MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

DO ESTADO DO PARANA



Manua de gestéo de documentos do Estado do Parana. /
Departamento Estadud de Arquivo Pablico. — 2. ed. rev. eampl. —
Curitiba: O Arquivo, 1998.

vii, 72 p.

1. Arquivos — Organizacdo. 2. Documentos— Avaiagao. |.
Arquivo Pdblico (PR).

CDD 025.21




MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

DO ESTADO DO PARANA

22 EDICAO

REVISTA E AMPLIADA

Departamento Estadual de Arquivo Publico

Curitiba
1998



MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO PARANA
SEGUNDA EDICAO REVISTA E AMPLIADA

JAIME LERNER
Governador do Estado do Parana

REINHOLD STEPHANES JUNIOR
Secretario de Estado da Administracao

REGINA ROTTEMBERG GOUVEA
Diretora do Departamento Estadual de Arquivo Publico

EQUIPE TECNICA - PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
Décio Roberto Szvarca — Coordenador/Historiador

Cynthia Roncaglio — Higtoriadora

TaniaMariaWager Collago - Bibliotecaria

Silvana Bojanoski — Historiadora/Conservadora

CONSULTORIA
Marilena Leite Paes - Conselho Nacional de Arquivos

Departamento Estadual de Arquivo Publico— DEAP
Av. Candido de Abreu 381 CEP 80530-000
Telefone: (041) 352-2299

Fax: (041) 252-1728

E-mail: deap@pr.gov.br

Http: www.pr.gov.br/deap




APRESENTACAO

O Arquivo Plblico, desde a sua fundacdo, em 1855, tem atravessado inimeras
dificuldades. Ao aceitar o cargo de diretora do Departamento Estadual de Arquivo Pablico -
DEAP, em 1995, assumi vaios desafios com o intuito de revaorizar a imagem ingtituciona do
Orgdo.

Entre os principais desafios estava 0 de congtruir um novo prédio, funcional e moderno,
gue atendesse as normas internacionais para uma obra desse porte. Isto esta em vias de se
concretizar, gragas a sengbilidade e decisio do Governador Jaime Lerner, que reconheceu a
importancia e a necessidade de um espaco fisco adequado para conservar e preservar 0
patrimoénio documenta do Estado.

Outro importante desafio foi implantar o Programa de Gestéo de Documentos no Estado -
PGD, cujo objetivo é contribuir para 0 desenvolvimento da acdo governamental, mediante a
racionalizacd0 e o tratamento adequado dos documentos acumulados pelas ingtituigdes do Poder
Executivo do Estado do Parana A informacdo contida nesses documentos € instrumento
edtratégico para a administragdo publica, pois fornece dados para o plangamento, tomada de
decisOes, acompanhamento, controle e visbilidade das atividades de governo. Os documentos
gerados pelos orgaos publicos servem, ainda, para comprovar direitos e obrigagdes e garantir aos
cidadéos o pleno exercicio da cidadania. Além disso, a implantacdo do PGD nos coloca na
vanguarda do desenvolvimento de tecnologias da informacéo.

Para resgatar as informagbes necess&rias a0 adequado funcionamento das atividades
governamentais € preciso estabelecer condicBes seguras e ficientes de arquivamento dos
documentos. Assm, a partir de estudos acerca da estrutura, funcionamento, findidades e assuntos
tratados pelos Orgdos publicos edtaduais, desenvolveu-se um plano de classficacdo de
documentos por assunto. Essa classificacdo tem o objetivo de agrupar documentos sobre um
mesmo tema, mantendo a documentacdo corrente em ordem. Além de agilizar a recuperacdo da
informacdo, o Codigo de Classficacdo de Documentos facilita as tarefas arquividticas de
avdiacao, diminacdo, trandferéncia e recolhimento de documentos.

Assim, a publicagd do Manua de Gestéo de Documentos, incluindo o Cdodigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, pertinentes aos assuntos das



atividades-meio dos érgéos publicos foi um dos importantes resultados do Programa de Gestéo de
Documentos no Estado do Parand, sendo insrumento fundamenta para os servidores em suas
atividades cotidianas de producéo, classificacéo e arquivamento de documentos.

Cabe destacar que mais do que publicar um manua a ser adotado pelos érgaos estaduais,
durante trés anos e meio a equipe técnica do DEAP ministrou diversos cursos de treinamento em
organizacéo de arquivos correntes, visando difundir e orientar os preceitos da gestéo documentd,
atendeu a diversas solicitagtes e demandas dos 6rgaos publicos referentes aos seus arquivos €,
enfim, trabalhou em conjunto com os funcionarios de vérias Secretarias e 6rgaos do Estado para
gue teoria e prética se combinassem em um esforgo comum de raciondizar a massa documenta do
Estado.

Essa experiéncia foi enriquecedora e nos permite, neste momento, apresentar uma nova
edicdo, revista e ampliada, do Manual de Gestdo de Documentos.

Sinto-me orgulhosa com os resultados obtidos pela minha equipe que demonstrou durante
todo o percurso do trabaho, competéncia e dedicacdo, sensibilizando os servidores para a
importancia desse Programa. Agradeco, portanto, a €la e aos servidores que, ndo SO se
sengbilizaram, mas também contribuiram ativamente com propostas e idéias para a concretizacdo
deste traba ho.

Novembro de 1998

REGINA ROTTEMBERG GOUVEA
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1INTRODUCAO

1.1 O QUE E O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS?

O Manua de Gestdo de Documentos do Estado do Parand, elaborado pelo Departamento
Estaduad de Arquivo Publico - DEAP, € um instrumento normatizador das atividades de
classficagéo, arquivamento e destinacdo de documentos acumulados (produzidos e recebidos)
pel os 6rgéos da administracdo direta do Estado do Parana.

1.2 CONTEUDO

O item 1 aborda a judtificativa e 0o conteldo do manua de gestéo de documentos
propriamente dito. Nos itens 2, 3, 4, e 5, definem-se conceitos e objetivos da gestdo de
documentos, do codigo de classificacéo e da tabela de temporaidade de documentos, assm como
explicagBes metodol bgicas e orientagBes sobre a destinacdo de documentos. O item 6 refere-se a
conservacdo de documentos e a dgumas recomendagdes a fim de garantir a conservagéo fisica
dos documentos, tais como: locais de guarda de documentos (climatizacdo, iluminacéo, mobiliario,
higienizac&o); acondicionamento de documentos, materials e equi pamentos.

Os anexos, item 7, contém os instrumentos de trabalho fundamentais para 0 desempenho
das dividades arquividticas, dém de modelos de formul&rios a serem utilizados para a redizagéo
dessas atividades:

- Anexo | - Cadigo de Classificacéo de Documentos de Arquivo

- Anexoll - indice de Assuntos

- Anexo 1l - Tabela de Temporaidade de Documentos

- Anexo |V - Modelos de Formularios

Inclui-se, ainda, no item 8, um glossario de conceitos e termos técnicos, aguns explicados
no proprio corpo do texto, que facilitam a compreensdo da matéria contida neste manual.

No item 9, enfim, as Referéncias Bibliogréficas utilizadas para compor 0 manudl.



2 GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 CONCEITO

Gestdo de Documentos € um conjunto de procedimentos técnicos e operacionas
referentes & atividades de producdo, tramitacdo, classficacdo, avdiacdo e arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua diminacdo ou recolhimento ao

Arquivo Permanente.

2.2 OBJETIVOS

Organizar, de modo eficiente, a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencéo e

destinacdo dos documentos.

. Agilizar a diminacdo de documentos que néo tenham vaor adminigrativo, fiscd, legd,
histérico ou cientifico.

. Garantir o uso adequado da micrografia e de outras técnicas de gerenciamento e etronico
de documentos.

. Assegurar 0 a informacéo governamental quando e onde se fizer necessiria ao
governo e aos cidadéos.

. Garantir a preservacao e 0 acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos

por seu vaor historico e cientifico.



3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CCD

3.1 CONCEITO

Codigo de Classficacdo de Documentos de Arquivo € um insrumento de trabaho
utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por determinado érgdo no exercicio de suas atividades e fungbes. Este codigo de
classficacdo segue 0 método duplex onde a relacéo de hierarquia entre as classes de assuntos é
indicada pelos tracos-de-uni&n. Assim, quanto maior o nimero de digitos separados, cada um,
por um traco-de-unido, maior sua subordinacdo ao digito Unico (sem trago-de-unido)
correspondente. Em outras paavras, classificam-se os documentos em classes e subclasses de
assuntos, sempre do gera para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as
atividades e funcdes do 6rgéon. Cada classe ou subclasse de assunto possui um codigo numérico
correspondente. A Classe 0 - Administragdo Geral e a Classe 1 - Assuntos Diversos
referem-se aos assuntos comuns a todos os 0rgdos publicos estaduais, como por exemplo,
recursos humanos, material, orcamento e finangas. A seqiéncia, a partir da Classe 2, destina-se a

classficacéo de assuntos especificos (atividades-fim) de cada orgéo.

3.2 COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS SEGUNDO ESTE CODIGO ?

De acordo com o cédigo de classificacdo, o arquivamento de documentos € feito por
assunto (contetido do documento), possibilitando agrupar diversas espécies documentais (oficio,
memorando, recibo, etc.) que tratam do mesmo tema em uma Unica pasta. A classificagdo deve
ser redlizada por servidores treinados, que conhegcam a estrutura e funcionamento do 0Orgéo,
encarregados das atividades de recebimento, registro, expedicdo, bem como do controle da

tramitacdo e arquivamento dos documentos, de acordo com os seguintes itens:

a) receber o documento pararegistro e classficacéo;
b) anaisar o contelido dos documentos verificando a existéncia ou ndo de antecedentes

€, em caso afirmativo, fazer ajuntada;



determinar o assunto do documento através da leitura e escolher o codigo numérico
gue o representa de acordo com o Codigo de Classficacd de Documentos de
Arquivo;

anotar aldpis no canto superior direito do documento o codigo numérico atribuido ao
assunto;

proceder as rotinas de preparo estabelecidas para a tramitacdo dos documentos
(registro, colocar capa de processo quando for o caso, efc.) e encaminhar para

distribuico.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) dever&(ao) receber

0 codigo correspondente ao documento.

3.3 COMO ARQUIVAR OSDOCUMENTOS ?

Uma vez registrado e classificado, o documento devera ser encaminhado ao seu destino,

tramitar nas unidades competentes e, apds receber despacho final, ser arquivado.

O arquivamento é a guarda dos documentos no loca estabelecido, de acordo com a

classficacdo dada Nesta etapa toda a aencdo é necessiria, pois um documento arquivado

erroneamente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente. As operagbes para

arquivamento sfo as seguintes.

b)

ler o Ultimo despacho, com atencdo, verificando se o documento destinase a0
arquivamento;

s 0 documento ndo edtiver classficado, efetuar os passos descritos em como
classificar os documentos item 3.2

ordenar os documentos de acordo com a codificagdo numérica extraida do Codigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

arquivar 0s documentos em pastas suspensas, gavetas ou caixas de acordo com 0
volume. Os dados referentes ao seu contetido (codigo numérico, assunto, nome de
pessoa, 6rgdo, firma ou lugar) ser@o registrados na capa de forma a facilitar sua
identificacdo; (Ver o item 6, Conservacdo de Documentos, para a escolha do material

aser utilizado no arquivamento)



€) ao arquivar o documento verificar a exiséncia de antecedentes na mesma pasta
(documentos que tratam da mesma pessoa, Orgéo, firma ou lugar e desde que
relativos ao mesmo assunto/caso);

f) reunir os antecedentes colocando-os em ordem cronolégica decrescente, o
documento com data mais recente em primeiro lugar, ou sga, 0 mais recente em cima;

g ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem
estabelecida — cronol égica, dfabética, geogréfica, verificando a existéncia de copias e
eliminando-as. Caso ndo exista 0 origind manter uma Unica copia;

h) arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente 0 seu contelido e registrando a sua locdizacdo no

documento que o0 encaminhoul.

34 QUAL A VANTAGEM DESTA FORMA DE ARQUIVAMENTO?

A classificagdo e 0 arquivamento de documentos baseados no assunto/contelido ao inveés
da espécie documentd facilita a recuperacdo da informacdo e viabiliza as tarefas arquividticas
quanto atransferéncia, diminacdo ou recolhimento.

35 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DAS
ATIVIDADES- MEIO DOS ORGAOS

Os documentos acumulados relativos & atividades-meio dos 6rgdos publicos estaduais
devem ser clasdficados na Classe 0 - Administracdo Geral ou na Classe 1 - Assuntos
Diversos, conforme o assunto. Para que o Codigo de Classficacdo possa ser devidamente
aplicado, deve-se identificar o assunto do documento e o seu respectivo codigo. Para facilitar a
busca do assunto no Codigo de Classificagso, organizou-se um indice de Assuntos (Ver Anexo
I1). O documento tendo sido classificado, automaticamente recebera uma temporaidade, prevista
na Tabela de Temporalidade de Documentos, que indica os prazos de guarda em cada fase de

arquivamento, sua eliminacdo ou guarda permanente.



4TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS-TTD

4.1 CONCEITO

A Tabela de Temporaidade de Documentos - TTD, € 0 registro esquemético do ciclo de
vida dos documentos produzidos e recebidos por um 6rgéo, determinando os prazos de guarda
desses no Arquivo Corrente, transferéncia para o Arquivo Intermedidrio, eiminacdo ou

recolhimento para 0 Arquivo Permanente.

4.2 COMO FOI DEFINIDA A TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS?

A tempordidade dos documentos relacionados & atividades-meio dos orgéos foi definida
pela equipe técnica do DEAP em colaboracdo com as comissdes setoriais de avdiacdo das
scretarias edtaduais da Administracdo; Fazenda; Ciéncia, Tecnologia e Ensno Superior;
Educacdo; Transportes, Salide e dos 6rgdos de administragdo indireta, IPEM e DER, que
andisram e determinaram os prazos de guarda, transferéncia, diminacdo ou recolhimento da
documentacdo de acordo com 0s seguintes critérios:

. freqiiéncia do uso das informagdes contidas nos documentas,

. exigéncia de leis ou decretos que regulem a prescricéo lega dos documentos,

. exigténcia de outras fontes com as mesmas informagdes,

. importancia historicalcientifica das informacBes contidas no documento.

OBS. A TTD é passivd de dteractes, na medida em que a producéo de documentos varia no
tempo e no espago, ocasionada por mudangas socials, adminigtrativas e juridicas. No entanto,
ateragbes de qualquer natureza (prazo ou assunto) SO poderdo ser feitas mediante autorizagdo do

0rgéo central da organizacdo de arquivos (DEAP).

4.3 CONTEUDO
A TTD contém os seguintes itens:
Assuntos: distribuidos hierarquicamente de acordo com o CCD.
Prazo de Arquivamento: tempo de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente

(setor), Arquivo Gera (6rgéo) Arquivo Intermediio e Arquivo Permanente (DEAP).



Eliminacdo: regisra-se a informacdo - Sim/Néo (S/N) - orientando quanto adiminacéo
de documentos que ja tenham cumprido 0 seu prazo de arquivamento.

Observacao: permite complementar as informagdes necessérias para melhor compreenséo
e aplicacédo da TTD, bem como sobre a migragéo dainformagao para outros suportes (microfilme,
disguete, etc.).

4.4 COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE?
A Tabela de temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de sdegéo e
avaliacdo da documentacdo. Proceder da seguinte forma:

a) veificar se os documentos estéo classificados de acordo com os assuntos do CCD;

b) observar se 0 documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste caso, ee
devera ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou
gue tenha sido destinado aguarda permanente;

C) separar 0s documentos, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido
para cadafase;

d) contar o tempo a partir do primeiro dia Util do ano seguinte a0 da data de
arquivamento do documento, salvo 0s documentos que originam despesas, Cujo prazo
de arquivamento € contado a partir da aprovacéo das contas pelo Tribuna de Contas;

€) diminar as copias e vias somente quando houver o origind, ou um exemplar, no
MEesMo conjunto;

f)  proceder ao registro dos documentos a serem eiminados,

g eaborar instrumento descritivo dos documentos destinados a transferéncia para o

Arquivo Gerd elou Arquivo Intermediario.

OBS. Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos aé a

conclusdo do mesmo.



5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

5.1 CRIAGAO DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIAGAO - CSA
De acordo com a Resolucéo Estadua n° 3.107, de 25/09/95, cabe aos 0rgaos publicos

criar comissOes setoriais de avaiacdo, de cardter interdisciplinar, sob supervisdo do DEAP, afim
de promover e acompanhar 0 processo de avaiacdo de documentos bem como normatizar a
producéo, tramite e arquivamento nos arquivos setoriais e gerdl. A CSA sera condtituida por até 7
(sete) membros, sendo:

» 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do 6rgéo;

= 1 (um) representante da Assessoria Juridica do 6rgao;

= 2 (dais) representantes do DEAP.

52 AVALIAC;AO DOCUMENTAL: VALOR PRIMARIO E SECUNDARIO

A avdiagéo documenta é redizada em cada 6rgéo pela Comissdo Setorid de Avdiacéo.
Conddera-se na avaliacdo os vaores primério e secund&io dos documentos. O vaor primario
refere-se a0 valor do documento para atender aos fins pelo qua foi produzido, sgam finsde
cade adminigrativo, legd ou fiscd. Os documentos gpenas com vaor primaio devem ser
eliminados apGs 0 cumprimento do prazo de guarda estabdecido na TTD. O vaor secundario
refere-se a0 valor do documento para atender outros fins que ndo sfo, necessariamente, aqueles
pelos quais foi criado. Os documentos com vaor secundario gpresentam interesse cultural,
cientifico, tecnoldgico ou histérico. Devem ser preservados em carder permanente, mesmo ja

tendo cumprido suas findidades primeiras.

5.3 ELIMINACAO

A diminacdo de documentos é definida apds andise da Comissio Setorid de Avdiacéo,
gue julga os vaores primario e secund&io dos documentos seguindo os critérios indicados neste
Manud.



Segundo a Resolucdo Federad n° 7, de 20/05/97, definida pelo Conselho Naciona de

Arquivos - CONARQ, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por

meo de

a) Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo IV —formul&io 1);
b) Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos(Anexo IV —formul&io 2);

¢) Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo IV —formulaio 3);

a) A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar informagdes

pertinentes aos documentos a serem eliminados e deve conter 0s seguintesitens.

titulo e n° da selecéo;

0rgéo;

setor;

ndmero da ligagem;

nuimero da folha (paginas que compde a reacéo);

cddigo do assunto (CCD) ou nimero de ordem dos itens documentais listados;

descricéo dos assuntos conforme o CCD;

datas-limite de cada conjunto documental;

quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes, eic.) a
serem eliminadas em cada conjunto documentd;

observagbes complementares Uteis a0 esclarecimento das informagdes contidas nos demais

campos ou judtificativa para diminacdo quando se tratar de Orgéos e entidades que ainda
néo elaboraram as suas tabelas de temporalidade;

rodapé contendo loca e data, nome e assinatura do responsavel pela selecdo, do presidente
da CSA e da autoridade competente a autorizar a eliminagd no amhito do 6rgéo ou

entidade.

b) O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo tornar publico, em

periddicos oficials, 0 ato de eliminagdo dos acervos arquivisticos, devendo conter as seguintes

informagoes.

titulo e nimero do editd;

nome do érgdo ou entidade que efetuara a diminacao;
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- identificacdo da autoridede signataria do editd;

- numero e data dos atos legais e/ou do documento oficid (listagem de diminacdo) que
legitima a diminaco;

- nome do 6rgéo ou entidade produtora dos documentos a serem diminados;

- locd e datado editd;

- nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do editd.

OBS. O moddo do Editd de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, basela-se na Resolugéo
Federa n° 5, de 30/09/96, definida pedlo CONARQ, que dispde sobre 0 assunto e da outras

providéncias.

¢) O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo regisirar as informagdes relativas

a0 ato de eliminacéo. Deve conter:

- datade diminacéo;

- indicagdo dos atos oficias/legas que autorizam a diminacdo e informagdo reldiva a
publicacdo em periddico oficid,;

- nome do 6rgéo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

- nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminacao;

- referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminac&o dos Documentos, anexa ao Termo;

- dataslimite dos documentos eiminados,

- quantificacéo dos documentos diminados;

- nome da unidade orgéanica responsavel pela diminacéo;

- nome e assinatura do titular da unidade orgénica responsavel pela eiminagéo.

5.4 TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Gerd e do Arquivo
Gerd parao Arguivo Intermedidrio do DEAP é uma atividade fundamentd tanto para raciondizar
a rotina do Arquivo Corrente de um setor quanto para garantir 0 acesso deste a eventuals

consultas. As normas de transferéncia S50 as seguintes:
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a) obedecer os prazos prescritos na TTD para transferir os documentos do Arquivo Corrente

parao Arquivo Gera do 6rgao e do Arquivo Gera para o Arquivo Intermediario do DEAP,

b) acadatrandferénciafazer Relagdo de Transferéncia (anexo 1V; formul&rio 4), em duas vias

(uma para o Arquivo Corrente/Arquivo Gerd e outra para 0 Arquivo Gerd/Arquivo

Intermediario), congituindo-se em termo de responsabilidade. Esse termo sera também

ingrumento inicia para pesquisa e recuperacdo dainformagéo.

O responsavel pelo Arquivo Corrente do setor devera:

a) preparar uma Relacdo de Transferéncia, (anexo IV; formuld&io 4) em duas vias, gods

conferir adocumentagéo do AC/AG a ser transferida, especificando:

titulo e n° da selecéo;

0rgéo;

setor;

nuimero da folha (paginas que compdem areacéo);

quantidade de documentacao transferida (metros lineares);

c6digo do assunto ou niimero dos itens documentais listados;

descricéo dos assuntos conforme o CCD;

datas-limite de cada conjunto documentd;

guantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes, etc.) a
serem transferidas;

observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais
campos ou judtificativa quando se tratar de 6rgaos que ainda ndo elaboraram as suas tabelas
de temporaidade;

data de transferéncia para 0 Arquivo Intermediario;

data de diminacéo no Arquivo Gerd ou no Arquivo Intermedi&io/DEAP,

rodapé contendo locd e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel pea
sedlecdo e transferéncia.



b)

d)

1z

acondicionar os documentos seguindo orientagdes do Arquivo Gera do 6rgdo ou do Arquivo

Intermediario do DEAP;

encaminhar os documentos acondicionados e as duas vias da Relacéo de Transferéncia ao
Arquivo Gera/Arquivo Intermediario, de acordo com caendério estabelecido por este, o qud,
apos conferir a relacdo, devolvera ao setor a segunda via com a indicacdo da localizacdo

(nimero da caixa, estante, etc.) onde foi armazenada a documentacdo transferida;

responsabilizar-se pela operaciondizacdo da transferéncia, isto é pelo transporte da

documentacéo para 0 Arquivo Gera/Arquivo Intermedi&rio;

0 sator que trandfere os documentos para o Arquivo Gerd/Arquivo Intermedi&io detém

direitos sobre os mesmos, podendo consulté-los ou empresta-los;

0 Arquivo Gerd/Arquivo Intermedi&io mantera 0 mesmo codigo de classficacdo de

documentos adotado pelo Arquivo Corrente.

5.5 RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundério, apds cumprirem os prazos de guarda

estabelecidos na TTD no Arquivo Setorid, Arquivo Gerd e Arquivo Intermediaio seréo

recolhidos a0 Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos arquivisticos adotados pelo

DEAP.
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6 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

6.1 CONCEITO
“Consarvacdo € o0 conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a
protecdo fisica dos arquivos contra agentes de deterioracdo.” (Dicion&io de Terminologia

Arquivistica, 1996, p.18.)

6.2 OBJETIVOS
. Preservar as informagoes.

- Adotar medidas a fim de prolongar a vida dos documentos e a qualidade do acesso &

informacdes.

6.3 FATORES DE DETERI ORAC;AO DOS DOCUMENTOS
Os suportes modernos apresentam desde a sua producdo fatores intrinsecos de
deterioracdo, pois ndo existe preocupacdo com a sua durabilidade. Desta forma, por exemplo, o
papel moderno é &acido e fragil, um disquete dura poucos anos e uma fotografia colorida perde
rapidamente suas cores.
Exisem também fatores extrinsecos que, isolados ou conjugados, ocasonam a
deterioracéo dos documentos, qualgquer que Ssgja o seu suporte. S8o fatores extrinsecos:
. umidade e temperatura
. radiagdes luminosas
. poeira e poluicéo amosférica
. ataques biol 6gicos (insetos e microorganismos)
. catéstrofes (enchentes, incéndios)

. manusaio e acondicionamento inadequados

OBS. A deerioracdo resultante de fatores intrinsecos ou extrinsecos pode ser controlada ou
amenizada adotando-se medidas preventivas, que podem prolongar a vida dos documentos e

garantir 0 acesso & informagdes neles contidas.
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6.4 RECOMENDACOES

6.4.1 COMO DEVE SER O AMBIENTE DE GUARDA DOS DOCUMENTOS?

O local de trabalho deve ser limpo. O acimulo de pé no ambiente favorece o
desenvolvimento e proliferacdo de microorganismos ocasonando danos tanto aos documentos
guanto asalde das pessoas. A poeira também ocasiona danos aos equipamentos (computadores,
etc.). Paramanter limpo o ambiente de trabalho deve ser redizada s stematicamente a higienizagéo
das estantes, dos armérios e do chdo com aspiradores e panos levemente umedecidos, de formaa

nao dispersar o po.

N&o consumir alimentos e bebidas na érea de trabalho. Restos de comida e migdhas
deixadas no local de trabaho atraem roedores e insetos que atacam os documentos, aém do risco

de derramar liquidos e sujar documentos ou danificar equipamentos.

E proibido fumar nas areas de trabalho e de guarda de documentos. Além da
guestdo da seguranca, os residuos quimicos existentes na fumaca causam danos a todos os

suportes.

A éarea 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 e umidade so
extremamente preudiciais aos documentos. Esses fatores aceleram processos quimicos de
deterioracdo, dém de permitir a proliferacdo de pragas (insetos) e o aague de microorganismos
(fungos e bactérias). Atencéo especid deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, que sdo facilmente atacados por fungos. Temperaturas elevadas S0 prejudicials aos
documentos em suporte eetrénico e equipamentos de informética. Os ambientes muito secos, por
sua vez, determinam a perda da umidade dos materiais. No caso do papd, e tornase

quebradico e fragil.

As estantes, mapotecas e armarios devem ser de metal com revestimento a base

de esmalte e tratados por fosfatagio para evitar ferrugem. E contra-indicado o uso de
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mobili&rio de madeira que pode ser atacado por cupins e outros insetos que causam danos ao
pape. Recomenda-se movei's adequados ao tipo e tamanho dos documentos de forma a evitar que

0s documentos sgjam danificados.

A entrada de luz solar deve ser controlada com filtros UV nas jandas, ou com
cortinas e persianas. O mohili&rio deve ser posicionado de forma que ndo receba luz direta. As
radiacOes luminosas sdo fatores de deterioracdo dos documentos, causando ateracBes fisico-
quimicas na estrutura do papd, das tintas, das fotografias e do couro da capa dos livros. As luzes
solar e artificiais emitem diversos tipos de radiagtes, sendo uma das mais prejudicials as radiaces
ultravioleta A emissdo desse tipo de radiacdo, exigente principdmente nas lampadas

fluorescentes, pode ser controlada com filtros especiais.

6.4.2 COMO DEVEM SER MANUSEADOS OS DOCUMENTOS EM SUPORTE PAPEL?

As méaos devem ser lavadas no inicio e ao final do trabaho. Freglientemente os dedos
podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas maos também
danifica o documento ao longo do tempo.

Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos. Recomenda-se
sempre manusea-|os sobre uma mesa.

Cuidar para ndo rasgar 0 documento ou danificar capas e lombadas ao retiralo de uma
pasta, caixa ou estante.

Ao retirar um livro da estante € preciso segur&lo com firmeza na pate mediana da
encadernacéo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona danos na
encadernagao.

N&o dobrar ou rasgar os documentos, pois o locd no qua ele é dobrado resulta em uma
areafragil que rompe-se e rasga facilmente.

Evitar 0 uso de grampeador, especidmente em documentos de guarda permanente. Além
das perfuragdes produzidas, os grampos de metd enferrujam rapidamente.

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papd. Utilizar de preferéncia clipes
plésticos ou proteger os documentos com um pequeno pedaco de papel na drea de contato.

Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando afolha

ddlicadamente a0 meio de formaacoincidir o centro da folha com a marca do furador.
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N&o usar fitas adedvas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remocéo.
O uso de copias xerox de documentos € contra-indicado, porque:
- @ maguinas xerox, que operam com luz ultravioleta em grande intensdade, causam danos
tanto ao papel como atinta do documento origind;
- 0 manuseio inadequado na operacdo das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras e

rasgos nos documentos. No caso de encadernados pode danificar a costura e alombada.

OBS. E importante lembrar que as fotocdpias ndo substituem o origind ou a 2 via de um

documento.

6.4.3 QUAL O MELHOR ACONDICIONAMENTO PARA OS DOCUMENTOS?

Quanto ao acondicionamento de documentos deve-se estar atento aqualidade dos materiais
utilizados. A maioria dos papés e papeldes disponiveis no mercado sdo &cidos e gpresentam
elementos prgudiciais como lignina e enxofre. A acidez, consderada um dos piores fatores de
deterioracdo do documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato,
ou g3, uma embaagem confeccionada com materid de ma qudidade fatamente ird ocasionar
danos aos documentos nela acondicionados.

Deve-se analisar as melhores opgdes de embalagens. Pode-se adotar diversos modelos de
caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de acondicionamento é
necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, os custos e 0 tempo
de guarda.

Uma boa solugéo de acondicionamento sdo as pacotilhas, as quais devem ser feitas com
papel de boa qualidade e amarradas com cadarco de algodéo.

Jamais utilizar barbantes ou e &sticos que cortam e danificam a emba agem e os documentos
ali acondicionados.

Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam facilmente
e danificam o documento.

Usar embal agens de tamanho maior que o documento para ndo dobré|o ou amassi|o.

N&o acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.
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6.4.4 COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS?

Os negativos e fotos devem ser guardados em loca seco e ventilado.

O mobilidrio deve ser de meta com revestimento a base de esmdte e tratados por
fodfatacdo para evitar ferrugem.

As embalagens para as fotografias e negativos devem ser confeccionadas em papel neutro.
Platicos inertes podem ser utilizados tomando-se os devidos cuidados para evitar problemas com
aumidade.

Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotogréfica. A gordura naturd existente nas maos
resulta em “impressdes digitals’ de cor marrom, impossivels de serem removidas gpds aguns
anos. Para manusear fotos recomenda-se usar luvas de algodéo.

N&o fazer anotagbes acaneta na fotografia. Utilizar um 14pis macio e escrever no verso da
foto.

N&o utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com afoto. Parafixar fotografias
recomenda-se usar cantoneiras.

N&o utilizar clipes ou grampos de metdl. Esses materiais enferrujam rapidamente e danificam
aimagem fotogréfica

6.4.5 COMO CONSERVAR DOCUMENTOS ELETRONICOS?
Atuamente, a maioria dos documentos so produzidos em computadores. A informacdo pode ser
copiada em pape através de impressoras €/ou armazenada num suporte e etronico, por exemplo,
em disquetes. Os suportes detronicos s20 frégeis e possuem um tempo de vida curto. E preciso
cuidar para ndo perder as informagdes.
OBS. Os equipamentos eletronicos, em poucos anos, tornam-se obsoletos. Corre-se 0 risco, a
curto prazo, de ndo se ter acesso & informactes guardadas em um determinado suporte. A
rapidez das mudancas tecnol 0gicas exigem amigracéo continua das informagdes, sendo necessario
prever e plangar essas mudancas alongo prazo.

Recomenda-se produzir copias de seguranga (backup) dos documentos que necessitam ser
guardados.

Recomenda-se manter os disquetes em ambientes livres de poeira, argado, seco e sem

elevadas variagOes de temperatura.
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Os disquetes devem ser afastados de equipamentos que geram campos e etromagnéticos
(motores e étricos, gparelhos de som e imagem, computadores e impressoras, €etc.).

Os disquetes ndo podem ser guardados em mobili&rios de metd. Recomenda-se 0 uso de
maéveis de madeira, acondicionado-os em posicio verticd em embaagens, preferencia mente, de
acrilico.

Os disquetes devem ser manuseados com cuidado, evitando colocar o dedo no meio
eletromagnético.

Para 0s documentos impressos em computadores, as recomendagdes sé0 as mesmas dos
demais documentos em suporte papd. Em termos de conservacdo da informacao, as impressdes
obtidas nos atuais equipamentos sio frageis e pouco durédveis. E preciso estar atento para a
qualidade das impressoras utilizadas. As impressoras a laser produzem cOpias um pouco mais

durdveis do que as dejato de tinta e matriciais.
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ANEXOI

CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 0 ADMINISTRACAO GERAL
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-2 RECURSOSHUMANOS
0-3 MATERIAL
0-4 PATRIMONIO
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-7 COMUNICACOES
0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

0 ADMINISTRACAO GERAL

A Classe 0 refere-se as atividades meio dos 6rgéos publicos, isto é, aquelas que viabilizam
0 seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

0-0-1 PLANO DE AQAO GOVERNAMENTAL
Incluem-se documentos referentes a estudos, projetos e diretrizes da administracéo
publica estadud.

0-0-2 PLANOS, PROGRAMASE PROJETOSDE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes aos planos, programas e projetos de trabaho
relativos ao desenvolvimento das atividades cientificas, técnicas e adminigrativas do
0rgéo.

O-1ESTRUTURA, ORGANIZA(;AO E FUNCIONAMENTO
Classificamse documentos relativos a criagdo, estruturacéo, funcionamento e
organizacao interna dos respectivos Orgaos publicos.

0-1-1LEGI SLAC;AO. REGULAMENTOS. REGIMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS
Incluem-se documentos como lel de criagéo, estatutos, regulamentos, estruturas, €tc.
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0-1-2 ACORDOS. CONTRATOS. CONVENIOS
Incluem-se documentos relativos aimplementacéo de acordos, contratos e convénios
referentes ao desenvolvimento das atividades do 6rgdo, inclusive projetos e relatorios
técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, contrato e convénio, sempre quetal
procedimento sejudtificar.
- Quanto aos contratos de servigo procurar no indice pelo assunto especifico, por
exemplo: contrato de vendas de passagens ver passagens.

0-1-3 AUDIENCIAS. REUNIOES

0-1-3-1 CONVOCACAO. AGENDA
I ncluem-se documentos como convocacao e agenda de audiéncias e
reuniOes.

0-1-3-2MEMORIA
Incluem-se anotagOes e memdrias de audiéncias e reunifes.

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

0-1-4 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES
Incluem-se documentos referentes acriacdo de comissdes técnicas, conselhos, grupos
de trabaho, juntas e comités bem como agqueles relativos ao exercicio de suas
fungBes, tais como atas e relatdrios técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao técnica, conselho, grupo de trabaho,
junta e/ou comité, sempre que ta procedimento se jutificar.

0-1-5RELATORIOSDE ATIVIDADES
Incluem-se documentos rel ativos &s atividades do orgéo, podendo ser parciais
(mensais, trimedtrais, semedirais) e anuais.

0-1-6 COMUNICACAO SOCIAL

0-1-6-1 RELACOES COM A IMPRENSA
Incluem-se documentos como credenciamento de jorndidtas, releases e

clippings.

0-1-6-2 DIVULGACAO INTERNA/EXTERNA
I ncluem-se documentos como boletins, circulares e outros que divulguem as
atividades do orgéo.
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0-1-6-3 CAMPANHASINSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Incluem-se cartazes, folhetos, antincios, folders e outros documentos de
caréter promociona e publicitario do 6rgéo.

0-1-7 SISTEMA DA QUALIDADE

0-1-7-1 DIRETRIZES, NORMAS E MANUAIS
I ncluem-se documentos relativos apalitica da qualidade, designacéo do
representante da administracéo e de toda a equipe designada para execugéo
de atividades relativas ap sistema, incluindo membros das auditorias internas.
I ncluem-se também documentos como manuais da quaidade, procedimentos
Sstémicos operacionais e lista mestra de documentos.

0-1-7-2 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Incluem-se documentos relativos ao diagndstico, cronograma de atividades,
planos de implementacdo setorials, programeas e plangamento de auditorias
internas.

0-1-7-31M PLANTAQAO E DESENVOLVIMENTO
Incluem-se documentos referentes aimplantaco, desenvolvimento,
acompanhamento e ateragdes do sistema como: evidéncias da
implementacéo da politica da quaidade, andlise critica de contrato, controle
de documentos do sistema, controle de documentos internos e questionarios
de avdiacéo da satisfacdo do cliente.

0-1-7-4 RELATORIOS
Incluem-se os rdatdrios do sstema da qualidade, andise criticapea
administracdo, avdiacao de clientes, ndo conformidade e acéo corretiva,
auditorias internas da qualidade e relatérios estatiticos.

0-2 RECURSOSHUMANOS
Classificam-se documentos relativos aos direitos e obrigacdes dos servidores |otados nos

Orgdos publicos estaduais, de acordo com a legislacdo vigente, bem como direitos e
obrigacfes da entidade empregadora no que tange a assisténcia, protecdo ao trabalho e
concessao de beneficios.

0-2-1 LEGISLACAO
Incluem-se estatutos, regulamentos, resolugdes e instrugdes normativas.

0-2-2 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOSCOLETIVOS
Incluem-se documentos referentes aos acordos sindicais e dissidios col etivos.
- Quanto acontribuicdo sindica do servidor ver codigo 0-2-8-5.
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- Quanto acontribuicéo sindical da entidade empregadora ver codigo 0-2-8-8.

0-2-3 ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
Incluem-se documentos referentes avida funciona do servidor, bem como registros

e/ou anotacles a ee referidos.
- Ordenar as pastas de assentamento funciona afabeticamente pelo sobrenome do

sarvidor.
0-2-4RECRUTAMENTO E SELECAO

0-2-4-1 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO
I ncluem-se documentos como curriculum vitae e fichas de inscrigéo.

0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos referentes & propostas, estudos, editais, constituicdo
de bancas examinadoras, exemplares Unicos das provas, gabaritos e
resultados.

0-2-4-3 PROVASE TESTES
Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos (provas e titulos),
testes de salecdn, testes psicotécnicos, exames médicos e recursos.

0-2-5 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

0-2-5-1 CURSOS PROMOVIDOSPELA INSTITUICAO
Incluem-se programas, model os de exercicios, relacdes de participantes e de
entrega de certificados.

0-2-5-2 CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRASINSTITUICOES
I ncluem-se documentos como pedido e autorizacdo para participacéo,
programa do curso e relatorios.

0-2-5-3 ESTAGIOS PROMOVIDOSPELA INSTITUICAO
Incluem-se rel agdes de participantes e declaractes de comprovacéo de
estagio.

0-2-5-4 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRASINSTITUICOES

I ncluem-se documentos como pedido e autorizacdo para participacéo,
programa do estégio e relatorios.

0-2-6 POLITICA DE RECURSOSHUMANOS

0-2-6-1 ESTUDOSTECNICOS
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I ncluem-se documentos sobre qudificacdo, levantamento de necessidades,
previsdo de pessodl, etc.

0-2-6-2 PLANOS DE CARGOSE SALARIOS
I ncluem-se documentos sobre criacéo, classificacdo e remuneracéo de cargos
e fungdes, quadros e tabelas sdlariais.

0-2-6-3 TRANSFORMAGCAO DE CARGOS. ALTERACOES SALARIAIS
Incluem-se documentos sobre reestruturagdes, avaliagéo de desempenho,
promogdes, enquadramento, ascensao e progressao funcional.

0-2-7MOVIM ENTAQAO DE RECURSOSHUMANOS
Incluem-se normas e procedimentos sobre movimentacdo de recursos humanos
abrangendo grupos de servidores ou categorias funcionais.
- Atos especificos e individuais de servidores serdo registrados nas pastas de
assentamentos funcionais (codigo 0-2-3). Nos cddigos 0-2-7, 0-2-8, 0-2-9, 0-2-10
0-2-11 e em suas respectivas subclasses serdo classificados 0s processos.

0-2-7-1 ADMISSAO. NOMEACAO. CONTRATACAO. READMISSAO.
READAPTACAO. RECONDUCAO. REENQUADRAMENTO.
DESIGNACAO. SUBSTITUICAO. ASCENSAO
I ncluem-se documentas, inclusive processos, relativos aadmissio, nomeacao,
contratacao, readmissdo, readaptacdo, reconducdo, reenquadramento,
designaco, subgtituicao e ascensdo de recursos humanos.

0-2-7-2 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO
I ncluem-se documentos, inclusive processos, relativos ademissao, dispensa,
exoneraco, rescisdo contratual e faecimento.

0-2-7-3LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA.
DISPOSICAQ. CESSAO. REALOCACAO. REGIME DE
TRABALHO
I ncluem-se documentos, inclusive processos, relativos alotacéo, remocéo,
transferéncia, permuta, disposi¢éo, cessao, realocacao e regime de trabalho
de recursos humanos.

0-2-8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS

0-2-8-1 FOLHAS DE PAGAMENTO
I ncluem-se documentos como folhas de pagamento, relatorios mensais de
liquidos creditados, de devolugdo de vantagens, operacionais, de controle,
gerenciais e fisco-financeros.
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0-2-8-2 VENCIMENTOS
Incluem-se documentos referentes aos saérios, vencimentos, proventos e

remuneracoes.

0-2-8-3 GRATIFICACOES
I ncluem-se documentos rel ativos & gratificagdes de cargos em comisséo, de
funcdo, de representacdo de gabinete, de substituicdo, décimo terceiro
sdario, especid, de produtividade, de zona e outras.

0-2-8-4 ADICIONAIS
I ncluem-se documentas rel ativos a adicionais ao tempo de servico (anuénios,
biénios e quinguénios), noturno, periculosidade, insalubridade, &tividades
penosas, Servigos extraordinarios, férias e outros.
- Quanto ao afastamento para gozo de férias ver codigo 0-2-8-9.

0-2-8-5 DESCONTOS. CONSIGNACOES
I ncluem-se documentos relativos aos descontos para contribuicdo sindica do
servidor, ao imposto de renda retido na fonte, acontribuicéo ao plano de
seguridade socia, & pensdes dimenticias (cancdadas e implantadas) e
outros.

0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO
I ncluem-se documentos rel ativos acompensacdo de despesas de viagem e
ingtaacéo, concedidas ao funcionario que em virtude de remocao, nomeacao
para cargo em comissao ou designacdo para funcéo gratificada, servico ou
estudo, passe ater exercicio em nova sede.

0-2-8-7 AUXILI0OS
Incluem-se documentos relativos ao auxilio dimentacdo, asssténcia pré-
escolar/creche, moradia, sdlério familia, vae-transporte e outros.
- Ver também codigo 0-2-10-2.

0-2-8-8 ENCARGOS PATRONAIS
Incluem-se documentos rel ativos ao recolhimento do FGTS, PASEP, PIS,
contribuico sndica do empregador, contribui¢do para o plano de
seguridade socid, imposto de renda.

0-2-8-9 FERIAS
I ncluem-se documentos relaivos ao afastamento para gozo de férias como
escala de férias, requerimento de férias, etc.
- Quanto ao pagamento de adiciona de 1/3 de férias ver codigo 0-2-8-4.
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0-2-8-10 LICENCAS
Incluem-se documentos rel ativos aos estudos, normas e procedimentos
sobre todas as licencas concedidas aos servidores.
- Ordenar por: acidente em servigo, acompanhamento de conjuge,
adotante, atividade politica, desempenho de mandato classista, doencaem
pessoa da familia, gestante, paternidade, prémio, servico miilitar, trato de
interesses particulares, tratamento de salide (inclusive pericia médica).
- Ver também cadigos 0-2-8-11 e 0-2-8-12.

0-2-8-11 AFASTAMENTOS
Incluem-se documentos rel ativos aos afastamentos para exercer mandato
eletivo, para depor, para servir como jurado.
- Quanto ao afastamento para viagens a servico, ver codigo 0-2-11-2.
- Ver também cddigos 0-2-8-10 e 0-2-8-12.

0-2-8-12 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
Incluem-se documentos relativos ao distamento eeitoral, casamento (gaa),
doacéo de sangue, falecimento de familiares (nojo) e horario especid para
servidor estudante.
- Ver também cddigos 0-2-8-10 e 0-2-8-11.

0-2-9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

0-2-9-1 DENUNCIASE SINDICANCIAS
I ncluem-se documentos referentes adendncia, processo de sindicancia, ato
de congtituicdo da comissdo de sindicancia.

0-2-9-2 INQUERITO ADMINISTRATIVO
I ncluem-se documentos referentes ao afastamento preventivo, instauracdo do
inquérito, inquérito adminigtrativo (instrucéo, defesa, relatdrio e julgamento).

0-2-9-3 PENALIDADESDISCIPLINARES
I ncluem-se documentos relativos aadverténcia, sugpensdo, demisszo,
cassacao de aposentadoria e de disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e fungdo comissionada
- O regigtro das pendidades disciplinares devera ser feito na pasta de
assentamento funciona, codigo 0-2-3.

0-2-10 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto &s licencas ver codigo 0-2-8-10.

0-2-10-1 APOSENTADORIA
Incluem-se documentos rel ativos acontagem e averbagdo de tempo de
SerVico; pensdes provisdria, temporaria e vitdicia

0-2-10-2 BENEFICIOS



I ncluem-se documentos rel ativos aos seguros e auxilios como: acidente,
doenga, funera, natalidade e recluséo.
- Ver também codigo 0-2-8-7.

0-2-10-3 SEGURANCA DO TRABALHO
Incluem-se documentos referentes aprevencao de acidentes de trabal ho,
comissao interna de prevencao de acidentes (CIPA), fornecimento de
equipamentos de protecdo individud (EPI’s), exames periddicos de salide,
bem como registros de acidentes de traba ho.
- Quanto ao pagamento de adicionais de pericuosidade e insaubridade ver
codigo 0-2-8-4.

0-2-10-4 HIGIENE. INSPECAO DE SAUDE
Incluem-se documentos rel ativos & ingpecdes periddicas de salide, de
refeitdrios, de cantinas e de copas.

0-2-11 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A RECURSOS HUMANOQOS

0-2-11-1 HORARIO DE EXPEDIENTE. CONTROL E DE FREQUENCIA
Incluem-se documentos como livros, cartdes e folhas de ponto, abono de
fatas, cumprimento de horas extras, escda de plantéo e ponto facultativo.
- Ver também cddigos 0-2-8-10, 0-2-8-11, 0-2-8-12 e 0-2-11-2.

0-2-11-2 VIAGENSA SERVICO
I ncluem-se documentos referentes & gjudas de cugto, didrias, passagens,
prestagdes de contas.
- Quanto ao relatdrio técnico da viagem, classificar no assunto especifico.

0-2-11-3 DELEGAGAO DE COMPETENCIA
Incluem-se documentos como cartas de preposto, procuragao, etc.

0-2-11-4 AQOESTRABAL HISTAS. RECLAM AC}@ESTRABAL HISTAS
Incluem-se documentos referentes as agdes traba histas e reclamaces
trabahistas.

0-2-11-5 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES.
PARALISACOES
Incluem-se documentos referentes aos movimentaos reivindicatérios, greves e
paralisaces dos servidores publicos.

0-2-11-6 PRESTACAO DE SERVICOS PROFISSIONAISAUTONOMOS
(indusive licitagbes)
Incluem-se documentos referentes aprestacdo de servico de profissionais
auténomos como contratos e recibos de pagamento.
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0-3MATERIAL
Classificamrse documentos relativos a administracdo dos materiais do 6rgéo,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisicéo e
alienacao; controle de estoque e distribui¢do; e conservacgao e recuperacao.
Incluem-se normas, ingtrucdes, procedimentos e estudos.

0-3-0-1 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. CATALOGOS
Incluem-se documentos referentes aespecificacao, padronizacao, previséo e
catdogos de materia permanente e de consumo.

0-3-1 AQUISICAO (indusive licitagdes)

0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos relativos aaquisicao de materia permanente de
acordo com a Tabela de Classificacgo de Bens Permanentes do Estado, da
Coordenadoria de Patriménio do Estado da SEAD, como méguinas de longa
duracéo, mobiliario, ferramentas, obras de arte, instrumentos técnicos.
- Condderam-se as véarias formas de aquisicdo: compra (inclusive por
Importagéo), leasing, doagao, cessdo, permuta, aluguel, comodato,
empréstimo, adjudicacéo e dacéo.
- Quanto daquisicao de bensimoveis ver codigo 0-4-1-2.
- Quanto aaquisicdo de veiculos ver codigo 0-4-3-1.
- Quanto aaguisicao de documentacdo bibliografica ver codigo 0-6-3.

0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO
I ncluem-se documentos referentes aaquisicéo de materia de uso corrente (de
acordocomale n° 4320).
- Congideram-se as vérias formas de aquisi¢do: compra, cessdo, doacao,
permuta.
- Quanto aaquisicdo de materiais relativos aveiculos, como combugtiveis e
lubrificantes, ver codigo 0-4-3-5.

0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES
I ncluem-se documentos referentes ao cadastro e capacidade técnicade
fornecedores.

0-3-2 REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMENTACAO DE
MATERIAL (Materid permanente e de consumo)
I ncluem-se documentos referentes arequisicao, distribuicdo e/ou movimentacdo de
materid.
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0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE
Incluem-se documentos referentes ao controle de estoque.

0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
Incluem-se documentos referentes ao extravio, roubo ou desgparecimento de
materid permanente e de consumo.
- Quando setratar de apuracdo de responsabilidade de servidor, classificar
no codigo 0-2-9.

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL
I ncluem-se documentos referentes ao transporte de materia permanente e de
consumo, como autorizacdo, termo de responsabilidade, garantia, etc.

0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL
I ncluem-se documentos como autorizagéo de saida de materia permanente e
de consumo.

0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
I ncluem-se documentos referentes ao recolhimento de materiad permanente e
de consumo ao depasito.

0-3-2-6 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
Incluem-se documentos como a requisicéo e o controle de servicos
reprograficos inclusive assinaturas autorizadas.
- Quanto & normas de reproducdo de documentos arquivigticos e
bibliograficos ver codigo 0-6-4-6.

0-3-3ALIENACAO
Incluem-se documentos referentes aalienacdo de materid permanente e de consumo
sgapor cessdo, comodato, doacdo, 1eildo, permuta e transferéncia.

0-3-4 CONSERVACAO E RECUPERACAO
Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo, manutencdo e consertos
de equipamentos e mobili&io, inclusive os contratos.

0-3-4-1 SERVICOSEXECUTADOSEM OFICINASDO ORGAO
Incluem-se documentos referentes aos servicos de manutencdo e consertos
de equipamentos e mobili&rio executados em oficinas do orgéo.

0-3-4-2 SERVICOSEXECUTADOS EM OFICINAS FORA DO ORGAO
(Inclusive licitagtes)
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I ncluem-se documentos referentes aos servicos de manutencdo e consertos
de equipamentos e mobili&io executados em oficinas fora do 6rgéo, inclusive
0s contratos.

0-3-5INVENTARIOS DE MATERIAL
- Quanto ainventarios, registros e baixa de materid bibliogréfico, cdassficar no codigo
0-6-3-2.

0-3-5-1 PERMANENTE
I ncluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, tombamento,
termos de responsabilidade, etc.

0-3-5-2 DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, termos de
responsabilidade, etc.

0-4 PATRIMONIO
Classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais movels, imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao 6rgdo, bem como formas de aquisicdo, alienagdo e
incorporacao; servigos de manutencao, limpeza, recuperacao, guarda e seguranca.
Incluem-se normas, instrugdes, procedimentos e estudos.

0-4-1 BENSIMOVEIS
Incluem-se escrituras, registros, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
resdéncias e sdas (Memoria).
- Os originais das escrituras, registros dos imoveis bem como as plantas dos terrenos
S0 guardados pela Coordenadoria do Patriménio do Estado da SEAD. As plantase
projetos relativos aos edificios, residéncias e sdlas sfo guardadas pelo orgéo que
ocupa o imovd.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel.

0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. MANUTENCAO DE
SERVICOSBASICOS
I ncluem-se documentos referentes aos servigos de agua e esgoto, luz, gése
condominio.
- Quanto ainstal acdo, fornecimento e manutencao de servicos de radio, telex
e teefoneffax, ver codigos 0-7-2, 0-7-3 e 0-7-4, respectivamente.

0-4-1-2 AQUISICAO
I ncluem-se documentos referentes aaquisicéo de bensimovels sga por
compra, cessao, doagéo, permuta, arrendamento, comodato, adjudicacéo e
dacdo.

0-4-1-3 ALIENACAO
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Incluem-se documentos referentes aalienacdo de bensimoveis sga por
cessan, comodato, doagao, leiléo, permuta e transferéncia.

0-4-1-4 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
I ncluem-se documentos referentes adesapropriacao, reintegracéo de posse,
reivindicacéo de dominio e tombamento de bensimoveis.

0-4-1-5 OBRAS
I ncluem-se documentos relativos aconstrucao, reforma, recuperacéo e
restauracao.

0-4-1-6 LOCACAO. UTILIZACAO
Incluem-se documentos referentes alocaco e utilizacdo dos bensimoveis.

0-4-1-7 SEGUROS
I ncluem-se documentos referentes aos seguros dos bensimoveis.

0-4-1-8 SERVICOS DE LIMPEZA (inclusve licitaghes)
I ncluem-se documentos como contratos e aditivos.

0-4-1-9 SERVICOS DE MANUTENCAO (indusive licitaghes)
I ncluem-se documentos rel ativos amanutencéo de elevadores, ar
condicionado, imunizacdo, desinfestaco, etc.

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

0-4-2-1 AQUISICAO (indusive licitagies)
I ncluem-se documentos relativos daguisi¢do de veiculos sga por compra
(inclusive importacéo), cessdo, doagdo, permuta, transferéncia.

0-4-2-2 LOCACAO
I ncluem-se documentos rel ativos alocacéo de veiculos.

0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO. SEGURO
I ncluem-se documentos relaivos ao cadastro, licenciamento, emplacamento,
tombamento e seguro dos veiculos.

0-4-2-4 ALIENACAO
Incluem-se documentos referentes aaienacdo de veicul os sga por cessao,
doacéo, permuta, leildo e transferéncia.
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0-4-2-5 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPAROS
I ncluem-se documentos rel ativos ao abastecimento, limpeza, manutencéo e
reparos.

0-4-2-6 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Incluem documentos referentes aacidentes, infragdes cometidas no transito e

multas.

0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZAQAO PARA UTI LIZAQAO DE
VEICULOS
I ncluem-se documentos como requisicao, liberagdo e autorizago para uso.

0-4-3 BENS SEMOVENTES
I ncluem-se documentos rel ativos aos bens semoventes.

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

0-4-5 GUARDA E SEGURANCA (indusive licitagtes)
Incluem-se documentos rel ativos aguarda e medidas de seguranca de bens

peatrimonials.

0-4-5-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA (indusive licitagdes)
I ncluem-se documentos como contratos e aditivos.

0-4-5-2 PREVENGAO DE INCENDIO
I ncluem-se documentos referentes ainsta agdo, manutencdo de extintores e

treinamento de pessodl.

0-4-5-3 SINISTRO
Incluem-se documentos referentes & vistorias, Sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes ao controle de portaria, entrada e saida de
pessoas, permissao para entrada e permanéncia fora do horério de expediente,
utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imével pelo érgéo ou por terceiros.

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
Classificam-se documentos relativos a previsao, proposta e execucdo orcamentaria, e
as operacgdes contdbeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e
comprovacao de receita e despesa, bem como a movimentacdo de conta-corrente,
balancos e prestacdes de contas ao Tribunal de Contas.
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0-5-1LEGISLACAO
Incluem-se leis, normas, instrugdes, procedimentos.

0-5-2 AUDITORIA
Incluem-se documentos referentes aauditoria na &rea financaira

0-5-3PLANEJAMENTO
Incluem-se documentaos relativos ao plang amento financero.

0-5-4 ORCAMENTO

0-5-4-1 ELABORA(;AO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA
I ncluem-se documentas rel ativos adescricdo dos objetivos, metas, despesas
e receitas por fontes, detalhamento de custos, recursos adisposi¢éo, memoria
de cdculo, programa de obras, como também o cadastro de
projeto/etividade, precatdrios, limites orcamentérios (teto).

0-5-4-2 PROPOSTA ORCAMENTARIA
Inclui-se tanto a proposta orcamentaria apresentada quanto a aprovada.

0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA
I ncluem-se documentos rel ativos aconcretizacdo anud dos objetivos e metas
determinados para o setor publico e implica a mobilizacdo de recursos humanos,
meaterias e financaros.

0-55-1 RELATORIOS GERENCIAIS
I ncluem-se documentas relativos a posicao orcamentaria; QDD; proposta
para orcamento no exercicio corrente; folha complementar, recursos
adicionais, demondtrativos, indicacdo de recursos.

0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
Inclui-se a programacdo orcamentaria.

0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA
I ncluem-se documentos referentes & ateragdes orcamentarias.

0-5-5-4 EXECUCAO FiSICA DO ORCAMENTO
Incluem-se documentos referentes aexecucdo fisica do orcamento.

0-5-6 FINANCAS

0-5-6-1 PROGRAMA(}AO FINANCEIRA DE DESEMBOL SO
Incluem-se documentos referentes aprogramacéo financeira de desembol so.
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0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA
I ncluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro (cota, repasse e

sub-repasse), taxas cobradas por servicos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadadas.

0-5-6-3 EXECUCAO DA DESPESA
I ncluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital bem
como adiantamentos, subvengdes e suprimentos, tais como: pedido de
empenho, empenho, liquidacdo, ordem de pagamento, nota fiscd, recibo,
fatura, duplicatas e outros.

0-5-7 CONTASBANCARIAS
Incluem-se documentos como abertura, fechamento e extratos de contas bancérias.

0-5-8 BALANCOS. BALANCETES

0-5-8-1 BALANCO
Inclui-se 0 balanco.

0-5-8-2BALANCETE
I ncluem-se os balancetes.

0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS
A resolugdo do Tribunal de Contas que aprova a prestacéo de contas deve ser
retirada do processo e arquivada no cédigo 0-5-9-1.
- Desentranhar os documentos relativos a pagamento de encargos patronais e
prestacéo de servicos de profissionais autbnomos e guardar nos codigos 0-2-8-8 e 0-
2-11-6 respectivamente.

0-5-9-1 APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
I ncluem-se documentos como certiddo, resolucao, baixa de responsabilidade,
pareceres, €tc.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classificam-se documentos referentes a publicacdo, producdo editorial, documentacao
bibliografica (aquisicdo, controle) do Orgdo, bem como documentos referentes a
producdo, controle, avaliagdo, arquivamento e destinagcdo de documentos arquivisticos,
e os relacionados com as atividades de informatica.
Incluem-se normas, instrugdes, procedimentos e diretrizes,
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0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIASNO DIARIO OFICIAL DO ESTADO, EM
BOLETINSDE SERVICO E EM OUTROSPERIODICOS
Incluem-se documentos referentes apublicacdo de matérias do orgéo.

0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL
Incluem-se documentos relativos ao preparo e impressao, distribui¢do, promogéo,
divulgacdo e venda.

0-6-2-1 OBRA PUBLICADA
I ncluem-se edi¢des ou co-edigdes de publicages em gerd produzidas pelo
orgdo.

0-6-3 DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA
Incluem-se normas e manuais técnicos adotados para o tratamento da documentacdo
bibliogréfica (livros, revidas, folhetos e audiovisuas).

0-6-3-1 AQUISICAO. COMPRA. DOACAO. PERMUTA
Incluem-se documentos referentes aaquisicéo de materid bibliogréfico,
inclusive assinaturas de periddicos.

0-6-3-2 REGISTRO
Incluem-se documentos referentes aincorporacéo e baixa de livros e revistas
a0 acervo.

0-6-3-3INVENTARIOS
Inclui-se o invent&rio do materid bibliogréfico.

0-6-3-4 CATALOGACAO E CLASSIFICACAO
Incluem-se documentos referentes acatal ogacao e classificacdo do materia
bibliogréfico.

0-6-3-5 REFERENCIA E CIRCULAGAO
Incluem-se documentos referentes 2 consultas, pesquisas bibliogréficas,
bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS
Incluem-se normas e manuai's técnicos de implantacdo e desenvolvimento do sstema
de arquivo e de controle e acesso aos documentos.

0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. CONTROLE DO FLUXO
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I ncluem-se documentos relativos aproducéo de documentos como
levantamento, diagndstico e controle do fluxo.

0-6-4-2 PROTOCOL O. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
I ncluem-se documentos como guias de tramitacéo, livros de controle, fichas
de acompanhamento de processos, etc.

0-6-4-3 CLASSIFI CAQAO E ARQUIVAMENTO
I ncluem-se documentos como o codigo de classificaco.
- Um exemplar do codigo de classificagdo devera compor o conjunto
documental da classe 0-6-4.

0-6-4-4 CONSULTA E EMPRESTIMO
I ncluem-se documentos referentes aconsulta e empréstimo de documentos de
arquivo.

0-6-4-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO.
ELIMINACAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
Incluem-se tabel as de temporalidade, atas de diminacéo, guias de
transferéncia e recolhimento.

0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
I ncluem-se documentos referentes areproducéo de materid arquivistico e
bibliogré&fico, indusve microfilmagem.
- Quanto a requisicao de servicos reprograficos ver codigo 0-3-2-6.

0-6-5INFORMATICA
Incluem-se normas, instrugdes e procedimentos.

0-6-5-1 PLANOS E PROJETOS
I ncluem-se documentos referentes aos planos e projetos de informética do
0rgéo.

0-6-5-2 PROGRAMASE SISTEMAS
I ncluem-se documentos como programeas, Sistemas, manuais técnicos e
manuais do usu&rio.

0-7 COMUNICACOES
Classificam-se documentos relacionados com a instalacéo, manutencéo, operacao e uso
dos recursos e servigos postais e de telecomunicacoes.
Incluem-se normas, regulamentos, instrucdes, procedimentos e diretrizes.



0-7-1 SERVICO POSTAL
Incluem-se documentos referentes ao SEDEX, malotes e outros servicos postais.

0-7-2 SERVICO DE RADIO
Incluem-se documentos referentes ainstalacdo, conservacao, reparo e operacao.

0-7-3SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes ainstalacdo, conservacao, reparo e operacao.

0-7-4 SERVICO TELEFONICO. FAX
Incluem-se documentos referentes ainstalaco, conservacao e reparo; como também
listas telefbnicas internas, autorizacdo para ligagdes interurbanas e contas telefénicas.

0-7-5 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
I ncluem-se documentos referentes ainstal agdo, conservagao, reparo e operacao.

0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
Classificam-se documentos de carater genérico relativos a Administracéo Geral.

0-8-1 ACOESJUDICIAIS
Incluem-se documentos referentes & agles judicials.
-Quanto &s reclamagdes traba histas ver codigo 0-2-11-4.

CLASSE 1 ASSUNTOS DIVERSOS
1-1 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
1.2 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS. WORKSHOPS. MESAS
REDONDAS
1.3 FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS
1.4 ASSUNTOS TRANSITORIOS

1 ASSUNTOSDIVERSOS

A classe 1 refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com as
diversas atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.
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1-1 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
Incluem-se documentos referentes aorganizacdo de solenidades, comemoragdes, homenagens
bem como os discursos e as palestras proferidas por dirigentes, servidores ou convidados,
cujos temas sgjam de interesse do érgao.
Obs. Folders e cartazes de eventos promovidos por outras ingtitui¢oes ndo sfo arquivados.

1-2 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOSDE PALESTRAS. WORK SHOPS. MESAS REDONDAS
Incluem-se documentos referentes a participacéo de técnicos em eventos promovidos ou ndo
pelo 6rgdo, cujos temas se relacionem com suas fungdes e atividades.

Obs. Folders e cartazes de eventos promovidos por outras ingtitui¢oes ndo sdo arquivados.

1-3FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS
Incluem-se documentos rel ativos aparticipacdo do Orgéo nesses eventos.
Obs. Folders e cartazes de eventos promovidos por outras ingtitui¢oes ndo sfo arquivados.

1-4 ASSUNTOS TRANSITORIOS
Classificam-se documentos de carater genérico, tais como cartas de apresentacéo e
representacdo; comunicacdes de posse, endereco e afastamento; convites; felicitactes e
congratulacdes, protestos, reivindicacoes e sugestoes; e, ainda, pedidos e oferecimentos
diversos.

1-4-1 COMUNICADOS. CONVITES. SOLICITACOESE
ENCAMINHAMENTOSDIVERSOS
I ncluem-se documentos como comunicados, convites, solicitages e encaminhamentos
diversos.

1-4-2 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
Incluem-se documentos referentes afelicitagbes, agradecimentos, pésames e
despedidas.

1-4-3 CARTASDE APRESENTACAO E RECOMENDACAO
Incluem-se cartas de apresentacéo e recomendacao.



ANEXO I
INDICE DE ASSUNTOS
A

AbasteCimento de VEICUIOS. ........ocvveriieieieierie et nrea 0-4-2-5
Abono

DETALBS. ..o e 0-2-11-1
Ace0 (Ges)

DS o] o 110" CO SRR 0-2-9

GOVEMAMENTE ..ot 0-0-1

B 3o T T 1SS 0-8

TrabaNISES. ... 0-2-11-4
ACESSD A0S JOCUMENTOS. ......ceuvieeeiieiesieesieeeesseesieetesieestesee s e e sreeeesseesseenee e 0-6-4
ACHENE(S) (BUXITIOS) ...veveeeeeeeeeieeie et 0-2-10-2

(@00 Y= To: B[S SRS 0-4-2-6

DetraalNO ......ocoieiieee e 0-2-10-3

EM S2VIQO (lICENGES) ...t e 0-2-8-10
Acompanhamento

De cONjUE (lHICENGAS). ......eeveeieeiee ettt e 0-2-8-10
Acordos

AdMINISFACAD GEIAl ... 0-1-2

RECUrSDS NUMBNOS........cvieiiiieieiee e 0-2-2
Adiantamentos

Execucdo financaira (eSPESA) .....covevereeerreeee e e seese e 0-5-6-3
FaNo T[> TSSO 0-2-8-4

AlIVIOAOES PENOSES......cveeeiceeeie e sttt 0-2-8-4

FOIIBS. ... 0-2-8-4

INSAUBNAAOR. ..o e 0-2-8-4

NOLUIMNO <. 0-2-8-4

PeriCUIOSIAA0R........coeeeiieeeee e 0-2-8-4

Servico extraordindrio (NOras eXtras).........ccoveeeeeeeeeeeseesese e sieeeens 0-2-8-4

Tempo de servigo (anuénios, biénios e qUiNQUENIOS)........ecveerveeeereenne 0-2-8-4
Adjudicacdo

BENSIMOVES ...t 0-4-1-2

Materia PEMANENTE.........coe i e 0-3-1-1
AdMINISIFACAD QEA. ... .ottt e s te e sreeneenaens 0
AdMISS30 de reCUrsOS NUMEANOS.......covereieiieeieeee et 0-2-7-1
PaX0 (o (Y (1= ) IS 0-2-8-10
Adverténcia (pendidades disCiplinares).........ccceceveeneeie e 0-2-9-3
FAN = S = 0= 0100 () OSSR 0-2-8-11

Para dEPOr ..o e 0-2-8-11

Para exercer mandato EletiVO ...........coeeeereneneneneseeeee e 0-2-8-11

Para Servir COMO JUIO........ccuereerieeieniesiee e 0-2-8-11

Preventivo (inquérito adminiStrativo).........cceeeveereeieesieseceeseeseeeens 0-2-9-2
LN = 0 = 07 010 ST PR 1-4-2

AQUR e 0-4-1-1

oY



y 18 7= W L= o U (o TS 0-2-8-6
ViIB0ENS A IAVIQO.....eieieiiieieeieeee ettt 0-2-11-2
Alienacéo
DEDENSIMOVEIS ... 0-4-1-3
De materia permanente € de CONSUMO ..........ccceeeeieerieeiee e eee e 0-3-3
DEVEICUIOS ......oveeiceeeeeeee ettt e et nnenne s 0-4-2-4
ANMENEACE0 (BUXIIIOS) ...vvveneeie et nrea 0-2-8-7
Aligtamento eleitoral (CONCESSIES) .......eeuerreeereerieriesie e 0-2-8-12
Alteracao(0es)
(@ 0 177 017 (- SRS 0-5-5-3
SHATAIS. ... e 0-2-6-3
Alugud
De bensimOveaS (I0CACAD) .......cceevreeeeeeeieeee et s 0-4-1-6
Dematerial PEMEaNETE........ccoiirereeeeeeee e 0-3-1-1
DEVEICUIOS ..ottt nne s 0-4-2-2
ANUBNIOS (BOICIONAIS) ....cveeveeee sttt neea 0-2-8-4
Aperfeicoamento de reCursoS hUMANOS..........eceecveecieiee e 0-2-5
APOSEMBOONTA ...t 0-2-10-1
Cassacao (pendidades disciplinares)........oovveveceececce e 0-2-9-3
Apuragao de responsabilidade.............coveieiiiinii 0-2-9
Aquiscdo
DEDENSIMOVEIS ... 0-4-1-2
De documentacao bibliogréfica...........cccevveceviecece e, 0-6-3-1
DEMAENTE. ..o e e 0-3-1
D@ CONTUMO ...ttt n e nnne e 0-3-1-2
PEMEBNENTE........eieie e s 0-3-1-1
DEVEICUIOS ......ouieiieieiieiee ettt s nne s 0-4-2-1
Ar condicionado (MANULENGED).........eeueruereeeerierie e sie s see e e s e 0-4-1-9
Arquivamento de OCUMENTLOS .........cocvrreeireereeeeseese e sre s e 0-6-4-3
Arrendamento de BENSIMOVES. ........ccccveieiierere e nea 0-4-1-2
LN (000107 107 0 10 TSSO 0-4-5-3
ASCENSD FUNCIONAL e 0-2-6-3/0-2-7-1
ASENAMENOS FUNCIONAIS ...ttt 0-2-3
ASIINatUras de PEriOiCOS.........oiureririieirerie e 0-6-3-1
Assgéncia
Pré-escolar (AUXIII0S)........erveerrerieerese et 0-2-8-7
S0 - PR 0-2-10
Assuntos
DA £ oSS 1
LIz 05100 £ 0SSR 1-4
Atas
De aUdIENCIAS, FEUNIOES.........cccvveeee i cecieee e et e e e e s e e e e s evaes 0-1-3-3
De comissies técnicas, conse hos, grupos de
trabalho, jUNtas, COMITES..........cceeieeeeiereee e 0-1-4
De diminac80 de doCUMENLOS.........ccvecveeiieieesieerieeee e 0-6-4-5

Atividade(s)
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PEN0SaS (A0ICIONAIS) .....ccveeveeeecieeie et 0-2-8-4
POITtICA (ICBNGAS). ...ttt 0-2-8-10
F U o 1= o = SRS PR RS 0-1-3
Auditoria
OrGamento EFiNANGES ........cceiuereeeeieeerie s 0-5-2
Sigemadaqualidade............ccevveieiieriiieceece e 0-1-7-1/0-1-7-4
F W o 1 (0 4 o TSRS 0-4-6
AULONOMIOS.......ccueeeeieeesiee et e et esseesb e s e neessee e s e e saeesneesmneeneesnseenneesnneeas 0-2-11-6
Autorizacao
Desaidade Material ..........cccoeiiienininiee e 0-3-2-4
Para estégios promovidos por outras iNStituiGoES ..........ccervereeerierienens 0-2-5-4
Paraligagies iINtErurbanas...........cccueeeeiueeiieceeseccie et 0-7-4
Para participagdo em cursos promovidos por
OULTaS INSTUIGDES. ........eeiveeeecieesie ettt 0-2-5-2
ParausO de VEICUIOS.........ccevueieiiiecieceeeee e 0-4-2-7
AUXIHIOS ..ttt ne et st benre 0-2-8-7
0 L0 = 1= S 0-2-10-2
F [0S 017 o= o SRS 0-2-8-7
ASSSEENCIAPrE-ESCOIAN ..ot 0-2-8-7
(@< o 0= TSRS 0-2-8-7
DOBNGAL. ... s 0-2-10-2
FUNEIEL.......oiie e e 0-2-10-2
1Yo = o[- RSOSSN 0-2-8-7
NAATAAOE. ..o e 0-2-10-2
G & 105 o T 0-2-10-2
VaAlEtranSpOMe .......ccueeiececeee e 0-2-8-7
Avdiacéo
De deseMPENNO........ocieice e 0-2-6-3
DE AOCUMENTOS ......eeeeeeeieie ettt sreeneeeneens 0-6-4-5
Sigemadaqualidade............ccceiieieiie i 0-1-7-4
Averbacdo detempo de SENVIGO.......ccerereeeeeee e 0-2-10-1
B
Baxa
De acervos bibliografiCos.........cooererinen e 0-6-3-2
DEMEAENTE.......ooiiieiieieeiee e 0-3-5
DE CONSUMO ...ttt 0-3-5-2
PEMANENTE.......c o 0-3-5-1
BAANCAES ..o e 0-5-8-2
Badangcos0-5-8-1
Bancas examinadoras (CONSHTUIGAD).........ceveverrereerieriesiesieeeeeeee e 0-2-4-2
275 07 1o 0 SRS PRSTRORN 0-2-10-2
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IMOVEIS ...ttt s b e 0-4-1
SEMOVENEES. ...ttt b e s ae e e b saee e be e aneeree s 0-4-3
BiblOgrafids........ccovvieeiiee e e 0-6-3-5
(2712 a0y €= o oo g 7= 1 IS 0-2-8-4
C
Cadastro
DefOrNECEAOIES. ......ccueeceeeieeee st 0-3-1-3
De projeto/atividade. ...........cccueieeieeie e 0-5-4-1
DEVEICUIOS ......oveeiceeeeeeee ettt e et nnenne s 0-4-2-3
(07 10107 010 Y10 (1100 [0/ 1S TS 0-1-6-3
Candidatos a cargo PUDIICO........c.oveeririeeeree e 0-2-4-1
(02 0 11] 7= SRS 0-2-10-4
Capacidade técnicade fOrnecetores..........ovvireeresereese e 0-3-1-3
Cargo(s)
(@ S 1 Te7= o= o LTSRS 0-2-6-2
(@ F="0 o SRS 0-2-6-2
Em comissto
Dedtituicdo (penaidades disciplinares) .........ccecvveeeveece e ceecees 0-2-9-3
GIatifiCaCAD ... cveve et 0-2-8-3
PlANOS. ... e 0-2-6-2
(@0 7= | 10 0-2-6-2
REMUNEICAD .....ocveecie ettt 0-2-6-2
LIz 1 00107 o= o BTSSP 0-2-6-3
Cartas
D @pIreSENtaCAD. .. ....ccueeeeeueeeeee ettt 1-4-3
DereCcOMENdECAD .......cccveeieiieiieeite ettt et s ne s 1-4-3
CartOES A8 PONLO......cveieeieeiesie sttt 0-2-11-1
CasamentO (CONCESIDES) .....cveererreerreeireeeesieeeeeeesteentesreesseesesseesseeneesreenns 0-2-8-12
Cassacdo de aposentadoria (penalidades disciplinares) .........ccccveeevercrieeene 0-2-9-3
Catalogacdo de documentacao bibliografica..........cccveveeiiececeevecce e, 0-6-3-4
Catdogos de MEAENT@.........civireeeririeee e 0-3-0-1
CertifiCalOS 08 CUISDS........eeuieieiesie sttt 0-2-5-1
Cesséo
DeDENSIMOVES .....cceeceieieeee s 0-4-1-2/0-4-1-3
De materid
D& CONSUMIO ...ttt st 0-3-1-2/0-3-3
PEMANENTE......eeoee s 0-3-1-1/0-3-3
DE reCUrS0S NUMENOS........oveieiiriesieeieeee et 0-2-7-3
DEVEICUIOS......ccviceeceicieceeee e 0-4-2-1/0-4-2-4
(@0 01y 0 (T 07 =S (= SRR 1-2
CIPA - Comisséo Interna de Prevencao de AcCidentes.........ccceverencreenne. 0-2-10-3
Circulacéo de documentacao bibliogréfica.........ccceeeveeiecce e, 0-6-3-5

Classificacio
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De cargoS € fUNGOES........eeiii ettt 0-2-6-2
De documentagdo bibliografica.........c.ooveerirenieeneseeee e 0-6-3-4
De documentos de arquivo (ProtoCol0) ..........cceeveeeieeceesiesieeseeseeanens 0-6-4-3
Cddigo de classificac8o de dOCUMENLOS.........ccerveuerierierenesie e 0-6-4-3
(@0 2= [[or0 =TS 0-6-2-1
(@00l 017C 1070 = 0/0 =SSOSR 1-1
Comissao(0es)
De sindicancia (denUinCias € SNAiCANCIES) ........cveververerererieneeesie s 0-2-9-1
Interna de Prevencdo de Acidentes- CIPA...........cccocceveeveceecieenee, 0-2-10-3
QL= o 0 o <SS 0-1-4
(@00 011 1= SO 0-1-4
Comodato
DeDENSIMOVES .....cceeceieieeee s 0-4-1-2/0-4-1-3
DEMAENTE........ooeeeeeeeeee e e 0-3-1-1/0-3-3
Compra
DEDENSIMOVEIS ... 0-4-1-2
De documentacao bibliogréfica...........ccovevveveveevececeece e, 0-6-3-1
De materid
D@ CONTUMO ...ttt n e nnne e 0-3-1-2
PEMEBNENTE........eieie e s 0-3-1-1
DEVEICUIOS ..ottt st nne s 0-4-2-1
(@000 40 (077" e 0 [T =S "o Lo JH SRR 0-2-5-3
(000 001U g Moo= 0 IS 0o - RSP 0-1-6
COMUNICBROES ...ttt ettt sttt se e bbbt e et e e e b e b nne e enes 0-7
(@00 01010 0%"o [0/ TSSO 1-4-1
Concessao(0es)
Hor&rio especia paraservidor estudante...........cocceeveeeeveesieceeseeene, 0-2-8-12
Para ausentar-s2 do SEIVIGO .......cc.evereeeereriese e 0-2-8-12
Aligamento daitord..........covvererineee e 0-2-8-12
Casamento(Qal@) ........eevereereeeeiere e 0-2-8-12
D0BCAD dE SANQUE ...ttt 0-2-8-12
Falecimento de familiares (NOJO) ......covevvereerieriereeeeeee e 0-2-8-12
Concursos
EVENMTOS. ... e 1-3
PUDIi COS(Provas € tESES) ......c.eeiveeieeceecieeie e 0-2-4-3
(@078’ o0 1191 S 0-4-1-1
(@001 = (= ¢ o = SOOI 1-2
(000010 (=5 0 ST R S UR PSPPSR 1-2
Conselhos (organizacao e funCioNamENto).........cccueeeeieeciecee e 0-1-4
Consertos (material PEMEaNENTE) ........cceeerieerieriere e 0-3-4
Conservacéo
D= i RSSO 0-7-4
Demaeria PErmManente.........cccoveieieece e 0-3-4
D= = o o 0-7-2
DEIEEIONE.......eee et 0-7-4
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CONSITUGED ...ttt st bttt e e e e e nne e 0-4-1-5
Consultas

A documentago bibliOgrafiCa.........oeovrverieirireeee e 0-6-3-5

AOS AOCUMENLOS.......eeieieiiesiesieeeeiee ettt 0-6-4-4
Conta(s)

o 0= S 0-4-1-1

2= 00 T S 0-5-7

T 72PN 0-4-1-1

LIS [ 0 107> S 0-7-4
Contagem de tempo de SENVICO ......ccvveie e 0-2-10-1
Contratacdo

[DCT 11019101 010 TSP 0-2-11-6

D reCursoS NUMANOS.........cvveueeiieeieeeesiee e eee et sre e 0-2-7-1

De servigos (conservacéo e recuperacao de materia) .........oceveveeneennene 0-3-4
Contratos (a0mMiNiSIrag80 geral) .......coeeeeeeeeierese e 0-1-2

OBS. Contratos de servigos procurar pelo assunto especifico, por exemplo,
contrato de vendas de passagens ver passagens.

Contribuicéo
Para 0 plano de seguridade socia
DI N= 1010 11= 0= 0 o USRS 0-2-8-8
DO S < 4/ [ (o SRR 0-2-8-5
Sindicd
DO EMPIEJATON ...ttt 0-2-8-8
Do < 2V To o GO SRR 0-2-8-5
Controle
DE JOCUMENTOS ......ouvivieiieieeiee ettt st 0-6-4
De entrada e saida de PESSOaS.........coeerererieene e 0-4-6
Deestoque de Material ............ccceeveeeeieeie e 0-3-2-1
De expedicdo de cartifiCatos........covrireierere e 0-2-5-1
(D C (=0 1 g o - VR 0-2-11-1
D=y o0 = (- TP PP PRSPPSO 0-4-6
De SerViGoS reprografiCOS. ......ueiveeieiieceeie e st eee e s 0-3-2-6
D USD B VEICUIOS........ccieeeiesie ettt nne e 0-4-2-7
DO flUXO de OCUMENTOS. .....cveveierieriieieie e 0-6-4-1
CONVENGDES. ...ttt ettt ettt e bbbt bt et e e e e e e b e e enenne e enes 1-2
Convénios (adminiraca0 geral) .......ceceeeeeieeieeie e 0-1-2
CONVITES AIVEISOS.....c.veeeieiiecieesie e siee sttt ee st te e e s e e sneeneeeneenes 1-4-1
Convocagao (BUdIENCIaS € TEUNIBES) ......ccveeueeceeerie e e e 0-1-3-1
Copas (fornecimento de refeIGOES) ........evvreereerierie e 0-2-10-4
Cota (execucdo finanCaralreCaita) ..........covveeeieere e 0-5-6-2
Creche (AUXITIOS) .....ceveieeeiesiesee et 0-2-8-7
Credenciament0 de Jornalistas........ccveieeieiee v 0-1-6-1
(@00 0 (05 0 [0 (=== o 11 (o SRR 0-5-6-2
Criac80 de Cargos € fUNGOES........ccueeeeeeeie ettt 0-2-6-2

Curriculum vitae (recrutamento € SHECA0)........ovververerirereeee e 0-2-4-