
SRS 12 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS, De 03.52 R a 02.62
SIMPOSIOS, EN ’ ES. CICLOS P 0381 Transf 02463
0-7-3 SERVICO DE TELEX & instalacn CONTRGS. CONVENCO Bal 0-5-8-2 Cartas
Tnel, scd 1! v DE PALESTRAS. WORKSHOPS. MESAS REDONDAS Bal 0-5-8-1 De ap 14-3
conservagBo, reparo € operaglo. 13 FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS Bancas examinadoras (CONBLIUIGAO) uvuuvesuuussusersnssersss 0-3-4;)2. o De recomendagdo 14-3
Beneflci 0-2-10-2 andes de ponto 0-2-11-1
1.4 ASSUNTOS TRANSITORI
0-7-4 SERVICO TELEFONICO. FAX ORIOS Bens . C ento cs). . — 0-2-8-12
Incluem-se documentos referentes 4 instalaglo, I 0-4-1 Cassacllo de ap ia (penalidades disciplinares)........ 0-2-9-3
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S cntes 04-3
BI'NW\M 0-6-3-8
Bitnios (adicionais) 0-2-8-4

c -
Cadastro

De fo dores 0313

De projeto/atividad 0-5-4-1

De veicul 0-4-2-3
Campanh 0-1-6-3
Candidatos a cargo publ 0-2-4-1
Cantinas 0-2-10-4
Capacidade té forneceds 0-3-1-3
Cargo(s)

Cl‘uu'ﬁeq:lo 0-2-6-2

Criaglo 0-2-6-2
Co-edicdes 0-6-2-1
Comemoragdes 1-1
Comisslo(3es)

De sindicincia (denincias ¢ sindicincias) 0-29-1

Interna de Prevenclo de A - CIPA 0-2-10-3

Té 0-1-4
Comités 0-14
Comodato

De bens imé 0-4-1-2/0-4-1-3

De ial 0-3-1-1/0-3-3
Compra

De bens imé 0-4-1-2

De documentagBo bibliografica .. 0-6-3-1

De matenal

De 0-3-1-2
Py 0-3-1-1
De veiculos 0-4-2:1
Commprovaclo de stigra 0-2-53
icacBo social 0-1-6
r i ,' 0-7
C icad 14-1
Concessio(des)
Horimno especial para servidor estudante .0-2-8-12
Pan do servigo 0-2-8-12
Al leitoral 0-2-8-12
C {gala). 0-2-8-12
Doacldo de sangue. 0-2-8-12
Falecimento de familiares (nojo) 0-2-8-12
Concursos

Ev 1-3

Publicos{provas ¢ testes) 0-2-4-3
Contribaicio

Para o plano de seguridade social

Do empregador. 0-2-3-8
Do servid 0-2-8-§
Sindical
Do empregad 0-2-8-8
Do servidor. 0-2-8-5
Controle

Ded 0-6-4

De entrada e saidade p 0-4-6

De estoque de material 0-3-2-1

De expedico de certificad 0-2-5-1

De freqiéncia 0-2-11-1

De portania 0-4-6

De servigos reprogr 0-3-2-6

De uso de veiczl 0-4-2-7

Do fhuxo de documentos 0-6-4-1
Convenc 1-2
Coavénios (ad 30 geral). 0-1-2
Coavites diversos 1-4-1
Convoaﬂn(n.‘n&:-ermh) 0-1-3-1
qus(hmch feio 0-2-104
Cota ( ) 0-5-6-2

Creche (smxilios) 0-2-8-7

Cocit de jormali 0-1-6-1

Crédito(s) do 0-5-6-2

Criag3o de cargos ¢ 0-2-6-2

C lom vitae eselegdio) . .0-24-]
Cursos

Promovidos pela insttaiclo 0251

Promovidos por outras institwicBes———.0-2-5-2

Diagnéstico
Da produglo & | 0-6-4-1
Sistema da qualidad 0-1-7-2
Difrias (viagens a servico) 0-2-11-2
Direitos de homanos. 0-2-8
Di 1-1
Dispensa de I 0-2-7-2
Penalidades discipli 0-2-9-3
De b 0-2-7-3
Dissids 0-2-2
Distribes
De material de consumo e p 0-3-2
De publicagbes (do 6rgio) 0-6-2
De publicagdes (do érgio) 0-6-2
Interna 0-1-6-2
Dosgdo
De bens imévei 0-4-1-2/0-4-1-3
| SRRSO 1Y ¥1.) 7, T 7 J—— £ o) |
De material
De 0-3-1-2/0-3-3
P 0-3-1-1/0-3-3
De publicagdes (do 6rgio) 0-6-2
De sangue ( Bes) 0-2-8-12
De veiculos 0-4-2-1/0-4-2-4
Ds ¢ 0-6
Bibliogrifica 0-6-3
Sistema da qualidade 0-1-7-3
Sistemna de arqui 28 0-6-4
Doenga (suxflios) 0-2-10-2
0-2-5-3
e 0-2-5-4
0-2-1
0-1-1
0-3-2-1
0-1-1
De ac30 go 1 0-0-1
De h 0-26-1
Sobre icags 0-7

Catalogagho de d ¢80 bibliografi 0634
Catdlogos de material 0-3-0-1
Certificadoa de cursos 0-2-5-1
Cesslo
De bens iméveis 0-4-1-2/0-4-1-3
De material
De 0-3-1-2/0-3-3
Permanente 0-3-1-1/0-3-3
De h 0-2-7.3
De velcul 0-4-2-1/0-4-2-4
Ciclos de palestras

CIPA - Comissio Intemn de Prevenglio de Acidentes.
Circulaglio de documentagBo bibliografica..
Classificaglio

De cargos ¢ fungd
De d 1o bibliogrifica
De documentos de nnqmvo (protocolo}.,
Cddigo de classificagho de d
Condomini 04-1-1
Conferénci 12
Cong 12
Conselhos (organizagBio o funci o) 0-1-4
Consertos (material permanente) 0-3-4
Conservacio
Do fax
De material p
De ridio
De telefk
De telex
Consignacd
Construgdo
Consultas
A documentacdo bibliogréfica ....
Aos d
Conta(s)
g
Bancan
Luz
Telefnicas
Contagem de tempo de servi
Contrataclio
De autd 0-2-11-6
De h 0-2-7-1
De servigos (conservaglo ¢ recuperagio de material). 0-34
Contratos (administraglo feral). 0-1-2
OBS. Contratos de servigos procurar pelo assunto especifico,
por exemplo, contrato de vendas dc passagens ver passagens.
D
Daglo
Bens imé 0-4-1-2
Material per t 0-3-1-1
Décimo iro salirio 0-2-8-3
Delegacdes de competd 0-2-11-3
Demiss3o
De recursos I 0-2-7-2
:‘ lidades discipli 0-2-9-3
0-2-9-1
Depmdénun (“m\ 0-4-6
) 0-2-8-11
Deupa:unmmto
De mm:nl de CONSUMO € PETMNANENLL .....oovvasnnmeeseans 0-3-2-2
De patrimd 0-4-5-3
Desapropriagao de bens imOVELS .........ccveecmescesssssesessisscunins 04-1-4
D 0-2-8-5
Dx penho de dato classista (I ) 0-2-3-10
Designag3o
De h 0-2-7-1
Equipe do si da qualidad 0-1-7-1
Dennﬁ:naﬂo (bens 1m¢vm ¢ acervos documentais).......... 0-4-1-9
14-2
D pesals) (execusdo financeira) 0-563
C 0-5-6-3
De capital 0-5-6-3
Destinag3o de d 0-64-5
Destituicdo
De cargo em comiss3o (penalidades discipli )..... 0-2-9-3
De fun¢3o comissionada (penalidades disciplinares).. 0-2-9-3
Em pessoa da familia (licengas) 0-2-8-10
E
Edi 0-6-2/0-6-2-1
Prligﬂb:n 0-4-1
Editais (pr de seleglo) 0-2-4-2
1.m5° da pmpon. ¢ tan 0-5-5
. ¢30) 0-4-19
de d 0-6-4-5
Ehm!mﬂo i s o G
T, P 4. ( ,. i 1A, P ) 0‘5_(’3
©. '- dﬁ A, L 0_4_2_3
Empréstimos
De d ¢80 bibliografi 0-6-3-5
De & 0-6-4-4
De ial per t .. 0-3-1-1
Encargos p i 0-2-8-8
E 1-2
Enquad de h 0-2-6-3
Entrada
E perrnméneil fora do horirio de expediente............. 0-4-6
E salds de p 0-4-6
Entrega de cer ificad ) 0-2-5-1
EPI'S - Equlpumcnloldc ProtegBo Individual 0-2-10-3
Equipamentos 0-3-1-1/0-3-4
Equipamentos de Proteso Individual - EPI'S .coocovsmsimiasssisin 0-2-10-3
Escala de plantbo 0-2-11-1
Escrituras (bens iméveis) 0-4-1
Esgoto 0-4-1-1
EspecificacBo de material 0-3-0-)
Extratos de contas bancri 0-8-7
Extravio
De material de CONSUMO € PETTIIANENILE evvoorerssssasssnsases 0-3-2-2
De patriméni 0-4-5-3
F
Falecimento
De familiares bes) 0-2-8-12
De servid 0-2-7-2
Fax 0-74
Feiras 1-3
Felicitagd 1-4-2

Sobre documentagho biblogréfica.......usemscmerisrernrs0-6=3
Sobre liceng 0-2-8-10
Sobre material 0-3
Sobre movi ¢80 de h 0-2-7
Sobre org ¢ finang 0-5-1
Sobre patrimoni 0-4

Sobre sistema de arquivos e controle de documentos..0-6-4
Exames

De selegs 0-2-4-2/0-2-4-3
. M&di 0-2-4-3
Periédicos de satde 0-2-10-3
Execuglio
Fi ira 0-5-6-2/0-5-6-3
Org dria 0-5-5/0-5-5-4
Bxergicios (. ) 0-2-5-1
Exoncraglio de recursos h 0-2-7-2
Expediglio de d p lo) 0-6-4-2
Exposi¢d 1-3
Exti 0-4-5-2
G
Gabaritos (f de seleglio) 0-2-4-2
Qala ( ) 0-2-8-12
Gis 0-4-1-1
G (licengas) 0-2-8-10
Gratificag 0-2-8-3
Cargos em L] 0-2-8-3
De fungho. 0-2-8-3
Natali 0-2-8-3
Produtividade 0-2-8-3
Rep ¢do de gat 0-2-8-3
Groves 0-2-11-5
Grupos de Ih 0-1-4
Guarda e scguranga (POMONIO) ......ourmususesrisssvsnassssrsesniens 0-4-5
Guias
De recolhi ded 0-6-4-5
De itaglo de d: 0-6-4-2
De feréncia de d 0-6-4-5
H
Higiene do trabalho *.0-2-10-4
H 8 1-1
Horério
De di 0-2-11-1
E:pecml para servidor estudante (| Bes). 0-2-8-12

Permissdo para entrada ¢ pcrmanérma forado

horério 0-4-5
Horas extras
Cumprimento 0-2-11-1
Pag, 0-2-8-4
Instrugdes
Sobre d ¢30 bibliografi 0-6-3
Sobre 1al (p ede ) 0-3
Sobre org e finang 0-5-1
Sobre patriméni 0-4
Sobrer humanos 0-2-1
Sobre sistema de arquivo ¢ controle de documentos ...0-6-4
Ins écnicos (malerial p ) 0-3-1-1
Inventérios
De acervo bibliogrifi 0-6-3-3
De bens plll‘ jai 0-4-4
De material 0-3-5
De 0-3-5-2
Per 0-3-5-1
J
Juntas 0-14
Jurado (afs o) 0-2-8-11
L
Leasing (material per ) 0-3-1-1
Legislacdo
De org efi 0-5-1
De i 0-2-1
Do érgo 0-1-1
Leildo
De bens imévei 0-4-1-3
De material 0-3-3
De veicul 0-4-2-4
Le dap dugs d 1 0-6-4-1
Liceng. 0-2-8-10
LocacBo
De bens imé 0-4-1-6
De velcul 0-4-2-2
Lotag8o de recursos h 0-2-7-3
Luz 0-4-1-1
M
Malote 0-7-1
Mandato eletivo (afs ) 0-2-8-11
Manuais
Do documentacho bibliOGrafica .......miiiiemsuiasuinad 0-6-3
De sistema de nrquwol ¢ controle de documentos ......0-6-4
Do usudrio (informdtica) 0-6-5-2
Sistema da qualidad 0-1-7-1
Técnicos (informéatica) 0-6-5-2
Manutenglio
3 Do ar condicionad 0-4-1-9
De elevad 0-4-1-9
De exti 0-4-5-2
De malerial permanente 0-3-4
De servicos bisicos (bens imOVEis) ........c.cccvumsrmreanens 0-4-1-1
De veicul 0-4-2-§
Miquinas (aquisiglo) 0-3-1-1
Material 0-3
De 0-3-1-2
Permanente 0-3-1-1
Meméria
Audiéncins, reunid 0-1-3-2
Bens imévei 0-4-1
Mesas redond 1-2
Microfilmag, 0-6-4-6

Férias 0-2-8-9

Adicional de 173 0-2-8-4
F 0-3-1-1
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Scrvigo o 0-2-8-8

Fichas de inscrigo (recrutamento ¢ seleglo)

Fluxo de d
Folha(s)
Compl (org )
De pagamento,
De ponto
F dores (capacidade 16 3
Fomecimento
De égua 0-4-1-1
De energia elétrica 0-4-1-1
De servigos bisicos (hens im6veis). 0-4-1-1
Funcionamento do érgio 0-1
Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o - FGTS............... 0-2-8-8
Funeral (auxf{lios). 0-2-10-2
|
Implantaglio (si da qualidade) 0-1-7-3
Importagiio
De material p 0-3-1-1
De veicul 0-4-2-1
lmposlo de renda
hil 0-2-8-8
Rclldo na fonie (d ) 0-2-8-5
I 0-1-6-1
lmprusao de publicagdes (do érglo) 0-6-2
Imunizag3o (bens iméveis e acervos d is) 0-4-1-9
Incéndio
Prevencio 0-4-5-2
Sinistro 0-4-5-3
Informética 0-6-5
Infragdes 0-4-2-6
Inquérito admini 0-2-9-2
Insalubridade (adicionais) 0-2-8-4
Inspegdes peribdicas de saide 0-2-104
Instalag3o
De extil 0-4-5-2
De fax 0-74
De material per 0-34
De servigo de radio. 0-7-2
De servigo de telex 0-7-3
De servigo telefonico. 0-74
De servigos bisi 0-4-1-1
I imbio entre bibli 0-6-3-S

Acidente em servico 0-2-8-10
Acompanh de conjug 0-2-8-10
Ad 0-2-8-10
Atividade politica 0-2-8-10
Desempenho de mandato cl: ¥ 0-2-8-10
Docnga Co U PR T S—— 2 T )
0-2-8-10
P idad 0-2-8-10
Prémio por assiduidad 0-2-8-10
Servi¢o militar 0-2-8-10
T de saide 0-2-8-10
Trato de interesses particulares .........o...ceeeemeersecsneesnse 0-2-8-10
Licenci de veicul 0-4-2-3
Licitagdes
Aquisic3o
De material 0-3-1
De veiculos 0-4-2-1
Conservagio e recuperag3o de material .......ccoeeeeeee.. 0-3-4-2
Servigos de limpeza (bens iméveis) 0-4-1-8
Servigos de 30 (bens imbveis) 0-4-1-9
Servigos de vigilancia e portaria 0-4-5
Servigos p ionai o 0-2-11-6
Ligagdes mlcrurbmu 0-74
Limites org 108 0-54-1
Limpeza
De bens imdver 0-4-1-8
De veiculk 0-4-2-5
Listagens (inventério de ial) 0-3-5
Lista mestra de d 0-1-7-1
Listas telefonicas i 0-7-4
Livros de ponto 0-2-11-1
Mobilidrio 0-3-1-1/0-3-4
Moradia (auxilios) 0-2-8-7
Movimentagdo
De matenial de cp 0-3-2
De h 027
Movimentos reivindicatérios 0-2-11-5
Multas
Execuglo fi ira (receita) 0-5-6-2
Velcul 0-4-2-6
N
Natalidade (auxilios). 0-2-10-2
Nojo ( ) 0-2-8-12
Nomeaglo de humanos... 0271
Normas o
2.;::: = 2~ hihlnordf 06'3
Sobre li = : 0-2-8-10
Sobre material * :;.7
Sobre movi 8o de
¢ 0-5-1
Sobre org: e ¢ 04
Sobee patrimbes 0171
Sobre sistema da qualidad 064
.S sinera de BoVOS® e o 0284
(]
Ohms
De arte

De construgiio, de reforma ¢/ou recuperagio ...
Obrigagdes de
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0-5-4
Organizagho do érglio 0-1
Organx do 6rgdo 0-1-1
P
Pad ¢3o de maternial. 0-3-0-1
Pal 1-1
Parali 0-2-11-5
PASEP - Programa de Formagiio do Patriménio do
Servidor Publico 0-2-8-8
P: B 0-2-11-2
P; dade (li 0-2-8-10
Patriménio 0-4
Penalidades discipli 0-2-9-3
Pensdes
Al icia 0-2-8-5
Provisoria 0-2-10-1
Tempordri 0-2-10-1
Vitalicia 0-2-10-1
Pericia(s)
Médica (li 0-2-8-10
Técnicas (sini 0-4-5-3
Periculosidade (adicionais). 0-2-8-4
Permanéncia fora do hordrio de expediente..........................0-4-6
Permiss3o para entrada e permanéncia fora do hordrio
de expedi 0-4-6
Permuta
De bens imévei 0-4-1-2/0-4-1-3
Ded bibliografi 0-6-3-1
Dc matenial
Dec ; 0-3-1-2/0-3-3
Prestaglo(des) de contas
Acordos. Ce Convéni 0-1.2
Ao Tribunal de Contas 0-5-9
Aprovacio 0-5-9-1
De vi 0-2-11-2
Prevencio
De acid de trabalh 0-2-10-3
De incéndi 0-4-5-2
Previsio
De material 0-3-0-1
Procedimentos
Sobre doci 30 bibliogrifica 0-6-3
Sobre li 0-2-8-10
Sobre matenal. 2 0-3
Sobre movi 3o de h 0-2-7
Sobre or efi 0-5-1
Sobre patriméni 04
Sobre processo de selegdo (recursos humanos) ...........0-2-4-2
Sobre sistema da qualidade .0-1-7-1

Sobre sistema de arquivos e controle de documentos..0-6-4

Processos discipl 0-2-9-2
Procuragdo 0-2-11-3
Produglio
De d 0-6-4-1
Editorial 0-6-2
Programa(s)
de Formag3o do Patrimdnio do Servidor Pablico -
Pasep ..0-2-8-8
De informitica 0-6-5-2
De Inlegrag3o Social - PIS 0-2-8-8
De trabalho. 0-0-2
R
Radio 0-7-2
Readaptagioder humanos 0-2-7-1
Readmissio de h 0-2-7-1
Real de h 0-2-7-3
Recei 0-5-6-2
Recepgdo de d (r lo) 0-6-4-2
Recl & balhi 0-2-114
Reclusio (auxilios) 0-2-10-2
Recolhimento(s)
d 0-6-4-5
De material ao depési: 0-3-2-5
Do empregador {encargos patronais).. ..0-2-8-8
R ducio der h 0-2-7-1
Recuperagio
De bens & 04-1-5
De material p 0-3-4
Recursos (provas ¢ testes) 0-2-4-3
Recursos adicionais (org ) 0-5-5-1
R B 0-2
Reenquad: de h 0-2-7-1
Reestruturagdes (transformagao de cargos) .......... Birsimsmmsin 0-2-6-3
Refeitérios 0-2-10-4
Referéncia de d 30 bibliografi 0-6-3-5
Reforma de bens imé 0-4-1-5
Regime de trabalh 0-2-7-3
Regi do 6rgdo 0-1-1
Registro
De 4 ¢30 bibliografi 0-6-3-2
Dc material 0-3-5
De patriménio 0-4-1
passe ( 2o fi ira/recei 0-5-6-2
Reproducio de d 0-6-4-6
Requisi¢c3o
De mllc.rial de e per 0-3-2
De servigos reprogrifi 0-3-2-6
Rescis ! #...0-2-7-2
Residénci 0-4-1
Resolugdes (recursos h ) 0-2-1
R ¢do de imévei 0-4-1-5
Resultados (processo de selegdo) uunnmuncnennmcmcriunninsissisnan 0-2-4-2
Reunides 0-1-3
Roubo
De material de ep 0-3-2-2
De patriménio 0-4-5-3
S
Saida de material t;—g;
Salim:(.x ) a 0-2-6-3
Familia ‘(‘é;;
Tabelas
Salas 2_';::
SEDEX - Servico de Entrega Exp
Seguranga . 04-5
Lo i il 02103
Comiisidad -~ 0-2-10
g social
i PP 0-2-10-2
De bens imé 0-4-1-7
De veiculos ; 04-2-3

Per 0-3-1-1/0-3-3
De h 0-2-7-3
De velculos, 0-4-2-1/0-4-2-4
Pésames . 1-4-2
Pesquisas bibliografi 0-6-3-5
Pessoal i 0-2
PIS - Programa de Integraglo Social 0-2-8-8
Planej 0-5-3
De trabalt 0-0-2
Do si da qualidad 0-1-7-2
Plano(s)
De aglio g | 0-0-1
De cargos ¢ saldrio: 0-2-6-2
De informitica 0-6-5-1
De seguridade social '
Do empregad: 0-2-8-8
Do servidor 0-2-8.5
De trabalh 0-0-2
Plantas (bens imévei 0-4-1
Politica
De s h .0-2-6
Sistema da qualidad 0-1-7-1
Ponto facultativ 0-2-11-1
Portaria
Controle de 0-4-6
Servigo de 0-4-5
Precatérios 0-5-4-1
Prémio
Por assiduidade (li ) 0-2-8-10

Preparo de publicagdes (do (;rgao) y 0-6-2

Preposto 0-2-11-3
Sistema da qualidade.........c..cooieieenrmsainrinnnnsnncsrienns 0-1-7-2
Programacio
Fi ira de d bol 0-5-6-1
O tarta... ..0-5-5-2
Progr fi | 0-2-6-3
Projetos
Acordos. Ajustes. C Convéni 0-1-2
De aglo g 1 .0-0-1
De bens iméveis 0-4-1
De informatica 0-6-5-1
De trabalho 0-0-2
Promogio(des)
De recursos h 0-2-6-3
De publicagdes (do Org30).....cccoovmerremseivserrersrasaenanns 0-6-2
Proposta org ria .0-5-4-2
Pr I coreeienie s 0-6-4-2
Provas (p de seleglo) 0-2-4-2/0-2-4-3
Proventos .0-2-8-2
Publicagio de matérias
Em outros periédicos 0-6-1
No Diario Oficial.. 0-6-1
Nos boletins de servigo 0-6-1

Publicacdes (produco editorial do rgho) ...
Publicidad

Q
QDD - quadro de detalk de despesa... 0-5-5-1
Quadro de detalh 0-5-5-1
Quadros de recursos h 0-2-6-2

Qualidade (sistema da qualid. g ..0-1-7

Qiinglenios (adicionais)..... ... 0-2-8-4
Regulamentos
De h g 0-2-1
5L XT1 T R— 0-1-1
Reintegragio de possc 0-4-1-4
Reivindicag3o(des) 0-2-11-5
De dominio ...0-4-1-4
Relagdes
Com a impr ... 0-1-6-1
De participantes
Em cursos 0-2-5-1
Em estag .0-2-5-3
Relatério(s)
De Acordos. C Convéni 0-1-2
De atividades 0-1-5

De Comiss3es Técnicas. Conselhos. Grupos de
balho. Juntas. Comiltés.

De devolug3o de (folhade p
De liquidos creditados (folha de pagamento)....
Gerenciais (¢
Sistema da qualidad
Técnicos (classifi quivar no assunto ifico)
R 30 de h 0-2-7-3
R Bes) 0-2-8-2
De cargos ¢ fungd 0-2-6-2
Rendas arrecadadas (. ¢3o fi ira/receila) 0-5-6-2
Reparo
De fax 0-7-4
De radio . 0-7-2
De telefc 0-7-4
De telex 0-7-3
De veicul 0-4:2-5
Seleg3o de recursos h 0-24
Seminarios 1-2
S 0-4-3
Servigo(s)
De manutengio
De iméveis. 0-4-1-1/0-4-1-9
De material p 0-3-4
De ridio 0-7-2
De telex 0-7-3
De transmisslo de dados, voz ¢ imagem. .. 0-7-5
De vigildncia ¢ portaria ... .. 0-4-5-1
Exccutados em oficinas do 6rglio. . 0-3-4-1
Executados em oficinas fora do érglo . ..0-3-4-2
E dindrio 0-2-8-4
Limpeza (bens iméveis) 0-4-1-8
Militar (licencas) 0-2-8-1C
Postal 0-7-1
i fissionais auts 0-2-11-¢
PrOgT 0-3-2-6
 Telefd 0-7-4
Simpési 1-2
Sindicincias .
Re patriméni 0-4-5.3
. Depessoal 0-2:9-1
§;nimo 022
Sistema e
Da qualidad
0-1-
De arquivos ¢ controle de d *y
. Ded 0-6-5-2
1-1

@ di ) 14 De bens iméveis 0-4-1-3
o oS M 0-5-6:2 De docur 0645
Substituicso d s b 0-2-7-1 Demucnal. 0-3-3
Subvengdes (enscugho fnancirldepess) 0563 i ]
Yoot %o financeira/despess). 0-5-6-3 De 4

upeimenton. {gncs acpa, Chetes 4 0-2-9-3 Transformag3o de cargos 0-2-6-3
Sperilo (s iy ) Transporte de material de ep t 0-3-2.3
T T de saiide (licengas) ... 0-2-8-1v
Trato de interesses particulares (} ) 0-2-8-1¢
TR o 0-6-4-5 Treinamento
el 0-2-6-2 De recursos _ . 0-2-5
T Para prevenc3o de incénd 04-5.2
axas
Execuglio fi (receita) 0-5-6-2
Tributos 0-5-6-2 i
T lef 0_7‘4 A Adnei
Telex 0-7-3 Usode dep 0-4-6
Tmp; i 0-2-8-4 v
c & averbagh 0-2-10-1 . ot 0287
Termos de responsabilidade (material) ..0-3-5 V‘ porte (aux u‘n) W
Terrenos 0-4-1 Vantagens de -8
T::::: Veiculos :42
Venci 2-8-2
ll’)g ulleclf) (provas € 1esles) .......covussmissmssssssnses Vouin de publicantes (0o Grgh) ooy
Tomads de contas Viagens a servico 0-2-11-
Tombamento Vigilancia 0-4-5.1
De bens imé 0-4-1-4 Vistorias (sinistro) 0-4-5.3
De material per 0-3-5
De velcul 0-4-2-3 -
Tramitacdo de d (r lo) 0-6-4-2 o 12
Transferéncia i P
ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO DEARQU ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR [ GERAL DEAP
Al | AP
CLASSE: 0 ADMINI.\'TMaO GERAL
0-0-1 Plans de aglo governamental v | o« | - 5] N ]
0-0-2 Planos, programas e projetosdetrabalbo | V| 04 | s 1 N I
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAOE
FUNCIONAMENTO
11 Legint v o4 - s N
Eststutos. Organogramas. Estruturas
0-1-2 Acordos. Contratos. Convénios v 06 04 S N
0-1-3 Audiéncizs. Reunides
0-1-3-1 Convocaglo Agenda 1 N N N S
0-1-3-2 Memona 1 N N N ]
0133 Aus 04 04 3 S N
0-1-4 Comissbes técnicas. Conselbos. Grupos de v o4 - S N
Trabalho. Juntas. Comités
0-1-5 Relatérias de atividades 04 04 - s N Relstoros parcuas. cupas miormaces extdo contadas em
outros, devem set apos 02 anos.
0-1-6 Comunicacho Soclal
0-1-6-1 Relagdes com a imprensa 04 N N N S
0-1-6-2 Divulgagio interna/externa 04 N N S
0-1-6-3 Campanhas institucionsis. v - S N
Publicidade
V = vigéncia Al = Arquivo Intermediano A.P. = Arquivo Permanente S “sm N ndo
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR | GERAL DEAP
AL | AP
0-1-7- Sistema da q
0-1-7-1 Diretrizes, normas ¢ manuais v 4 - S N
0-1-7-2 Plancjamento do sistema 0 04 N N S
0-1-7-3 Impl ] 02 04 N N S
0-1-7-4 Relaténos o4 04 - S N
0-2 RECURSOS HUMANOS
0-2-1 Legistaglo Ve 05 S N *Os pnros de arquivimemto comespondem @
temporabdade dos ongmais. Material ampresso deve s
mantdo em bidlowca Copas pan coasuin diina
devem ser ch vige
0-2-2 Acordos. Dissi coletivos 02 04 10 S N e
0-2-3-Assentamentos funcionals - 02 5 N s *Enquanto o servidor mantiver vinculo cmpregstico
<com o Estado.
0-2-4 Recrutsmento e Selecho
0-2-4-1 Candidatos a cargo publico 02 N N | N S
0-2-4-2 Processo de scleglo 02 04 10 S N
0-2-4-3 Provas e lestes 02 [T N N S
0-2-5 Aperleicoamento e trel
0-2:5-1 Cursos promovidos pela instituiglo 0S | o5 [ s N
0-2-5-2 Cursos promovidos por outras 02 o4 N N S
institui¢des
0-2-5-3 Estégios promovidos pela instituiglo [] 05 25 S N
0-2-5-4 Estigios promovidos por outras 0 o4 N N S
instituigdes
V = vigéncia A.l. = Arquivo Intermedidrio A.P. = Arquivo Permanente S =sim N - nlo

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO _ ELIMINACAQ OBSERVACAO
SETOR [ GERAL DEAP
Al T AP
0-2-6 Polltica de recursos hi
0-2-6-1 Estudos técpicos [2] (2] N N S
0-2-6-2 Planos de cargos ¢ saldrios [ [ - s N
0-2.6-3 Trl:mfnmuqlo de cargos. AlteragBes | 04° o4 - 8 N *Os  formulirios individuais dc  avalisglo de
Balifi desernpenbo sdo  climinados apds o praro e
0-2-7 Movl gho de recurvos h v ] - S N —EmRO Do fetx.
0-2-7-1 Admisslo. Nomesgllo. Contrataho. 02 04 5 N S
Readmisslio. Readaptagho.
Reconduglo. Reenquadramento,
Designagho. Substituiclo. Axcensla
0-2-7-2 Demissdo. Dispensa. Exoneraglo, 02 04 75 N 3
Rescislo 1. Falecimento.
0-2.7-3 Lotagho, Remoclio. Transferéncia, 02 [] -
Permuta. Disposicho, Cesalo. BN s i S T ¥ sy W 129
Realocaglo. Regime da trabalho.® semanais) ¢ dedicacho exclusiva.
0-2-8 Direitos. Obrigagbes. V [\
0-2-8-1 Folhas de pagamento [ 04 N s Relatdrios mensais dc liquidos creditados, GOFS,
GRHS, das i ias, de devohuglo de
.' is, controle, g is ¢ fisico-i
0-7.8.1 Vencimentos [ ™ [ BN 3 o climinados spds 02 anos po seor
0-2.-8-3 Gratificagdes 02 04 75 N 3
0-2-8-4 Adiclonais 02 04 15 N S
0-2-8-3 Descontos. Conslgnacd 0; 04 S N S
0-2-8-6 Ajuda de cusio [ ] N W s
0-2.8-7 Auxilios 0 04 N N S
V = vigéncia Al = Arquivo Intermedidrio A.P. = Arquivo Permanente S = sim N =nlo
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TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSBRVAGCAO
SETOR | GERAL DEAP
AL | AP
024 8E 02 o | 5| N
0-2-8-9 Fénas 02 4 N N
0-2-8-10 Licencas 02 04 75 N
0-2:8-11 Afr 02 [ | N 3
0-2-8-12 Concessdes para ausentar-se do 02 04 73 N S
2TVICO
©-2-9 Apuracio de responsabilidade ¢ aclo
disciplinar
0-2-9-1 Dernincias ¢ sil 02 04 N N S
0-2-9-2 Inquérito administrativo 02 04 5| s N
0-2-9-3 Penalidades discipli 02 04 15 N S
0-2-10 éncia ¢ seguridade social
0-2:10-1 Ap doi 02 [ s N
0-2-10-2 fic 02 04 N N
0-2.10-) Seguranca do trabalho 02 [ B | N
0-2-10-4 Higiene. Inspeclo de savde 05 [ N N S
0-2-11 Outres aRH
0-2-11-1 Horirio de expadiente. Controle de 0s [ N N S
freqiéncia
0-2.11-2 Viagens a servigo 02 4 N N S
0-2-11-3 Delegaciio 3 competé 02 ] N N B
0-2-11-4 Acdes trabalhistss. Reclamacdes [ D§ = 3 N
trabalhistas
0-2-11-$ Movimentos reivindicatdrios. [ [ < S N
Greves. i
0-2-11-6 nauple de servicos profissionais 02 [ s N S
V = viglacia AL = Arquivo Intermedifrio  A.P. = Arquivo Permanente S = sim N=nlo
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSERVAGAO
SETOR | GERAL DEAP
Al | AP
-3 MATERIAL v o4 - S N
0-3-0-1 Especificacio. Padronizacio. [3] N N N S
Previsic. Catilogos
03-1 Aquisiche
0-1-1-1 Matenal p 02 04 N N S
0-3-1-2 Maternal de consumo 0 [2] N N S
0-3-1.3 Cadastro. Capacadade técnica de [ N N N S
fornecedores
8-3-2 Requisiche. Distribaicls tlen [3] [ N N S
i do de materisl

0-3-2-1 Coatroke de essoqoe 7] o N N S

0-3-2-2 Exzravio. Roobo. Dy 02 o4 N N * Apds a conclusio da spura¢

©-3-2-3 Transporte de materal []] N N N

0-3-2-4 Saids de materaal 01 N N N

0-3-2-5 Recolumento de material 30 [} N N N S

Sepoaito
0-3-2-6 Requzsiclo ¢ controle de servigos 01 N N N S
reprogrificos
9-3-3 Alenscho 02 04 N N S
8-34 Comservache ¢ recuperacie
0-34-1 Serviges executados em oficimes do [+ N N N s
orglo
0-34-2 Servigos execatados em oficmas fora| 02 [ N N s
o oeglo
8-3-5 Investiries de msterial
[(EXSY T o2 | o« Tio]s | N ]
03520c ] 2 | o« [ NN S 1
V = vigiacia AL = Arguivo Insermediinio AP. = Arquivo Permanente S ~sim N=nlo
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO | ELIMINAGAO OBSERVACAO
SETOR | GERAL DEAP
AL | AP
04 PATRIMONIO v 04 - S N
841 Bens imnibvels . - - K] N * Os originais das cscrituras ¢ registros dos imdveis €
plantas dos terrenos sdo guardados pela Coordenadoria
do Paiménio do Estado da SEAD. As planus e
projeios relativos sos edificios, residéncias ¢ salas sio
guardadas pelo érgdo que ocups o imdvel.
0-4£-1-] Insnalacio. Fornecemensso [7] 04 N N s
3 de servicos bimicos
04 1-2 Agemicio 02 [Z] 10 | S N
04-1-3 Abezacio 02 [ 10 S N
0414 Desapropracio. Remeegracio de [/] [ 10 s N
posse. Rervindieacio de dominio.
T e
04-1-5 Obras 02 2] 10 F] N

04-1-5 Locaclo. Utiizack v 04 0 ] S N

04-1-7 Sepwos [7] [ N N E]

0-4-1-8 Servicos de lzmpeza [ [] N N S

04-1-9 Scrvigos o c 02 ] N [ N s

$-4-2 Veicuies

0-4-2-1 Agesiclo [7] 04 N N $

04-2-2 Locacko v 3 N | N S

0-4-2-3 Cacastro. Licenciamento. ) 06 N s %0 setor arquivs os Gocumentos aié 2 alienaclo do

Emplacamento. Tombamensto. bem.
Segzro
0-4-2-4 Abetacio 02 04 N N ]
0-4-2-5 Absniecmento. Limpeza. 02 04 N N ]
Manutencbo. Reparos
V = vighacis AL = Arguivo Intermedidrio AP. = Arquivo Permanente 8= sim N =alo
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSERVAGCAO
SETOR | GERAL | DEAP
Al | AP
0-4-2-6 Acid infraches. Multas 0 04 N N E]
0-4-2-7 Controk ¢ sutorizagio pars [73 04 N | N ]
utilizaclo de veiculos
0-4-3 Bens semeventes . 06 N N [] * 0 arqui no setor ¢ pondente 8o lempo
de vida do bem.
44 ie de bens p 02 04 10 E] N
845 Guarda ¢ seguranca 02 04 N N

0-4-5-1 Servicos de vigilincia e portaria 05 035 N N

0-4-5-2 Prevencio de incéndio 02 04 N N

0-4-5-3 Smistro 02 04 N N S

046 Uso de dependindas 02 N N [ N 3
-5 ORCAMENTO L FINANCAS
8-5-1 Legisiacho v 04 - 8 N
$-5-2 Auditoria 02 04 10 3 N
6-5-3 Planejamente 02 N N N S
8-5-4 Orcamento
0-54-1 Elaboraclo da proposta ors. 0 N N | N S
0-54-2 Proposta ory ; 7] 04 = S N
$-5-5 Eaecucho da bel or sria [7] [2) N N 3

0-5-5-1 Relattrios gerenciais . = = - = = A8 informagdes dos dltimos 03 anos estlo disponivels
em sistema informatizado, A COP/SEFA mantém cépia
em pape! pars consulta das informagbes anteriores a0
registro no sistema.

0-5-5-2 Programacio orcamentiria [7] N N N 8

0-5-5-3 Alerascho org A 02 N N N [

0-5-34 Execogho flsica do orpamenio 2 - 0 8 N “Ai Tnformagbes eilo regismadas em  sistema
informatizado. A COP/SEFA mantém cépia em papel
por 10 anos ¢, apés esse prazo, Gansferc para o DEAP.

Vevigh-m Al Aquivo imermedibrio AP, ~ Arquivo Permanenic 8 sim N nko

TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINAGCAO OBSERVAGAO
SETOR | GERAL DEAP
AL | AP
0-5-4 Finangas
0-5-6-1 Programagllo financeira de 02 04 N N S
0-3-6-2 Execuglo da receita 02 04 N N F]
| 0-5-6-3 Execuclo da despesa 02 04 N N S
0-5-7 Contas bancérias 02 04 ‘N N S
0-5-8 Balangos. B .
| 0-5-8-1 Balango 02 04 10 E] N
0-5.8-2 Balancete 02 04 N N S
0-5-9 Prestaghio de contas 02°* 04 N N S * Apés sprovaglo pelo Tribunal de C ;i
Os de que complem o p o de Prestacdo
de Contas (Guia de Crédito a Verba-GCV; Notas de
Lancamentos Contdbeis-NLC; Notas de Estornos.
Pedidos de Empenhos. Notas de Empenhos; Noias de
Liguidagdes: e Boletins de Crédito) terdo todas as suas
vias el das apés a temporalidad ipulad:
: Inclusive a via que compde a Prestagdo de Contas. (Of
circ. conjunto n. 01/96 - CAFE/DEAP)
! 0-5-9-1 Aprovaslo da prestaglo de contas 02 [Z] 10 S N
0-6 DOCUMENTACXO E INFORMACAO v 04 - S N
0-6-1 Publicacho de matérias no D.O.E., em []] N N N S
boletins de servico ¢ em oulros periédicos
0-6-2 Produglo editorial [7] 04 N N S
0.6-2-1 Obra publicada ] B . [ N *Um exemplar do produto final (livro, revista. fotheto.
etc.) seri guardado no Arquivo Permanenle ¢ outro na
V = vigincin Al = Arquivo Intermedidrio A.P. = Arquivo Permanente 8§ = sim N = nlo
TABELA DE TEMPORALIDADE
I PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSERVACAQ
SETOR | GERAL DEAP
Al | AP
0-6-3 D, S0 bibliogréfica v 04 - S N
0-6-3-1 Aquisi¢ho: Compra. Doaglo®. 02 N N S * O3 termos de doaglo serlo encaminhados 20 arquivo
Permuta. P
0-6-3-2 Registro 02 o4 N N S
0-6-3-3 Inventirios 04 04 - S N
0-6-3-4 Canlogagio ¢ v N N N S
0-6-3-5 Referéncia e circulaglo 02 N N N S
0-6-4 Sistema de arquivo e controle de v 04 B S N
documentos
0-6-4-1 Produgio de documentos. 02 N N N S
Levantamento. Diagnéstico.
Controle do fluxo
0-6-4-2 Protocolo. Recepgdo. Tramitaglo € 02 N N N S
pediclo de
0-6-4-3 Classificacdo ¢ arquivamento v N N N S
0-6-4-4 Consulta e empréstimo 02 N N N S
0-6-4-5 Destinaclio de documentos: 04 04 S N
Avaliagho. Eliminaclo.
T Lhi
0-64-6 Reprodugio de d 04 o4 - S N
0-6-5 Informities v 04 - S N
0-6-5-1 Planos ¢ projetos 04 04 - S N
0-6-5-2 Progr € sisternas v 04 - S N
V = vigéncia A.L = Arquivo Intermedidrio A.P. = Arquivo Permanente S=sim N = nlo
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ARQUIVAMENTO
ASSUNTO ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR | GERAL DEAP
AL | AP
0-7 COMUNICACOES v 04 - S N
0-7-1 Servico postal 02 04 N N S
0-7-2 Servico de ridio 02 04 N N S
0-7-3 Servico de telex 02 04 N N S ~
I 0-7-4 Servigo telefd Fax 02 [2] N N S
| 0-7-5 Servicos de transmissiio de dados, voz ¢ 02 04 N[N S
l imagem
[T 68 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO GERAL
0-8-1 Agdes | J o4 [ o8 Jos[ ST N |
CLASSE: 1 ASSUNTOS DIVERSOS
I-1 SOLENIDADES. COMEMORACOES. 04 - S N
HOMENAGENS
1-2 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. 04 - S N
SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
WORKSHOPS. MESAS REDONDAS
1-3 FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. 04 04 - S N
CONCURSOS
14 ASSUNTOS TRANSITORIOS
1-4-1C Convites. Solicitacdes e o1 N - N N S
hi diversos
14-2 Felicitagdes. Agradecimentos. Pésames. o1 N N N S
Despedidas
1-4-3 Cartas de apr er dagh []] N N N S
V = vigincis A.l = Arquivo Intermedidrio A.P. = Arquivo Permanente 8 =sim N = ndo
ANEXO IV
FORMULARIOS
FORMULARIO 1
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO: LISTAGEM N*
SETOR: FOLHA N*
c(ﬁ)logg;‘) N*DO ASSUNTO/SERIE DATAS/LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO /
QUANTIDADE. ESPECIFICACAO JUSTIFICATIVA
|
—
|
LOCAL/DATA S ESTONSAVELTE LOCAL/DATA PRESIDENTE DA LOCALDATA l
i SELEGAO A 7 co:;::s"sczﬁggh i THULAR DO ORGAO
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FORMULARIO 2
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAQ DE DOCUMENTOS
Ne /

O Presid da ComissBo Setorial de Avaliaca designado pela Resolug n° , do

/ / » publicada no (indicar o periodico oficial), de / / » de acordo com

(indicar a Listagem de Eliminagdo de Dy ). ap da pelo titular do (drgdo) informa a quem possa interessar que a
partir do trigésimo a quad: quinto dia sub 4 data de publicaglo deste Edital no (indicar o periddico oficial), s

nlo houver oposiclio, o (a) (indicar o drgdo responsadvel pela eliminagdo) climii o0s d da li em

anexo.

pesas do processo, mediante peticlo, desde que tenha

Os interessados, no prazo citado, poderlio requerer ds suas cxpensas o desentranhamento de documentos ou cépia das

iva qualificaglo ¢ d

P

dirigido & Comisso Setorial dc Avaliaglo do (indicar orgdo).

a¢lo de legitimidade do pedido,

(Local ¢ data)
(Nome e a do Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo)
FORMULARIO 3
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Aos ___ dias do més de do ano de

i 1 dac)

20 assunto dos j d

eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de Te

publicacdo da tabela ou do edital), procedeu A climinaglo de (indicar a q

» lindicar o nome do drgdo responsdvel pela
poralidade de De

ou a Listagem de

Eliminaciio de Documentas e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentas). aprovados pelo (titular do 6rgdo),

por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), ¢ publicada (o) no (indicar periédico oficial), de (indicar a data de

—— d Lat; (o
ificacdo), de a (referd

I IR

idade orgdnica responsivel pela eliminagdo)

(nome da

(nome. cargo e assinatura do servidor)

gr do acervo do (a) (indicar o nome do drgio
produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentas eliminados).

FORMULARIO 4
RELAGAO DE TRANSFERENCIA
/
ORGAO: FOLHA N
SETOR: QUANTIDADE DE DOCUMENTACAO TRANSFERIDA (METROS LINEARES):
CODIGO OU |ASSUNTO/ | DATAS- | UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVACKO/JUSTIFICATIVA :A;:Wmu DATA DE
E Al Al 0
N"DOITEM |SERIE LIMITE  [QUANT.  |ESPECIFICACAO TCAMEDI O ELIMINACAO
T
LOCAL/DATA LOCALDATA LOCALDATA
P — PRESIDENTE DA
o ... RESPONSAVEL PELA COMISSAO SETORIAL g
. SELECAO il DE AVALIACAO 1 TITULAR DO ORGAC
ARQUIVO PERMANENTE - de d guardad
em cardter definitivo pelo seu valor histérico-cientifico.
8 GLOSSARIO
ARQUIVO PUBLICO (a) - conjunto de documentos
ARQUIVO - conj de d lados 80 longo do produzidos/recebidos por érglos publicos (da csfera federal,
tempo em éncia do Icio das atividades de 6rgios estadual, municipal ¢ do Distrito Federal), acumulados duranto

publicos ou privados, pessoa flsica ou juridica.

ARQUIVO CORRENTE - conjunto de documentos em curso ou
que, mesmo sem movimentacso, constiluem objeto de
consultas freqOentes.

ARQUIVO GERAL - setor que centraliza os documentos
provenientes dos arquivos setoriais do érgio.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - conjunto de documentos

- 1 1

provenientes dos arquivos o«
pelos Scghos produtores, que por razdes de intercsso
administrativo aguardam destinago final.

o exercicio de suas fungdes especificas: administrativas,
judiciérias ou legislativas.
ARQUIVO  PUBLICO (b) - unidades administrativas
governamentais gadas  da fertncia ¢ do

thi dos d produzidos pelo poder publico,
bem como da sua preservagho, conservagho e acesso.

ARQUIVO SETORIAL - & o estabelecido junto asos sctores
operacionais, cumprindo funcdes do Arquivo Cormente,

ATIVIDADES-FIM - atribuicBes especificas de um brgho.

ATIVIDADES-MEIQ - Atribuigdes comuns 8os 6rglos  que
permitem o seu funci to para cumpri das
atividades-fim.

AVALIACAO - andlise de d tos de arquivo que
sua destinaglio final de acordo com os valores que Ihes foram
atribuldos.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS - sucessivas fases por que

passam os d de um arquivo, da sua produgho até sus
liminaglo ou guarda per Ver também TEORIA DAS
TRES IDADES.

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO - i de trabalho claborado de forma a ser
utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e

I d duzido c/ou recebido pelo érglo mo

Qualqg! »

exercicio de suas atividades.

ESPECIE DOCUMENTAL - designaglio do d gundo 0
seu aspecto formal. Ex: certidlo, declaracho, relatério, oficio,
memorando, ordem de servigo, elc.

GESTAO DE DOCUMENTOS - conjunto de procedimentos ¢
operagbes técnicas referentes 4 produgdo, tramitaclo, uso,
avalisglo ¢ arquivamento dos documentos em fase correntc ¢
intermedidria, visando a sua eliminaglo ou recolhimento para

guarda permanente.

METODO DUPLEX - método numérico de arquivamento que
disp3e os documentos, uns em relaglo aos outros, em classes,
conforme os assuntos, partindo-sc do geral para o particular.

PLANO DE CLASSIFICAGAO - esquema elaborado a partir de
estudos da estrutura, funcionamento e finalidades dos brglos ¢
onde slo distrit os d de acordo

¢

com método especifico de arquivamento.

PRAZO DE GUARDA - prazo definido na Tabela de Temporalidade
que determina o perfodo de arqui dos d nas
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