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R coLuchone 8865 DO ESTADO DO PARANA

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, no
uso das atribuigcdes que lhe sdo conferidas pelo Art. 45, inciso XIV, da 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°® 4.391/94, de 14 de dezembro
de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos-AAX, e

Departamento Estadual de Arquivo Publico

Curitiba

. 1997

- Considerando o Art. 3° da Lei 8.159, de 08.01.91, que
conceitua a gestdo de documentos, e o Art. 21° da referida
Lei, que estabelece que legislagdo estadual definird os
critérios de organizagdo, gestdo e acesso aos documentos dos
arquivos estaduais;

- Considerando que o Coédigo de Classificagdo de Documentos

de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-meio e a

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de

Arquivo Relativos &s Atividades-Meio da Administragéo,

aprovados pela Resolugdo n° 4, de 28.03.96, do Conselho

Nacional de Arquivos, sdo modelos a serem adotados no 6rgéo

integrante do Sistema Nacional de Arquivos.

Considerando que, pela Resolugédo n° 3107/SEAD o d4rgéo

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 redugdo da massa documental 6
indispensavel para agilizar a recuperagao das informagdes,
garantir a preservagéo dos documentos de valor permanente e
racionalizar a produgéo documental; e

- Considerando que a avaliagdo e a destinagéo de documentos

MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO

PARANA
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APRESENTACAC

ot e o

. O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO
PARANA, elaborado pelo Departamento Estadual de Arquivo Piblico - DEAP -, € um
instrumento auxiliar para a execugo das atividades de producio, classifica¢do, arquivamento
< d&maﬁo de documentos acumulados no desenvolvimento das fungdes dos érgios da
administragio direta e indireta do Estado do Parana.

O MANUAL esti dividido nos seguintes itens:
No item 1, s30 apresentados os conceitos € os objetivos do Programa de Gestdo de
D""‘_lmos do Estado do Parani. Destacam-se algumas informagdes indispensiveis ao bom
onamento dos arquivos correntes® e arquivos intermediarios®, enfatizando a
W.‘ de documentos por assunto, sua utilizagio pela Administragdo e sua

.0 item 2 contém orientac3es sobre os cuidados que devem ser observados para
(climags a conservagio fisica dos documentos, tais como: locais de guarda de documentos
dm%, iluminagio, mobiliario, higienizagio); acondicionamento de documentos;
hateriais ¢ equipamentos.

_ Inclui-se, - jtem 3 -, um glossario de conceitos e termos técnicos, assinalados com
isteriscos (*), necessarios 4 correta compreensio da matéria contida neste MANUAL,
*e8uido das Referéncias Bibliograficas - item 4 - as quais complementam o texto.

O texto deste MANUAL §, ainda, acompanhado por dois instrumentos de trabalho
dos f s para o desempenho das atividades arquivisticas nele descritas, além de modelos

Ormulirios utilizados para a realizagdo dessas atividades:

-AnexoI- Cédigo de Classificagio®
~Anexo Il - Tabela de Temporalidade de Documentos®
. Anexo I - Modelos de formulirios

?omMOdemvommdamwmd.nwdm:ucmmudo
%,opg'bwﬁxeal_ﬁvodoﬂnadodol'm

2 admin: considera & informagio contida nos documentos instrumento estratégico para

%mm,@mmmoplmjumo,mm«m

Pelos brgios oare o oL ¢ visibilidade das atividades de governo. Os documentos gerados
Pablicos servem, ainda, para comprovar direitos ¢ obrigacBes ¢ garantir sos

cidaddos o pleno exercicio da cidadania. .

Para resgatar as informagdes necessarias ao adequado funcionamento c!as atividades
governamentais, é preciso estabelecer condigdes seguras e eficientes de arquivamento dos
documentos.

1.2 ARQUIVAMENTO

O arquivamento ndo é uma mera operagdo de guarda aleatéria de documentos®, mas
sua reunifio sistematizada, segundo critérios previamente estabelecidos por profissionais da
4rea. Visa a rapida e oportuna recuperagdo das informagdes contidas nos documentos. Os
critérios devem ser definidos e consubstanciados em um Plano de Classificagdo®, como
veremos no item a seguir:

1.2.1 classificagdo de documentos

Os documentos de arquivo* podem ser classificados por um ou mais elementos que
os identifiquem; nomes, datas, niimeros ou assuntos.

Apés levantamentos procedidos na documentagio produzida e acumulada pelos
6rgdos estaduais e instituigdes vinculadas, conclui-se, de acordo com a natureza dos
documentos e suas caracteristicas, ser mais indicada a adogo da classificag@o por assunto.

A classificagdo por assunto tem por objetivo agrupar documentos sobre um mesmo
tema, mantendo a documentagio corrente em ordem, possibilitando rapidez e seguran¢a na
recuperac@o da informagio.

Para tanto, torna-se necessaria a elaboragio de um Plano de Classificagdo. Este deve
atender as peculiaridades da administrag3o publica do Estado do Parana. Além de agilizar a
recuperagdo da informagdo, o Plano de Classificagdo facilita as tarefas arquivisticas de
avaliagdo*, eliminagdo*, transferéncia* e recolhimento* de documentos.

A elaboragio de um Plano de Classificag3o exige realizagdo de estudos prévios para
se conhecer a estrutura, o funcionamento, as finalidades e os assuntos tratados pelos érgdos e
institui¢es onde sera aplicado.

A partir desses estudos elabora-se um Codigo de Classificagio de Documentos’
(ANEXO I) onde os documentos sdo distribuidos hierarquicamente em classes de assuntos,
sempre do geral para o particular.

Na administragdo publica estadual adotou-se o método duplex* onde a relagdo de
hierarquia entre as classes de assuntos ¢ indicada pelos tragos-de-unido. Assim, quanto maior
o nimero de digitos separados, cada um, por um trago-de-unido, maior sua subordinagdo ao
digito Ginico (sem trago-de-unido) correspondente.

A CLASSE 0 (ADMINISTRACAO GERAL) e a CLASSE 1 (ASSUNTOS
DIVERSOS) sio comuns a todos os orgos publicos estaduais. A seqiéncia a partir da
CLASSE 2 destina-se para as atividades-fim* dos 6rgdos estaduais.

1.2.2 empréstimo

O arquivamento de documentos, entre outros objetivos, visa atender & administragdo
publica frente a necessidade de consultar documentos pertencentes aos arquivos correntes e
intermediarios, que podem ser cedidos temporariamente aos servidores do 6rgio produtor.

Porém, ao se disponibilizar documentos, algumas normas devem ser seguidas a fim de
garantir a seguranga e a eficiéncia nos procedimentos de empréstimo, tais como:

- emprestar a pasta ¢ nio um documento avulso, salvo quando, excepcionalmente, ficar
evidenciada a necessidade do servigo; neste caso, colocar na pasta a anotagdo do documento
retirado, indicando nome do servidor que solicitou 0 empréstimo, niimero, origem, data e
localizagdo do documento no arquivo;

- sempre que a pasta for emprestada, preencher, em duas vias, Formulirio de Controle;
(anexo III; formulario 1); colocar a primeira via no lugar da pasta retirada para empréstimo
(isso possibilita o controle das saidas ¢ indica a freqiiéncia de uso); a outra via deve ser
arquivada em ordem cronoldgica para controle dos prazos de devolug3o; :

- juntamente com a primeira via do Formulirio de Controle colocar uma Guia de
Movimento (anexo III; formulério 2);

- rearquivar imediatamente, apos a devolucio, em seus respectivos lugares, as pastas e
documentos, eliminando a anotagdio do empréstimo e retirando a Guia de Movimento,
juntamente com a primeira via do formulario de empréstimo. A Guia de Movimento, depois
de registrada a devoluglo, devera ser colocada novamente dentro da pasta a que se refere.
Nas duas vias do formulério de empréstimo apor carimbo de devolugio, sendo a primeira via
encaminhada ao requisitante ¢ a segunda conservada para fins estatisticos;

- preencher e cncmnhar formuldrio préprio para cobranga de empréstimo, quando a
documentag@o niio tiver sido devolvida no prazo estipulado; (anexo I1I; formulario 3 )

-a cqnsultn, por parte de ter.c?iros, da documentago transferida de determinado setor ao
Arquivo Geral, s6 seré permitida com a autorizagiio daquele, pois o setor que transfere os
documentos ¢ que detém direitos sobre os mesmos.

1.3 DESTINACAO

avaliagdo

processo da avaliagdo doca;unnml

’

e Critérios para avaliago da ~scumentaclio piblica estadual
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A partir da criagio de ComissGes Setoriais de Avaliaglo, previstas na Resolugdo n°
3107/95 da Secretaria de Estado da Administragfo, inicia-se em cada 6rgdo a avaliagdo dos
conjuntos documentais estabelecendo a destinagio de acordo com os valores que lhe séo
subjacentes. Esses valores sdo divididos em primario e secundario. e

O valor primario ¢ inerente a todo documento produzido para atender a alguma
finalidade da administragdo publica. Uma vez cumprida essa finalidade, os documentos de
uso corrente ¢ intermediario poderdo, a principio, ser eliminados. Entretanto, algumas
informagdes neles contidas se constituem em prova de direito e obrigagdo ou, ainda,
apresentam grande interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou histérico. A essa
caracteristica denomina-se de valor secundario. Os documentos de valor secundario devem
ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido sua finalidade primeira.

_ Para se verificar qual valor possui um documento, cabe fazer algumas perguntas para
onentar o processo de avaliagdo, como por exemplo: :

VALOR PRIMARIO (documentos administrativos, legais, fiscais)

o documento ainda ¢ fonte de pesquisa/informagdo necesséria ao desempenho do setor no

dia-a-dia?;

o documento é original?;

qual a freqiiéncia de consultas ao documento?;

existem, em outros setores do 6rgio, vias do documento?;

o dqcumento contém informagSes que podem ser resgatadas sob a forma de relatorios

anuais ou resumos estatisticos ou recapituladas em outros documentos?;

® o objetivo original pelo qual o documento foi produzido e/ou recebido, isto ¢, as agdes (de
ordem administrativa, juridica ou fiscal) as quais se referem ja terminaram?;

® podera o documento ser consultado para instruir prova de direito da administragdo
publica, da empresa ou de terceiros?;

® 0 documento s sera necessario para uso administrativo ou contém informagdes sobre a
histéria e funcionamento do 6rgio?;

¢ o documento contém informagdes sobre rotinas ou sobre diretrizes do 6rgao?;

¢ o documento contém informag3es sobre a politica, as atividades e/ou processo decisério
do 6rgao?;

e o documento foi produzido por um setor que desenvolve atividade-fim?;

¢ o documento € essencial 4 compreensdo das leis, regulamentos e outros atos legais que
regem o funcionamento do 6rgio?;

e existe alguma lei que regula a guarda e a prescrigio do documento?;

e ha a possibilidade da agdo finda ser reiniciada com o mesmo documento?

¢ o documento se encontra em estado de conservagio satisfatorio?

VALOR SECUNDARIO (documentos probatorios, informacionais e de pesquisa)

e o documento apresenta informagdes relevantes sobre as atividades-fim do 6rgao?,

e o documento contém informagdes de valor cientifico, tecnologico, politico ou cultural que
possam contribuir para o resgate da memoria da agao governamental?, L

e o documento apresenta informagdes técnicas e relevantes sobre o assunto que aborda,
podendo ser de interesse para pesquisadores de diversas categorias profissionais?,

e 0 documento tem alguma caracteristica especial, como vinhetas, iluminuras, caligrafias
especiais, ou ortografias obsoletas?; 3

e 0 documento original apresenta informag3es a respeito da origem, dos direitos e dos
objetivos do orgdo?;

e 0 documento contém informagdes sobre direitos patrimoniais do 6rgao?

tabela de temporalidade de documentos - ttd

A elaboragio da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD -, pela Com?ssﬁo
Setorial de Avaliagio - CSA -, é realizada ap6s a avaliagio da dpc?mentagio produzida e
recebida pelo 6rgdo ao longo de suas atividades. :

A TTD deve ser aprovada pela autoridade competente e publicada em Diario Oficial’

do Estado (D.O.E.). Caso ocorram alteragdes na estrutura e/ou atividades do orgio,
provocando, consequentemente, mudangas nos conjuntos documentais, o DEAP deve ser
consultado para proceder as alteragdes necessarias (inclusdes, exclusGes, complementag3es

etc.) na TTD. ' . ‘
No ANEXO II é apresentada a Tabela dc~TemporaIldade de Documentos relativos as
atividades-meio, CLASSE 0 (ADMINISTRAGCAO GERAL) e CLASSE 1 (ASSUNTOS

DIVERSOS).

configuragdo da ttd ;

A TTD é dividida pelos seguintes campos: -

Classe de assuntos

Neste campo sio apresentados os assuntos, hierarquicamente di;tri.buidos_ de acordo
com as fungdes e atividades desempenhadas pelos érgéos estaduais e instituigdes vinculadas.

’

(Obs.: para agilizar e facilitar a localizacdo dos assuntos pode-se utilizar o INDICE da TTD, que os apresenta
ordenados alfabcticamente). o

raz ivamento
}

5 i to dos documentos nas
Neste campo sdo apresentados 0s prazos para arquivamen  d
fases corrente, intermedidria (Arquivo Geral do 6rgdo e Arquivo Intermediario do DEAP) ¢

ermanente. ) ) .
P A contagem dos prazos de arquivamento, definidos em anos, inicia-se quando da

i i iu a finalidade que originou

roducio do documento e termina quandp sua mfonn'aqio cumpriu a
g reg?stro documental, segundo critérios da avaliagio documental. Em a'lguns casos
(ocorréncia de processos de inquérito administrativo) a contagem deye ser mterroqmpxda
quando a temporalidade prevista nio contemplar todo o tempo necessario para determinada

agdo.

Eliminac&o

ra-se a informagdo - S/N - orientando quanto 4 eliminago_ Apés o
cumprimento dos prazos de arquivamento Os documentos que cont’érp mfounagqes
consideradas sem valor secundério sdo eliminadas .( S ); aqueles, ao contrario, que contém
informac@es para fins de prova, informag#o e pesquisa ndo ( N ) serdo eliminados.

Neste campo regist

Observagdes
Neste campo sdo apresentadas informagdes complementares, necessarias a correta
compreensio e aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

eliminagdo

A Resolugio n® 7, de 20 de maio de 1997, definida pelo Conselho 'Nz?cior:al de
Arquivos (CONARQ), dispde sobre os seguintes procedimentos para a eliminagio de
documentos:

- A eliminagdo de documentos nos érgdos e entidades do I"oder P(xb_lio? ocorrer‘é'apos
concluido o processo de avaliagio conduzido pelas respectivas Comlstsoes_Setona:s de
Avaliagdo, responsaveis pela elaboragdo de tabelas de temporalidade, e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolug@o. ) )

- O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem
de Eliminacio de Documentos (anexo III; formulario 4 ) e Termo de Eliminacio de
Documentos (anexo III; formulario 5 ). ) _

- A Listagem de Eliminacio de Documentos tem por objetivo registrar mforma{;oes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente dos seguintes
itens:

I - cabegalho contendo a identificagdo do érgdo/entidade e da unidade/setor responsavel pela
eliminagio, o namero da listagem e o nimero da folha,

I1. - quadro contendo os seguintes campos: )
a) codigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informagio, o nimero de ordem dos itens
documentais listados;

b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento ( pastas, caixas, pacotes, etc.) a
serem eliminadas em cada conjunto documental:

e) observagGes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais
campos, ou justificativa quando se tratar de érgdos e entidades que ainda nio elaboraram as
suas tabelas de temporalidade; e

IIl - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da unidade/setor
responsavel pela selegdo, do Presidente da Comissio Setorial de Avalia¢3ao, bem como da
autoridade a quem compete autorizar a eliminagio no ambito do orgio ou entidade.

- O Termo de Eliminacio de Documentos tem por objetivo registrar as informagdes
relativas ao ato de eliminagio, devendo conter essencialmente:

I - data da eliminagdo;

II - indicagdo dos atos oficiais/legais
publicagdo em periddico oficial;

III- nome do 6rgdo ou entidade/acumulador dos documentos eliminados:;

IV - nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminagéo; |

V - referéncia aos conjuntos documentais elimina i i
Elimina¢do dos Documentos, anexo ao Termo; S a a atagem. e
VI - datas-limite dos documentos eliminados;
VII - quantificagio/mensuragio dos documentos eliminados:

VIII - nome da unidade orgénica responsavel pela elinﬁnaq;io" e

IX - nome e assinatura do titular da unidade orginica rwpm;sével pela eliminagio

que autorizam a eliminagio e informacd@o relativa a

- Os orgiios e entidades deverfio elaborar, além da

Listagem de Elimi
¢ do Termo de Eliminagio de Documentos, ool de Coinacio de Documentos

o Edita.I de Ciéncia de Eliminaciio de
por objetivo dar publicidade, em periodicos

I- cabécalho: )
a) nome do 6rgiio ou entidade que efetuard a eliminacio;
b) titulo, niimero e ato do edital, :

Il - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacfio da autoridade signatéria do edital:

b) nimero ¢ data dos atos legais e/ou do documénto oficial
¢) nome do érgdo ou entidade produtor dog documentos a
d) referéncia aos conjuntos documentai
correspondentes;

que legitima a eliminagio; -
serem eliminados;
S a serem eliminados, com as datas-limite
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¢) prazo para efetivagdio da eliminagiio, que devers situar-se entre 30 tri
cinco) dias subsequentes & publicacio do edital, e; ‘ omah e % e

I1I - encerramento:
a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura da autoridade signatéria do edital.

- A eliminagfio c}e documentos publicos poders ser efetuada por meio de fragmentagio
manual ou mecéinica , com supervisio do servidor autorizado. ;

A Resolugfio n® 5, de 30 de setembro de 1996, definida pelo Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ), disp3e sobre a publicagio de editais para eliminagio de documentos
da seguinte forma:

- Os orgios e entidades integrantes do Poder Publico publicar#io no Didrio Oficial do Estado
os editais para eliminagio de documentos, decorrentes da aplicagio da Tabela de
Temporalidade.

- Os editais para eliminagdo de documentos deverio consignar um prazo de 30 a 45 dias para
possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar ds partes interessadas requererem,
a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pegas de processos.

transferéncia

A transferéncia de documentos do arquivo corrente para o intermedidrio ¢ uma
atividade fundamental de destinagio, tanto para racionalizar a rotina do arquivo corrente de
um setor quanto para garantir o acesso deste & eventuais consultas. Seguem-se as normas de

ot L

- Seguir a Tabela de Temporalidade de Documentos para transferir os documentos dos

setores para o0 Arquivo Geral do org#o.

- A cada transferéncia fazer Relacdio de Transferéncia (anexo III; formulario 7 ), em duas
vias (uma para o setor e outra para o Arquivo Geral), constituindo-se em prova de
responsabilidade. Esse Termo sera também instrumento inicial para pesquisa e recuperagdo
da informagio;

O responsavel pelo arquivo corrente do setor devera:

e preparar uma Rela¢io de Transferéncia, (anexo III; formulirio 7 ) em duas vias, ap6s
conferir a documentagao do arquivo corrente a ser transferida, especificando:

- 0 setor;

- nimero da Relag3o;

- data da transferéncia; .

- total da documentagio transferida, em metros lineares;

- descrig3o dos assuntos, segundo Cadigo de Classificagio;

- assinatura do responsavel;

- descrever as espécies documentais; ,

- data da eliminacio a ser realizada no Arquivo Geral do érgio.

* acondicionar os documentos, seguindo orienta¢des do Arquivo Geral do 6rgio,

. mmmhar os documentos acondicionados e as duas vias da Relacio de Transferéncia ao
Arquive Geral, de acordo com calendario estabelecido por este, o qual, apés conferir a
Relacio, devolveri a0 setor a segunda via com a indicagio da localizagio (nimero da caixa,
estante etc.) onde foi armazenada a documentacio transferida;

; responsabilizar-se pela operacionalizagio da transferéncia, isto &, o transporte da
mmﬁopmomqtﬁvo Geral. :

- O setor que transfere os documentos para o Arquivo Geral detém direitos sobre os mesmos,
podendo, por isso, consulté-los ou tomd-los emprestados (Ver item sobre “Empréstimos”);

= O Arquivo Geral manterd os mesmos codigos de classificagio de assuntos dados aos
documentos na fase de arquivamento corrente.
i , ” 'l/;"- 7 %/h /

2.1 INTRODUCAO

A consewaglo de documentos tem como objetivo a preservaciio das informagdes.

Desde 0 momento em que um documento é produzido 2 instituicdo responsavel pela sua .

guarda deve adotar medidas que podem prolongar muito a vida e a qualidade do acesso as
informag3es contidas nesse documento. ;

Atualmente existem iniimeros suportes da informagdo. Além do papel, a informagdo
pode estar em disquete, em fotografia, em fita de video etc. Todos sio considerados
documentos, no seu sentido mais amplo. : :

Existem fatores extrinsecos que, isolados ou conjugados,
dos documentos, qualquer que seja o seu suporte.

S3o fatores de deterioracdo
- umidade e temperatura .
- radiacdes luminosas

ocasionam a deterioragdo

¢ Evitar o uso de gram

¢ Evitar utilizar clipes

- poira e poluigio atmosférica

- - ataques biol6gicos (insetos e microorganismos)

- catastrofes (enchentes, incéndios)
- manuseio e acondicionamento inadequados.

Os suportes modernos apresentam, desde sua producfio, fatores intrinsecos de
deteriorag#o, pois n#io existe preocupagio na durabilidade da informag#o. Desta forma, por
exemplo, o papel moderno ¢ 4cido e fragil, um disquete dura poucos anos, € uma fotografia
colorida perde rapidamente suas cores.

A deterioragio resultante tanto de fatores intrinsecos bem como extrinsecos pode ser
controlada ou amenizada adotando-se medidas preventivas. A seguir estdo relacionadas
algumas recomendagdes consideradas fundamentais para prolongar a vida dos documentos e
garantir o acesso as informagdes neles contidas.

2.2 CUIDADOS NO MANUSEIO DOS DOCUMENTOS

2.2.1 Recomendagdes gerais

® O local de trabalho deve ser muito limpo. O aciimulo de p6 no ambiente permite o
desenvolvimento e proliferagio de microorganismos ocasionando danos, tanto para os
documentos como & saude das pessoas que trabalham no local e/ou manuseiam os
documentos. A poeira também ocasiona danos aos equipamentos, tais como
computadores. Para manter o local de trabalho limpo deve ser realizada sistematicamente

" a higienizagio das estantes, dos armarios e do chdo com aspiradores e panos levemente
umedecidos, de forma a nio dispersar o p6. ’

® As mios devem ser lavadas no inicio e final do trabalho. Freqiientemente as m3os podem .
estar sujas de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas mios também
danifica o documento ao longo do tempo.

e Manter alimentos e bebidas afastados da area de trabalho, pois existe a possibilidade de
derramar liquidos e sujar os documentos ou danificar equipamentos. Restos de comida e
migalhas deixados no local de trabalho atraem roedores e insetos que atacam os
documentos. o :

e Nao fumar nas areas de trabalho ¢ de guarda de documentos. Além da questio da

. seguranga, os residuos quimicos existentes na fumaga causam danos a todos os suportes.

e Altos indices de temperatura e umidade sio extremamente prejudiciais aos documentos.
Esses fatores aceleram processos quimicos de deterioragdo, além de permitir a
proliferagdo de pragas (insetos) e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).
Atencido especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos e microfilmes, que
s@o facilmente atacados por fungos. Temperaturas elevadas causam danos aos disquetes e
equipamentos de informatica. Os ambientes muito secos, por sua vez, determinam a perda
da umidade dos materiais. No caso do papel, ele tona-se quebradio e fragil. L

e Em termos de mobilidrio, recomenda-se moveis adequados ao tipo e tamanho dos
documentos de forma a evitar que os documentos sejam danificados. As estantes,
mapotecas e armérios devem ser de metal com revestimento & base de esmalte e tratados

_ por fosfatag3o para evitar ferrugem. E totalmente contra-indicado o uso de mobiliario de
madeira que pode ser atacado por cupins e insetos que causam grandes danos ao papel.

e As radiagdes luminosas sdo fatores de deterioragdo dos documentos, causando alteragdes
fisico-quimicas na estrutura do papel, das tintas, das fotografias e do couro da capa dos
livros. As luzes solar e artificiais emitem diversas radiagdes prejudiciais. Recomenda-se
manter controlada a entrada de luz solar na area de trabalho com cortinas ou persiana, e
posicionar o mobiliario de forma que néo receba luz direta.

e As radiagdes eletromagnéticas causam danos aos suportes de documentos eletrdnicos, tais

‘como fitas cassetes, fitas de video, disquetes, compact discs (Cds) etc. Recomenda-se que

esses tipos de suportes sejam manuseados e mantidos distantes de aparelhos que tenham
emissio de radiagio eletromagnética, como por exemplo, motores elétricos, aparelhos de
som e imagem, computadores e impressoras, esterilizadores e aquecedores elétricos etc.

2.2.2 Recomendagdes p&ra manuseio e guarda de documentos em s;:porte papel

¢ Ao consultar livros ou documentas, nio apoiar as maos e os cotovelos. Recomenda-se

sempre manusea-los sobre uma mesa. ’

e Cuidar para nfio rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma

pasta, caixa ou estante, ' :

® Ao retirar um livio da estante ¢é preciso seguré-lo com firmeza na parte mediana da

encadernac#o. Retirar um livré puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona danos
na encadernagdo. ¢ ' : = :

Nio dobfar ou rasgar os documentos, pois o local no éual ele ¢ dobrado resulta em uma
drea fragil que se rompe ¢ rasga com o tempo.

peador, especialmente em documentos de guarda permanente. Além
das perfuragdes produzidas, os grampos de:metal enferrujam rapidamente. -
de metal em contato direto com o papel. Procurar utilizar clipes

plisticos ou proteger os documentos com um pequeno pedaco de papel na area de

contato.
A

¢ Limitar o uso de furadores aos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando a

2:::: delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha com a marca do
or. \ .

® Nio usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a

aderéncia rapidamente, resultando uma mancha escurs de dificil remogao.

® O uso de copias xerogréficas de documentos é contra-indicado, pois: :

- as maquinas xerox, que operam com luz ultravioleta em grande intensidade.
causam danos tanto ao papel quanto & tinta do documento original; }
- o manuseio inadequado na operagio das méquinas copiadoras pode ocasionar
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dobras e rasgos nos documentos. No caso de encadernados pode danificar a
costura e a lombada. '

E importante lembrar que as fotocépias ndo substituem o original ou a 2° via de um
documento. .

e Em termos de acondicionamento de documentos é necessario estar muito atento para a
qualidade dos materiais utilizados. A quase totalidade dos papéis e papeldes disponiveis no
mercado si_o acidos e apresentam elementos prejudiciais como lignina e enxofre. A acidez
um dos piores fatores ‘de deterioragio do documento ao longo do tem;;o tem ;
caract_en’suca de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem confeccion;da com
maten_al. de mi qualidade fatalmente ird ocasionar danos aos documentos nela
acondncxongdos. Devem ser analisadas as melhores opgdes de embalagens, podendo ser
adotados diversos mocelos de caixas, envelopes, folders, pastas etc. Para déﬁnir a melhor
forma de acondicionamento é necessério considerar o tamanho ¢ o tipo de documento, o
espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda. ,

¢ Outra opgao para acondicionamento sio as pacotilhas, feitas com papel de boa qualidade e
ama.rradas com cadar¢o de algoddo. Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e
da{l{ﬁcam a embalagem e os documentos ali acondicionados.

° Uu}xzar pastas que possuam prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam

©_ facilmente e danificam o documento.

Recomenfia-se utilizar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo
ou amassa-lo. '

* Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

..2.2.3 Recomendawes para manuseio e guarda de fotografias

~ ® Ao manusear fotografias nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura

. natural existente nas m#os resulta em “impressdes digitais” de cor marrom, impossiveis de

remover apos alguns anos. Para manuser fotos recomenda-se usar luvas de algoddo.

° ?Iio fazer anotag3es & caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escrever no verso da
. .foto. -~
® Naio utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para fixar
fotografias recomenda-se usar cantoneiras.
] NEQ utiliza.n: clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente e
" danificam a imagem fotografica;
- ® Os negativos devem ser guardados em local seco ¢ ventilado.

.® O mobiliario deve ser de metal com revestimento 4 base de esmalte e tratados por
fosfatagdo para evitar ferrugem:.
® As embalagens para as fotografias e nggativos devem ser confeccionadas em papel neutro.
".  Plasticos inertes podem ser-utilizados tomando-se os devidos cuidados para evitar
- - problemas com a umidade. '

224 Récomendag:&e.s para manuseio e guarda de documentos eletrénicos

o Hoje em dia a maior parte dos nossos documentos sio produzidos em computadores. Essa
informagdo pode ser copiada em papel através de impressoras, e/ou armazenada num
suporte eletrdnico, como por exemplo os disquetes. E preciso estar atento para que as
informagdes nio sejam perdidas. Os suportes eletronicos s3o frageis e possuem um tempo

. ‘de vida curto. Além disso, com mudangas tecnolégicas muito rapidas € preciso migrar
" . continuamente as informagdes para os novos suportes. Com equipamentos que em poucos
anos se.tornam obsoletos, corre-se o risco de em pouco tempo n3o se ter acesso as
- informagdes guardadas em um determinado suporte. ,
"~ e Recomenda-se produzir copias de seguranga (backup) dos documentos que necessitam ser
guardados; - ) :

e Para os disquetes, o suporte mais usado atualmente, recomenda-se manté-los em
ambientes livres de poeira, arejado, seco e sem elevadas variagGes de temperatura. Devem
ser afastados de equipamentos que geram campos eletromagnéticos. Os disquetes ndo
podem ser guardados em mobiliarios de metal. Recomenda-se o uso de méveis de
madeira, acondicionado-os em posigdo vertical em embalagens, preferencialmente, de
acrilico. Os disquetes devem ser manuseados com cuidado, atgntando para n3o colocar o
dedo no meio eletromagnético. ’ . '

e Para os documentos impressos de computadores, as recomendagdes sio as mesmas dos

* demais documentos em papel. Porém é preciso estar atento para a qualidade das

impressoras utilizadas. Em termos de conservagdo da informagéo, as impressdes obtidas

nos atuais equipamentos sdo frageis e pouco duraveis. As impressoras a laser produzem
" copias um pouco mais duréveis do que as de jato de tinta e as matriciais.

" 2.3 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS .

" Além dos cuidados j4 indicados, é irﬁpc;rtanie observar a qualidade dos materiais e

. équipamentos utilizados no momento em que o documento est4 sendo produzido. - -

A seguir- estdo relacionados as vantagens ¢ desvantagens dos materiais de uso mais

. freqiientes. . . ;
o LAPIS < -

- O uso de lapis macio é recomendado para fazer qualQUer anotac.&;i em dqc_ufncntos, pois o

grafite é um material qstével que ndo déniﬂqa o.papgl. 3

o CANETAS i_ '

- Esferogrificas- Apresenta secagem répida, pois ndo penetra muito profundamente nas
fibras do papel; Ndo é considerada uma tinta duravel pois perde a nitidez com o tempo;

Pode ser usada na documentagdo corrente.

Tinta a base de dgua, que demora mais a secar, pois penetra nas fibras do

hisoriar 4gua e umidade ¢ desbota rapidamente; uso totalmente contra-

papel; é sensivel a luz,

indi ualquer tipo de documentos. . . ‘
:";f:ﬂ?:f: _q'rin?a a baze de 4gua, goma arabica e pigmentos orgdnicos estiveis. Penetra nas

i i eabilizante que o lmpede )
danifica-las e ao secar reveste-se de uma camada imperm )
g:rl;a;r?: naa::-esenca de umidade. Uso recomendado para documentos de valor permanente

i iario. :
e/ou intermedidrt os orgdnicos. Desbota em contato com a 4gua e

- Tinteiro - Tinta & base de agua e pigment . gy
umidade, perdendo a nitidez com o tcmpo. Apresenta a vantagem t'ios pigmentos orghnicos
nio agrédirem o papel. Necessita cuidados no manuseio, pois ocasiona manchas em papéis

porosos.

CHAS ; : '
: OBu (:oRzAborracha ocasiona danos ao papel, pois sdo abrasivas (apagam pelo atrito entre as

i da-se o uso de borrachas plasticas
superficies) removendo as fibras do papel. Recomen ) :
brfncas qu)e ndo possuem pigmentos. Ap6s o uso deve-se llrppar os residuos de borracha,
com uma trincha, evitando que grudem nos documentos e ocasionem pequenas leses.

e FITAS DE MAQUINAS DE DATILOGRAFIA ' :
- Fitas com tinta a base de carbono (utilizadas em maqumas‘manuals) Nio c}amfu;a 0 papel
e nio desbota com o tempo. Requer cuidado no manuseio, pois 0 carbono suja facilmente as
mios. E considerada durével. ] ) -

- Fitas com tinta sintética. NZo penetra no papel, pois fqrma uma gehcul‘a na superﬁ‘qe do
mesmo. Pode ser facilmente removida com borracha ou estilete. No é considerada durivel.

¢ CORRETIVOS UTILIZADOS EM DATILOGRAFIA

- Lépis borracha - E abrasivo e ocasiona lesdes ao remover camadas do papel. v
-Corretivos liquidos - No permite bom acabamento na datilografia. Sua composicio ¢
desconhecida e ao longo do tempo pode interagir com o papel;

- Fitas corretivas -Ndo apagam as letra, apenas mascaram com uma camada de po de giz.
Rebater vérias vezes no mesmo lugar acarreta sulcos profundos no papel.

Fitas corretivas acopladas as miquinas elétricas. Sio as menos prejudiciais ao papel

- As brancas sdo a base de produtos quimicos sintéticos, cuja composigdo é dificil de precisar,
impossibilitando determinar os seus efeitos sobre o papel. :

- As transparentes, sio semelhantes a fitas adesivas, que ao serem acionadas, retiram a
pelicula de tinta. Somente podem ser usadas para corrigir as fitas de polietileno. Nio sio
recomendadas para corrigir a datilografia em papéis porosos, pois removem uma grande
quantidade de fibras.

e COLAS

- Adesivos sintéticos (colas brancas - PVA). Sio produzidas a partir de produtos quimicos
sintéticos ndo soluveis em dgua Apresentam boa ades3o e estabilidade quimica, mas possuem
altos indices de acidez. Com o tempo perdem a forga de adesdo, sendo absorvidas pela
celulose causando manchas de dificil remogzo.

Fitas adesivas - totalmente contra indicado, pois perdem rapidamente o poder de aderéncia.
Ocorre a separagio do suporte e da cola restando apenas uma mancha.

ARQUIVO

_ {\rquivo é ° ccznjunto de documentos constituido, ao longo do tempo, em decorréncia .
das z.mwdfdes de drgaos publicos ou privados, pessoa fisica ou juridica. Os documentos de
arquivo sao elementos de prova ou de informagio; formam um conjunto organico, devido a

natureza de sua af:umulag:éo, que reflete as atividades as quais vinculam-se. Assim,
documentos de arquivo sdo determinados Ppor suas origem e fungiao :

ARQUIVO CORRENTE (Ver Teoria das Trés ld#des)

ARQUIVO GERAL

Setor do Orgdo/entidade, vinculado ao Gru

f:onfonne Resolugio 3107/95 - SEAD - PO Administrativo Setorial - GAS E

3 re_sponsével pfela guarda da documentagio

responsivel, juntamente com a Comissio S G
aplicagiio das normas e arquive e i etorial de Avaliagio - CSA -, pela correta

ARQUIVO INT, ERMEDIAR]O (Ver Teoria das Trés Idades) :

ARQUIVOS PUBLICOS

pelo poder publico, bem como da su.

A preservacio, conservacio e acesso

‘ATIVIDADES-FIM
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AtribuigBes especificas de um 6rg

&o que resultam na acumulacd
) ; 0 de documentos
relativos ao seu funcionamento, B

ATIVIDADES-MEIO

Atribui¢des comuns aos drgdos,
acumula¢fio de documentos semelhantes.

AVALIACAO

Processo de anlise da documentago de arquivo que estabelece sua destinagio de
acordo com os valores que lhes forem atribuidos.

para auxilio das especificas, que resultam na

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

"0 Caodigo de Classificacdo de documentos de arquivo é um instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e
qualquer documento produzido e/ou recebido pelo drgdo no exercicio de suas atividades",

(CODIGD DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL:
ATIVIDADES-MEIO. p.6.).

DESTINACAOQ
' Consiste na operagdo, posterior a avaliagdo, que transfere os documentos para o
Arquivo Geral ou para Arquivo Intermediario, recolhe para guarda permanente ou elimina..

DOCUMENTO

Documento € a base de toda informagdo registrada, fixada em um suporte material a
fim de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos,
fendmenos, agGes e pensamentos dos individuos e grupos em uma determinada época e lugar.

S@o diversos os suportes materiais nos quais esta registrada e fixada a informagao:
papel (revista, livro, jornal, manuscrito), filme fotografico, video, meio magnético, entre
outros. Assim, toda informagdo registrada, independente do seu suporte fisico, é um
documento.

ELIMINACAO

Destruigio de documentos, os quais, no processo de avaliag3o, foram considerados
destituidos de valor para guarda permanente.

ESPECIES E FUNCOES DOS DOCUMENTOS

Os documentos se diferenciam por seu aspecto formal (relatérios, oficios,
memorandos etc.) e pela natureza da sua fungdo. Na estrutura do governo estadual sdo
geradas, comumente, as seguintes espécies documentais:

e certidao: documento que integra processos sobre recursos-humanos, extraido de
registros publicos originais por quem tenha autoridade para o fazer, ou o expediente em
que no servigo publico se dd fé acerca de algo constante de seus assentamentos.

declaracdo: documento que integra processo sobre recursos-humanos, em que alguém,
sob responsabilidade, consigna um fato ou manifesta opinido ou conceito.

e despacho: ultima informagZo que consta em um processo.

e(jliul: Aviso ao publico em geral ou a grupos de interessados, destinado a ampla
divulgacdo por meio da imprensa, chamando a aten¢do para um ato ou fato
administrativo,

¢ informaciio: documento que forma processo

¢ memorando: meio de comunicag3o oficial interna utilizado dentro de um mesmo 6rgdo
com o objetivo de agilizar, com clareza e simplicidade, a veiculagio de mensagens,
informagdes, avisos, consultas rapidas, providéncias e solicitagdes de caréter rotineiro.

e oficio: meio de comunicag3o oficial externa utilizado pelas e para autoridades publicas
com o objetivo de tratar de assuntos oficiais dos 6rg3os da administragdo publica entre si,
e também com particulares. Em circunsténcias diferentes, o oficio serve para informar,
encaminhar documentos importantes, solicitar providéncias ou informagdes, propor
convénios, afustes, acordos, convidar alguém com distingdo para participar de certos
eévenlos.

oficio circular: meio de comunicaglio oficial enviada, simultaneamente, a diversos
destinatdrios, em texto idéntico, transmitindo instrugdes, ordens, recomendagdes,

determinando a execugdo de servigos ou esclarecendo o conteiido de leis, normas e
regulamentos

ordem de nrvi;o-me:o de comunicagdo oficial interna utilizado pelo titular do 6rglo
Wlf!ﬂﬂﬂprocedmnmogvismdoacxemqéodcmiqm,ﬁxuoomndmdeaﬂodm
%mnmmoamprirmodcmdﬂemﬁmdomviqo.

‘e

e

¢ parecer: documento que forma a base legal de um processo, ou opinido técnica, dada
com a finalidade de servir de base a decisdo sobre caso relacionado com o fato
apreciado (administrativo, juridico, técnico ou cientifico.

o portarias/resolucdes: ato de competéncia de autoridade administrativa, de acordo com
a forma privativa estabelecida na instituigdo, contendo decisdes, instrugdes, etc.

e requerimento: documento em forma de formulirio escrito por particular ou servidor
publico, solicitando o atendimento de uma pretensdo qualquer.

INDICE DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Lista esquemética e pormenorizada, disposta em determinada ordem, que serve como
instrumento complementar de pesquisa para facilitar a localizagdo dos elementos constantes
da Tabela de Temporalidade de Documentos.

METODO DUPLEX

Método numérico de arquivamento que dispde os documentos, uns em relagdo aos
outros, em classes, conforme os assuntos, partindo-se do geral para o particular.

PLANO DE CLASSIFICAGAO

Esquema elaborado a partir de estudos da estrutura, funcionamento e finalidades dos
6rgaos e instituigdes, onde sdo distribuidos os documentos em classes de assuntos, de
acordo com método especifico de arquivamento.

RECOLHIMENTO

Operagio de destinagdo, caracterizada pela passagem de documentos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente. :

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD- € o registro esquematico do ciclo
de vida dos documentos produzidos e recebidos por um 6rgdo, determinando os prazos de
guarda desses no arquivo corrente, transferéncia para o arquivo intermediario, eliminag¢io ou
recolthimento para o arquivo permanente.

TEORIA DAS TRES IDADES DO DOCUMENTO

Teoria das Trés Idades ou ciclo vital dos documentos, cuja definigio é: Sucessdo de

Jases por que passam os documentos, desde 0 momento em que sdo criados até a sua
destinagdo final.

e A primeira fase corresponde ao arquivo corrente, que se caracteriza por formar um
Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais
Joram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio e
que se conservam junto aos orgdos produtores em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia
com que sdo por eles consultados.

e A segunda fase corresponde ao arquivo intermediario, caracterizado por formar um
Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco freqiiente,
que aguardam, em depdsilo de armazenamento tempordrio, sua destinagdo final.

Comumente, esse deposito de armazenamento temporario corresponde ao Arquivo
Geral do 6rgdo.

* A terceira fase corresponde ao arquivo permanente, caracterizado por formar um conjunio
de documentos custodiados em cardter definitivo, em fungdo de seu valor.

O arquivo permanente é de responsabilidade da instituigio arquivistica publica nas
esferas federal, estadual e municipal.

TRANSFERENCIA

Operagio de destinaclio, caracterizada pela passagem de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO. Manual de gestdo de
documentos. Niter6i, 1994. (Série Técnica, 1).

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Temporalidade e Destinacio de Documentos

de Arquive Relativos ds Atividades-meio da Adminsitragio Publica. CONARQ,
1995. :

CUNHA, Maria Therezinha da & MATOS, Neida Junqueira. Redagio Técnica e Oficial.
EDUFU : Uberlndia, 1988.

DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA/ Coordenagio Ana Mma de
. Almeida Camargo, Heloisa Liberalli Bellotto; co!a!:orq:lo \pa Sal': l;m
Botani... e/ al. Sio Paulo : Associagio dos Arquivistas Brasileiros - Nuc. “egional
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de S#o Paulo : Secretaria de Estado da Cultura, 1996.

MACHADO, Helena Correa & CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Roteiro para

implantaciio de arquivos municipais. S3o Paulo : Secretaria de Estado da Cultura
: Porto Calendario, 1996.

MANUAL DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS. BECK, Ingrid (Coord.). Rio de
Janeiro : Arquivo Nacional, 1991.

MELLO, Marcia & PESSOA, Maristela. Manual de acondicionamento de material
fotogrifico. Rio de Janeiro : FUNART/IBAC, 1994,

NORMAS SOBRE CORRESPONDENCIA E ATOS OFICIAIS. Ministério da
Educagio, 1989.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro : Editora da Fundagdo
Getulio Vargas, 1991.

POLITICA DE PRESERVACAO DE ACERVOS INSTITUCIONAIS. Museu de
Astronomia e Ciéncias Afins - CNPq/MCT - Museu da Republica - IPHAN/MinC.
Rio de Janeiro : MAST, 1995.

SPINELLI, Jayme. Introduciio a conservagio de acervos bibliogréficos: experiéncia da
Biblioteca Nacional. Rio de Janeiro : Fundag3o Biblioteca Nacional/Departamento
Nacional do Livro, 1995.

ANEXO 1

CLASSE 0

ADMINISTRACAO GERAL

0-0-1 ESTUDOS DE PROJETOS GOVERNAMENTAIS
0-0-2 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE GOVERNO

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

0-2 RECURSOS HUMANOS

0-3 MATERIAL

04 PATRIMONIO

0-5 ORGCAMENTO E FINANGAS

06 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

0-7 COMUNICACOES

0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

ASSUNTOS DIVERSOS

CLASSE 1

1-1-1  COMUNICADOS. CONVITES. SOLICITAGOES E ENCAMINHAMENTOS
DIVERSOS

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

1-1-3 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. ENCONTROS. CURSOS.
PALESTRAS. WORKSHOPS. CONVENGCOES. MESAS REDONDA.

1-14  FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. 3

ISR TR AL s

A Classe 0 refere-se as atividades relacionadas & administrd¢do interna dos 6rgaos
publicos, isto €, aquelas que viabilizam o seu funcionamento, permitindo que os 6rgdos
finalisticos alcancem os objetivos para os quais foram criados.

5

- classificam-se estudos de projetos do 6rgéio, bem’como do governo em geral.
4

- classificam-se documentos relativos a criagdo, estruturagio, funcionamento e
organizagdo interna dos respectivos 6rgios publicos, bem como seu relacionamento externo,
com outras instituigdes e 6rgios, distribuidos em :

s

’

- classificam
resolugdes.

A

_se documentos como circulares, instrug3es, ordens de servigo, 1 , .

P

relativos aos planos e programas de trabalho relativos ao |
nistrativas e técnicas CSPOClﬁ.Ca'S do 6rgio; _
a0 desenvolvimento das atividades-fim do 6rgio

- classificam-se documentos

desenvolvimento das atividades admi

j lativos

- quanto a0s projetos re desen

i acordo com assunto especilico, ' - |
Clasﬂﬁcfﬁ::}ﬂ: programas € projetos de governo, ver codigo 0-0-2.

2

o iy

LI I b Z 5

elativos a implementagio de Acordos, Contratos e ,I
senvolvimento das atividades técnicas do 6rgio; o
igos, ver codigo 0-3-4-3.

- classificam-se documentos

Convénios referentes ao de

- contratos relativos a servi

- classificam-se documentos

administrativa do érgdo, podendo ser

3
{
|
~ !
relativos aos relatos das .ativifiades "1., cada unidade i
parciais (semestrais, mensais, trimestrais) e anuais; i

- quanto s memérias de reunides, ver codigo 0-8-2-2.

- classificam-se documentos como cartazes, folhetos, anincios, folders e outros 4
documentos de carater promocional publicitario. :

- classificam-se documentos relativos aos direitos e obrigagdes dos servidores lotados
nos érgdos publicos estaduais, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os direitos e
obrigacdes da entidade empregadora no que tange a assisténcia e seguridade, concessio de
beneficios, assentamentos funcionais.

0-2:1 7 'LEGISLACAO. JURISPRUDENCIA.

- classificam-se documentos como estatutos, regulamentos e instrugdes normativas.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS COLETIVOS. - -

- quanto a contribuicio sindical do servidor, ver codigo 0-2-7-6;

- quanto & contribuigdo sindical da entidade empregadora, ver codigo
0-2-7-9.

CRUTAMENTO ESELECAO |

& classificam-se documentos relativos a vida fu
0s registros e/ou anotagdes a elc referido:
decisdes sobre movimentagdo de pessoal

: ncional do servidor, bem como todos
s, além de normas, procedimentos, estudos e

o

W
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-classificam-se documentos relativos aos quadros e tabelas salariais, politica de cargos
e salarios.

27\ DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS.

N\{:2:7-1. FOLHAS : DE PAGAMENTO .

- classificam-se documentos como relatérios mensais de liquidos creditados, de
devolugdo de vantagens, operacional, controle e gerenciais; relatorios da folha de pagamento.

SN TSN 0272 ADICIONALS

- classificam-se documentos relativos ao tempo de servigo (anuénios, bi€nios e
quinquénios), pagamentos de atrasados, etc.

" 0-2-7-3 FERIAS

- classificam-se documentos relativos ao afastamento para gozo de férias, como escala
de férias, requerimento de fénas, etc.

T@274 LICENCAS . 0

- classificam-se documentos relativos a estudos, normas e procedimentos sobre todas
as licen¢as concedidas aos servidores: acidente em servigo, acompanhamento de conjuge,
adotante, atividade politica, desempenho de mandato classista, doenga em pessoa da familia,
gestante, paternidade, prémio, servico militar, tratamento de interesses particulares,
tratamento de saude;

- quanto ao afastamento para viagens a servigo, ver codigo 0-8-4;

- quanto ao afastamento para cursos, ver codigo 0-2-5-4.

7" 8275 GRATIFICACOES

- classificam-se documentf)s relativos as gratificagdes de cargos em comissdo de
ﬁ-‘"ﬁO' ¢40, de reprmacio dc_ gabinete e de substituic3o, de periculosidade, insalubridade,
terceiro salario, especial, de produtividade, sustagdo, de zona e outras.

8-2-7-4 DESCONTOS. CONSIGNACOES

) -ch.s:ﬁcam-se d;cumos relativos aos descontos para contribuicdo sindical do
3“_ VldOI’,._ imposto T retido na fonte, & contribuicio ao INSS, as pensdes
alimenticias (canceladas e implantadas) e outros. P
Uiy

- classiﬁm dommanos relativos aos auxilios contemplados no regime da CLT,
como alimentag3o, assisténcia pré-escola/creche, acidente, doenga, funeral, invalidez, salario-
familia, vale-transporte ¢ outros.

- classificam-se documentos relativos ao recolhimento do FGTS, PASEP, PIS.

A i

b :unﬁcun-n)doamnm relativos a0 inquérito administrativo (instruciio, defesa,

-2-8-1 BENONCIAS E SINDICANCIAS

- classificam-se documentos relativos a adverténcia, suspenso, demissdo, cassagio de
aposentadoria ou disponibilidade, destituigdo de cargo em comissdo e destituigio de fungio

comissionada, .
- quanto ao registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de

assentamentos funcionais, ver codigo 0-2-3.

SSISTENCIA E SEGURIDAD

- quanto as licengas, ver codigo 0-2-7-4

:2-9-1 APOSENTADORIA

- classificam-se documentos relativos a contagem e averbagio de tempo de servigo.

ACIDENTES DETRABALHO.

2-9-3 PREVENCAO D

HIGIENE/ INSPECAO

- classificam-se documentos relativos as inspegdes periodicas de saide, refeitorios,

cantinas e copas (fornecimento de refeigdes). )
- quanto ao pagamento de gratificagéo de periculosidade, insalubridade, ver cédigo

0-2-7-5.

'OUTROS'ASSUNTOS REFERENTES A RH

ORARIO DE EXPEDIENTE

0-2-10:2 CONTROLE DE FREQUENCIA. . -

- classificam-se documentos, como livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,

escala de plantdo e ponto facultativo.
- ver também os codigos 0-2-7-4 e 0-8-4.

- classificam-se documentos relativos a administragdo dos materiais do orgao,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como formas de aquisicao e
alienagdo, controle do estoque e da distribuigio, conservac¢do e recuperago e inventarios.

31 AQUISICA
(Inclusive licitagdes)

- classificam-se documentos relativos a aquisi¢io de utensilios ¢ maquinas de longa
duragiio (de acordo com paragrafo segundo do Art. 15 da Lei 4320, de 17/03/64), mobiliario,
obras de arte, material elétrico, instrumentos técnicos;

- quanto & documentacio bibliografica, ver codigo 0-6-3;

- quanto a aquisi¢io de veiculos, ver codigo 0-4-3-1;

- quanto & aquisic3o de bem iméveis, ver codigo 0-4-1-2.

- classiﬁcam-sc documentos referentes a aquisigio de material de uso corrente ( dc
acordo com Lei 4320); L
- quanto & aquisicio de materiais relativos a veiculos, como combustiveis ¢
lubrificantes, ver codigo 0-4-3-5.

CAl mt‘mqvmm MENTACAO DE
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‘. 0-3-22 TRANSPORTE DE MATERIATL

. 03-2-3 SAIDA DE MATERIAL PERMA
( Autorizagdo de saida)

0-3-2-4 RECOLHIMENT(
< DEPOSITO

- por Cgssio, Comodato, Doagdo, Leildo, Permuta € Transferéncia
( Material permanente e de consumo)

'CONSERVACAO E RECUPERACA

- classnﬁgam—se documentos referentes aos servigos de instalagio, manutengio e
consertos de equipamentos e mobiliario.

'0-3-4-1 ‘SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

| 0-3-4-2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS FORA DO ORGAO

' 0-3-4-3 ‘CONTRATOS DE SERVICOS |
( Inclusive licitagdes)

0-3-5 INVENTARIOS DE MATERIAL

- classificam-se documentos referentes a listagens, baixa, tombamento, termos de
responsabilidade etc.

- quanto a inventarios, baixa e tombamento de material bibliografico, classificar
em 0-6-3.

0-3-5-1 PERMANENTE -

‘. .0-3-8-2 'DE CONSUMO -

~classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais imoveis, veiculos e
semoventes, bem como formas de aquisi¢do, alienagdo, incorporagio, servigos de

manutengdo, guarda e seguranga.

0-4-1 - BENS IMOVEIS

- classificam-se documentos, como escrituras etc.

' '04-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. MANUTENCAO DE -
1l SERVICOSBASICOS /. ;- ; il

- quanto i instalagdo, fornecimento, manutencdo de servicos de radio, telex,
telefone/fax e de transmissdo de dados, voz e imagem, ver cédigo 0-7-2, 0-7-3, 0-7-4 e 0-7-
5, respectivamente.

- classificam-se plantas, croquis, projetos arquitetonicos, memorial descritivo €
fotografias do imovel.
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i "/BENS SEMOVENTES

 INVENTARIO DE BENS PATRIMONIALS.

" 0451 REGISTROS .~ [

046 CGUARDA E SEGURANCA -

- classificam-se documentos referentes aos servigos de vigilancia, controle de portaria,
boletins de ocorréncia, etc.

i

- classificam-se documentos relativos a proposta e execucdo orgamentaria, execugio
financeira, operagdes bancarias e contabeis-financeiras, bem como prestagdes de contas ao
Tribunal de Contas.

‘- 0-5-1 - LEGISLACAO
- classificam-se leis, normas, instrugdes sobre orgamento e finangas.

0-5-2 | PROPOSTA ORCAMENTARIA

- classificam-se documentos relativos a estimativa da receita e a fixagao do calculo
dos recursos-humanos, materiais e financeiros, necessarios 2 materializag3o e concretizagio
dos objetivos para o exercicio.

. 0-5-2-1 CADASTRO DE PROJETO/ATIVIDADE

~0-5-2-2 CADASTRO DE PRECATORIOS ~

o classificam-se documentos relativos a descrigio dos objetivos, metas, despesas €
receitas por fontes, detalhamento de custos, recursos a disposi¢do, memonia de calculo,
programa de obras.

- classificam-se documentos relativos a concretizacio anual dos abjetivos e metas
determinados para o setor publico e implica a mobiliza¢do de recursos-humanos, materiais €

financeiros.

- classificam-se documentos relativos a posi
or¢amento no exercicio corrente; folha com
indicagfio de recursos.

¢80 orcamentaria; QDD; proposta para
plementar; recursos adicionais; demonstrativo
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ra do exercicio anterior)
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“(...) que nfio

- . capacidade produtiva da economia, nfo se
mmfomlr::“ e‘n’n poupanca() } e de capital { “(...) todas as dotagdes que contribuem para
formar um e capital ou adicionar um valor a um bem jh existente, bem como transferir,

por compra ou outro meio de aquisicho, a propriedade de bens entre entidades do setor
publico ou do setor privado para o primeiro (...)".}(SEPLICOP. Padronizagfio « iterpretapto das
rwbricas orcamenidrias da despesa. 1995).

AT RO ———
( Crédito)

R _—_——

N

- classificam-se documentos, tais como boletim de crédito, faturas/duplicatas,

empenho.

- classificam-se documentos como guias de recolhimento, etc.

L
A0 NIRRT

S-S

SES

7

- classificam-se os seguintes documentos: Guia de Crédito a Verba - GCV -, Notas de
Lancamento Contibeis, Notas de Estornos, Pedidos de Empenho, Notas de Empenho, Notas
de Liquidagdes, Boletim de Crédito.

- classificam-se documentos relativos a publicagio, produgdo editorial, documentagio
bibliografica, bem como sistemas de arquivo e controle de documentos e informatica.

... OUTROS PERIODICOS i

e d s,

(Inclusive edigdes ou co-edigdes de publicagdes em geral produzidas

pelo orgio)
- classificam-se documentos relativos ao preparo e impressdo, distribui¢io, promogdo

e divulgacio.

863 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFIC

]

o classificam-se documentos relativos aos procedimentos técnicos de tratamento,
Tegistros, catalogagio e circulagao do acervo bibliografico.

- classificam-se documentos relativos a estudos, elaboragdo de metodologias e
procedimentos técnicos de implantagZo e desenvolvimento de sistema de arquivo e controle
de documentos; levantamentos, diagnésticos e controle do fluxo de documentos.

- classificam-se documentos como guias de tramitag#o, livros de controle, fichas de
acompanhamento de processos etc.

- = classiﬁca:q—sc documentos relativos aos procedimentos da avaliagdo, transferéncia,
climinac3o e recolhimento, como ata de eliminagio, relagdes de transferéncia, recolhimento,
tabelas de temporalidade, etc.

Z 7 o

W

a2 o

- classificam-se documentos relativos a0 uso dos recursos e servicos postais e de
telecomunicagdes.

servigos postais.

)

A SERVICO D RRLER i itinsioni

- classificam-se¢ documentos, tais como fonogramas, listas telefonicas internas ¢
outros.

- classificam-se documentos de cariter genérico relativos @ Administragio Geral.
Entretanto, os documentos s6 poderdo ser classificados nesta sub-classe apos a verificagdo da
ndo existéncia de outras sub-classes nas quais podem ser devidamente classificados.

- classificam-se documentos relativos a relatorios de viagens a servigo.
- quanto a documentagdo financeira (como diarias de viagens), ver cadigo
0-5-7.

- classificam-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo orgio,
quanto & participagdo e apresentagdo de trabalhos por técnicos do orgdo.

P

-A-
ABASTECIMENTO DE VEfCULOS 0435
ACIDENTES - BB
ACORDOS
e ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 0-1-3
e RECURSOS HUMANOS 0-2-2
ACOES JUDICIAIS " 0-8-1
A!)IANTAMENTO (orgamento ¢ finangas) o 0-5-7-1
ADICIONALIS (recursos humanos) 0-2-7-2
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2 ADgU PICACAO (pammamo)

,.ﬁi':.' Anmmsrmc.&oczm et (',,_' _ % ok CONGRESSOS e g g ey a . : a0 113

AanssAo (recursoshumanos) T T ‘--j-o:.z;s_'.l‘ T T S A CONSERVACAO DEMATERIALPERMANENTE - T 04
: AFASTAMENTO PARACURSOS (recursoshumanos)' T P T LU ek o P CONSIGNACOES (rocursos humanos) " o236

: . 'AGENDA s g ap i ‘ i esad K Bl coum‘rACAO(mmsnmm) Sk " C 024
Acmnscmm‘ros P TR TR et TR sk 3 L g Sheggen a0 ' . Ll S i ki ¥
e el . 1-1- ‘ : CONTRATOS RS,

P : Pk ey aah ST L Wt D At i e ESTRUTURA, onemmcﬂoswncxomw:mo s 03
.uumnscusm-_ T LTIt P L opaa TR _ . DESERV]CQS(MATERIAL) e e g _ w034
S DEMATER]ALDECONSUMOEPERMANENTE " b e A gy T TR s SN DEFREQUENCIA(rechﬁOShﬂmM) Lo T o2log

. » DEBENSIMOVEIS = . . _ A0 : R R R E o pggsroQUEDEMAmAL(dcconamepermneme) ' 0321 -
.. * DEVEfcuLos ... B T S 04-34 ‘ o PARA UnmAcAODEVEicuws 0439
ALTschooncAMENTAm i e osas ) &y ik ; oy Drerel '
APERFEICOAMENTO (recursos humanos) EREb HES A T L RS : ; 8 ) s B '
. g : ) £ . i COMNIOS (estrutura, ugamudoefnmamemo - p ; 0-1-3

APOSENTADOR[A (recursos humanos) PR ASSE L : ¥ 0-2-9-1 y ) : )

.+ AQUISICAO - b AR, e 0 LT i : ., CONVITES : ,

.~ e DE MATF.RIAL : o e - 0-3-1 _ , 4 CONVOCACAO S 0823
i | PEéRgoA"Em . 2 03-1-1 ' v — ‘ *

. © * DECONSUMO 0-3-12 ' O CURSOS ' '

 DE VEiCULOS 0-4-3-1 e DE POS-GRADUACAO , 0-2-5-1

* DE BENS IMOVEIS : A 0-4-1-2 ‘ " e DE CURTA DURACAO 0-2.5-2

P , iy A L P . - UNTOS DIVERSOS : ; -3
- -ASCENSAOQ (rccursos humanos) . . 0-2-4-1 ] ° ASS P ;

. ASSISTENCIA (recursos humanos) AR € X -B-

- ASSUNTOS DIVERSOS s : f 1 F.0 DACAO (patriménio) : ) 0422
I B B 'DELEGACAO DE COMPETENCIA (recursos humanos). - - 02403
ATOS NORRATIVOE | ' : _ 0-1-1-1 DEMISSAO (rocursos humancs) ) 0242

a AUDIENCIAS A ’ 0-8-2 DENUNCIAS (recursos humanos) . _ 0-2-8-1

AmmucAo PARA UTILIZACAO DE VEICULOS e 04-3-7 DESAPROPRIACAO (e bens iméveis) - ‘ 04-14
Avxiuios . - : CIEAPINE R DESCONTOS (recursos humanos) b . 0276
AVALIACAO DE BOCUMENTOS . ' ' , 0-6-4-2 DESPEDIDAS 1-12

. : : . DESPESA (orgamento ¢ finangas) 0-5-4-2
» DESTINACAO DE DOCUMENTOS 0642
" BALANCETES e 1 g - 0-5-6-2 DIREITOS (recursos humanos) 0-2-7

BALANCOS o 0-5-6-1 DISPENSA (recursos humanos) 0242
BENIEINOS frcomeaos humancs 0-292 BISPONIBILIDADEDISPOSICAO FUNCIONAL ‘ 0243

o~ ‘ ' ’ : prssinios coLeTivos :

o IMOVEIS _ 0-4-1 0-22
e SEMOVENTES ; : 0-44 PISTRIBUICAO _ 032
. . {dc maicrial de consumo
SOLETINS BE SERVIQO £ OUTROS PERIOBICOS e 06-1 © permancic) _

' . BIVULGACAOD
X e INTERNA
- , * EXTERNA B33
) _ 0-1-8-2
CABASTRO ' SOACAO
e DE VEICULOS ey * DE DOCUMENT. BIBLIOGRAFICA
e DE PROJETOVATIVIDADE _ 0-5-2-1 ‘ ® DE MATERIAL DE CONSUMO E sty
e DE PRECATORIOS 0-5-22 * DE BENS IMOVEIS (Ver: Alicaacio) s
: e DEVEicCULOS ! 0-4-13
CAMPANMAS INSTITUCIONASS . 0-1-5-3 S
SOCUMENTACAO
CAPACIBASE TECNICA BE FORNECEBORES (makcrial) 0-3-1-3 06
SOCUMENTACAD MBLIOCRAFICA

CARTAS BE APRESENTACAO 083 e
cessio : : €.

e PESSOAL (recursos humanos) 0-2-4-3
o DE BENS IMOVEIS (ver: alicnacio) 0-4-1-3 an
e DE MATERIAL DE OONSUMO E PERMANENTE 0331 s
e DE VEICULOS 0434 CLIMINACAO a2 BoCUMENTOS

- EMPLACAMNENTO s
[

COMOBATO VeicuLos it
e PESSOAL (rocursos humanos) ‘ 0-24-3 Mlmmmm
e DE BENS IMOVEIS (ver: alicaacio) - 0-4-1-3 111

. @ DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0-3-3-1 _ ENCARGOS PATRONAS
e DE VEICULOS 0-4-3-4 ENCONTROS 0279

COMUNICAQCOES i esticos ‘ (KR

0-1-$ :
COMUNKCACAO SOCIAL " 0253
1-1-1
COMUNICASOS 03
EsTUSOS
OONCURSO 0:2-3-1 © DE PROJETOS GOVERN
® RECURSOS HUMANOS AMENTAg

s , 1-1-4 © DE CARGOS E SALARIOS
® UNTOS DIVERSOS
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LOTACAO (wcurso:.r: humanos) » C ot ; .0_-2-417]

EXECUCAO FINANCEIRA . o _ . 0-5-4. :
EXECUCAO ORCAMENTARIA A e

ONERACAO" e it IRE L o T, S - i Gl n 2Bl A 4
- i g, St BT IR : ' . MANUAIS (informftica) - . . 0653
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS - T P AR AR _ : : ' : :

¢ O i s g sy, DR SR K00 T ) MANUTENCAO

EXPOSICO ; d L Ry e e i e , . .. = DEVEICULOS - ; " . Pk 0-4-3-5
BXPORE VRS By b e e S b '»"‘.' SR b o b 8 ] g DESERVICOSBASICOS(BENSIMOVEIS) S i s g 0-4-1-1
- MATERIAL ' P (0 AN A R '. T g 03 -
. i ‘. ‘ 1 : wig ’ . o MEMOR‘A Sy ,v -".'.‘- ‘ "v' > - ’_ » :- 4'
AT M e S ’ T DEBENSIMOVEIS R SN N Sl . 04-1-7-
; e : 4 K : . ; i O s el . DEREUNIAO Bpelal, RS T e S
' ; S A O B . MESASREDONDAS ; w88 JRE B A R S 113

FERIAS. = i L Ay L 0293 B Tk s e g e L e e R BT S Ty G0 T
: ‘ 4 EE ' ' e T F MOSTRAS . T T L Rt o

FINANCAS : : e il s .08 A ;
e SEL RS e 4 "v MOVIMENTACAQ =
0:27ed = 18 Lok S ie'to 0 e DEPBSSOAL , AR S e N R
£ - Jo i BTl v S e bt " "'+ DEMATERIAL R T e e 32
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASlcos v i ey Ol O : b : e : b b RS T S
: \ L - L PR s g e T MOVMENTOSREIVINDICATORIOS T il Stie el s

'_r-‘ouu DE PAGAMENTO

. 04-36"

FUNCIONAMENTO & Rl TR R
MULTAS(veiculos) £ 2 gt i B ke AE ] -

GRATIFICACOES 0275 T
: e iy : = : "l f NOMEACAO : :
GREVES - : : R ; 0-2-10-5 AP - . o g o8 : ) S ORI LN L
GUARDA - - RN T O T W S g N B, R R N B
2 Ay P

- OBRAS (construgio/reforma)
- ‘ - OBRIGACOES (recursos humanos o TL
HlGIENE(mstcnunescg\mdacbmal) 0-2-9-4 “ ¢ S ( bl ; )( kb . AL
OPERACOES BANCARIAS - -~ = AR R ST el
ORCAMENTO -~ - - = - © . n i T o

HORARIO DE EXPEDIENTE . s e . 0-2- 10-1

INCORPORACAO DE BENS (moveis ¢ iméveis) ¢ e i o-4-2
' ' ' ' ORGAMZA(;AO

f OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AAnmmscho GERAL . - .08

oumos ASSUNTOS nznmzmzs A nzcunsos HUMANOS vt Togael L

L B - L o B i | = _ : 5 e e e TR ERGAE
INFORMACAO | .  on T : .. PALESTRAS = oo T ey il L et
' INFORMATICA ' : SR 06-5 ' , B . ' ' , NSO, E AT Lk
. 5 pe " Ty et i ’ ‘ ' . PARALISACOES (recursos humanos) 3 T AEERT N R - R 002105

INFRACOES (vci : : DA 0 L , : o . wealc il : B g
COES (veiculos) . - # iy : ' PATRIMONIO : e RNy e gt T BT gy
; 0-2-8-2 s _ LT e oty By TR St BRS
: : j SR PENALIDADES (recursos humanos) ° T N T B R g s b
msncio(,wmmwwmm . B 0294 _ : . : . ‘ F OB g e s Fate BT et e
. g ' wias : _ " PERMUTA =~ s TR e e T e
: lNSTALACﬂODESERVI(,‘OSBAS!COS(bmsimbveis) ‘ ) . 0411 o - oD e DEPESSOAL - . : o , R AU © ¥ 13
. : ) 5 ‘ ’ ’ '~ o DEMATERIAL LAeh et SR GRS IR .
‘INVENTARIO . o § s : " e DE DOCUMENTAcAo BIBLIOGRAF[CA K ; Tl e 0634
» DEMATERIAL s o _ o 03s B . . T STy et e e i L
: PERMANENTE , Y : _ 0-3-5-1. N . PESAMES - g 2 Ak T mg iR e K12
DE CONSUMO , 0-3-5-2 o : _ ‘ P _ : e e 1
- » DE BENS PATRIMONIALS : : - 045 o S _ PLANOS . AR R '
o DECARGOSE SALARIOS - = - g T o et G g T T
5 - ' e DE INFORMATICA ] SRR e R
- R By ‘o DEGOVERNO . T e R AR e
JURISPRUDENCIA (recursos humanos) 0-2-1 « DEIRARALHO" - - ' S S P St R S
‘ . PLEITOS AO ORCAMENTO DAUNIAQ -+~ - -~ o . PET Y
—L- . & a ° . .. . p ) v _: g - : .; o6
, o : . v : POLITICA DE PESSOAL g e Pt e g R
ux;lsuxclo SRR ' : £ W e S e g e e B
= ESTRUTURA,ORGAMZAcLOEFUNcmNAMENTO 0-1-1 PRAL ' PRESTACAO DE CONTAS - R L SRR A A E S

‘e RECURSOS HUMANOS 0-2-1 ' 93
- R TR : O-S-l . PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 0293
RC , _ PROCESSOS DISCIPLINARES -

PRODUCAO EDITORIAL 0-28 -

LEILAO e 3 B,

 DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE ‘ 0-3-3-1" ‘ L Somc M
e DE BENS IMOVEIS 4 0413 PROGRAMACAO (orgamento ¢ finangas) -

e DE VEICULOS : n 0434 - ' T s, 4.5
oy e ‘ o PROGRAMAS N
* DEINFORMATICA . v - . : a7 s
; . , : : ¢ DE GOVERNO ; PR BT R < 8 . 0-6-5-2:
LICENCIAMENTO DE VEICULOS = . . . 0433 - DETRABALHO ; : o e T iy g-.(l).g

R TN

' LICENCAS (recursos humanos) - . ' ‘ 0-2-7-4

LIMITES ORCAMENTARIOS (iet0) ' 0-52-3 ) - " PROJETOS - g €7 :
. : , : : , o * DEINFORMATICA - . . R B A N B e o
LIMPEZA ' , e "~ * DEGOVERNO - ' R L S I T n

¢ DE VEICULOS g, 2 ‘ 0-4-3-5° ‘ _ : , e e RS T S Mz

~ o DE BENS IMOVEIS e o2 f ‘ 0-4-1.9 ? PROPOSTA ORCAMENTARIA b e T 082

LOCACAO - ; o : .~ PROTOCOLO = . . : . - AR P

* DE BENS IMOVEIS , ' ' 0416 : s
¢ DE VEfCULOS - » i . 04-32 PUBLICACAO DE MATERIAS NO D.O.E. : ; 0-6-1
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PUBLICIDADE 0-1-5-3 e DE VEICULOS
SELECAO (recursos humanos) 0-2-3
St SEMINARIOS 1-1-3
READMISSAOQ (recursos humanos) 0-2-4-1 SERVICOS
: . A 0-34-1
REALOCACAO (recursos humanos) 0-24-3 " BXECUTE, ECL rrADOS. DOS g %ﬁg:;mmm gg(;m :i-t:
o DE MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS
RECEITA (orgamento ¢ finangas) | | 0-5-4-1 o CACAO t;_l
RECEPCAO DE DOCUMENTOS © 06-4-1 e 072
0-7-3

RECLAMACOES TRABALHISTAS 0-2-104 m.axm EFONICO/FAX 0-74

RECOLHIMENTO , DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM 0-7-

e OPERAQOES BANcAmAs 0-5-5-1
¢ DE MATERIAL PERMANENTE AO DEPOSITO 0-3-24 SINDICANCIAS 0281
RECOLBIMENTOS (recursos humanos) 0-2-79 SINDICATOS 0-2-2
RECOMENDACAO 0-8-2-3 SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DI BOCUMENTOS 064
RECONDUCAO (secursos humancs) 0-24-1 SISTEMAS BE INFORMATICA . oo
RECRUTAMENTO (rocursos humaaos) 023 SOLICITACAO BE RECURSOS (orcamento ¢ financas) 0-5-3-2
RECUPERACAO DE MATERIAL PERMANENTE 014 SOLICITAQOLS BIVIRSAS 1-1-8

NI TR 0-2 SUBSTITUICAO (recursos humanos) O-ZFf-l
mﬂwmm (m:-n; humanos) 0-2-4-1 .T-
| REGIMEDE mnuo {rocursos hesmeasos) 0-24-3 TESTE SELETIVO 0-2-3-2
' REGISTROS (dc beas patrimonisis) 0-4-5-1 TOMBAMENTO '
REGULAMEINTOS Bi o DEBENS IMOVEIS' Gt .
. - e DE VEICULOS - 0-4-3-3
REINTEGRACAD BE ROSSE (bews iméveis) ' 0-4-14 -

" REIVINBSCACAO BE SOMINIO (dc bess iméveis) 0414 TRANITACS DML TN et
RELAQOES COM A DMPRENSA 0-1-5-1 _ .' "“, uummm’rr'wn C‘i O DE PESSOAL 0243
RELATORIOS _ @ DE BENS IMOVEIS (ver: alicaacio) 0-4-1-3
e DE ATIVIDADES 014 e MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0-3-3-1
» m(mem) : 0-8-3-1 * DE DOCUMENTOS 0642
e DE EXECUCAO FiSICA DOORCAMENTO - 0-5-36 .

o DE ACOMPANHAMENTO (orcamestio ¢ finangas) 0-8-3-7 TRANSPORMAGAO SE CARGOS (m M) 0-24-3

.. mmnermmsmommmmos) . 0271 . s Am o con x _ 0322

- REMOCAO (secarsos humancs) 0243 TREINAMENTO (recursos humancs) 02
REPARDS BE VEICULOS _ 0435 ) : _ .
m(b—unlkm—oem) . 032 v ]
. RESOBAD CONTRATUAL (recursos Imcsncs) 0242 w o Imliycl) 0416

‘ mrm«:meh-u) 0-5-3-4 o . -v-

m m PS w, 0-5-8-2 VANTAGENS (secursos hassancs) 0-2-7
-8- » )
SAIBA BE MATERIAL PERMANENTE - 0323 ' _ “w-
SEGURANCA ( patrimbnio) 044 woRKsHOP 13
SEGURIDADE SOCIAL 0-25{5 : ANEXO 11 A
o DE BENS IMOVEIS '9“_"" SRR S Ny s T T
TABELA DE IEMPORALIDADE
ASSUNTO AR UIVAMENTO F.LIMINA(;AO A L T e,

- '.' ~ |ALTAP '

o iy i _ s § ‘ - B L g8 ST .
Mlmupmjaumﬁ vV 04 | N | N S Tncl . i
o-ﬂ-zrlmpmgrmacpmjdudemno (17} 02 - .S . N M geral, L

g | Para plancs ¢ programas do Orgao ver 012,
-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E -
ON.
0-1-1 Legislacio lamentos, Estruturas \' 02 - S N As cb
Legislagdo, Regu P!assaoelmnnadasapéspmode“mo
: original segue temporalidade definida.
0-1-1-1 Atos normativos
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0-1-2 Pianos ¢ programas de trabalho v . 02 02 S N Planos, programas e projetos de governo ver 0-0-2.
Projetos técnicos e cientificos do 6rglo slo classificados
no assunto especifico.

0-1-3 Acordos. Contratos. Convénios \Y - 05 0s s | N Os contratos referentes as atividades-meio seguem

' temporalidade do assunto 0-3-4-3
Extratos de convénios s3o eliminados ap6s publicacio
no D.OE.
Minutas sdo eliminadas ap6s assinatura do original.

0-1-4 Relatérios de atividades 02 04 - S N Relatérios parciais (setoriais/mensais) s3o eliminados
ap6s 02 anos no setor.

0-1-5 Comunicacdio Social

0-1-5-1 Relagdes com a Imprensa 02 N N N S

0-1-5-2 Divulgacdo interna/externa 02 N N N S 4

0-1-5-3 Campanhas institucionais. \Y 02 - S N O érgio que produz deve guardar um exemplar.

Publicidade
0-2 RECURSOS HUMANOS
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE -
ASSUNTO ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACAQO
: SETOR | GERAL | DEAP . :
AL | AP :
0-2-1 Legislagdo. Jurisprudéncia Vv 05 o5 | S | N Os prazos de arquivamento correspondem a
temporalidade dos originais. Material impresso deve ser |
mantido em biblioteca. Copias para consulta didria
: devem ser eliminadas ap6s vigéncia.
0-2-2 Sindicatos. Acordos. Dissidios coletivos 02 04 10 S N
0-2-3 Recrutamento ¢ Seleciio 02 04 N N S
0-2-3-1 Concurso 02 04 N N S
0-2-3-2 Teste seletivo 02 04 N N S
0-2-4 Movimentagdo de pessoal A" 02 65 N S Os prazos de arquivamento devem vigorar apos o
' desligamento do servidor, segundo legislagdo vigente.
0-2-4-1 Admiss3io Nomeagio Contratagdo. A" 02 65 N S * Processos de assentamentos funcionais, sdo
Readmiss3o.* Recondugdo.* eliminados ap6s 01 ano no setor e publicagdo no D.O.E.
Reenquadramento* Substituigo.
Ascensdo.
0-2-4-2 Demissdo. Dispensa. Exonerag3o. 02 02 65 N S
0-2-4-3 Lotagdo. Remog3o. Transferéncia. 02 02 65 N S *Incluem-se documentos referentes a carga horaria (30
Permuta. Disponibilidade. Cess3o. ou 40 horas semanais) ¢ dedica¢do exclusiva.
Realocacdo. Regime de trabalho.®
0-2-5 Aperfeicoamento e treinamento
0-2-5-1 Cursos de pos-graduacdo 02 04 35 N S* *O material diditico-pedagdgico dos cursos de pos-
graduacio ¢ transferido para a Biblioteca em cardter
permanente. .
0-2-5-2 Cursos curta durac3o* 02 N N N S * Cursos de até aproximadamente 80 horas.
0-2-5-3 Estigios 02 04 N N S
0-2-5-4 Afastamento para cursos '
0-2-6 Politica de pessoal
0-2-6-1 Estudos de cargos ¢ salarios 02 04 N N S
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE ,
ASSUNTO ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR [ GERAL [ DEAP
AL|AP
0-2-6-2 Planos de cargos e_saldrios 02 04 \4 S N
0-2-6-3 Transformac3o de cargos 02 04 \'4 S N
0-2-7 Direitos. Obrigagbes. Vantagens.
0-2-7-1 Folhas de pagamento A’/ 30 65 N S Relatérios mensais de liquidos creditados- GFS, GRHS,
das consignatirias-, de devolugio de vantagens,
operacional, controle ¢ geréncias, s30 eliminados apés
05 anos no setor. . o ‘
0-2-7-2 Adicionais A\ 02 65 N S
0-2-7-3 Férias 02 N N N S
0-2-7-4 Licencas A\ 02 63 N S
0-2-7-5 Gratificac3es v 02 65 | N S . ‘
0-2-7-6 Descontos. Cmgnm A" 30 65 N Se ¢ Descontos para contribuico sindical do servidor e
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sdo
— , eliminados apés 06 anos no setor. | |
- 0-2-7-7 Ajuda de Custo v 02 |04 | N s ]
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0-2-7-8 Auxilics 02 04 N N S Referem-se a0s auxilios contctpplados no regime da
. CLT. _;natermdade, creche e alimentagio; aos de
funeral, doenca ¢ invalidez; pedidos de saldrio-famili,
1 e ——
0-2-7-9 Encargos patronais. Recolhimentos 02 04 30 N S —
0-2-8 Processos disciplinares 01 05 60 | N~ S —]
0-2-8-1 Denuncias e sindicincias 0l 05 N N S —
0-2-8-2 Inquérito administrativ: 60 N - = o
0-2-8-3 Pe?\alidades = g: 32 N | N S Penalidades sofridas pelos servidores sdo assentadas
- nas fichas funcionais. -
0-2-9 Assisténcia e sepuridade social i T
0-2-9-1 Aposentadoria o1 04 65* N S * Apds a concessdo da aposentadoria.
0-2-9-2 Beneficios - V 05 N N S —
0-2-9-3 Prevencdo de acidentes de trabalho 02 04 65 N S ]
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE -
ASSUNTO ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR | GERAL [ DEAP
AL | AP
0-2-9-4 Higiene ¢ Inspec¢io 02 04 N N S
0-2-10 Outros assuntos referentes 3 RH.
0-2-10-1 Horario de expediente \' N N N S
0-2-10-2 Controle de freqiiéncia 05 05 N N 8
0-2-10-3 Delegagido de competéncia. \' 05 N N S
0-2-10-4 Reclamagoes trabalhistas 05 05 - S N
0-2-10-5 Movimentos reivindicatérios. 0s 05 - S N
Greves. Paralisagdes.
0-3 MATERIAL
0-3-1 Aquisicio 02 04 N N S
0-3-1-1 Material permanente 02 04 N N S
0-3-1-2 Material de consumo 02 04 N N S
0-3-1-3 Capacidade técnica de fornecedores 02 04 N N S
0-3-2 Requisi¢ao. Distribui¢io e/ou * Material permanente e de consumo
movimentacio de material*
0-3-2-1 Controle de estoque* 02 04 N N S * Inclui-se roubo, extravio e desaparecimento.
0-3-2-2 Transporte de material 01 N N N S -‘
0-3-2-3 Saida de material permanente 01 N N N S
0-3-2-4 Recolhimento de material 01 N N N S
permanente ao deposito.
0-3-3 Alienacdo* 02 04 N N S * Incluem-se Leildo. Doagio. Permuta. Cessio.
Transferéncia. Comodato ‘
0-3-4 Conservacio e recuperacio* * Material permanente
0-3-4-1 Servigos executados em oficinas do 01 N N N S
orgio
0-3-4-2 Servigos executados em oficinas fora 01 N N N S
do érgio.
0-3-4-3 Contratos de servigos. \4 02 N N S
TABELA DE TEMPORALIDADE
PRAZO DE
ASSUNTO ARQUIVAMENTO ELIMINACA -
SETOR | GERAL | DEAP A OBSERVACAO
AL | AP
0-3-5 Inventirios de material o
0-3-5-1 Permanente. V* 06 10 | N S *Até julgament ~
0-3-5-2 De consumo. V* 06 N N S YA 'ulg ento pelo Tn.bunal de Contas
0-4 PATRIMONIO Julgamento pelo Tribunal de Contas
0-4-1 Bens imoveis
0-4-1-1 Instalagdo, Fomecimentlo) € . 02 04 N N S * Servigos e ——
Manutengdo de servigos basicos. : erentes a luz, 3 oto.
0-4-1-2 Aquisicdo. 02 04 10 | s N SIVIgos referentes a telefonia, ver 0?’.4 s © 8
1 *
0-4-1-3 Alienagdo*. 02 04 10 S N * Incluem-se P T _
e ; . Transferéncia ¢ Comoda 0, Leildo, Permuta,
0-4-1-4 Desapropriagdo. Reintegragao de 02 04 10 S N ‘ to.
posse. Reivindicagdo de dominio.
Tombamento. Seguro.
0-4-1-5 Obras (construgdo/reforma) 02 04 10 S N T
0-4-1-6 Utilizagdo. Locago. v 04 10 | S N T
0-4-1-7 Memoria.* 02 04 | 04 S S .
\
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0-4-1-8 Servigos de manutengio®*. A"/ N N N S * Incluem-se servigos de limpeza, imunizagio e
desinfestacdo.
0-4-2 Incorporagio de bens * * Bens moéveis e imoveis.
0-4-2-1 Adjudicaco. 02 04 10 S N
0-4-2-2 Dacdo. 02 04 10 S N
0-4-3 Veiculos
0-4-3-1 Aquisicio \'/ 06 N N S
0-4-3-2 Locaciio \Y% 06 N N S
0-4-3-3 Cadastro. Licenciamento. v 04 N N S A documentagio referente ao licenciamento,
Emplacamento. Tombamento. emplacamento € seguro o setor arquiva até a alienagdo
Seguro. do bem.
TABELA DE TEMPORALIDADE
" PRAZO DE _
ASSUNTO ARQUIVAMENTO ELIMINACAO OBSERVACAO
SETOR | GERAL [ DEAP
AL | AP
0-4-3-4 Alienagdo* 02 04 N N S * Incluem-se Cessio, Doagdo, Permuta, Leildo,
Transferéncia e Comodato.
0-4-3-5 Abastecimento. Limpeza. 02 04 N N S
Manutengdo. Reparos
0-4-3-6 Acidentes. Infragdes. Multas 02 04 N N S
0-4-3-7 Controle ¢ autori<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>