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APRESENTACAO

A busca de solucbes que garantam a eficiéncia da gestdo pablica é um caminho repleto de
desafios.

Um deles é o correto entendimento da dimensdo e importancia do tratamento da informacéo
- requisito fundamental para o acesso & massa documental enquanto instrumento de garantia de
direitos.

As soluces, neste caso, devem vir dos proprios produtores dos documentos, apoiados no
seu dia-a-dia em metodologia, padronizacdo e legislacdo pertinentes que consubstanciem e definam
0s prazos de guarda, assegurando uma destinacdo documental regular, em condicdes técnicas e
confidveis de arquivamento e preservacao.

O Arquivo Publico do Parand, consoante a Constituicdo Federal e a Lei n°8.159, de 1991
(Lei de Arquivos Publicos e Privados do Brasil), desenvolveu o Programa de Gestdo de
Documentos no Estado — PGD, que ja alcanca seus 10 anos de existéncia e tem como objetivo
contribuir para o desenvolvimento das a¢bes do governo, mediante a racionalizagcdo e o tratamento
adequado da massa documental produzida, recebida e acumulada pelo Poder Executivo do Estado
do Parané.

Esta 3% edi¢do do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parand, integrada pelo
Codigo de Classificacdo e pela Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Estadual, se baseou no trabalho desenvolvido pelo Sistema de Arquivos
do Estado de S&o Paulo — SAESP e em outros instrumentos instituidos e em vigor no Brasil. Como
também, procedeu a revisdo dos indicativos legais e incorporou as sugestdes apresentadas por
técnicos da area publica que contribuiram com suas observacdes e sugestdes para 0 aprimoramento
e a concretizacdo da nova edigdo, a quem agradecemos.

Entendendo que governar é decidir em bases seguras, o Arquivo Publico insiste em que 0
Manual seja um incentivo @ modernizacdo e ao exercicio diario da utilizacdo de procedimentos
normalizadores da informagdo, objetivando a eficacia dos servicos prestados pela administracdo

publica em todos 0s seus campos de acéo.



SUMARIO

LINTRODUGAOD ..ottt n s s st ene sttt nsnsnes 8
2.GESTAO DE DOCUMENTOS........ooiveieeeeieieesesseeseesessiesses s sessssssen s seenens 8
3.CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS .....covvviieeeieeeeseeieeeeisssssss s 9
4. TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS.......cccoovverrernnae. 11
5.DESTINACAO DE DOCUMENTOS.......ooovevereeeseiieeeeiissessesseesesssessensensensen, 12
6.CONSERVACAO DE DOCUMENTOS .......oooevrreeeeerieissssessesssesiessessessensenes 15
7.ANEXOS
7.1- CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ....ovvvvverreriisnnnrens 20
7.2- TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS..........cooovvvvirrnnnens 44
7.3- INDICE DE ASSUNTOS/itens dOCUMENLAIS..........ccovevrveereererereeeeeeesseseea, 63
7.4- MODELOS DE FORMULARIOS ..ottt 87
7.5- LEGISLAGAQ ..o sssesse s 95
8. GLOSSARIO ..ottt anines 113
9. BIBLIOGRAFIA .....ooovtveeeeeeeeeeeeesveevssee s ses st 116

10. REFERENCIA LEGISLATIVA. ..o, 116



ABREVIATURAS E SIGLAS

CAFE - Coordenacdo da Administracdo Financeira do Estado

CCD - Codigo de Classificagdo de Documentos
CLT - Consolidacdo da Leis Trabalhistas

COP - Coordenacdo de Orcamento e Programacao
CSA - Comissdo Setorial de Avaliagéo

CTN - Codigo Tributario Nacional

DEAP - Departamento Estadual de Arquivo Publico
DOE - Diério Oficial do Estado

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servicgo
GOFS - Grupo Orcamentéario Financeiro Setorial
GRHS - Grupo de Recursos Humanos Setorial
MThb - Ministério do Trabalho

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

NR - Norma Regulamentadora

PASEP - Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico

PGD - Programa de Gestdo de Documentos

PIS - Programa de Integracéo Social

SEAD - Secretaria de Estado da Administracdo

SEAP - Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia
SEFA - Secretaria de Estado da Fazenda

SPS - Secretaria de Previdéncia Social

SSMT - Secretaria de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho
SSST - Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho
TCE - Tribunal de Contas do Estado

TST - Tribunal Superior do Trabalho



1 - INTRODUCAO

A 3" Edicdo — Ampliada e Revista - do Manual de Gest&o de Documentos do Estado do
Parana, elaborada pela Divisdao de Gestdo da Informacdo do Departamento Estadual de
Arquivo Pablico - DEAP, € o instrumento normalizador das atividades de classificacéo,
arquivamento e destinacdo de documentos produzidos e recebidos pela administracdo

publica do Estado do Parana.

O Manual € dirigido ao tratamento intelectual e fisico da documentacdo, fornecendo
orientacdes sobre classificacdo de documentos, tempo de guarda e modelos de formularios
para os procedimentos de eliminacio e transferéncia. A legislagio que regulamenta estes
procedimentos foi acrescida do Decreto n°2.866, de 22/04/2004 e da Instrucéo
Normativa n.° 2, de 19/05/2004, que estabelecem os procedimentos para a entrada de

acervos no Arquivo Publico do Estado.

2 - GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos é o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes
as atividades de producgdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermedidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento a

guarda permanente.

OBJETIVOS

= Organizar, de modo eficiente, a produgdo, administracdo, gerenciamento, manutencao e
destinacdo dos documentos.

» Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.

= Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento

eletrénico de documentos.



= Assegurar 0 acesso a informacdo quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos
cidaddos.
= Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos

por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

3 - CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Codigo de Classificacdo de Documentos permite classificar todo e qualquer documento
produzido, recebido ou acumulado pelos 6rgdos e/ou entidades do Poder Executivo do

Estado, no exercicio de suas atividades e fungoes.

Adotando o método duplex, classificam-se os documentos em classes e subclasses de
assuntos, sempre do geral para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as
atividades e funcdes do 6rgédo. A classe ou subclasse de assunto possui um cédigo numérico
correspondente, que se refere ao assunto ou tipo documental produzido nas atividades-
meio, comuns a todos os Orgdos e/ou entidades, como: Estrutura, Organizacdo e
Funcionamento, Recursos Humanos, Material, Patrimonio, Orcamento e Finangas,

Documentacéo e Informacédo, Meios de Comunicacéo.

COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS

O conteddo do documento, ou seja, 0 assunto, deve ser o critério classificador,
possibilitando agrupar espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam
do mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta. A classificacdo deve ser realizada por
servidores que conhegam a estrutura e o funcionamento do 6rgdo, responsaveis pela
atividade de arquivamento dos documentos, e se realiza nos seguintes procedimentos: (1)
analise do conjunto documental e busca no Codigo de Classificacdo de Documentos do
cbédigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence e (2) encaminhamento para o

arquivamento junto ao setor competente.



OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo receber o codigo

correspondente ao documento.

COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o documento

devera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apos receber despacho final.

O arquivamento (assunto concluido) é a guarda dos documentos no local estabelecido na

Tabela de Temporalidade de Documentos. Nesta etapa toda a atencao é necessaria, pois um

documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

As operagdes para arquivamento sdo as seguintes:

= ler o motivo do arquivamento, ndo contentar-se com o “arquive-se”;

= se 0 documento ndo estiver classificado, atribuir um codigo conforme o assunto;

= se arquivar o documento na pasta (arquivo setorial), verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto, por
consequiéncia, 0 mesmo cadigo.

= arquivar as pastas suspensas na seqliéncia dos codigos atribuidos — usar uma pasta
para cada codigo, evitando a classificacdo “diversos”.

= ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem
estabelecida — cronoldgica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de copias e
eliminando-as. Caso ndo exista o original manter uma Unica cépia;

= arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu contetdo e registrando a sua localizacdo no

documento que o encaminhou.

A classificagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteudo facilita a
recuperacdo do contexto original da informacdo e agiliza a etapa de avaliacdo para
eliminacdo, transferéncia (ao Arquivo Geral do 6rgdo ou do DEAP) ou recolhimento
(sempre DEAP).
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4 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade, € o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos,
determinando os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua transferéncia para o
arquivo intermediario ou geral, a eliminacdo ou recolhimento para a Divisdo de

Documentagdo Permanente do Arquivo Publico do Estado.

A Tabela é um instrumento da gestdo documental e passivel de altera¢cdes na medida em
que a producdo de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e
juridicas. No entanto, alteragdes de qualquer natureza devem partir do 6rgao regulador da
politica de arquivos.

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL: Os assuntos/tipos documentais relacionados na
Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-meio dos 6rgaos. Sao
tipos documentais j& consagrados pelo uso e alguns identificados na legislacdo que regula
as atividades do setor.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao
seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos documentos que estdo
sujeitos a consulta diariamente. O prazo de arquivamento ndo deve exceder a cinco anos,
incorrendo no risco de acumular documentos desnecessarios ao uso corrente e dificultar o

acesso.

A documentacdo que cumpriu sua funcdo imediata, mas contém informacdes de carater
probatdrio, deve ser transferida para o arquivo intermediario do 6rgdo. Documentos com
longo periodo de valor probatério, poderdo ser transferidos a Divisdo de Documentagdo
Intermediaria do Arquivo Publico do Estado. O terceiro estagio prevé o recolhimento da
documentacdo produzida pelos 6rgdos publicos que tem informacdes sobre o desempenho
de sua funcao junto a sociedade. Esta produ¢do documental de valor permanente recebera
um tratamento arquivistico que contempla sua conservacdo, arranjo e descri¢do para estar
disponivel a pesquisa.
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COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de classificagdo

e avaliacdo da documentacédo. Proceder da seguinte forma:

verificar se 0s documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Cadigo de
Classificacdo de Documentos;

documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior prazo
de arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

0 prazo de arquivamento deve se contar a partir do primeiro dia Gtil do exercicio
seguinte ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas,
cujo prazo de arquivamento e contado a partir da aprovacdo das contas pelo Tribunal
de Contas;

eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto documental
(dossié, processo ou pasta);

proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo
intermediério do 6rgdo ou entidade, ou para a Divisdo de Documentacdo Intermediéria
do Arquivo Publico do Estado;

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

suspensos até a conclusdo do mesmo.

5 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO

De acordo com a Resolucdo Estadual n°3.107, de 25/09/95, cabe aos 6rgdos publicos criar

Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos, sob supervisdo do Arquivo Publico do

Parang, a fim de promover e acompanhar o processo de avaliagdo bem como normalizar a
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producdo, trdmite e arquivamento nos arquivos setoriais e geral. A Comissdo sera

constituida por até 7 (sete) membros, e seus suplentes sendo:

= 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do 6rgdo — um
deles como Coordenador;

= 1 (um) representante da assessoria juridica do 6rgao;

= 2 (dois) representantes do Arquivo Publico do Parana.

AVALIACAO DOCUMENTAL

A Avaliacdo Documental é realizada em cada 6rgéo pela Comissao Setorial de Avaliacéo.

Considera-se na avaliagéo os valores primario e secundario dos documentos.

= valor primério refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os documentos
apenas com valor primario podem ser eliminados apds o cumprimento do prazo de
arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.

= valor secundario refere-se ao valor do documento para atender outros fins que ndo séo,
necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou histérico. Devem ser
preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades
primeiras.

ELIMINACAO

A eliminacdo de documentos € definida apds analise da Comissdo Setorial de Avaliacéo,
que julga os valores primario e secundario dos documentos seguindo os critérios indicados

neste Manual e os prazos de arquivamento.

Segundo a Resolucdo Federal n°7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ - Conselho
Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio dos seguintes instrumentos, que sao de guarda permanente:

» Listagem de Eliminacdo de Documentos Tem por objetivo registrar informacgdes

pertinentes aos documentos a serem eliminados. (Modelo de Formulério I).
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= Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos. Tem por objetivo tornar pablico,
em periédicos oficiais, o0 ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos. O modelo do
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, baseia-se na Resolucdo Federal n°5,
de 30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispGe sobre o assunto e da outras
providéncias. (Modelo de Formulario I1).

= Termo de Eliminacdo de Documentos. Tem por objetivo registrar as informacdes

relativas ao ato de eliminagdo. (Modelo de Formulario I11).

TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo intermediario
do 6rgédo e deste para a Divisdo de Documentacdo Intermediéria do Arquivo Pablico do
Parana é atividade fundamental para racionalizar o uso do espago fisico das &reas
administrativas, mantendo nos arquivos setoriais a documentacdo de valor primario. As
transferéncias deverdo seguir ao prazos de arquivamento prescritos na Tabela de
Temporalidade de Documentos, bem como elaborar a Relacdo de Transferéncia ou
Recolhimento (Modelo de Formulério 1V), instrumento inicial para pesquisa e recuperagdo

da informacao.

RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundario, ap6s cumprirem 0s prazos de arquivamento
nos setores e arquivos intermedidrios dos 6rgdos ou entidades, serdo recolhidos a Divisdo
de Documentagdo Permanente do Arquivo Publico do Parand, seguindo os procedimentos

previstos em legislacao.
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6 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As préticas de conservacdo de documentos tém o objetivo de preservar as informagdes,

assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as informacdes.

Ambiente limpo. O acumulo de pé no ambiente favorece o surgimento de fungos e
bactérias, que se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas de poeira

em habitat ideal para sua reproducéo.

N&do fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos sdo

atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura e 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e umidade
sdo extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioracdo, além de permitir a proliferacdo de insetos e o0 ataque de microorganismos
(fungos e bactérias).

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto precisam de local
de guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base de esmalte e tratados

por fosfatagdo para evitar ferrugem.

COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

= No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, é aconselhavel o
uso de luvas. A gordura natural existente nas maos também danifica 0 documento ao
longo do tempo.

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

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

pasta, caixa ou estante.
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= Ao retirar um livro da estante é preciso segura-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacdo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona
danos na encadernacao.

= Na&o dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma
area fragil que rompe-se e rasga facilmente.

= Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente.
Além das perfuracdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente.

= Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de preferéncia
clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedaco de papel na area de
contato.

= Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando a
folha delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha com a marca do
furador.

= Na&o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogé&o.

= Uso de copiadora de documentos € contra-indicado, pois as maquinas que operam com
luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel como a tinta do
documento original. E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem o original

ou a 22 via de um documento.

ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e papeldes
disponiveis no mercado sdo acidos e apresentam elementos prejudiciais como lignina e
enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de deterioragdo do documento ao
longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma embalagem
confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ira ocasionar danos aos
documentos nela acondicionados.

= Deve-se analisar as melhores opcOes de embalagens. Pode-se adotar diversos modelos

de caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de
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acondicionamento é necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o espaco
disponivel, os custos e 0 tempo de guarda.

Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e 0s
documentos ali acondicionados. Substituir por cadargo de algodao.

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

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amassa-lo.

Né&o acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS

Os negativos e fotos devem ser receber involucros individuais.

O mobiliario deve ser de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por
fosfatacdo para evitar ferrugem.

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

Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura natural existente nas
maos resulta em “impressdes digitais” de cor marrom, impossiveis de serem removidas
apos alguns anos. Para manusear fotos recomenda-se usar luvas de algodéo.

Néo fazer anotagdes a caneta na fotografia. Utilizar um Iapis macio e escrever no verso
da foto.

Né&o utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para fixar
fotografias recomenda-se usar cantoneiras.

N&o utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente e

danificam a imagem fotogréafica.
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7.1

- CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS
DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DO PARANA

ATIVIDADES - MEIO

0

ADMINISTRACAO GERAL (classe)

Classificam-se os documentos relacionados a administragdo interna da instituicdo, 6rgéo e
entidade publica.

0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL
Incluem-se documentos como diagnostico, estudo, estatistica, levantamento de
necessidades, plano anual e plano plurianual relacionados a metas e objetivos
do governo.

0-0-2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Incluem-se documentos relativos aos projetos, estudos e normas referentes a
organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizagdo das atividades da administragdo publica estadual.

0-1

ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (subclasse de assunto)

Classificam-se documentos relativos & criagdo, estruturacdo, organizacdo e
funcionamento do 6rgéo e/ou entidade.

0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO
Incluem-se documentos relativos ao estatuto, regimento, regulamento,
organograma e demais atos que impliquem em alteracdo, transformacéo,
ampliacdo, fusdo e extingdo do 6rgédo e/ou entidade.

0-1-2 HABILITAGCAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos relativos a habilitagdo juridica e regularizacéo fiscal
do 6rgdo e/ou entidade, tais como CNPJ e Registro na Junta Comercial.
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0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO
Incluem-se documentos relativos a formalizacdo de acordo, contrato,
convénio, termo de cooperacao, termo de ajuste, termo de parceria, protocolo
de inten¢des, aditamento ou outros instrumentos congéneres que ndo aqueles
que se caracterizem como despesas continuadas, mas que tratem ou traduzam
acOes definidas na politica governamental, no @mbito do chefe do executivo
estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada formalizacao.

0-1-4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO
Incluem-se documentos relativos ao desenvolvimento de atividades.

0-1-5 COMPROMISSO OFICIAL
0-1-5-1 AGENDA
0-1-5-2 ATA DE REUNIAO
0-1-5-3 CONVOCACAO
0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAO
0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO
0-1-6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0-1-6-1 AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES

0-1-6-2 CARTADE APRESENTAQAO. DE RECOMENDACAO. DE
REPRESENTACAO

0-1-6-3 AVISO. CIRCULAR. INFORMACAO. MEMORANDO.
OFICIO
Incluem-se expedientes indeferidos.

0-1-6-4 ORDEM DE SERVICO

0-1-7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE
TRABALHO. JUNTA. COMITE
Incluem-se documentos relativos a criacdo de camara técnica, comissao,
conselho, grupo de trabalho, junta e comité.

0-1-7-1 ATA. PARECER. RELATORIO

0-1-7-2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
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0-1-8 RELATORIO DE ATIVIDADES
Incluem-se documentos relativos as atividades do 6rgao e/ou entidade cujas
informac0es e dados sdo decorrentes de relatorios parciais.

0-1-9 COMUNICACAO SOCIAL
Incluem-se documentos relativos a publicidade do 6rgdo e/ou entidade por
meio do registro de imagens e sons e da divulgacdo de suas acles e
atividades.

0-1-9-1 ARTIGO! NOTA2. NOTICIA3
Carater opinativo!, noticia curta2, material jornalistico que divulga as
acOes do d6rgdo e/ou entidades®.

0-1-9-2 BOLETIM

0-1-9-3 CLIPPING

0-1-9-4 IDENTIDADE VISUAL
Incluem-se o manual de padronizacdo de identificacdo visual e de
identidade corporativa.

0-1-9-5 FOLDER. CARTAZ

0-1-9-6 PAUTA PARA IMPRENSA

0-1-9-7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM
Incluem-se documentos relativos a producdo de imagem e som por
meio do banco de imagens, registro fotografico, registro sonoro e
video institucional. Bem como o produto final.

0-1-9-8 RELEASE. SINOPSE.

0-1-9-9 SITE INSTITUCIONAL

0-1-9-10 VISITA INSTITUCIONAL
Incluem-se documentos relativos a visitas ao 6rgao e/ou entidade.

0-1-9-10-1 CRONOGRAMA

0-1-9-10-2 RELATORIO

0-1-9-10-3 DECLARACAO DE VISITA
0-1-10 SISTEMA DA QUALIDADE

Incluem-se documentos relativos a politica da qualidade, tais como diretriz,
norma, manual, procedimento sistémico operacional.
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0-1-10-1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Incluem-se documentos relativos ao diagnostico, cronograma de
atividades, plano de implementacdo setorial, programa e
planejamento de auditoria interna.

0-1-10-2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

Incluem-se documentos referentes a implantagéo,
desenvolvimento, acompanhamento e alteragdes do sistema,
como: designacdo do representante do érgdo e da equipe para a
execucdo de atividades relativas ao sistema, incluindo membros da
auditoria interna, evidéncia da implementacdo da politica da
qualidade, analise critica de contrato, controle de documentos do
sistema e questionario de avaliacdo da satisfacdo do cliente.

0-1-10-3 RELATORIO
Incluem-se o relatorio do sistema da qualidade, avaliagdo de
clientes, de ndo conformidade e de acdo corretiva, de auditoria
interna da qualidade e relatorio estatistico.

0-1-11 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO

0-1-12

Incluem-se documentos relativos & reclamacdo e/ou sugestdo referente a
prestacdo de servicos publicos.

0-1-11-1 RECLAMAGCAO. DENUNCIA. SUGESTAO. PROTESTO.
REIVINDICACAO. CRITICA. ELOGIO

0-1-11-2 RELATORIO

CERIMONIA OFICIAL

Incluem-se  documentos relativos a organizacdo de solenidade,
comemorac¢do, homenagem, inauguracdo, congresso, conferéncia, seminario,
simposio, encontro, convencdo, palestra, mesa-redonda, feira, exposicao e
mostra promovidos pelo 6rgdo e/ou entidade, tais como agenda, exemplar
Unico de convite e programa, relacdo de convidados, texto original do
discurso ou palestra proferida. Sugere-se abrir uma pasta para cada evento
ou cerimdnia oficial.

0-1-12-1 DISCURSO. PALESTRA
Na falta do original, arquivar uma cépia.

0-1-12-2 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS POR
OUTRAS INSTITUICOES
Incluem-se documentos relativos a participacdo do servidor em
evento promovido por outra instituicdo. N&o sdo arquivados
folders e cartazes.
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0-1-12-3 CONVITE. PROGRAMA. LISTA DE PRESENCA.
RELACAO DE CONVIDADOS

0-1-13 ACAO JUDICIAL

0-1-14 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA

0-2 RECURSOS HUMANOQOS (subclasse de assunto)

Classificam-se documentos relativos a politica, a administracdo e a execucao das
atividades de recursos humanos, no que tange aos direitos e obrigagdes dos servidores
publicos estaduais, bem como direitos e obrigacdes do 6rgdo e/ou entidade
empregadora.

0-2-1 ATO ADMINISTRATIVO
Incluem-se documentos relativos a normalizacdo das atividades, como
resolucgdo, portaria, ordem de servico, instrucdo normativa, circular e aviso.

0-2-2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO TRABALHO
Incluem-se documentos relativos as relacbes com 6rgaos normalizadores
do trabalho e conselhos de classe.

0-2-2-1 RELAGCAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS - RAIS

0-2-2-2 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS-
CAGED

0-2-2-3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO.
MOVIMENTO. ASSOCIACAO
Incluem-se documentos relativos a acordo sindical, dissidio
coletivo,  movimento reivindicatorio, greve, paralisacdo e
associagdo de servidores.

0-2-3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Incluem-se registros e/ou anotac¢des da vida funcional do servidor.

0-2-4 RECRUTAMENTO. SELECAO
Incluem-se documentos relativos a concurso publico e teste seletivo.

0-2-4-1 CANDIDATO A CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos como curriculum vitae e ficha de inscrigéo.
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0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos relativos a proposta, estudo, edital,
constituicdo de banca examinadora, exemplar Unico de prova e
gabarito.

0-2-4-3 PROVA. TESTE
Incluem-se documentos relativos a prova e titulo de candidato, teste
de selecdo, teste psicotécnico, exame médico, revisdo de prova,
recurso e gabarito de prova.

0-2-5 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITACAO
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, qualificacédo e
aperfeicoamento profissional do servidor.

0-2-5-1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUIQAO
Incluem-se documentos relativos a projeto, proposta, programa,
exemplar unico de material didatico, controle da emissdo de
certificado.

0-2-5-1-1 FICHA DE INSCRICAO. RELATOBIO DE
AUSENCIA. PESQUISA DE OPINIAO DE
PARTICIPANTES

0-2-5-1-2 CADASTRO DE INSTRUTORES

0-2-5-1-3 RELATORIO DE CUSTOS
Incluem-se informacBes a respeito de material,
instrutores, instalacbes e equipamentos com ou sem
custo, além da avaliacéo final.

0-2-5-2 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO
Incluem-se documentos relativos a autorizacdo de participacao de
curso, formulério de afastamento, concessao de bolsa auxilio,
programa do curso e relatério.

0-2-5-2-1 ATESTADO DE FREQUENCIA EM CURSO

0-2-5-3 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO
Incluem-se documentos relativos ao levantamento das necessidades
de treinamento.

0-2-6 POLITICA DE PESSOAL
Incluem-se documentos relativos a implementacéo e aplicacdo da politica de
recursos humanos e do plano de cargos e salarios.
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0-2-6-1 ESTUDO TECNICO
Incluem-se documentos relativos ao diagndéstico, qualificagéo,
levantamento de necessidades e previsao de pessoal.

0-2-6-2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Incluem-se documentos relativos a criacdo, classificagdo,
transformacdo de cargo e funcédo, quadro e tabela salarial.

0-2-6-3 ALTERACAO SALARIAL
Incluem-se documentos relativos a reestruturacdo, avaliacdo de
desempenho, promocdo, equiparacdo, enquadramento, ascensdo e
progressédo funcional.

0-2-7 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Incluem-se documentos relativos as normas e procedimentos da
movimentacdo de servidores ou categorias funcionais. Registrar 0s atos
especificos e individuais do servidor no assentamento funcional, cédigo 0-2-3.

0-2-7-1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. DESIGNACAO.
NOMEACAO. POSSE. READMISSAO. READAPTACAQ.
REASSUNCAO. RECONDUCAO. REENQUADRAMENTO.
REINTEGRACAOQ. SUBSTITUICAO

0-2-7-2 DEMlssAp. DISPENSA. EXONERAQAQ EXPULSAO.
EXCLUSAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL

0-2-7-3 LOTACAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO

0-2-7-4 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA

0-2-7-5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO
Incluem-se documentos relativos a jornada de trabalho, opcdo de

carga horaria e acimulo de cargo do servidor.

0-2-8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS

0-2-8-1 FOLHA DE PAGAMENTO
Incluem-se documentos relativos a folha de pagamento normal e
complementar do servidor.

0-2-8-1-1 FICHA FINANCEIRA
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0-2-8-2 VENCIMENTO
Incluem-se documentos relativos ao salario, vencimento, provento,
remuneracdo do servidor.

0-2-8-2-1 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
0-2-8-2-2 COMPROVANTE DE RENDIMENTO

0-2-8-3 GRATIFICACAO
Incluem-se documentos relativos a concessao de gratificacdo ao
servidor, tais como:
= décimo terceiro salério ou natalina
= execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida
mexercicio de encargo de auxiliar, membro de banca, comissdo
examinadora de concurso ou prova de habilitagdo
= exercicio de encargo de auxiliar ou professor de curso regularmente
instituido
= exercicio de encargo especial
= exercicio em determinada zona ou local
= fungéo
= insalubridade ou periculosidade
= participacdo em orgao de deliberacdo coletiva
=prestacdo de servico em regime de tempo integral e dedicacdo
exclusiva
= prestacdo de servigo extraordinario
= produtividade
= realizacdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico
= representacdo de gabinete
= substituicdo

0-2-8-4 ADICIONAL
Incluem-se documentos relativos & concessdo de adicional ao tempo
de servico (qUinquénios), noturno, servico extraordinario e 1/3 de
ferias do servidor.

0-2-8-4-1 CONTAGEM DE FERIAS EM DOBRO

0-2-8-5 CONSIGNACAO
Refere-se ao desconto obrigatorio e permitido ao servidor.

0-2-8-5-1 DESCONTO OBRIGATORIO
Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais
como:
= contribuicdo fixada em favor da Fazenda Estadual ou
Federal
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= contribuicdo sindical

= pensdo alimenticia

= prémio de seguro de vida compulsorio

= quantias em cumprimento de deciséo judicial

0-2-8-5-2 DESCONTO PERMITIDO

Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais

como:

= aluguel para fins de residéncia

= auxilio financeiro de associacdo assistencial e sindicato

= contribuicdo para entidade aberta da previdéncia
privada

= despesa decorrente de credito rotativo

= despesa efetuada em supermercado

= despesa hospitalar e odontologica

= empreéstimo

= farmacia

= financiamento de casa propria

» mensalidade de curso regular

» mensalidade e outros descontos de associagao
assistencial e sindicato

» mensalidade de plano de salde

= Otica

= prémio de seguro de vida em grupo

= servigo de emergéncia médica e assisténcia funeral

0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO
Incluem-se documentos relativos a compensagdo de despesa de
viagem e instalacdo concedida a servidores em virtude de remocéo,
nomeacdo para cargo em comissdo ou designacdo para funcéo
gratificada, servigo ou estudo.

0-2-8-7 AUXILIO
Incluem-se documentos relativos a concessdao ou cancelamento de
auxilio alimentacdo, assisténcia pre-escolar, moradia, salario- familia,
doenca, acidente, vale-transporte, funeral, natalidade, recluséo,
diferenca de caixa.

0-2-8-8 FERIAS
Incluem-se documentos relativos as férias do servidor como
requerimento, interrupcdo, cancelamento e para aqueles regidos pela
CLT, solicitacdo de abono pecuniario.

0-2-8-8-1 ESCALA DE FERIAS
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0-2-8-9 AFASTAMENTO. AUSENCIA
Incluem-se documentos relativos ao afastamento e a auséncia do
trabalho permitido ao servidor, tais como:

Licencas

= afastamento de funcéo

= 3 gestante

= compulsoria

= em transito

= especial ou prémio

= gala (casamento)

= acompanhar cdnjuge servidor publico

= amamentacao

» maternidade para fins de ado¢éo legal/adotante
= natimorto e de paternidade

= nojo (falecimento de familiar)

= concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo
= desempenho de mandato classista

= participar de curso de p6s-graduagao

= trAmite de aposentadoria/remuneratoria

= tratamento de saude

= tratamento de saude de pessoa da familia

= tratar de interesse particular/sem vencimentos
= servi¢co militar obrigatério

= acidente de trabalho

= readaptacdo

Auséncias

= alistamento eleitoral

= doacdo de sangue

= horario especial estudante

= depor

» missdo ou estudo no Brasil ou no exterior

= exercicio de cargo de direcdo, chefia ou em comissao

= servir ao Tribunal Regional Eleitoral

= servir como jurado e outros servicos obrigatdrios por lei
= prisdo provisoria

0-2-8-10 DECLARACAO DE BENS

Documento relativo a declaracdo de bens do servidor e ocupante
de cargo de confianca.
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0-2-9 APURAQAO DE RESPONSABILIDADE. AQAO DISCIPLINAR
Incluem-se documentos relativos a apuracdo de responsabilidade e acéo
disciplinar imposta ao servidor. O registro da penalidade disciplinar devera ser
feito no assentamento funcional, cddigo 0-2-3.

0-2-9-1 PROCESSO SUMARIO
Incluem-se documentos relativos a apuracdo de infracdo disciplinar
leve, nos casos em que a falta for confessada, documentalmente
provada ou manifestamente evidente com a possivel aplicacdo de
penas, como adverténcia, repreensao, suspensdo e multa.

0-2-9-2 PROCESSO DE SINDICANCIA
Incluem-se documentos referentes ao processo de sindicancia para
apuracdo de falta disciplinar, abandono de cargo, denuncia, furto de
bens mdveis e danos em bens méveis e imdveis, ato de constituicdo da
comissdo de sindicancia, publicacdo do ato, instalacdo, depoimento e
relatorio.

0-2-9-3 PROCESSO ADMINISTRATIVO
Incluem-se documentos referentes ao processo administrativo
disciplinar, instauracdo do inquérito, instrucdo, laudo técnico e
pericial, edital, defesa, relatdrio, julgamento, revisdo, aplicacdo de
pena.

0-2-10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Classificam-se documentos relativos a previdéncia, assisténcia e seguridade
social do servidor, ativo e inativo, seus dependentes e pensionistas.

0-2-10-1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA. REFORMA
Incluem-se documentos relativos aos processos de aposentadoria,
reserva e reforma remunerada, sua revisdo e/ou proventos.

0-2-10-1-1 CONTAGEM. AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO. ACERVO

0-2-10-1-2 PENSAO

0-2-10-1-3 PROCESSO DE COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA

0-2-10-1-4 INSTITUICAO DE DEPENDENTE

0-2-10-2 EXPEDICAO DE CERTIDAO
Trata-se de certiddo original ndo retirada.

0-2-10-2-1 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
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0-2-10-2-2 CERTIDAO “SE VIVO FOSSE”

0-2-11 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
Classificam-se documentos relativos ao desenvolvimento de a¢Ges com a
finalidade de promover a seguranca do trabalho e a satde do servidor.

0-2-11-1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAUDE
Incluem-se documentos relativos ao controle dos riscos ambientais
visando a preservacdo da saude do servidor.
0-2-11-1-1 ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL - ASO

0-2-11-1-2 CERTIFICADO DE APROVAGCAO DE INSTALAGCOES -
CAl

0-2-11-1-3 DADOS INFORMATIVOS DE ACIDENTES -
DIA

0-2-11-1-4 DECLARACAO DE INSTALACOES

0-2-11-1-5 DOSSIE DE CAMPANHA DE PREVENCAO

0-2-11-1-6 EXAME MEDICO (ADMISSIONAL,
DEMISSIONAL, PERIODICO, DE MUDANCA
DE FUNCAO E DE RETORNO AO
TRABALHO)

0-2-11-1-7 LAUDO DE AVALIACAO AMBIENTAL

0-2-11-1-8 LAUDO TE~CNICO DE INSPECAO OU
INFORMAGAO TECNICA DO LOCAL DE TRABALHO

0-2-11-1-9 PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE
SAUDE OCUPACIONAL - PCMSO

0-2-11-1-10 PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS
AMBIENTAIS - PPRA

0-2-11-1-11 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

0-2-11-2 PREVENGCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se documentos relativos a prevencdo e controle de
acidentes de trabalho no 6rgéo e/ou entidade.

0-2-11-2-1 COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO -
CAT
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0-2-11-2-2 PROCESSO DE CONSTITUICAO DE B
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES - CIPA

0-2-11-2-3 PROCESSO DE CONSTITUICAO DE
COMISSAO PERMANENTE DE SEGURANCA —
COPESI

0-2-11-2-4 PROCESSO DE ELEICAO DA CIPA

0-2-11-2-5 DOSSIE DA CIPA POR MANDATO

0-2-11-2-6 FICHA DE INFORMACAO PARA O
MINISTERIO DO TRABALHO - SSMT

0-2-11-2-7 LISTA DE PRESENCA EM REUNIOES DA CIPA
0-2-11-2-8 LIVRO DE ATAS DA CIPA
0-2-11-2-9 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

0-2-11-2-10 MANUAL DE SEGURANCA E PREVENCAO
DE ACIDENTES

0-2-11-2-11 MAPA ANUAL DE ACIDENTES DE
TRABALHO

0-2-11-2-12 MAPA DE RISCOS

0-2-11-2-13 RELATORIO DA COMISSAO PERMANENTE
DE SEGURANCA

0-2-12 CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se documentos relativos ao horério de expediente e ao registro de
frequéncia dos servidores.

0-2-12-1 LIVRO. CARTAO. FOLHA DE PONTO

0-2-12-2 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO. JUSTIFICATIVA DE
FALTA

0-2-12-3 BOLETIM DE FREQUENCIA
0-2-12-4 CONTROLE DE HORA EXTRA

0-2-12-5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO
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0-2-13 DELEGACAO DE COMPETENCIA
Incluem-se documentos como carta de preposto e procuragao.

0-2-14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL AUTONOMO
Incluem-se documentos relativos a prestacdo de servico de profissional
autbnomo como recibo de pagamento, comprovante de recolhimento de
encargo social e relatorio, inclusive licitagdo, contrato e aditamento.

0-2-15 ESTAGIO CURRICULAR
Incluem-se documentos relativos ao estagio de estudante de nivel superior,

médio, supletivo e profissionalizante e de escolas de educacdo especial,
vinculados a estrutura do ensino publico e particular.

0-2-15-1 DOSSIE DO ESTAGIARIO
Incluem-se documentos como termo de compromisso de estagio,
termo aditivo, documento pessoal, plano do estagio, relatorio de
avaliacdo de desempenho e relatério de acompanhamento de
estagio.

0-2-15-2 FICHA CADASTRAL

0-2-15-3 FOLHA DE FREQUENCIA

0-2-15-4 OFERTA DE ESTAGIO

0-2-15-5 RELATORIO DE PAGAMENTO

0-2-15-6 RELATORIO DE FREQUENCIA

0-2-15-7 TERMO DE CONVENIO

0-3 MATERIAL (subclasse de assunto)
Classificam-se documentos relativos a administracdo dos materiais do 6rgédo e/ou
entidade, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades bem como as formas de
aquisicao, incorporacao e alienagéo, controle de estoque e distribuicdo, conservacéo
e recuperacao.

0-3-1 INCORPORACAO
Incluem-se a licitagdo e procedimentos posteriores.
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0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos relativos a incorporagdo de material

permanente, como maquina de longa duracdo, mobiliario, ferramenta,

obra de arte, equipamento de informatica, instrumento técnico, de

acordo com a Tabela de Classificacdo de Bens Permanentes do Estado

vigente.

= Consideram-se as varias formas de aquisicdo: compra (inclusive por
importagdo), leasing, doacdo, cessdo, transferéncia, permuta,
aluguel, comodato, empréstimo, adjudicacédo e dagéo.

0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de material de uso
corrente, de acordo com a Lei Federal n° 4.320/64 , art. 13.
= Consideram-se as varias formas de aquisi¢do: compra, cesséo,
doacdo, permuta, adjudicacao e dacgéo.

0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES

0-3-2 REQUISICAO. DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTAGAO DE
MATERIAL

0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE

0-3-2-1-1 PLANILHA DE CONTROLE DO AMBIENTE
Incluem-se documentos tais como planilhas e relatorios
referentes ao controle de temperatura e umidade do
ambiente de armazenagem.

0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. FURTO. DESAPARECIMENTO
Incluem-se documentos como boletim de ocorréncia, comunicacao,
laudo técnico, entre outros.

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes ao transporte de material permanente
e de consumo, como autorizacdo, termo de responsabilidade e garantia.
0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL
0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
0-3-2-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO

Incluem-se documentos como a requisicdo e o controle de servigo
reprografico, inclusive assinatura autorizada.
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0-3-2-6-1 EQUIPAMENTO REPROGRAFICO
Incluem-se documentos referentes a instalagdo, conservacéo,
reparo e operagao.

0-3-3 ALIENACAO
Incluem-se documentos referentes a alienacdo de material permanente e de
consumo seja por cessao, comodato, doacéo, leildo, permuta ou transferéncia.

0-3-3-1 - TERMO DE INSERVIBILIDADE

0-3-4 CONSERVACAO. RECUPERACAO
Incluem-se documentos como relatorios técnicos e contratos, referentes ao
servico de instalagdo, manutencdo e conserto de mobiliario, equipamentos
inclusive de informatica.

0-3-4-1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO
Incluem-se documentos referentes aos servicos de manutencdo e
conserto executado em oficinas do 6rgéo.

0-3-4-2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO ORGAO
Incluem-se documentos referentes aos servicos de manutengdo e
consertos em oficinas fora do o6rgdo. Inclusive a licitagdo e
procedimentos posteriores, como contrato e termo.

0-3-5 INVENTARIO DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes ao registro e a baixa de material.

0-3-5-1 PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa,
tombamento, termo de responsabilidade, entre outros.

0-3-5-2 DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa, termo de
responsabilidade, entre outros.

0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. CATALOGOS
0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos manuais de utilizacéo e termo ou
certificado de garantia e recebimento do equipamento.
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0-4 PATRIMONIO (subclasse de assunto)
Classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais mdveis, imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao 6rgao e/ou entidade, bem como formas de aquisicao,
alienacéo e incorporacéao; servicos de manutencéo, limpeza, recuperacgdo, guarda e
seguranca.

0-4-1 BENS IMOVEIS
Incluem-se escritura, registro, planta e projeto relativo a edificio, terreno,
residéncia e sala. O original da escritura, registro do imovel e planta do terreno, é
de guarda da Coordenadoria do Patrimonio do Estado. Plantas e projetos
relativos aos edificios, residéncias e salas sdo guardadas pelo 6rgdo que ocupa o
imével. Sugere-se abrir uma pasta para cada imovel.

0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVICOS BASICOS
Incluem-se documentos referentes a despesa com o servigo de dgua e
esgoto, luz, gas, condominio e telefonia.

0-4-1-2 INCORPORACAO
Incluem-se documentos referentes a incorporacdo de bens imoveis seja
por compra, cessdo, doacdo, permuta, transferéncia, arrendamento,
comodato, adjudicacdo e dacdo, além da licitagdo e procedimentos
posteriores.

0-4-1-3 DESINCORPORACAO
Incluem-se documentos referentes a alienacdo de bens imoveis seja por
cessdo, comodato, doacéo, leildo, permuta e transferéncia.

0-4-1-4 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGAO DE POSSE.
TOMBAMENTO. REIVINDICACAO DE DOMINIO.

0-4-1-5 OBRAS
Incluem-se documentos relativos a construcao, reforma, recuperagéo,
restauracao e relatdrio técnico, além de licitacao.
0-4-1-5-1 TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

0-4-1-6 LOCACAO. UTILIZACAO

0-4-1-7 SEGURO

0-4-1-8 SERVICO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos relativos & manutencao de elevador, aparelho
de climatizacdo, imunizacdo, desinfestacdo, limpeza e sistema de
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monitoramento, além de licitacdo. Sugere-se abrir uma pasta por tipo
de manutencao.

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

0-4-2-1 INCORPORACAO
Incluem-se documentos relativos a aquisicdo de veiculo seja por
compra (inclusive importacdo), cessao, doagdo, permuta, transferéncia,
adjudicacdo e dacdo, além de licitacdo

0-4-2-2 LOCACAO

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

0-4-2-4 DESINCORPORACAO
Incluem-se documentos referentes a alienacdo de veiculo seja por
cessdo, doagédo, permuta, leildo e transferéncia.

0-4-2-5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO
Incluem-se documentos relativos ao abastecimento, limpeza,
manutencao, reparo e inspec¢do, além de licitagéo.

0-4-2-6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO

0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO
Incluem-se documentos como requisicéo e ficha de controle de
utilizagdo de veiculo (diéario de bordo), liberacdo, autorizagdo para uso
e relatorio geral.

0-4-2-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE
Trata-se de documento destinado a alienacéo do veiculo

0-4-3 BENS SEMOVENTES
0-4-4 INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS
0-4-5 GUARDA E SEGURANCA
Incluem-se documentos relativos a guarda e medidas de seguranca de bens

patrimoniais, além de licitac&o.

0-4-5-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA
Incluem-se documentos como licitacao.
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0-4-5-2 SINISTRO
Incluem-se documentos referentes a vistoria, sindicancia e pericia

técnica relativa a incéndio, acidentes de causas naturais e proveniente
de falha de projeto e edificacéo.

0-4-5-2-1 PREVENGCAO DE INCENDIO
Incluem-se documentos referentes a instalacdo, vistoria,
atestado e manutencdo de sistema de alarme, de extintor, de

mangueira e de hidrante.

0-4-5-2-2 PLANTA DE LOCALIZAQAO DE EQUIPAMENTOS
DE CONTROLE DE INCENDIO

0-4-5-3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO
DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL -

EPI’S

0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes ao controle de portaria, entrada e saida de
pessoas, permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de expediente,
utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imdvel pelo 6rgdo ou por

terceiros.

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS (subclasse de assunto)
Classificam-se documentos relativos a previsao, proposta e execucdo orcamentaria, e
as operagdes contébeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e
comprovacgdo de receita e despesa, bem como a movimentacdo de conta-corrente,
balanco e prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado.

0-5-1 ATO ADMINISTRATIVO
Incluem-se documentos relativos a normalizacao das atividades, como
resolucdo, portaria, instru¢cdo normativa, ordem de servico, circular e aviso.

0-5-2 AUDITORIA
0-5-3 PLANEJAMENTO
0-5-4 ORCAMENTO

0-5-4-1 PROPOSTA ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos relativos a descricdo dos objetivos e metas,

despesa e receita por fonte, detalhamento de custo, recursos a
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disposicdo, memoria de célculo, programa de obras, cadastro de
projeto/atividade, precatorio, limite orcamentério (teto), como também
a proposta aprovada.

0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos relativos & concretizacdo anual dos objetivos e metas
determinados para o setor publico e que implica a mobilizacdo de recursos
humanos, materiais e financeiros.

0-5-5-1 RELATORIO GERENCIAL
Incluem-se documentos relativos a posicdo orgamentaria; QDD
(Quadro Demonstrativo de Despesa); proposta para orcamento no
exercicio  corrente; folha complementar, recurso adicional,
demonstrativo, indicacéo de recurso.

0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA

0-5-5-4 EXECUGCAO FISICA DO ORCAMENTO
0-5-6 FINANCAS
0-5-6-1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA
Incluem-se documentos referentes aos creditos do Tesouro (cota,
repasse e sub-repasse), taxa cobrada por servigo, multa, emolumento e
outras rendas arrecadadas.

0-5-6-3 EXECUCAO DA DESPESA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital,
adiantamento, subvencéo e suprimento, pedido de empenho, empenho,
liguidacdo, ordem de pagamento, nota fiscal, recibo, fatura, duplicata,
nota de langcamento contabil e outros.

0-5-7 CONTA BANCARIA
Incluem-se documentos referentes a abertura e fechamento de conta corrente e
de aplicacao.

0-5-7-1 EXTRATO BANCARIO.
Incluem-se documentos referentes a movimentagdo da conta corrente e
aplicacéo financeira.
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0-5-8 CONTROLE CONTABIL
0-5-8-1 BALANCO
0-5-8-2 BALANCETE
0-5-8-3 LIVRO-CAIXA
0-5-8-4 LIVRO-DIARIO
0-5-8-5 LIVRO-RAZAO
0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS
Os documentos relativos a pagamento de encargo patronal e prestacdo de

servico de profissional autbnomo quando compdem a prestacdo de contas
devem ser desentranhados e arquivados nos respectivos codigos.

0-5-10 PAGAMENTO DE ENCARGOS
0-5-10-1 CONTRIBUICAO SINDICAL

0-5-10-2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO DA
SEGURIDADE SOCIAL - COFINS

0-5-10-3 FUNDO DE GARANTIAPOR TEMPO DE SERVICO - FGTS
0-5-10-4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL - FINSOCIAL

0-5-10-5 IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS

0-5-10-6 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR E’UBLICO - PASEP. PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL -PIS

0-5-10-7 SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL - INSS

0-5-10-8 IMPOSTO DE RENDA - IR

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO (subclasse de assunto)

Classificam-se documentos referentes a publicacéo, produc¢do editorial, documentagéo
bibliografica (aquisicdo, controle), bem como documentos referentes a producéo,
controle, avaliagdo, arquivamento e destinacdo de documento arquivistico, como
também aqueles relacionados com as atividades de informatica.
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0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIA NO DIARIO OFICIAL. BOLETIM DE
SERVICO E OUTROS PERIODICOS

0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL
Incluem-se documentos relativos ao preparo e impressdo, distribuigéo,
promocao, divulgacdo e venda.

0-6-2-1 OBRA PUBLICADA
Incluem-se edig&o ou co-edicdo de publicacdo em geral produzida
ou reproduzida pelo érgdo e/ou entidade, bem como documentos
relativos a cesséo de direitos autorais.

0-6-3 DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA
Incluem-se norma e manual técnico adotados para o tratamento da
documentacéo bibliogréafica.

0-6-3-1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO.
Incluem-se documentos de aquisicdo referentes a material
bibliografico, inclusive assinatura de periodico.

0-6-3-2 REGISTRO
Incluem-se documentos referentes a incorporacao e baixa de material
bibliogréfico ao acervo.

0-6-3-3 INVENTARIO
0-6-3-4 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO

0-6-3-5 REFERENCIA. CIRCULACAO
Incluem-se  documentos referentes a consulta, pesquisa
bibliografica, bibliografia, empréstimo e intercambio entre
bibliotecas.

0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS.
CONTROLE DE INFORMACAO
Incluem-se normas e manuais técnicos de implantacéo e gestdo de arquivo e
de controle e acesso aos documentos.

0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. CONTROLE DO FLUXO

0-6-4-2 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO
DE DOCUMENTOS
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Incluem-se documentos como guias de tramitacdo, livro de
controle, ficha de acompanhamento de processo, controle de servico
postal e lista de remessa de malote.

0-6-4-3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
Incluem-se documentos como o Codigo de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos, normas de descri¢do, plano e
demais documentos correlatos.

0-6-4-4 CONSULTA E EMPRESTIMO
Incluem-se documentos referentes a consulta e empréstimo de
documentos de arquivo.

0-6-4-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO.
ELIMINAQAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO.
Incluem-se documentos da Comisséo Setorial de Avaliagdo, como
ata, edital de eliminagdo, relacdo de transferéncia e/ou
recolhimento de acervo.

0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a reproducdo de material
arquivistico e bibliogréfico.

0-6-5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO

0-6-5-1 PLANO. PROJETO

0-6-5-2 PROGRAMA. SISTEMA
Incluem-se documentos como programa, sistema, manual técnico, manual
do usuério e licenga de uso.

0-6-5-2-1 MANUAL DO USUARIO DE SISTEMA DE
INFORMATICA DESENVOLVIDO POR ORGAO
PUBLICO

0-6-5-2-2 CERTIFICADO DE LICENCA DE USO DE PROGRAMA
DE COMPUTADOR (SOFTWARE)

0-6-5-2-3 MANUAL TECNICO DE USO DE PROGRAMA DE
COMPUTADOR

0-6-5-2-4 BASE DE DADOS
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0-7 MEIOS DE COMUN ICACAO (subclasse de assunto)

Classificam-se documentos relacionados com a instalagdo, manutengdo, operagdo e uso
dos recursos de telecomunicacéo.

0-7-1 SERVICO DE RADIO
Incluem-se documentos referentes a instalagdo, operacao e licenga de uso.

0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. FAX
Incluem-se documentos referentes a instalacdo, operacdo e controle de uso.

0-7-3 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a instalagcdo, operacao, licenca de uso, bem
como licitacdo, contrato e/ou termo.
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7.2—-TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SIGLAS

AAC Até a Aprovacdo da Conta

Al Arquivo Intermediario AIG Até aimplantacdo da gratificacdo
AP Arquivo Permanente AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria

V Vigéncia
S Sim N Néo

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO B
ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGRO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 Politica governamental \Y, 04 | -| S
0-0-2 Modernizacédo e reforma administrativa | V 04 (-] S
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-1 Legislagdo. Regulamentacao \ 04 | -] S N
0-1-2 Habilitacdo Juridica e Regularizagdo \Y 06 [ -] S N
fiscal
0-1-3 Acordo. Contrato. Convénio. Termo vV 6 | -1 s N
0-1-4 Plano. Programa. Projeto de Trabalho | , o4 | - | s N
0-1-5 Compromisso oficial 04 oa | -1 s N
0-1-5-1 Agenda 01 N - | N S
0-1-5-2 Ata de reunido 04 04 - S N
0-1-5-3 Convocacéo 01 N - N S
0-1-5-4 Memoria de reunido 01 N - | N S
0-1-5-5 Pauta de reunido 01 N - | N S
0-1-6 Comunicac¢ao Administrativa. Expediente
0-1-6-1 Agradecimento. Felicitaco. 01 N - N S
Despedida. Pésames
0-1-6-2 Carta de apresentacdo, de 01 N - | N S
recomendacdo, de representacdo
0-1-6-3 Aviso. Circular. Oficio Informagao. 02 N - N S Incluem-se expedientes
Memorando e/ou processos
indeferidos
0-1-6-4 Ordem de servigo V 04 - N ) V = Expira coma
revogacédo do ato.




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-1-7 Camara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité
0-1-7-1 Ata. Parecer. Relatério 04 04 - S N
0-1-7-2 Cronograma de atividades \% 01 -| N S
L. . 04 04 - S N Relatérios parciais
0-1-8 Relatorio de atividades podem ser eliminados
apos 02 anos da sua
producdo
0-1-9 Comunicacéo social
0-1-9-1 Artigo. Nota. Noticia 01 N -| N S Fica a critério do 0rgao a
guarda como meméria
institucional
0-1-9-2 Boletim informativo 04 N - | N S Fica a critério do 6rgdo a
guarda como meméria
institucional
0-1-9-3 Clipping - - - - S Suporte em papel ou
meio eletrdnico tem
valor imediato, ficando a
critério do 6rgéo sua
guarda como memdria
institucional
0-1-9-4 Identidade visual \ 02 - S N
0-1-9-5 Folder, Cartaz Vv 04 - N S Idem 0-1-9-1
0-1-9-6 Pauta para imprensa \Y N - N S
0-1-9-7 Registro de imagem e som \Y/ N - S N
0-1-9-8 Release, sinopse 01 N - | N S
0-1-9-9 Site institucional - - - S - Deve-se providenciar
copia da versdo anterior
sempre que alteragbes
substanciais ocorram nas
paginas HTML
0-1-9-10 Visita institucional
0-1-9-10-1 Cronograma V - - N S




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGRO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-1-9-10-2 Relatério 01 04 - S
0-1-9-10-3 Declaragdo de visita 01 04 - | N S
0-1-10 Sistema da qualidade
0-1-10-1 Planejamento do sistema 02 04 -
0-1-10-2 Implantag&o e desenvolvimento 02 04 -
0-1-10-3 Relatério 04 04 - N
0-1-11 Controle do servico publico
0-1-11-1 Reclamac&o. Denuncia. Elogio. V 01 - N S
Sugestdo. Protesto. Critica.
Reivindicacdo
0-1-11-2 Relatério 04 04 -1 S N Relatorios parciais
devem ser eliminados
apos 02 anos
0-1-12 Cerimonia oficial
0-1-12-1 Discurso. Palestra 05 N -| S Trata-se de original
0-1-12-2 Participagdo em cerimonia 01 N - | N S
promovida por outra instituicao
0-1-12-3 Convite. Programa. Lista de 01 N - | N S
presenca. Relacao de
convidados
0-1-13 Agao judicial vV 10 - N S Lei Fed. _n°10.406/02, art.
205. A vigéncia esgota-
se com o término das
fases recursais.
0-1-14 Acdo e reclamacéo trabalhista \% 10 | - | N S Emenda Constitucional
n. 28 de 25/05/2000. A
vigéncia esgota-se com o
término das fases
recursais.




PRAZO DE

ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2 RECURSOS HUMANOS
0-2-1 Ato administrativo \ 05 | -| S N A vigencia se esgota
com a revogacéo do ato.
Material impresso deve
ser mantido em
biblioteca
0-2-2 Relagao com 6rgaos normalizadores do trabalho
0-2-2-1 Relagéo Anual de Informagdes 01 05 - | N S Decreto Lei Federal n.
Sociais — RAIS 5.452/43 art. 360,
Decreto-Lei Federal
n.76.900/75
0-2-2-2 Cadastro Geral de Empregados e \% 03 -| N S Portaria do MTE n.
Desempregados —- CAGED 235/03art. 1,8 2
0-2-2-3 Sindicato. Acordo. Dissidio 02 04 |10 S N
coletivo. Movimento. Associacdo
. - V= Enquanto o servidor
0-2-3 Assentamento funcional * v 25 N S maniver vineulo
empregaticio com o
Estado.
0-2-4 Recrutamento. Selecéo
0-2-4-1 Candidato a cargo publico 02 N - | N
0-2-4-2 Processo de selecéo 02 14 - S N
0-2-4-3 Prova. Teste 02 04 - S Constituicdo Federal,
art. 37, 111,
Decreto Estadual
n°2.508/04, art. 65
0-2-5 Aperfeicoamento. Treinamento. Capacitacao
0-2-5-1 Curso promovido pela instituicdo | 05 30 - S N
0-2-5-1-1 Ficha de inscrig&o. \% 01 - | N S
Relatorio de auséncia.
Pesquisa de opinido de
participantes
0-2-5-1-2 Cadastro de instrutores | 02 04 - N S

! Arquivar as pastas de assentamento funcional em ordem alfabética do primeiro nome do servidor.




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2-5-1-3 Relatério de custos \Y; 06 - | N S V= Até a aprovagéo das
contas pelo
TCE
0-2-5-2 Curso promovido por outra 02 04 - | N S
instituicdo
0-2-5-2-1 Atestado de freqliéncia 02 04 - | N S
0-2-5-3 Planejamento de treinamento 02 04 - | N S
0-2-6 Politica de pessoal
0-2-6-1 Estudo técnico 04 04 - S
0-2-6-2 Plano de cargos e salérios 04 04 -1 S N
0-2-6-3 Alteracéo salarial \Y/ 04 - S N
0-2-7 Movimentacao de pessoal
0-2-7-1 Admissdo. Aproveitamento. 01 05 - | N S Lei Estadual n.
Contratagdo. Designagéo. 6.174/70, art. 265, |
Nomeagcdo. Posse. Readmissao.
Readaptagdo. Reassuncéo.
Reconducédo. Reenquadramento.
Reintegracdo. Substituicdo
0-2-7-2 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. | 01 05 - | N S Lei Estadual 1. 6.174/70
Expulsdo. Exclusdo. Falecimento. art. 265, I; Constituicio ’
Rescisdo contratual Federal, art. 7, XXIX,
0-2-7-3 Lotacéo. Remogao. 01 05 [ -] N S '1%’23%4'-9' EtStZ%jG“a' n.
Remanejamento ' - e
0-2-7-4 Cessdo. Disposicdo funcional. 01 05 - N S
Permuta
0-2-7-5 Jornada de trabalho. Acimulo de 01 05 - | N S O ato integra a pasta de
cargo assentamento funcional
0-2-8 Direitos. Obrigac6es. Vantagens
0-2-8-1 Folha de pagamento 02 04 [30| N S Relatorios mensais de
liquidos creditados,
GOFS, GRHS, das
consignatarias, de
devolucéo de vantagens,
operacional, de controle,
gerenciais e fisico-
financeiros, eliminar
apés 02 anos no setor.
0-2-8-1-1 Ficha financeira 01 05 - N S Lei Estadual n. 6.174/70
art. 265; Constituicdo
Federal, art. 7, XXIX.




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO 3
ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2-8-2 VVencimento AHA 05 - N S Lei Federal n. 6.174/70,
art. 265; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205
0-2-8-2-1 Abono de permanéncia | AHA N - | N S gggntagggé\:)irmati\e
) n.c ,cap.V,
em servigo 67 PR.
PREVIDENCIA
0-2-8-2-2 Comprovante de 01 04 - N S Lei Federal n. 5.172/66,
rendimento art. 174
0-2-8-3 Gre_ltl_flcagéo AIG 05 - N S Lei Estadual n. 6.174/70,
0-2-8-4 Adicional AHA 05 - N S art. 265; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205
0-2-8-4-1 Contagem de férias em 02 04 - | N S
dobro
0-2-8-5 Consignacéo V 05 - | N S
Lei Estadual n.6.174/70,
art. 265; Lei Estadual n.
13.740/02
0-2-8-5-1 Desconto obrigatério Vv 05 - | N S
0-2-8-5-2 Desconto permitido V 05 - N S
0-2-8-6 Ajuda de custo 02 04 - | N S
0-2-8-7 Auxilio 02 04 - | N S Instrugdo Normativa
01/2005-SEAP, item 3.8
0-2-8-8 Ferias 03 - |- | N S Lei Estadual n. 6.174/70,
art. 149, § 3°
0-2-8-8-1 Escala de férias \J - - | N
0-2-8-9 Afastamento. Auséncia 01 05 - | N A informagdo consta no
assentamento funcional
0-2-8-10 Declaracdo de bens 01 05 -| N S Lei Federal n. 8.429/92,
cap. 1V, art. 13
0-2-9 Apuracao de responsabilidade. A¢ao disciplinar
0-2-9-1 Processo sumario Vv 10 - | N
0-2-9-2 Processo de sindicancia \Y 10 - | N Lei gggeral n. 10.406/02,
art.
0-2-9-3 Processo administrativo Vv 10 - N S




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINACAO OBSER,;/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2-10 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social
0-2-10-1 Aposentadoria. Reserva AHA 05 |35| N S Lei ZESEadtJa_l lg 3-17|4/70,
art. , Lel Federal n.
remunerada. Reforma 10.406/02, art. 205; Lei
Estadual n. 1.943/54, art.
206
0-2-10-1-1 Contagem. Acervo. AHA N - | N S
Averbacao de tempo
de servico.
0-2-10-1-2 Pensédo \Y/ 10 - N S Lei Federal n. 6.174/70,
art. 265; Lei Federal n.
10.406/02, art. 205
0-2-10-1-3 Processo de \% 01 - | N S
compensacado previdenciaria
0-2-10-1-4 Instituicdo de \Y 01 - | N S Lei Estadual n. 12.398/98,
dependente art. 42
0-2-10-2 Expedicéo de certiddo
0-2-10-2-1 Contribuigdo 02 N - | N S Lei Estadual n. 6.174/70,
Previdenciaria art. 265. O requerimento
Segue a mesma
temporalidade.
0-2-10-2-2 Certidao “se vivo 02 N - | N S Lei Estadual n. 6.174/70,
fosse” art. 265.
0-2-11 Seguranca do trabalho. Saude no trabalho
0-2-11-1 Controle ambiental. Preservacao da saude
0-2-11-1-1 Atestado de Salde \% 20 - | N S Su7b£ilt65ni g-4ﬁh77-4-2,(17-4.~5
; _ e7.451da , redacéo
ggtg)amonal dada pela Portaria SSST n.
24/94 V= desligamento
do servidor
0-2-11-1-2 Certificado de Vv N - | N S Lei fggegallonb 6-514/7'Z;ITb
5 art. , Portaria
Aprova(iao de 35783 NR-2
Instalacdes - CAl
0-2-11-1-3 Dados Informativos | V 20 | - | N S Sl;bjltgni ;-4ﬁh77-4-2yg-4-5
i - e /.4.05.1 aa , redagao
de Acidentes - DIA dada pela Portaria SSST n.
24/94 V= desligamento do
servidor




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINACAO OBSER,;/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2-11-1-4 Declaragéo de \Y N - | N S Lei Federa!) n. 6.514/77,
instalagbes art. 160 § T
0-2-11-1-5 Dossié de campanha | 04 N -1 S N
de prevencdo
0-2-11-1-6 Exame médico V 20 - N S Subitens 7.4.1,7.4.2,
(admissional 7.45¢e7.4.5.1daNR7,
. . redacdo dada pela
demissdo, periodico, Portaria SSST n. 24/94.
de mudanca de O documento integra o
funcéo, de retorno prontuario médico do
ao trabalho) servidor. Vigéncia =
desligamento do servidor
0-2-11-1-7 Laudo de avaliacdo \Y 20 - | N S
ambiental
0-2-11-1-8 Laudo técnico de \Y/ 20 - N S SSST NR-15,15.1.4
inspecdo ou
informacédo técnica
do local de trabalho
0-2-11-1-9 Programa de \Y 20 - | N S gubitegﬂ 7;4.5.é ?ja NR I7
Adi a redacdo dada pela
g:: é;og C':J/Ipe ad (::;)c:wgle Portaria SSST n. 24/94
- PCMSO
0-2-11-1-10 Programa de \Y 20 -1 S N Ecgtagiag s?zslT n§235§39g,
3 , J.9.0.1 € Y.5.0.2;
E‘teven?:o ge tai Lei Federal n. 6.514/77,
iscos Ambientais art, 160, § 10
- PPRA
0-2-11-1-11Prontuario médico \Y/ 20 - N S Vigéncia = desligamento
do servidor do servidor
0-2-11-2 Prevencdo de acidentes de trabalho
0-2-11-2-1 Comunicacéo de \% 10 - | N S Lei i%derlf_il _n.F8&212|/91,
i art. ; Lel Federal n.
¢Clgeme d(e:AT 8.213/91, art. 22; Lei
rabaino - Estadual n. 6.174/70, art.
128,§1°e 2°
0-2-11-2-2 Processo de vV 05 - S N Lei Federal n. 6.514/77,
constituicéo de art. 163
Comisséo Interna de
Prevencdo de
Acidentes - CIPA




ASSUNTO/
TIPO DOCUMENTAL

ARQUIVAMENTO

PRAZO DE

SETOR

GERAL

DEAP

Al

AP

ELIMINACAO

OBSERVACAO
E
FUNDAMENTACAO
LEGAL

0-2-11-2-3 Processo de
Constituicdo de
Comissdo Permanente
de Seguranca - COPESI

05

S

0-2-11-2-4 Processo de eleicio
da CIPA

NR 5, 5.6.2.

0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por
mandato

03

0-2-11-2-6 Ficha de informacéo
para o Ministério do
Trabalho- SSMT

05

0-2-11-2-7 Lista de presenca em
reunides da CIPA

03

0-2-11-2-8 Livro de Atas da
CIPA

02

Vigéncia = até o
preenchimento total do
livro

0-2-11-2-9 Livro de Inspecédo do
Trabalho

02

0-2-11-2-10 Manual de
seguranca e
prevencao de
acidentes

0-2-11-2-11 Mapa anual de
acidentes de
trabalho

05

Portaria MTb n. 3.214/78
—NR4, 4.12, letra j, na
redacéo da Portaria
SSMT n. 33/83

0-2-11-2-12 Mapa de riscos

03

Portaria SSST n. 8/99,
NR 5, 5.16, letra a.

0-2-11-2-13 Relatdrio da
Comisséo
Permanente de
Seguranca

02

0-2-12 Controle de frequéncia

0-2-12-1 Livro. Cartdo. Folha ponto

02

03

w

0-2-12-2 Atestado de freqtiéncia. Abono.
Justificativa de falta

02

03

Constituicdo Federal, art.
7, XXIX, item a




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINACAO OBSERE/ AGRO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-2-12-3 Boletim de freqiiéncia 02 03 - | N S Constituicéo Federal, art.
0-2-12-4 Controle de hora extra 02 03 | -|N S 7, XXIX, item a
0-2-12-5 Escala de trabalho e de plantdo 02 03 - | N S
0-2-13 Delegacéo de competéncia 02 04 1- N S
~ . .. - Constituicdo Federal, art.
0-2-14 Prestacao de servico profissional 02 04 N S 7, XXIX, item a
autdbnomo
0-2-15 Estégio curricular
0-2-15-1 Dossié do estagiario 02 03 - | N S
Decreto Federal n.
0-2-15-2 Ficha cadastral 02 N - | N S 87.497/82, art. 6,
— Resolucédo Estadual n.
0-2-15-3 Folha de freqliéncia 02 03 - | N S 7.400/06
0-2-15-4 Oferta de estagio \ N - | N S Expira com o
preenchimento da vaga
0-2-15-5 Relat6rio de pagamento 02 03 - | N S
o r — Decreto Federal n.
0-2-15-6 Relatério de frequéncia 02 03 - | N S 87.497/82, art. 6,
— Decreto Estadual n.
0-2-15-7 Termo de convénio 02 03 -| N S 72%?,86 esses;ugéo
Estadual n. 7.400/06




PRAZO DE

ARQUIVAMENTO y
OBSERVAGAO
ASSUNTO/ ELIMINACAO E ¢
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-3 MATERIAL
0-3-1 Incorporacdo
0-3-1-1 Material permanente AAC 06 | - N S
0-3-1-2 Material de consumo AAC 06 | - N S
0-3-1-3 Cadastro. Capacidade técnica de 02 04 | - N S
fornecedores
0-3-2 Requisicdo, Distribuicdo. Armazenamento. Movimentacgdo de material
0-3-2-1 Controle de estoque 02 04 | - N S
0-3-2-1-1 Planilha de controle do 02 04 | - N S
ambiente
0-3-2-2 Extravio. Roubo. Desaparecimento. 02* 04 | - N S * Apbs a conclusao da
Furto apuragao.
0-3-2-3 Transporte de material 01 N - N S
0-3-2-4 Saida de material 01 N | - N S
0-3-2-5 Recolhimento de material ao 01 N - N S
depdsito
0-3-2-6 Requisicdo. Controle de servigo 01 N - N S
reprografico
0-3-2-6-1 Equipamento V* 06 | - N S *Expira com a alienago
reprogréfico do bem ou fim do
contrato
0-3-3-1 Termo de inservibilidade 02 04 | - N s
0-3-4 Conservacao. Recuperacéao
0-3-4-1 Servico executado em oficina do 02 N | - N S
orgao
0-3-4-2 Servigos executado em oficina 02 04 | - N S
fora do drgdo
0-3-5 Inventario de material
0-3-5-1 Permanente 02 04 10| S
0-3-5-2 De consumo 02 04 |- N
0-3-6 Especificacédo. Padronizacao. 02 N | -
Previsdo. Catalogos
0-3-7 Manual. Termo de Garantia. V* N |-|N S ;‘Eﬁpira corp a glienagéo
- 0 bem ou fim do contra-
Recebimento to. Lei Federal n.
8.666/98, art. 73 e 74




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

OBSERVAGAO
ASSUNTO/ ELIMINAGAO E ©
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-4 PATRIMONIO
0-4-1 Bens imaveis \/* - - | S** N * Coordenadoria do
Patriménio do Estado
(Decreto Estadual n.
1.036/87 art. 16).
** Ap6s migragdo para
outro suporte legal
0-4-1-1 Instalacdo. Fornecimento. 02 04 - | N S Trata-se de copia.
Servicos basicos O documento original
compde a documentagao
contabil, cédigo 0-5-6-3
0-4-1-2 Incorporagéo 02 04 |10| S N
0-4-1-3 Desincorporacdo 02 04 10| S N
0-4-1-4 Desapropriagdo. Reintegracéo de \% 10 - S N
posse. Reivindicacdo de dominio.
Tombamento
0-4-1-5 Obras AAC 20 - N S Lei Federal n. 8.666/93,
art. 57, 11, 8 4°; Lei
Federal n. 10.406/02, art.
205
0-4-1-5-1 Termo de recebimento | AAC | 20 - N S Lei Federal n. 8.666/93,
definitivo art. 73,1, b
0-4-1-6 Locacdo. Utilizacdo AAC | 05 -| N S Lei Federal n. 8.666/93,
art. 57, 11, § 4% Lei
Federal n. 10.406/02, art.
206, § 1°, 11, art. 566 €
art. 569
0-4-1-7 Seguro vV 05 - N S Lei Federal n. 8.666/93,
art. 57, Il e Lei Federal
n. 10.406/02, art. 206, §
1011
0-4-1-8 Servico de manutenc¢do \Y 05 - | N S
0-4-2 Veiculo
0-4-2-1 Incorporagdo 02 04 - N S
0-4-2-2 Locagédo vV 06 - N S Lei Federal n. 8.666/93,
art. 57, Il; Lei Federal n.
10.406/2002, art. 206, §
10,11
0-4-2-3 Cadastro. Licenciamento. Seguro \% 06 -| N S Lei Federal n.
Emplacamento. Tombamento. ég.:l)(ze/zooz, art. 206, §
0-4-2-4 Desincorporacdo 02 04 - N S
0-4-2-5 Abastecimento. Manutencao. 02 04 - | N S
Reparo. Inspecéo.
0-4-2-6 Acidente. Infracdo. Multa de 02 04 | -| N S Incluem-se multas
transito aplicadas e cometidas




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AR
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-4-2-7 Controle e autorizagdo para 02 04 - N S
utilizacdo de veiculo
0-4-2-8 Termo de inservibilidade 02 04 - | N S
0-4-3 Bens semoventes Vv 06 - | N S V= Vigéncia
corresponde ao tempo de
vida do bem.
0-4-4 Inventario de bens patrimoniais 02 04 (10| S N
0-4-5 Guarda e seguranga
0-4-5-1 Servigos de vigilancia e portaria 02 04 - | N S
0-4-5-2 Sinistro 02 04 - | N S
0-4-5-2-1 Prevencdo de incéndio 02 04 - N S
0-4-5-2-2 Planta de localizacdo de | V 04 - | N S
equipamentos de
controle de incéndio
0-4-5-3 Termo de entrega e COMpPromisso \/ 04 - | N S A vigéncia expira com a
de uso de Equipamentos de substituigéo do EPI’S
Protecdo Individual — EPI’S
0-4-6 Uso de dependéncias 02 N - | N S




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINACAO OBSERE/ AGRO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-1 Ato Administrativo \Y N | | S N A vigéncia se esgota
com a revogacéo do ato.
Material impresso deve
ser mantido em
biblioteca.
0-5-2 Auditoria 02 04 (10| S N
0-5-3 Planejamento 02 N - | N
0-5-4 Orgamento
0-5-4-1 Proposta orcamentaria 02 N - | N S
0-5-5 Execucao da lei orcamentaria 02 04 (-] N S
0-5-5-1 Relatorio gerencial * - - - - * As informagdes dos
Gltimos 05 anos estdo
disponiveis em sistema
informatizado.
0-5-5-2 Programacdo orcamentéaria 02 N - N S
0-5-5-3 Alteracdo orcamentaria 02 N - | N S
0-5-5-4 Execucéo fisica do orcamento * - 10| S N *As informagdes estao
reglstradas em sistema
informatizado. A SEPL/
COP/SEFA mantém copia
em papel por 10 anos e,
apos esse prazo, transfere
para o Arquivo Publico do
Estado.
0-5-6 Finangas
0-5-6-1 Programagcdo financeira de 02 04 - | N S
desembolso
0-5-6-2 Execucdo da receita 02 04 - N S
0-5-6-3 Execucdo da despesa 02 04 - | N S
0-5-7 Conta bancéaria \Y, 06 | -| N S
CTN, art. 173
0-5-7-1 Extrato bancério 02 04 - | N S




ASSUNTO/
TIPO DOCUMENTAL

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DEAP

SETOR | GERAL
Al

AP

ELIMINACAO

OBSERVACAO
E
FUNDAMENTACAO
LEGAL

0-5-8 Controle Contabil

0-5-8-1 Balanco

02 04 |10

0-5-8-2 Balancete

02* 04 -

wnZ2

*Ap0bs aprovago
pelo Tribunal de
Contas. Caso
contenha
recolhimento da area
de pessoal, 0 mesmo
deve ser
desentranhado e
compor um conjunto
com a documentagéo
contabil que efetivou
0 pagamento da
despesa, devendo ser
codificado conforme
0 assunto especifico.
Em caso do mesmo
conjunto conter mais
de um recolhimento,
considerar 0 maior
prazo de guarda.

0-5-8-3 Livro caixa

01 05 -

0-5-8-4 Livro diario

01 05 -

0-5-8-5 Livro razdo

01 05 -

Lei Federal n. 5.172/66,
art.195, paragrafo Unico

0-5-9 Prestacdo de contas

02* 04 -

zZ|Z|1Z2(Z

nununlun

*Ap0s aprovagdo pelo

Tribunal de Contas.

Idem 0-5-8-2

0-5-10 Pagamento de encargos

0-5-10-1 Contribuicdo sindical

01 05 -

Lei Federal n. 5.172/66,
art. 174, paragrafo Unico;
CLT, art. 578 a 610

0-5-10-2 COFINS

01 10 -

Lei Complementar
n. 70/91

0-5-10-3 FGTS

01 30 -

Lei Federal n. 8.036/90,
art. 23, paragrafo 5°%
SUmula TST 95

0-5-10-4 FINSOCIAL

01 10 -

Decreto Lei Federal n.
2.049/83, art. 9

0-5-10-5 ISS

01 05 -

CTN, art. 173.

0-5-10-6 PIS/PASEP

01 10 -

Decreto Lei Federal n.
2052/83, art. 10




ASSUNTO/
TIPO DOCUMENTAL

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

SETOR

GERAL

DEAP

Al | AP

ELIMINACAO

OBSERVACAO
E
FUNDAMENTACAO
LEGAL

0-5-10-7 INSS

01

10

- N

Lei Federal n. 8.212/91,
art. 32, paragrafo Unico,
art. 45, paragrafo Unico,
art. 46; Decreto Lei
Federal n. 2.052/83, art.
3 e 10; Decreto Federal
n. 5.545/05, art. 347 e
347-A

0-5-10-8 IR

01

05




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSERE/ AGRO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-1 Publicacdo de matérias. Diario Oficial. 01 A S
Boletim de Servigo. Outros periddicos
0-6-2 Producéo editorial 02 04 [ -] N
0-6-2-1 Obra publicada * - - N *Um exemplar da
obra publicada, serd
guardado em
biblioteca.
0-6-3 Documentacéo bibliogréafica \ 04 | -] S
0-6-3-1 Compra. Doagéo *. Permuta. Cessdo. | 02 04 - N S * Os termos de doagédo
serdo encaminhados
ao arquivo
permanente.
0-6-3-2 Registro 02 04 - N S
0-6-3-3 Inventario 04 04 - S N
0-6-3-4 Catalogacdo. Classificacéo \Y/ N - N S
0-6-3-5 Referéncia e circulacdo 02 N - | N S
0-6-4 Sistema de arquivo. Controle de Vv 04 | -| S N
documentos. Controle de informacéo
0-6-4-1 Producéo de documentos. 02 N - N S
Levantamento. Diagndstico.
Controle do fluxo
0-6-4-2 Protocolo. Recepc¢do. Tramitacdo e 02 N - | N S
expedicdo de documentos
0-6-4-3 Classificacdo e arquivamento \ N - | N S
0-6-4-4 Consulta e empréstimo 02 N - | N S
0-6-4-5 Destinagdo de documentos: 04 04 - S N
Avaliacdo. Eliminacéo.
Transferéncia. Recolhimento
0-6-4-6 Reproducdo de documentos 04 04 - S N
0-6-5 Gerenciamento eletronico da informagéo
0-6-5-1 Planos. Projetos 04 04 - S N
0-6-5-2 Programas. Sistemas \Y 04 -1 S N Lei Federal n. 8.666/93,
art. 57, IV
0-6-5-2-1 Manual do usuério de
sistema de informatica v 02 1 -1 N S
desenvolvido por 6rgédo
publico




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINAGAO OBSER,;/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP AR TACAS
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP

0-6-5-2-2 Certificado de licenca de \% 08 - | N S Lei Federal 9.609/98, art.
uso de programa de 12, 81°
computador (software)

0-6-5-2-3 Manual técnico de uso de \Y 02 - | N S
programa de computador

0-6-5-2-4 Base de dados vV - - - - Lei Federal n. 9.610/98,

art. 87. Cabe ao
produtor avaliar a
importancia do contetido
da base para a
Administraco Estadual
considerada de valor
histérico ou probatoério,
providenciando para
guarda permanente, 0
manual de elaboragdo e o
back-up dos dados.




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/ ELIMINACAO OBSER,;/ AGAO
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTAGAO
SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP
0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
0-7-1 Servigo de radio \Y 04 | - S
0-7-2 Servigo de telefonia. Fax \Y, 04 | - S
0-7-3 Servigos de transmissdo de dados, \% 04 - S

VOz e imagem




7.3- INDICE DE ASSUNTOS / TIPOS DOCUMENTAIS

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO
-A-
ADAStECIMENTO dE VEICUIO.......cveviiiieieic e 0-4-2-5
ADANAON0 B CANGO....eeviieieiieie ettt ettt bbb nae s 0-2-9-2
Abono (de)

FalA. e s 0-2-12-2

Perman@nCia €M SEIVICO.......ccuiiuiiierierieeieeie sttt sbe e see e seeans 0-2-8-2-1
Acéo

DISCIPIINGT ...t 0-2-9

JUAICTAL ..o e 0-1-13

TraDAINISTA. ... .o 0-1-14
Acidente (de)

VBICUIO ..t 0-4-2-6

Trabalho (seguranga do trabalno) .........cccccovviiiiiiiie e, 0-2-11-2
Acordo. Contrato. Convénio. Termo

AdMINISraCa0 geral ..........ooiiiiiieiiiiier s 0-1-3

SINAICAL ... 0-2-2-3
ACUMUIO 0B CANGO.....eveeeeeieierieieiee ettt sttt ne e eresresee e eens 0-2-7-5
Adiantamento

EXECUGAOD 0 JESPESA. ....ceeeueeiiiiieie sttt et 0-5-6-3
AICIONAL (JB)...vveviiiis ettt e b s 0-2-8-4

FOIIAS ...ttt 0-2-8-4

INOTUINIO .. 0-2-8-4

Servico extraordinrio (NOra eXIra) .........cceecveveiesieeriesisieere e 0-2-8-4

Tempo de Servigo (QUINQUENIOS)......ooveueririnie e 0-2-8-4
Aditamento de contrato

AAMINISragao GEral .........cooiiviiiiiiiieieee e 0-1-3

Equipamento de infOrmMALICA ..........coveieiiiiiiieee e, 0-6-5-3

GUAITA € SEGUIANGA .....cveeveeterieeiee st stee ettt sb e ie et sbe e sbesbeeeesaeebeebesaeeneas 0-4-5

(@] o] - TR TR STUTUUUTPRPRUPTN 0-4-1-5

Prestacdo de servico profissional autdnomo ..........ccceeeeiiiieieninieie e 0-2-14
Adjudicacgéo

BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-2

Material PEIMANENTE ......voviiicicii st 0-3-1-1
AAMISSAO € SEIVITON ...ttt 0-2-7-1
Adverténcia (penalidade diSCIPIING)........ccoiiiieiiiiiiie e 0-2-9-1
Afastamento permitido @0 SEIVIAON ........cccviiiiiieiie i e 0-2-8-9
Agenda (de)

Compromisso OFICIAL..........ccuoiiiiiiice e 0-1-5-1

EVENTOS ... 0-1-12
AQGIadECIMENTO ...ttt bttt sb e bbbt eene e b e 0-1-6-1
Ajuda de custo

Carg0 EM COMISSAD ....eeuvetiriieiesieeie i stee e e sbe sttt esbe e e e sbe e e aesbesneenbesnean 0-2-8-6
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[C] g 1] [ Tor- o H USSP PR 0-2-8-3
Alienacdo (de)

BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-3
IMIBEEITAL ...ttt 0-3-3
RN 1o 1| [ SO 0-4-2-4
ANMENLACAO (AUXITIO) . ..vveveiiitiiieiie e e 0-2-8-7
Alistamento eleitoral (AUSENCIA) ........coovererieiiiiiieee e 0-2-8-9
Alteracdo
(@] or: 140 TcT0] v U T- WSSOSO 0-5-5-3
SAIANTAL ... 0-2-6-3
Aluguel (de)
BENS IMOVEIS ..o 0-4-1-6
Material PEIMANENTE .....cveiviiieieiesi e 0-3-1-1
WBICUIO . 0-4-2-2
Aperfeicoamento profissional do SErVIAON ..........ccocviiiiiriiiiiiee e 0-2-5
Aplicagéo de pena (processo adminiStrativo).........c.cceceeeerieriniene e 0-2-9-3
APOSENTAOITA. ...ttt bttt sa e sb e b e b e 0-2-10-1
AProveitamento de SEIVITON ........cciiiiiiiiiiee e 0-2-7-1
Apuracéo de responsabilidade do SErVIAOr ..o 0-2-9
Aquisicdo (de)
BENS IMOVEIS ..ot 0-4-1-2
Documentagdo bibHOGrafiCa..........covviiiiiii s 0-6-3-1
Equipamento de INfOrMALICA ..........cccveviiii i 0-3-1-1
Equipamento reprografiCo.........cccoovvveriiiiiiiicii i 0-3-2-6-1
Material de consumo (inclusive liCItaghes)......c.cccvverviereriniieie e 0-3-1-2
PEIMANENTE ...t e 0-3-1-1
RN T 1| [ S 0-4-2-1
Ar condicionado (MANULENGED) ......overieeieriiriieie et 0-4-1-8
ATMAEZENAMENTO ...ttt b et b et et et et e e sbeesbeenneenees 0-3-2
Arquivamento de dOCUMENTO ......c..ooueiierieriiiieie et 0-6-4-3
Arrendamento de DENS IMOVEIS .......cccoviiiiiiiiiee e 0-4-1-2
Artigo, nota, noticia (comunicagGao SOCIAl)..........cccvviiiiviiiiiiiiiese e 0-1-9-1
ASCENSA0 TUNCIONAL......couiiiiiiiieee e 0-2-6-3
ASSENtAMENTO TUNCIONAL ........oiiiciici s 0-2-3
ASSINAtUra de PErIOTICO .......evvieieci e 0-6-3-1
Assisténcia
Pré-escolar (AUXI0) ......cccoiiiereeieeccses e 0-2-8-7
SOCIAL e et 0-2-10
ASSOCIACAD U8 SEIVIAOIES. ... ..uiviiiieeei ettt 0-2-2-3
Ata (de)
Camara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité. ............. 0-1-7-1
Comissédo Setorial de AVAlIagE0 .........cccoviriiieiiiiee e 0-6-4-5
Eliminacao de dOCUMENTOS .......c.coveiueeieieiieieesie et 0-6-4-5
Reunido (compromissos OfiCIAIS)........ccrueiiiiieriiiiiiese e 0-1-5-2
Atestado (de)
Salude 0CUPACIONAL ....c.veiiiiieieceee e 0-2-11-1-1
Frequéncia do servidor (no 0rgao e/ou entidade)..........ccccovevvrinrenvsennnenn 0-2-12-2
Frequéncia em curso (promovido por outra instituicdo) ...........cceceeruenee. 0-2-5-2-1
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Ato administrativo

Orgamento € FINANGAS. ......ueveiiiierieitie e s aneas 0-5-1
RECUISOS NUMANOS......o.tiiieiieiisiiee e 0-2-1
Auditoria
Orgamento € FINANGAS ........coverveieeeiieiese s 0-5-2
Sistema da qUalIdAdE. .........ooeiieiee 0-1-10-1
AUdItOrio (CONLrOIE e USO).. ..ocueeeieieieeeieeie sttt 0-4-6
AUSBNCIA (PAFA) +veveeeeitieiiete ettt ettt sttt e e e e b e e e b e b e e s e e sbe b e eseenbeneeas 0-2-8-9
Acompanhamento de familiar em caso de dOenga...........cccocvvveriervsiierieniene 0-2-8-9
Alistamento eleitoral ..o 0-2-8-9
D0ACAOD € SANQUE. ... .eevviiiiieeiieiesieeie e ete et esa e re et nreenes 0-2-8-9
Exercicio de cargo de direcéo, chefia ou em COMISSE0.........ccocvvvvereerveinnnne 0-2-8-9
Horario especial (EStUdANTE)........ccviviiieieiiiieiee e s 0-2-8-9
=T 0o T TP P PP PPPRPPRPPRPPIN 0-2-8-9
Misséo ou estudo (N0 Pais OU NO EXLEIION) ....ccveveieiieierie e 0-2-8-9
T (Ol o ()Y o] o T USSP 0-2-8-9
Servir ao Tribunal Regional Eleitoral ............cccccoooiiiiiiiiiiiiee e 0-2-8-9
Servir como jurado e outros servi¢os obrigatdrios por lei.........cccccveevivrenee. 0-2-8-9
AULONOMO (PrestaGao de SEIVIGO) ......ccveruiririerieiiieieeie sttt 0-2-14
Autorizacgéo (de)
Participacdo em curso (promovido por outra INStitUiCA0) ..........ccceevverrerrenene. 0-2-5-2
Saida de MAterial...........coooiiiiiii e 0-3-2-4
USO 0€ VEICUIO. ...ttt e 0-4-2-7
AUXTTIO .t bbb 0-2-8-7
ACTUBNTE ...ttt 0-2-8-7
ANMENTAGAD ...t 0-2-8-7
ASSIStENCIA PrE-ESCOIAN. ... .evveuieiieeeeieeese et eens 0-2-8-7
CIBCNE ..ttt bbbt be e 0-2-8-7
Diferenca de caixa de SErVIAOIES ...........coriiiieiiie i 0-2-8-7
DOBNGA ..ttt nr e 0-2-8-7
FUNBIAL ..o e 0-2-8-7
1] = To - PSR ST RSP PRPUP 0-2-8-7
NALAIIHAE ... e 0-2-8-7
RECIUSAO ... 0-2-8-7
SAIANTO TAMITIA ... 0-2-8-7
A e (- T 010 (- USSR 0-2-8-7
Avaliagéo (de)
DESEMPENN0....ciiieii ettt 0-2-6-3
DOCUMENTOS ...ttt e e n e nre e 0-6-4-5
Sistema da qUalIdAdE. .........ooeiii 0-1-10-3
Averbagdo de tempo de SEIVIGO......coeiirieiiiiiierie et 0-2-10-1-1
AAVISO. .t ettt ettt bRt b bt et b b e Re b e beenee b 0-1-6-3
-B -
Baixa (de)
Documentag@o biblOgrafiCa ........ccoovvveiiiiiiiiicce e 0-6-3-2
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MALEFTA] HE CONSUIMO .. .eeeeieeee ettt e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e s eennreeees 0-3-5-2

PEIMANENTE ... 0-3-5-1
BalANCELE. ... .o e e 0-5-8-2
BalANGO. ... oo 0-5-8-1
Banca examinadora (CONSLItUIGAD) ........ceveruereririiiieie e 0-2-4-2
Base de dados .........ooiiiiiiie e 0-6-5-2-4
BENS IMOVEIS ...ttt 0-4-1
SBIMOVEINTES. ...ttt ettt ettt ettt b et sb e b e e e bt e ae e st e e e beeebe e seesnn e 0-4-3
BIDHOGIafias . ...ovieiieieie e 0-6-3-5
Boletim (de)
Informativo (Comunicagao SOCIAI) ........ecveieiiiieie e 0-1-9-2
FreqUENCIa dO SEIVIAON ......ccviieieiecieie e 0-2-12-3
(@ oo 4 =14 Lol T TSP T TSP PP S PR PR 0-3-2-2
-C-
Cadastro (de)
FOIMBCRUON ... bbb 0-3-1-3
Geral de Empregados e Desempregados — CAGED..........cccocvviiiiiiiinicninns 0-2-2-2
INSTIULOT ... e 0-2-5-1-2
Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.........cccooiiiiniieiese e 0-1-2
Projeto/atividade (orcamento € fiNangas).........ccovvvevverieieiiiese e 0-5-4-1
WBICUIO .t 0-4-2-3
CAMAIE TECNICA ...ttt ettt bbbttt nr e 0-1-7
Campanha INSHTUCIONAL ..........ccoiiii e 0-1-9
Candidatos a cargo PUDIICO .........cveiriiiie e e 0-2-4-1
Capacidade técnica de fOrNECEOr .........cviiiiieiiieee e 0-3-1-3
Cargo
ClASSITICAGAD ...ttt 0-2-6-2
O 4 1= Tor: Lo RSSO PP 0-2-6-2
PIAN0 ..t 0-2-6-2
(@ 10T To [ (o J TSP PTRUROPRRTRO 0-2-6-2
Tabela salarial ... 0-2-6-2
TranSTOrMAGAD ......ocveiviiiiie e 0-2-6-2
Carta (de)
APIESENTAGED ...ttt 0-1-6-2
PrEPOSTO. ...t 0-2-13
RECOMENUAGED ...t 0-1-6-2
REPIESENTAGAD .....c.veveeiiiie et bbb 0-1-6-2
Cartaz (comuNICaGE0 SOCIAN)......cc.iiieiiiiiiei s 0-1-9-5
Cartlo 08 PONTO ...ttt bbbttt b e e b e b nae s 0-2-12-1
Catalogacdo do material bibliografico..........ccccceveviiiiiiiiii e 0-6-3-4
Catalogo de material permanente € de CONSUMO .......c.coveierieiieriesieseeiese e 0-3-6
CerimoOnia OfiCIAl ..........ooiiic 0-1-12
Certid&o (de)
ContribuiGao PrevidenCIaria ........coocvvveeerieieeiere e 0-2-10-2-1
S8 VIVO TOSSE” ...ttt s 0-2-10-2-2
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Certificado (de)

Aprovacao de InstalagBes — CAl......cccoeiiiiinieiisiee e 0-2-11-1-2
CUPSD ettt b bt et e bt bt e be e e e e nr e 0-2-5-1
Licenca de uso de programa de computador ..........ccocevervniieneneeiin e 0-6-5-2-2
Cessdo (de)
BENS IMOVEIS ..o 0-4-1-2/0-4-1-3
Documentagdo bibliografica .........cooviiriiiiiie e 0-6-3-1
Material d& CONSUMO........oiviiiieieiisieeie et 0-3-1-2/0-3-3
PEIMANENTE .....cviiiieieciieee e 0-3-1-1/0-3-3
RS TC] Y/ [0 o] SRS SOPOSRPR 0-2-7-4
VEICUIO .t 0-4-2-1/0-4-2-4
CIPA - Comissdo Interna de Prevencdo de ACIdente.......cccccovvvvvevenvneenieninne 0-2-11-2-2
Circulacéo de documentacao bibliografica ...........ccoevvereneniieiieiecece e 0-6-3-5
CICUIAT ... ettt 0-1-6-3
Classificacédo (de)
CaArgoS € TUNGOES ......eviiieitee e 0-2-6-2
Documento de arquivo (Sistema de arquiVo) ........ccceeereerienienieenieseseesie e 0-6-4-3
(O [70] o1 oo O SRUTRPRTTTR 0-1-9-3
Caodigo de classificacao de dOCUMENTOS.........cveveieieieese e 0-6-4-3
CO-BUIGOES ...ttt bbbttt b et bbb nreenes 0-6-2-1
COMEMOTAGOES ...tttk ettt ekttt a ekt sb e be e e bt e bt ese et e e be e e e et e e seebesneeneas 0-1-12
Comisséo (de)
Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA........ccccoceieieciiece e 0-2-11-2-2
Sindicancia (dendncia € SINAICANCIA) .....ccvevvviierieieiicre e 0-2-9-2
TECNMICA ..ttt bbbttt 0-1-7
Comodato (de)
BENS IMOVEIS ..ot 0-4-1-2/0-4-1-3
Equipamento de infOrmMALICa ..........coveieiiiiiiieee e 0-6-5-3
MALETTAL ... e 0-3-1-1/0-3-3
Compra (de)
BENS IMOVEIS .....eiitieie et 0-4-1-2
Documentagdo bibliOgrafiCa ........ccocevieiiiiiiiicc e 0-6-3-1
Material d& CONSUMO ........eiuiiuieiieiiie ettt sreens 0-3-1-2
PEIMANENTE. ... s 0-3-1-1
WBICUIO. ..ot 0-4-2-1
COomMPromisso e EStAGIO. .....ceeviiieieiiieeie ettt eneas 0-2-15-1
Compromisso OFICIAL ........ccooiiiiiee e 0-1-5
Comprovante de reNdiMENTO ........cooveiiiiiie e 0-2-8-2-2
Comprovante de recolhimento de encargos sociais (autdnomos) ...........ccccceeeveeenne. 0-2-14
Comunicacéo (de)
Acidentes de Trabalno — CAT ... 0-2-11-2-1
AGMINISITALIVAL ...t e 0-6-1
Extravio. Roubo. Furto. Desaparecimento de material.............cccccoeeviviiennne 0-3-2-2
Concurso publico (ProCedimentos) .......c.ccvieeierieiiieiere e 0-2-4
070 T (o] 141101 [ USSP 0-4-1-1
CONTEIBINCIA. ...ttt bbbttt ren e 0-1-12
L0000 | (oo OOV P PPP PP 0-1-12
COoNSEINO (CIIAGAD TE) ...vvevieiieie ettt 0-1-7
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Conserto de equipamento oU MODIHANIO..........coveiiiiiiee e 0-3-4

ConServagao de MALErial.........coeiveieiiiieie e 0-3-4
CONSIGNAGAD ...ttt bbb nr e 0-2-8-5
CONSEIUGED ...ttt bbbttt 0-4-1-5
Consulta (em)
DocumMENtaga0 de ArQUIVO.........ceuiiuirieiieeiesiee ettt 0-6-4-4
Documentagdo bibliografica .........cocvieriiiiiiie e 0-6-3-5
Conta (de)
AQUA B SGOL0.......cvviiecesieecee et ses ettt ettt enens 0-4-1-1
BaNCAITA ...t e 0-5-7
Luz, gas, CONAOMINIO ......coiviiiiiieiiie e 0-4-1-1
TEIETONE ... s 0-4-1-1
Contagem de fErias m dODIO.........cccivviiiierie e 0-2-8-4-1
Contagem de tempPO 0 SEIVICO......ccuiiiiirreiieeiesieseeie e e 0-2-10-1-1
CoNtrataGao A SEIVIAON ... .ccviivierieiieeieeie sttt sttt sreens 0-2-7-1
Contrato (de)
AAMINISraCa0 geral .........cooviiiiiiiiiiir s 0-1-3
Equipamentos de infOrMAtiCa.........cc.eovrieieiiesin e 0-3-1-1
GUAITA € SEGUIANGA .....cveeeeterieeiee sttt ste sttt ie e et be et b b aesaeebeenbenaeeneas 0-4-5
(0] o] - TP UUTURUPUPRTR 0-4-1-5
Servico de conservacao e recuperagdo de material ...........ccoooviieiiiiiic i 0-3-4
Servico profissional aUIBNOMO............cveiiiiiieie e 0-2-14
Contribuicéo (para)
Financiamento da Seguridade Social = COFINS...........ccccccovniiiiiiieiniiene, 0-5-10-2
Previdenciéria (do)
EMPIEgatOr ... ... s 0-5-10-7
1< V7 T o] RSP RRPRPRR 0-2-8-5-1
Sindical (do)
EMPIegacor ... ..ccco i s 0-5-10-1
1< V7 T (o] TSRO P TSP PR 0-2-8-5-1
Controle (de)
Ambiental da &rea de trabalno ... 0-2-11-1
Area de armazenageM...........cvvvecurvieeeesiieereeiesessesessessenssssesesssseseseeenes 0-3-2-1-1
CONLADIL ... 0-5-8
DOCUMENTO ... 0-6-4
EMIisSS80 de CertifiCato........couuviiiiiiiiie e 0-2-5-1
Entrada e saida de PESSO8S........ccerveieieiierieierieie e 0-4-6
Estoque de material ..........cccooiiiiiiiiii s 0-3-2-1
FIUXO 08 AOCUMENTOS......eeeiiitieiieie sttt 0-6-4-1
FIEQUENCIA ..ceveeeeeie ettt 0-2-12
HOTQ EXITA ... 0-2-12-4
POITANIA. ..ttt ettt b bt et n et b e 0-4-6
Servico publico (denuncia de irregularidade)..........ccccoeveveiieiecncieeiiee, 0-1-11-1
SEIVIGO POSTAL ...ocvviiiciieic e 0-6-4-2
SErvigo reprografiCo ......ociveieiiiicc e 0-3-2-6
USO d€ VEICUIO .. e 0-4-2-7
(000 01V g [ol0 1L SRRSO PRPRPRRPN 0-1-12
Conveénio (adminiStraGao geral) .......cceiviiereiiiiee e s 0-1-3
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Convite (eventos/ceriminias OfICIAIS) .....c.veverviiierieiesiee e 0-1-12-3

CONVOCAGED (FEUNIBES) v.vvevveveeriesiesiesieeiesteeeeeestessee st ste e stesbesseenaesbeeneesaesreaneenbennes 0-1-5-3
Comunicagao adMINISTIALIVA .........coveivereieiiise e 0-1-6
Cota (EXECUGAOD A FBCRITA).....eeveieeieeiesieeee et e 0-5-6-2
LOF =T [ (ol [0 (=10 U o SRR 0-5-6-2
CriaGio de Cargos € TUNGOES ......coeiiueriiiieiee e 0-2-6-2
Critica a0 SErvigo PUDIICO........cviieiiiiceee e 0-1-11-1
Cronograma (de)
ATIVIAAAE. ... e 0-1-7-2
ViSita INSHTUCIONAL.......oiviiiiiiiciir e 0-1-9-10-1
Curriculum vitae (recrutamento € SElECA0D) .......ccevviveiiiie i 0-2-4-1
-D-
Dacéo (de)
BENS IMOVEIS. ..ot 0-4-1-2
Material PEIMANENTE ........ociiieie et 0-3-1-1
RV =] [ (o RSSO 0-4-2-1
Dados Informativos de Acidente — DIA........cooi i 0-2-11-1-3
DECIMO tErCeir0 SAIANO. ... .cvviviiee e 0-2-8-4
Declaracao de
bens (servidor e ocupante de cargo de confianga)..........ccccevevviiverieriennns 0-2-8-10
INSEAIACAD ...t 0-2-11-1-4
VESTTA ottt 0-1-9-10-3
Defesa (processo adminiStrAtiVO) .......ccvoveieieiierieneeie e 0-2-9-3
Delegagdo de COMPETENCIA .......civvireerieiieeie ettt et nae s 0-2-13
DEMISSAO A8 SEIVIAON ....evviieieieiiesieeee ettt bttt bt st ne b naeas 0-2-7-2
Denuncia de irregularidade no servigo publico........ccccovevvieiiiiiciieiieee 0-1-11-1
Dependéncias da INSHITUIGAD (USO) .....everuerruerieriieiirieeie sttt 0-4-6
DePOIMENTO (AUSBNCIA) .....veveeeeiiiiieie sttt e et eas 0-2-8-9
Desaparecimento de material de consumo e permanente...........cccecvevvereiverieiennnns 0-3-2-2
Desapropriacdo de Dens IMOVEIS ........cccovviieiiiiiicce s 0-4-1-4
DeSCONO ODFIGALOIIO .....icvverieie e eneas 0-2-8-5-1
Contribuig&o fixada em favor da Fazenda Estadual ou Federal .............. 0-2-8-5-1
ContribuiGa0 PrevIdeNCIANIA ........covvveiieie i 0-2-8-5-1
ContribuiGa0 SINAICAL........ccoveiiiiiicie e 0-2-8-5-1
Cumprimento a decis8o Judicial ...........cceviiiiiiiiiiie e 0-2-8-5-1
PeNSA0 aliMENTICIA ......cviieiiece e 0-2-8-5-1
Prémio de seguro de vida COMPUISOrIO........ccceveieivrivieresecieeeee e, 0-2-8-5-1
Desconto Permitido (PArA) ........coerereeriererieie e 0-2-8-5-2
Aluguel para fins de reSIdENCIA .........cooviieriiiieiiee e 0-2-8-5-2
Auxilio financeiro de associacao de assisténcia e sindicato.................... 0-2-8-5-2
AUXITIO FUNEIAl.....c.ooi e 0-2-8-5-2
Contribuicdo para entidade aberta da previdéncia privada...................... 0-2-8-5-2
Despesa de corrente a Crédito rotatiVo..........cceveveiiereie s 0-2-8-5-2
Efetuada em SUPErmMErcado...........coevereiieiieiie e 0-2-8-5-2
Hospitalar € 0doNtOlOgICa........ccueiviiiiiiiiie e 0-2-8-5-2
EMPIESTIMO...viiiiiie e 0-2-8-5-2
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10 1 (o T T T R RRTTTTRTRRR 0-2-8-5-2

Financiamento de Casa PrOPrid .....ccoccoviereiesieeiesieseeniesesee e 0-2-8-5-2
Mensalidade (de)
CUISO TEQUIAT ...t e 0-2-8-5-2
Associacdo de assisténcia e SINdICAL0 .......c.ccevveveriiieie e 0-2-8-5-2
PIaN0 e SAUAE ......oveeeeeieiieiieie et 0-2-8-5-2
@] 117 OO OO 0-2-8-5-2
Prémio de seguro de vida em grupo ........ccceeeererenieneneeee e 0-2-8-5-2
Servico de emergéncia MEMICa ........ccvivveveeieiieieie e 0-2-8-5-2
Desempenho de mandato classista (lHCENGA) .......ocvveverieiviieie e 0-2-8-9
Desenvolvimento (sistema de qualidade)..........cccccoveiiieieniiiinie e 0-1-10-2
Designacao (de)
Equipe do sistema da qualidade...........ccccceeerieriiniininneieere e 0-1-10-2
SEIVIHON ..ot 0-2-7-1
Desincorporacao (de)
BENS IMOVEIS. ..ot enes 0-4-1-3
RV =] 1o | (o PSSP 0-4-2-4
Desinfestagdo (DENS IMOVEIS) .......ccuirierieieieesisese e 0-4-1-8
Despedida (ManifeStagio de).........cooviiiiiiiieie et 0-1-6-1
Do L Tt: (0 [ U PO RP PO PRURUPTOPPRN 0-5-6-3
Corrente (EXECUGAO da UESPESA) ....veververerrririieieniesiee et see e e 0-5-6-3
Capital (eXeCUGAO da dESPESA) ....ecvveveviirieriesiiieeie et 0-5-6-3
Viagem € aCOMOUAGAD ........ecveiieiiiieieie e eie e e e e et sre e eneas 0-2-8-6
DestinaCao de dOCUMENTO. ........cviiiiiiieie ettt 0-6-4-5
Diagnostico (de)
Producao dOCUMENTAL .........ccveieieiiicie e 0-6-4-1
Sistema da QUAlIAAE .........cceeiiii e 0-1-10-1
Diario de bordo (VEICUIO) .....c.eoueieieieieeese e 0-4-2-7
DIreito A0 SEIVITON ......ciiiiieie ettt 0-2-8
DIFITO QUEOTAL ...ttt 0-6-2-1
Dot U] €51 JO ST SPSUR PR 0-1-12
DiSPENSA A8 SEIVIUO ... ecvieiieitieiieieste sttt be e sre e eneenre s 0-2-7-2
DiSPOSICAO FUNCIONAL ........eciiiiiciiciice e 0-2-7-4
DiSSIAIO COIELIVO. .. ....cueiiiieiiiiceee e 0-2-2-3
Distribuigéo (de)
IMIBEEITAL ... 0-3-2
Producao editorial (do 6rgao e/ou entidade).........ccccevereriereeneennnenese e, 0-6-2
Divulgacéo de produGao editorial ............ccooviiiiiiieii e 0-6-2
Doacéo (de)
BENS IMOVEIS. ..ot s 0-4-1-2/0-4-1-3
Documentagdo bibliografica..........ccoooviiiiiiiic 0-6-3-1
Equipamento de iNfOrmMALICA..........coveiviiriiereee e 0-6-5-3
Material de CONSUMO .......cooiiiiiiiii e 0-3-1-2/0-3-3
PEIMANENTE ...t 0-3-1-1/0-3-3
SaNQUE (AUSENCIA PANA) ...c.vecvririeieireerieie st eie e ste e sre s ae e sresaeens 0-2-8-9
VEICUIO. ... 0-4-2-1/0-4-2-4
D oToIN g g eTg] v Tov: To I (o ) TSRS 0-6
BIDHOTECA. ...t 0-6-3
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SIStEMA U8 AIGUIVO ...veveeeiecieeiieie ettt sreenes 0-6-4

Sistema da QUAlTIAAUE .........cveiiiiiiee e 0-1-10
Do T=T g Lo W U D] o) PSS 0-2-8-7
Dossié (de)

CIPA POF MANAALO .....covveiveeiiiesiieie e e 0-2-11-2-5

Campanha de PreVENGAD ........c.eieeriereeieie et 0-2-11-1-5

EStAGIAITO .. e 0-2-15-1

DUPIICALA. ..ottt bttt b e sb et b e b e b nne s 0-5-6-3
-E -
Edital (processo de SEIEGAD) ........ovuviierieiiiieie et 0-2-4-2
Elaboragdo da proposta OrGamMEeNtaria.........ccooeevrierieiesieeriesisee e 0-5-4-1
Elevador (ManULENGED)........cueiuiiirieriesieeie ettt st 0-4-1-8
EliMinacao de dOCUMENTO .......ccviiiiiiieiieiieie et 0-6-4-5
El0gio a0 SErvigo PUDIICO .......ccviiieeiceece e 0-1-11-1
Emolumento (EXECUGAOD 0a rECEITA) .....covevireeiesiiriie e 0-5-6-2
Empenho (eXeCUGAOD da dESPESA) .......cevueruieieiiiiiieiesie ettt 0-5-6-3
Emplacamento de VEICUIO. ........ccoiiiiieieeee e 0-4-2-3
Empréstimo (de)

Documentagdo bibliografica..........ccoooiiiiieiii e 0-6-3-5

Documentagdo de arqUIVO .......ccvecviierieiieie e 0-6-4-4

Material PEIMANENTE ........ccviierie et 0-3-1-1
Enquadramento fUNCIONAL.............ccooiiiiiiee s 0-2-6-3
Entrada e permanéncia fora do horario de expediente ...........cc.ccevcvveiinrnneniesienene, 0-4-6

e UL Fo W Lo LT o T SRS 0-4-6
Entrega de Certificado (CUISOS) .......civeriiriirieriesiieie et 0-2-5-1
Equipamento

AQquisicdo (material PErMAaNENTE).......cccoererrerieeieiereeee e 0-3-1-1

CONSEIVAGAD € FECUPEIAGAD .....eveveereeitiaieeeestesteeseestesteeseeseesae s e e seesbe e e sneseeenes 0-3-4

REPIOGIATICO ..o s 0-3-2-6-1

Termo de entrega e de compromisso de uso de EPI'S .........cccovvvevieiienenn, 0-4-5-3
EQUIparaGao fUNCIONAL..........ccocieiiiiiiec e 0-2-6-3
Escala (de)

FEITAS ..ttt e 0-2-8-8-1

PIANTAD ... s 0-2-12-5

TraDAIN0 ... s 0-2-12-5
ESCritura de DENS IMOVEIS........ccueiieieiei et 0-4-1
SO0, .. 0-4-1-1
Especificacdo de material ............ocooiiiiiiiiii 0-3-6
S T - g o TSRS 0-2-15
Estatuto do Orgao e/0U entidade ..........ccccevererieieieese e 0-1-1
EStoque (MALErTaAl) .....ecvveieie et 0-3-2-1
Estrutura do 0rgao e/0U entidade..........cccceiieiieiiiiieee s 0-1
Estudo (de)

AGA0 GOVEINAMENTAL .......iiviiieiiieieie e 0-0-1

Documentagdo DIbHOGrafiCa.........ccoveviiiiiiieiicee s 0-6-3

IMIBERITAL ... 0-3
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Necessidade € previsdo de Pess0al .........cecviviiereiiiiiere s 0-2-6-1

PALFIMONIO ...t 0-4
Eventos promovidos pelo 6rgdo e/ou entidade............cccccvvveveieiieiece e, 0-1-12-3
Exame médico (para)

A [ 4TS TSRS 0-2-11-1-6

(=] 0 3T (o LSS PSR 0-2-11-1-6

Mudanca de FUNGAD..........ooiiieieiiriee e e 0-2-11-1-6

= T Lo T T TSRO URPRPSOR 0-2-11-1-6

Recrutamento € SEIECAD .......ccovviiiiieiiiice s 0-2-4-3

Retorno ao trabalno ..o 0-2-11-1-6
Execucéo (da)

DBSPESA ...ttt 0-5-6-3

FiSICa dO OrGAMENTO.......cviiiiiiieieiie e e 0-5-5-4

LI OFGAMENTANIA ....eveiveerieieisiie ettt st nbesreeneas 0-5-5

10T | - PSR 0-5-6-2
Exemplar tnico (de)

GabANITO 08 TSI ....vieieeie et 0-2-4-2

o (1Y ORI 0-2-4-2
EXONEracao de SEIVITON ........ooiiiiiiie et 0-2-7-2
EXPediGao de dOCUMENTO. ......ocuiiiiiieie et 0-6-4-2
Expediente (INAEFErid0).........ccuiiiiiiiiiieii e 0-1-6-3
EXPOSICA0 (MAterial de )....oivviieiiiiiiee e 0-1-12
EXPUISAO (O SEIVIAON) ..vvviiiiiieie sttt 0-2-7-2
EXEINEOr d& INCENTIO ... 0-4-5-2-1
Extrato de CoNta DANCANIA .....veovevieeeiee e 0-5-7-1
Extravio (de)

Material de CONSUMO € PEIMANENTE ........eieiiieiieeeee e 0-3-2-2

PatrimONI0 (SINISIIO) ..c.veveiieieiiieie et 0-4-5-2

-F-
Falecimento (de)
Familiares (lICENGA) .....cvveiiiiieieisieie e 0-2-8-12
SEIVIHON ..ot 0-2-7-2
Falta diSCIPIINGT ... 0-2-9-2
FALUIE ... 0-5-6-3
2D PP PP PPPTUPPPPPRPPPIPN 0-7-2
Feiras (Material de)...... ..o i 0-1-12
FEIICIEACORS ...ttt b 0-1-6-1
] -SSP 0-2-8-8
AICIONAL AB 1/3....ie e 0-2-8-4
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.........ccccvvvviviereneeiieieseeiesiens 0-5-10-3
Ficha (de)
Cadastral (EStAgIAIIO) .......cucveruiiieierie e 0-2-15-2
Acompanhamento de PrOCESSO ........ecverrereerieriesreeiesiesee e sreeseeseesreeseessesseas 0-6-4-2
Controle de utilizag&o de veiculo (diario de bordo) .........cccccvevevviieierinnne. 0-4-2-7
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Informacdo para o Ministério do Trabalho — SSMT .......cccccoevevviiennnn 0-2-11-2-6

Inscricdo em curso oferecido pelo 6rgao e/ou entidade ............cccceeuenen, 0-2-5-1-1

Inscrigdo (recrutamento € SEIEGAD) ........ccevveveiiriiiiiieeeee s 0-2-4-1
Financeira (folha de pagament) ..........ccocevereiiiiiie e 0-2-8-1-1
FINANGAS. ...t s 0-5-6
FIUXO 08 JOCUMENTO ... 0-6-4-1
Folder (COMUNICAGED SOCIAL) .......eiueeiiiiiiie e e 0-1-9-5
Folha (de)

Complementar (OrGAMENTO) ......cuviverierieiieieiie s e e 0-5-5-1

FreqUENCia (EStAgIANIO) .....vcvcverieiieiie et 0-2-15-3

Pagamento

NOFMAL ..t 0-2-8-1

COMPIEMENTAL ... 0-2-8-1

PONTO ... 0-2-12-1
Fornecedor (capacidade tECNICA) ........ccvreeieieiieieie et 0-3-1-3
Fornecimento (de)

AGUR oottt 0-4-1-1

ENErgia €lEIIICA .. .veiveveieieieec e 0-4-1-1

GBS ..ttt n e 0-4-1-1

Servigos basicos (DENS IMOVEIS) ......ccviererieieieicesese s 0-4-1-1
FreqUeNCIa dO SEIVIAON ......coeiiiiieee et e 0-2-12
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS.......ccccovvviviiieieiiiieie e 0-5-10-3
Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL .......cccoceieiiiniiiiiiseceeeeee 0-5-10-4
FUNEral (AUXITIO) ...cvviieeiie et 0-2-8-7
Furto (de)

BENS MOVEIS. ... .ottt nne e 0-2-9-2

Material de CONSUMO € PEIMANENTE ........cceeiireeieieseeee e 0-3-2-2
-G-
Gabarito do candidato (Prova € teSE).......ccvveveriereiieieie e 0-2-4-3
Gala (ICENGA).....ecuieiecieeiee ettt a et e sreens 0-2-8-9
GAS (FOrNECIMENTO)....cueivit ettt nreens 0-4-1-1
(€1 oL G (1ot o= ) USSR 0-2-8-9
(€] 1) [or=Tor- To I (o ) SRR 0-2-8-3

Cargo EM COMISSAD ... ccuueterieerieitiriee e steeree e stesseeteste e e e e sbesseeseeseeareeseesaeenes 0-2-8-3

Execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida................... 0-2-8-3

Exercicio de encargo de auxiliar de membro de banca ou
comissdo examinadora de concurso

ou prova de habilitaCa0 .........cceeieiiiiie e 0-2-8-3
professor de curso legalmente iNStitUidO ..........ccoeevreiiieieiecce e 0-2-8-3
ENCAIGOS BSPECIAIS. ...evierieiiiteeiesieeteete e s e et se et este et e besbeeseeaesre e e e sresae e 0-2-8-3
] T T TP PR SR 0-2-8-3
Insalubridade ou periculosidade ...........ccovviiieiiii e, 0-2-8-3
INALATING. ... e 0-2-8-3
Participacdo em orgdo de deliberacdo coletiva...........ccoccevvvvniieriiiiiienienn, 0-2-8-3
Prestacédo de servico em regime de tempo integral e dedicacéo exclusiva.......... 0-2-8-3
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Prestacao de Servigo extraordiNario...........coveveieeieneseeiee e 0-2-8-3

Produtividade...........coveiiiiiiieee e 0-2-8-3
Realizagdo de trabalho relevante (técnico ou cientifico)..........cccocvrvrennne. 0-2-8-3
Representacio de gabinete..........coooveeiiiiiiiie e 0-2-8-3
SUBSTITUIGED ... 0-2-8-3
LCT =TT O PP PP PR UPTPPTPPROPRPRN 0-2-2-3
Grupo de trabalN0 ........cceiiiiiee s 0-1-7
Guarda e seguranga (PAtriMONI0) ........coeeiriiiiiieie e 0-4-5
Guia (de)
Recolhimento de dOCUMENTO .......cvviiiriiiieieee s 0-6-4-5
Tramitagdo de dOCUMENTO .....cviivieiiiiiciiee e 0-6-4-2
Transferéncia de dOCUMENTO...........oviiirieieieire e 0-6-4-5
-H -
Habilitacdo juridica e regularizago fiscal ..........cccovviieiineiiiiiie e 0-1-2
HOMENAGEIM ...t nre e nnnas 0-1-12
Horério (de)
Especial para servidor estudante (AUSENCIA)........ccerererierierieniieniiseeee e, 0-2-8-9
EXPEAIENTE. ... 0-2-12
Permissdo para permanéncia no local de trabalho fora do horério ................... 0-4-6
Hora extra
CONLIOIE. ..t 0-2-12-4
PAGAMENTO......eiiiiiiiiieiiie ettt 0-2-8-4
-1-
Identidade visual (do 6rgao e/ou entidade) ..........ccccereieiriniinese e 0-1-9-4
Implantacéo (de sistema da qualidade)...........ccceevevieiiiiiieiecee e 0-1-10-2
Importacéo (de)
Material PEIMANENTE .....cvoiviiicieii st 0-3-1-1
VBICUIO .. 0-4-2-1
IMPOSEO de RENUA - TR ..ot e e 0-5-10-8
IMPOSLO SODIe SErvIGO — ISS......coiiiie s 0-5-10-5
Impressao de producdo editorial ............cooeeiiiiiiiine e 0-6-2
Incéndio
PIEVENGAD ...ttt 0-4-5-2-1
SHNESTIO 1.ttt sb et naenae s 0-4-5-2
Incorporacéo (de)
BENS IMOVEIS ..ot 0-4-1-2
Equipamento de INfOrMALICA ..........cccueveiiiiiieie e 0-3-1-1
WBICUIO . ettt 0-4-2-1
Indeferimento
(EXPEAIENTE/PIOCESSO) .. vververeerieriesieasie st st eseesieste et sieeeeste st e ee st sseeeesbesreenbenaeenes 0-1-6-3
INFOIMALICA ... bbb 0-6-5
L1 0] 40T Tor= o F SRRSO 0-1-6-3
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INFraGa0 de trANSITO. ... ...ecvieiccie e 0-4-2-6

INFrag8o diSCIPINAI TEVE ..o 0-2-9-1
INQUENLO adMINISIFALIVO .....ecvveiiieieeee e 0-2-9-3
Insalubridade (gratifiCaC8o).........cccuiiiiiiiiiiiere e 0-2-8-3
INSPEGAD AE VEICUIO ... e 0-4-2-5
Instalacao (de)
APArEIN0 e FAX ... eiiiieiciee s 0-7-2
EXUNtOr de iNCENTIO ......cciiiiiiiic e 0-4-5-2-1
Material (equipamento € MODITIANIO) ........ccocvveieiiiiiiere s 0-3-4
Servico basico em Dens IMOVEIS .........cceviiiieii i 0-4-1-1
R LC VA oo o [ - To [ o SRR PUPPRTRROS 0-7-1
Servico de telefONIa........ccviiee e 0-7-2
Servico de telecomunicagdo (VOZ € IMagem).......cceeveruereerieiesesriesieseesiesiesneas 0-7-3
INSEItUICAO A UEPENUENTE ...ttt 0-2-10-1-4
IntercAmbio entre DIDIIOLECAS ........ccoeiiiiic e 0-6-3-5
Instrucédo (sobre)
Documentagdo biblOGrafiCa .........ccooviiiiiiiiise e, 0-6-3
Material (permanente € de CONSUMO).......coueierierieierierie e 0-3
MEI0S de COMUNICAGAD.....c.eeveiueieiieeiee ettt sttt se e bt 0-7
Normativa (reCursoS NUMAN0S) ......cceiuerieririieiieei et 0-2-1
Orgamento € FINANGAS. .......ccuiiireeierteeie ettt 0-5-1
PaLFIMONIO ...t bbbttt 0-4
Sistema de arquivo e controle de dOCUMENTOS.........covvevveieviiieiieie e 0-6-4
Inventério (de)
ACErvo DIBIOGrATICO .....cvveiiice e 0-6-3-3
BeNS PatriMONIAIS. .....ccveieiiiiieie e e 0-4-4
Material d& CONSUMO .......eeviiiiriieiesie ettt 0-3-5-2
PEIMANENTE ...t 0-3-5-1
-J-
Jornada de trabaliNo ..ot 0-2-7-5
Julgamento (processo adminiStratiVo) .........cccvevvereiieieiesieie e 0-2-9-3
JUSHITICAtiVA A& TalTA........coiiiiice e 0-2-12-2
-L-
Laudo (de)
Avaliagdo ambiental.............cccooiiiiiii e 0-2-11-1-7
Técnico de inspec¢do do local de trabalho ..........cccccoeveiiiicciiicce, 0-2-11-1-8
Referente desaparecimento de material .............cccccovveviveveieiieiee, 0-3-2-2
Pericial (processo adminiStrativo)..........ccueveiiiienieieeieie e 0-2-9-3
Técnico (Processo adMiNIStratiVo) .....c.evvcvereiecieece e 0-2-9-3
Leasing (material PErMAaNENTE) .........cccveiiiiiieie e 0-3-1-1
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Legislacéo (de)

Orgamento € FINANGAS. ......ueveiiiierieitie e s aneas 0-5-1
Estrutura, funcionamento e organizago do Orgao.........ccccevvereevnvsiesererenrennens 0-1-1
Leildo (de)
BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-3
IMIBEEITAL ... bbbt 0-3-3
WBICUIO .ttt 0-4-2-4
Levantamento da producao de dOCUMENTOS .........eeerruirierieniinieiee e 0-6-4-1
LiDeragao de VEICUIO........c.cii i s 0-4-2-7
LiICENGA (AE/PAIA).....cviiiees erieeiecie ettt te e 0-2-8-9
Acidente de trabalno ..o 0-2-8-9
AGOTANTE ... 0-2-8-9
Afastamento de FUNGAD..........ccoviiiiiiiee s 0-2-8-9
AMAMENTAGAD. .....ve ettt st rb e b snns 0-2-8-9
(070 1o JU| {0 ] - WSSOI 0-2-8-9
Concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo.............. 0-2-8-9
Curs0 de POS-GradUAGAD ..........eveverrereerierieieeeeereeesee e seeseeseesessessessesseseeseenens 0-2-8-9
Desempenho de mandato ClasSiSta.........cooueiereeieieiieiee s 0-2-8-9
ESpecial OU PrEMIO........ooiiiiiiiieie e 0-2-8-9
GBSTANTE. ...ttt 0-2-8-9
Gala (CASAMENTO)......cviiiieieeitiie ettt bbb 0-2-8-9
Maternidade para fins de ado¢do legal (Adotante) ..........cccecvevveveiiviiienennenn 0-2-8-9
Natimorto e de paternidade..........ccocveveviiiieieiecicse e 0-2-8-9
Nojo (falecimento de familiares) .........cccccveveviiiiiiiii i 0-2-8-9
Tramite de aposentadoria (Remuneratoria)..........cocoevveereienieresinseeneseanenns 0-2-8-9
Tratamento de SAUUE .......ocveviiiiiere et 0-2-8-9
Tratamento de satde de pessoa da familia..........cc.cccceveveieiiiniicnn s 0-2-8-9
Tratar de interesse PartiCUlar....... ... 0-2-8-9
REAAAPLAGAD ...ttt et 0-2-8-9
Servigo mMilitar ODFIgAtOriO.........cviiiiiiie e 0-2-8-9
Uso de programa de COMPULAAOT .......c.ccviierierieiierieseseesie e 0-6-5-2
Viagem (acompanhar conjuge servidor publico) ..........ccccveviiiiiiieiiniiennn, 0-2-8-9
Licenciamento de VEICUIO .........oouoiiieiiiiiiese e 0-4-2-3
Licitacdo (para) / Aquisicao (de)
Equipamento de INFOrMALICA ..........cccueiiiiiieieiecee e 0-3-1-1
Material PErMANENTE ........coviiiiiiiie e 0-3-1
BN 1o | [ S 0-4-2-1
Conservagao e recuperagao de material ...........cocoovveieriieieiniie s 0-3-4-2
(@] o] - LSS SUOR PSRN 0-4-1-5
Prestacdo de servigo de profissional autdnomo ...........ccccccvvieiieeieciieece e, 0-2-14
Servigo de guarda @ SEQUIANGA ........ccuurerruerieeeeriesieeeesie e e seeseesseeseesae e e seeseeaneas 0-4-5
Servigo de limpeza (Dens IMOVEIS) .......cccoiuerereieieeee e 0-4-1-8
Servico de manutencao (Dens IMOVEIS).........coeveiiiiiiiiie e 0-4-1-8
Limite OrGAMENTAIIO ...c.ecvieiiciecice et 0-5-4-1
Limpeza (de)
BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-8
WBICUIO .t 0-4-2-5

Listagem (de)
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MALEFTA] HE CONSUIMO .. .eeeeieeee ettt e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e s eennreeees 0-3-5-2

PEIMEANENTE. ...t 0-3-5-1
Lista (de)
Mestra de dOCUMENTOS ........ooueiuiiriiiieiie et 0-1-10
Presenca €m EVENTOS ......ccccviiiiiiiiiiii s 0-1-12-3
em reunido da CIPA.. ... 0-2-11-2-7
Remessa de MAlOLE........ooiiieiic e 0-6-4-2
Livro (de)
A2 A CIPA ... s 0-2-11-2-8
LOF: 1) SRRSO RPN 0-5-8-3
Controle de tramitacao de dOCUMENTO .......cvevveiierieiiiiieie e 0-6-4-2
DA ettt 0-5-8-4
INSPECAO0 O trabalNo .......ccvviiiiciee 0-2-11-2-9
PONTO ... 0-2-12-1
RAZE0......cee e 0-5-8-5
Locacdo (de)
BENS IMOVEIS ..ot sttt 0-4-1-6
BN 1o 1| S 0-4-2-2
LOtaGAOD A SEIVIAON ... 0-2-7-3
T 2SRRI 0-4-1-1
-M -
Mandato (licenca para)
(O 1] 1] - USSP RP 0-2-8-9
BIBLIVO .o e 0-2-8-9
LEGISIALIVO .. 0-2-8-9
Manual (de)
Catalogacdo bibliografiCa ..........cccooeiiiiiiiiiee e 0-6-3
Seguranca e prevencao de aCidente..........ccevvveviverenieiieie e 0-2-11-2-10
Sistema de arquivo e controle de dOCUMENTOS.........covvvvveieviiieieie e 0-6-4
Sistema da qUAlIdAUE. .........ccveiiiieicee e 0-1-10
Tecnico de programa de COMPULAAOT .........ccviierierieiieiere e 0-6-5-2-3
Tecnico de uso de equipamento de INfOrMAtiCa...........ccvvevviiiieie i 0-3-7
Usuario de sistema de informatica desenvolvido por 6rgéo estadual ................ 0-6-5-2-1
Utilizacao de eqUIPAMENTO........coiuiiieieie et 0-3-7
Manutencdo (de)
F AN gole] oo [Tod o] g - To [o H USRS 0-4-1-8
EIEVATON ... e 0-4-1-8
Equipamento € MODITAIIO ........ccccoiiiiiee e, 0-3-4
EXUNtOr de iNCENTIO ..o 0-4-5-2-1
HIAIANTE. ... e e 0-4-5-2-1
IMABNGUEITA ...ttt b ettt e s re e naeene e 0-4-5-2-1
Recursos de teleCOMUNICAGAD ..........eeveiieiieieii e 0-7
WBICUIO ..ttt 0-4-2-5
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Mapa (de)

Anual de acidentes do trabalno ... 0-2-11-2-11

RISCOS. ...t ettt bbbttt bt sreeneene 0-2-11-2-12
Material A& CONSUMIOD. .. .ccveiiiieiiiieieiie ettt bttt sb et sr e e 0-3-1-2

PEIMEANENTE ... 0-3-1-1

Didatico (curso oferecido pelo Orgao) .........cccevrererenereieeese e 0-2-5-1
MEMOTANTO ...ttt ettt b e eb e st e b et ene b e 0-1-6-3
Memoria (de)

de reunido (compromissos OFICIAIS) .....verveiveiierieiieie e 0-1-5-4
MESA FEAONTA ....oveiiieieiiete ettt e 0-1-12
MICTOTIIMAGEM ... et 0-6-4-6
Mobiliario

AQuisicdo (material PErmMAaNENte) ........ccccveveiieriiereie e 0-3-1-1

CONSEIVAGAOD € IECUPEIAGEAD ... ..cuveeueerreeesressieaee st st e esbeese ettt n e 0-3-4
MOradia (AUXTTIO) ....ceveiiieiieie sttt ae e 0-2-8-7
Movimentacéo (de)

Y T T | TP UP 0-3-2

PESSOAL..... et bbb ne e 0-2-7
MoVIimento reiVINICAIONIO ........ccverveieeeieise e 0-2-2-3
Multa (de)

EXECUGAOD 0a MBCRITAL ......eeieiiciieee et 0-5-6-2

Penalidade diSCIPIINGT ........ccocviiiiiiiiccce e 0-2-9-1

WBICUIO .ttt 0-4-2-6
-N -
Natalidade (AUXTTO) .....coveveieiieii et 0-2-8-7
NOJO (ICEBINGA) .ottt bttt 0-2-8-9
NOMEAGAOD U8 SEIVITON ...ttt 0-2-7-1
Normas (para)

Catalogacédo de documentacdo bibliografica..........cccovvvviviiiiiiiieiecccce 0-6-3

INFOrMALICA (FECUISOS UB) ...vovvevieiieiecieeieie ettt e 0-6-5

MoVvimentagdo de PESSOA ..........coiiiiiiieiiiie it 0-2-7

Orgamento € FINANGAS. ......ecviiiiieie ittt eneas 0-5-1

PALFIMONIO ...t bbbttt 0-4

Sistema da qUAlIdATE. .........oveiiieeee e 0-1-10

Sistema de arquivos e controle de dOCUMENTOS .........ccooviieiieniinieieiiiee e 0-6-4
Nota (COMUNICAGAD SOCIAL) ..o.viiuiiiiiieiie it 0-1-9-1
NOTA FISCAL ...ttt e 0-5-6-3
Noticia (CoOmMUNICAGAD SOCIAN) ....ccveiveriiieieieeeee e 0-1-9-1
NOUrNO (AAICIONAD) ... 0-2-8-4
-0 -
Obra (de)

AATTE s 0-3-1-1
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Construcdo, reforma, restauracdo €/0U reCUPEraGao ...........eeververvaeereesvennens 0-4-1-5

PUBDTICATA. ... 0-6-2-1
ODBrigagies A0 SEIVIAON .......ccveieiieiiiiiriestei et 0-2-8
(@] T e o (=TS - o o OSSPSR 0-2-15-4
@ T [ SRS 0-1-6-3
OFGAIMENTO ...ttt ettt b ettt e et e e b e e nneebeens 0-5-4
Ordem (de)

PAJAMENTO. ...ttt 0-5-6-3

R7=] AV oo SRRSO PSP 0-1-6-4
Organograma do Orgao e/0U eNtidade..........ceeveieiiiieiiie e 0-1-1
-P-
Padronizacao de material permanente e de CONSUMO ........cccovvrieriiieerieneseenie e 0-3-6
PAIESTIA. ... eeeeeiie e bbbttt nnenreas 0-1-12
Paralisac0es (de eMPregatis)........ceiueurrerieerierieneeee st siee et ee et ee s 0-2-2-3
Parecer de
Céamara técnica. Comissdo . Conselho. Grupo de trabalho. Comité...... .....cccooeevierneninnne 0-1-7-1
Participagcdo em evento promovido POr tErCEINOS .......covierierereeie e 0-1-12-1
PASEP - Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Pablico.................. 0-5-10-6
Paternidade (HICEBNGA) ......vcveiveiieieie et 0-2-8-9
Pauta (de/para)

Reunido (compromisso Oficial) .........cceveiiiiiiiiiiiicc s 0-1-5-5

Imprensa (COMUNICAGAO SOCIAN)......c.ciiiiiieiiiiese s 0-1-9-6
Pedido de INFOMAGAD ........coviiiiireieece e 0-1-6-3
=] 157 (o RS PRRRURPRRPR 0-2-10-1-2
PeNSA0 @liMENTICIA . ....cvviviiieieeiieiee et 0-2-8-5-1
Pericia tECniCa (SINISIIO) .......viiieieieieieee e 0-4-5-2
Periculosidade (gratifiCaGa0) ..........cueuriiririieiesieie e 0-2-8-3
Permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de expediente....................... 0-4-6
Permuta (de)

BENS IMOVEIS ..ot 0-4-1-2/0-4-1-3

Documentagdo DiblOgrafiCa ........ccoovviiiiiiiiic s 0-6-3-1

Equipamento de INFOrMALICA .........cccvevieiiiieie e 0-6-5-3

Material de CONSUMO ........cooiiiiiiiieieiec e 0-3-1-2/0-3-3

PEIMANENTE........eiiiieeieee e 0-3-1-1/0-3-3

RSTC] Y/ To o] SRR URTURURPR 0-2-7-4

AV [T [ 0-4-2-1/0-4-2-4
PBSAIMES. ... ettt ettt b bbb bR e b bt e e b e b ens 0-1-6-1
Pesquisa DIDHOGIATICA........cceirieeice e 0-6-3-5
PIS - Programa de IntegraGao SOCIal............ccooueiiiiiiiiiiii e 0-5-10-6
Planejamento (de)

TIEINAMENTO ...ttt 0-2-5-3

Sistema da QUAlIJAE. .........ccviieieii e 0-1-10-1

FINANCRITO. ...t 0-5-3
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Planilha de controle do ambiente de trabalno..........ccovvevveiiieciee e 0-3-2-1-1

Plano (de)
AGAO0 gOVEINAMENTAL ... 0-0-1
CargoS € SAIANIOS .....veveieieieeeiee ettt nre e 0-2-6-2
1) {1 T Lo S S 0-6-5-1
TrADAINO ... s 0-1-4
Planta (de)
BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1
Localizacdo de equipamentos de controle de incéndio............ccccceverienene. 0-4-5-2-1
Politica (de)
PESSOAL......eeeiiteee e e 0-2-6
Sistema da QUAlIJAE. .........ooveiiiieee e 0-1-10
PONEO FACUITALIVO. ... 0-2-12
Portaria
CONLIOIE Bt 0-4-6
SEIVIGO A8ttt 0-4-5-1
POSSE (SEIVIAOL) ...ttt bbbt sb et ne e 0-2-7-1
o107 o] T OSSR 0-5-4-1
Prémio de seguro de vida COMPUISOTIO .......ccerveieiriiiiene e 0-2-8-5-1
PrEPOSEO (CAMA). ... eeueeteriieteeteetee ettt sttt se ettt st b e eesb e se e b saeeneas 0-2-13
PreStagan A8 CONTAS ... .o uiiiiieitieie ettt ettt e et see s 0-5-9
Prestacdo de servico profissional autbnomO..........cccccevviiirieieiicie e 0-2-14
Prevencao (de)
Acidente de trabalno ..o 0-2-11-2
INCENAIO. ...t 0-4-5-2-1
PreVIdBNCIA SOCIAL........eiiiiiiiieiee e 0-2-10
Previsédo (de)
Material permanente @ de CONSUMO ........cceeueriireriiinieeieie e e 0-3-6
PESSOAL..... ettt 0-2-6-1
Processo (de)
AAMINISIFALIVO ...t 0-2-9-3
Compensacao PrevVideNCIANIA ........ccvcvereiieiieie e 0-2-10-1-3
Constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidente de Trabalho
AP A bbb 0-2-11-2-2
Comisséo Permanente de Seguranga — COPESI...........cccoevvviiiiiieniennne, 0-2-11-2-3
EICIGAO da CIPA .. ..o 0-2-11-2-4
Pagamento d0OS BNCAIGOS .....ccueruerreeierieaieriestesee e steeseesae e e seesbe e eeesresnee e 0-5-10
SBIBGAD ... 0-2-4-2
SINICANCIA ...ttt bbb e 0-2-9-2
31U 0o U o SRS 0-2-9-1
Procuragéo (delegacao de COMPELENCIA) .....covveruirirrieriieieiie st 0-2-13
Programa (de)
Controle Médico de Satde Ocupacional — PCMSO ...........cccccevviiveriennns 0-2-11-1-9
Eventos / ceriminias OfiCIAIS .........covrirereieieie e 0-1-12-3
Formacéo do Patrimdnio do Servidor Publico -PASEP ...........cccccceevvvennn. 0-5-10-6
INFOIMALICA .....cveeee s 0-6-5-2
INtegracao SOCIAl - PIS........coci i 0-5-10-6
Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA.........cccociiiiiiiiiieeiecc e 0-2-11-1-10
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Sistema da QUAlIJAE. .........oviiieie e 0-1-10-1

TrADAIN0 ... 0-1-4
Programacao
Financeira de deSembolSO .........c.oiiiiiiiiiiiie e 0-5-6-1
(@] (o710 1=T o] v - USSP 0-5-5-2
Progressao fUNCIONAL ..........ccooiiiiiiiiii s 0-2-6-3
Projeto (de)
AGA0 GOVEINAMENTAL ....cveivieieiiicic e 0-0-1
BENS IMOVEIS ..o s 0-4-1
INFOIMALICA ... e 0-6-5-1
TrADAIN0 ... 0-1-4
Prontudrio médico do SEIVIAON ..........c.coueiiiriiiieiee e 0-2-11-1-11
Proposta
ProCesS0 A€ SEIECAD .......iiviiiieie ittt 0-2-4-2
Protocol0 de OCUMENTOS.... ..ocvivieiiiieeieeie ettt 0-6-4-2
PIOVENTO. ... 0-2-8-2
Publicacdo de matéria (em)
=T oo [ ol TSRS 0-6-1
DIArIO OFICIAL ....cviieieeee e 0-6-1
BOIEtiM A& SEIVIGO ..o s 0-6-1
Publicacdo (producéo editorial do Orgao)........cccveveriiiiiieieiiceee e 0-6-2
PUDIICIAAdE 00 OFQA0 .......cveviieieiiece ettt ens 0-1-9
- Q -
Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD.........ccceoveviinininencessee e 0-5-5-1
Quadro (plano de cargos € SAlArI0S) .........cceiureireriiiee et 0-2-6-2
QUINQUENIO (AICIONAL) ...t e 0-2-8-4
-R -
Radio (instalacdo, operagdo e licenGa de USO)......c.cous voveruirieeieiinierie e seeee s 0-7-1
RAIS — Relacdo Anual de InformacgGes Sociais
ReadaptaGao de SEIVIAON ..........coviiiiiiieerieeeee e 0-2-7-1
ReadMIiSSA0 08 SEIVITON ........iiviiiiiieiieie e 0-2-7-1
REASSUNGAO A€ SEIVITON .......cuviiiiiiiieeee e 0-2-7-1
RECEITA.(EXECUGED) ... veeeteeiie ittt ettt sttt sb et e bbb e 0-5-6-2
RecepGao de dOCUMENTOS .......ccoiiiiiiiieie et 0-6-4-2
RECIDO. .. bbb 0-5-6-3
Recibo de pagamento (servi¢o profissional autbnomo) ..........cccccvevveveiivcicieiieenen, 0-2-14
Reclamacéo, denuncia,
elogio, sugestdo sobre prestacao de servigo publico .........cccccvvveveiviiieicinnane 0-1-11-1
Reclamago trabalniSta..........coiiiiieiiiiee e 0-1-14
RECIUSAO (AUXTTIO)...evieiiiiiiie ettt sttt nne s 0-2-8-7
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Recolhimento (de)

DOCUMENTOS ...t 0-6-4-5
Material 20 AEPOSITO......ccverveieeeieiee e e 0-3-2-5
ReCONAUGAD B SEIVIAON ......oveieiieiieiieieeit s 0-2-7-1
RECIULAMENTO € SEIEGED .......eveeeiiiieiiiese e 0-2-4
RECUISO (PrOVAS € TESES) ....uveeeeieeeeiteeie ettt sttt ettt bt seesbe e nae s 0-2-4-3
Recurso adicional (OrGaMENTO).........coiiririiierieeie et 0-5-5-1
Reenquadramento de SEIVIAON .........ccooieiiiiiieiee e 0-2-7-1
Referéncia DIDHOGrATICA ........ccoovviiiiie s 0-6-3-5
Reforma adminiStratiVa ..........coeieiiiiiie e e 0-0-2
Regimento iNterN0 A0 OFJAO ........ccueveiieiiiieie et 0-1-1
Registro (de)
Baixa de material ..........cccooiiiiiiii e 0-3-5
Documentagdo DiblOGrafiCa ........ccooviieiiiiiiiceee s 0-6-3-2
IMAGEIM € SOM ..ttt r e eees 0-1-9-7
PAIFTMONIO ...t sttt e e b ne e 0-4-1
JUNEA COMEICIAL....ciiiieieiee e e 0-1-2
Regulamento interno do Orga0 .........cccveveeierereieie e 0-1-1
Regularizagdo fISCAl ..........coooiiiiiiee s 0-1-2
Reintegracdo (de)
POSSE (PALITMONIO) ...ttt bbb 0-4-1-4
SEIVIHON ...ttt bbbt 0-2-7-1
Reivindicacdo (de)
Dominio (DENS IMOVEIS) ......civeieiiiieie e 0-4-1-4
SErVIGO PUDTICO ... vveeeieieciee e 0-1-11-1
Relagéo (de/com)
CoNVidados (BVENTOS).....ccueevireeieriiriiesiesie st ee e sre s sbe e 0-1-12-3
Orgéos normatizadores de trabalno.............cc.cceveveveieveeveeeeieeee e 0-2-2
PartiCipantes (EM CUISOS) .....eeueiuererierieaiieeesiesieeeeseesieeeesae e eeesse e esneseens 0-2-5-1-1
Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS ... 0-2-2-1
Relatorio (da/de)
Acompanhamento de StAGIO ........ccverveiiiieiiie e 0-2-15-1
ATIVIAAAES ... et 0-1-8
Avaliagéo de desempenhno (EStAGI0).......ccccvueririerieirie i 0-2-15-1
Céamara Técnica. Comisséo .
Conselho. Grupos de trabalho. .........ccccoevevii i 0-1-7-1
Comissdo permanente de SEQUIANGA ........eeverveeeereerienieriesieeee e seeeneenne 0-2-11-2-13
Custo com curso de treiNAMENTO........oovieerieiirie e 0-2-5-1-3
FreqUéncia (EStAgIANIO).......cueiveeeereriiriereieee et e e 0-2-15-6
Gerencial (0rgamento € fINANGAS) ......ccouerereriereeiee e 0-5-5-1
Pagamento (ESLAGIANIO).......eiviuererieiiieieesee e 0-2-15-5
Processo de SINAICANCIA. ........ceeuiiiiiiiiie e 0-2-9-2
SErVIGO PUDIICO ...viviciieie et 0-1-11-2
Servico profissional aULBNOMO..........c.cveiiiieiiie e 0-2-14
Sistema da QUAlIAAE. .........ccviiieiicrcee e 0-1-10-3
Tecnico (classificar/arquivar no assunto especifico)
Teécnico de servigo de iNfOrmMatiCa ..........cceveviiiiieiiiisee e 0-3-4
Visita INSHEUCIONAL..........ooiiiiiiis e 0-1-9-10-2
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Release (COMUNICAGAOD SOCIAI).......ccuiiiiieiieiiiiiie e 0-1-9-8

Remanejamento de SEIVITON ........coviieiiieiiee e 0-2-7-3
REMESSA 08 MAIOLE .......eeiiiiie e e 0-6-4-2
REMOGAOD 0 SEIVITON .....viiieiie e 0-2-7-3
Renda arrecadada (EXeCUGA0 da rECEITA).........curververreieieise e 0-5-6-2
Repasse (EXECUGHD da FECEITA) ........eivereereerieie ettt 0-5-6-2
Repreensao (penalidade diSCIPIINGY).........cooiiiiiiiiiii e 0-2-9-1
Reproducao de OCUMENTOS.........ccuuiieieriieiieiie ettt 0-6-4-6
Requisicédo (de)

IMBEETTAL ... 0-3-2

SErvigo rePrografiCO......ccciviiiieiieiesiee e 0-3-2-6

VBICUIO . 0-4-2-7
RESCISA0 CONTIATUAL........eoiiiiiiiiccc e 0-2-7-2
RESEIVA FEMUNEIATA ......ecvivitiiteee e 0-2-10-1
ResoluGao (RECUISOS NUMANOS).......ccuiiiiiiiieie sttt 0-2-1
Restauracao de DENS IMOVEIS. ........coeireiiiiiiesieis e 0-4-1-5
Resultado (Processo de SEIEGED) .......uoviririiieiiciee s 0-2-4-2
Revisao (de)

PIOVE ..o bbb 0-2-4-3

Processo adminiStratiVO .........c.coeiiiiiiiri e e 0-2-9-3
Roubo (de)

Material de CONSUMO € PEIMANENLE .....ccveivveierieiieie e et 0-3-2-2
-S-
Saida de MALErIAl ........cooeieieice e 0-3-2-4
SAIANIO. ... ettt e 0-2-8-2

AEIAGED ...t 0-2-6-3

Familia (AUXITIO).....c.ooeeeicee e 0-2-8-7

TADRIA. ... e 0-2-6-2
Saude NO trabalNo..........coiiiiiii s 0-2-11
SEDEX - Servico de Entrega EXPreSSa........cviverieiiieieriesieaienieseeeesieseseesiesseeneas 0-6-4-2
Seguranca (de)

PALFIMONIO ... bbb 0-4-5

TraDAIN0 ... 0-2-11
Seguridade e Previdéncia Social - INSS ... 0-5-10-7
Seguridade SOCIal O SEIVIAON...........oiiiiiieie e 0-2-10
Seguro (de)

BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-7

RN 11| [ SR 0-4-2-3
Selecio de recursos NUMANOS .......oc.oiiiiiie e e 0-2-4
SeminArio (MAterial dE) .......cvcveiiiiicieci e 0-1-12
Servico (de)

Executado em oficina d0 Orga0..........cccevviiereiicieie e 0-3-4-1

em oficing fOra do Orga0 .........cccevveieie i 0-3-4-2
EXErA0TTINATIO ....oveiiiiete e 0-2-8-4
Limpeza (DENS IMOVEIS) ......cciiiiiiiie it 0-4-1-8
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Manutencao de PatriMONIO.........civiieiieiieiee e e 0-4-1-8

Y Ty T L ToT=] o) OSSP RUP 0-2-8-9
POSTAL ... bbb re e 0-1-6
Profissional QUtONOMO .........ccviiiiiiiiiie e s 0-2-14
[ 0 [ o U SSPRSUSRP 0-7-1
REPIOGIATICO. ...c.eeeeeeee e 0-3-2-6
TEIETONICO ... 0-7-2
Transmissao de dados, VOZ € IMAGEM ........couiiiriieriiiirieie e 0-7-3
VigIlANCIa € POTATTA.....ccvveieiieiieie et 0-4-5-1
SIMPASIo (MALErTAl ) ....cvveivieiieie e 0-1-12
Sindicancia (de)
PAEFIMONIO ...t 0-4-5-2
SErVIAOreS (PrOCESS0) ...uueuueiterreeiesiesreeiesieaseestesseaeessesseeeesbesseessessesseessessessens 0-2-9-2
SINAICALO ..t 0-2-2-3
SHNMISTIO .ttt 0-4-5-2
Sinopse (COMUNICAGAD SOCIAN) ......coveiiiieie e 0-1-9-8
Sistema (de)
Arquivo e controle de dOCUMENTOS ........ovveieeierieniieie e e 0-6-4
INFOIMALICA ... et 0-6-5-2
Monitoramento (DENS IMOVEIS) .......cererieirieiiisere e 0-4-1-8
QUANTIHAE ... 0-1-10
Site institucional (comunicagdo SOCIA) ........cccvverieiiiiiiiie e 0-1-9-9
Y0 [=T a1 o= Vo [PPSR 0-1-12
Y] [To]] Uo7 o TSR SS R 0-1-6-3
Sub-repasse (EXECUGAO0 da rECEITA).........cuuriiirieiesieeie et 0-5-6-2
SUDSHITUIGAD & SEIVITON ... s 0-2-7-1
Subvengdo (EXECUGAD A UESPESA)....c.eitereerierierieeie sttt 0-5-6-3
Sugestdo sobre funcionamento de servigo pUblICO.........ccccvviieieieieieeeces 0-1-11-1
Suprimento (EXECUGAOD A UESPESA)......ccueeeerrerieeienie et 0-5-6-3
Suspenséo (penalidade diSCIPINGT) .......ooveiiiiiiiie s 0-2-9-1
-T-
Tabela (de)
Temporalidade de dOCUMENTO.........c.coeiiiieiiiiieee e 0-6-4-5
SAIANTAL ... 0-2-6-2
Taxa por servico prestado (eXeCUGEOD da reCeita)........cooveeerereririenieiese e 0-5-6-2
TRIBTONE. ... bbbttt 0-7-2
Tempo de servico
Adicional (QUINQUENTOS)......ccueieiiiirieieriesieeie st 0-2-8-4
Contagem € averDaGE0 .........eeveieiiiieer e 0-2-10-1-1
Terceirizacdo de servico para realizacdo de concurso publico..........cccccvevveieiiennee, 0-2-4-2
Termo (de)
AAJUSEE .ttt e e nrenreanee 0-1-3
Compromisso de USO de EPI’S........ccooviiiiie e 0-4-5-3
CONVENIO 08 BSTAGIO ....ovveveeeiiciecie ettt 0-2-15-7
(O00To] 1<) - Lot Lo SRRSO 0-1-3
ENtrega de EPI'S.....c.oo e 0-4-5-3
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Garantia (EQUIPAMENTO)......c..eiieieriiiieie st eie et sie e saesre e nae e 0-3-7
Inservibilidade (de)

VEICUIO .o 0-4-2-8
Material PErmanente........ccocueverenieiese e 0-3-3-1
e (ol o T TSRS UPURURRN 0-1-3
Recebimento definitivo de DENS ... 0-3-7
Recebimento definitivo de 0bra..........ccoooiiiiiiiiiii e 0-4-1-5-1
Responsabilidade de material de CONSUMO ........cccevvviiiiiiiiii e, 0-3-5-1
PErManENte .......coovvviiiieie e 0-3-5-2
Teste (de)
SeleGa0 (Provas € tESLES) ....civiiieieriecieie sttt 0-2-4-3
PSICOTECNICO ...ttt bttt 0-2-4-3
Tombamento (de)
BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-4
Material PEIMANENTE .....cveiviiiiieiese et sae e 0-3-5-1
BN T[S 0-4-2-3
TramitaGao de AOCUMENTOS..........cviiriiriisieiie it 0-6-4-2
Transferéncia (de)
BENS IMOVEIS ..ottt 0-4-1-3
DOCUMENTO ...ttt 0-6-4-5
Equipamento de infOrmMALICA ..........coveieiiiiiiieee e 0-6-5-3
Y ] T | USSP 0-3-3
VEICUIO .t 0-4-2-1/0-4-2-4
Transformagao de cargos € fUNGOES ......ceivveieiieiiieiciecee e 0-2-6-3
Transporte de MALErTAl..........cvvieiieieie e 0-3-2-3
Tratamento de Salde (lICENGA)........civeveeeieieese e 0-2-8-9
Treinamento dO SEIVION.........ciiiieiiiiee st 0-2-5
-U-
Uso (de)
Dependencias A0 OFQAO ........cceruiiierieiieeieie ettt 0-4-6
Recurso de teleCOMUNICAGAD..........ccccveiiiiieierere e 0-7
Utilizaga0 de DENS IMOVEIS......cciiiiiieiiesiieieie sttt 0-4-1-6
-V -
Vale-transporte (AUXIHO) .....cveveiieieiecesese e 0-2-8-7
Vantagens d0 SEIVITOL .......c.uoiiiiiiee ettt naeeneas 0-2-8
VBICUIO. ... ettt sttt ee st et e e reene e 0-4-2
VBNCIMENTO. ...ttt ettt ettt b e bt e b e ebeeseenbeebe e e e b 0-2-8-2
Venda de producao editorial (A0 Orgao) .........coeererireeieeierenere e 0-6-2
Viagem a Servico (ajuda de CUSLO)......ccuevueiieieieiieie e 0-2-8-6
VIGIIANCIA ...t 0-4-5-1
A AT (o] N T 0TS () OSSR 0-4-5-2
Visita INSTIEUCIONA ........ooviiiiiie s 0-1-9-10
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7.4 - MODELOS DE FORMULARIOS

I — Listagem de eliminacdo de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgéo: Listagem N.°

Setor: Folha N.°

Caodigo Assunto/Tipo documental Datas/ Quantidade Observagéo/
limite (m/linear) Justificativa

Responsavel pelo preenchimento

Data / /

Coord. da Comissao Setorial de
Avaliagéo
Data / /

Data

Titular do 6rgéo

/ /
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Il — Edital de ciéncia de eliminagdo

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Coordenador da Comissao Setorial de Avaliacdo, designado pela
Resolugdo ou Portaria n° _ ,de _ / /[ _, publicada no Diério Oficial do
Estado de __ / / , de acordo com (indicar a Listagem de Eliminacdo de
Documentos), aprovada pelo titular do (6rgdo) informa a quem possa interessar que a
partir do trigésimo dia subseqliente a data de publicacdo deste Edital no Diario
Oficial do Estado, se ndo houver oposi¢do, o (indicar o 6rgdo responsavel pela
eliminacdo) eliminara os documentos constantes da listagem em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copia das pecas do processo, mediante peticéo,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,
dirigido a Comissao Setorial de Avaliacdo do (indicar 6rgao).

Local/Data N

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliagédo

Instrucdes para preenchimento:

— titulo e nimero do edital;

— nome do 6rgdo ou entidade que efetuard a eliminacgéo;

— identificacdo da autoridade signataria do edital;

— numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminacdo) que

legitima a eliminacéo;

nome do 6rgédo ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;
local e data do edital,;

nome, cargo e assinatura da autoridade signatéria do edital.
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111 - Termo de eliminac&o de documentos

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A0S dias do més de do ano de ,

(indicar o nome do 6rgdo responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagéo
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos),
aprovados pelo (titular do 6rgdo), por intermédio do (indicar o documento de
aprovacdo), e publicada (0) no (indicar periddico oficial), de (indicar a data de
publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminagéo de (indicar a quantificacéo),
de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do Orgdo

produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responséavel pela eliminacao)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

= Instrugdes de preenchimento

- data de eliminacéo;
indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo e informac&o relativa a
publicacdo em periodico oficial,

- nome do 6érgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;
- nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacéo;

referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminagdo dos Documentos, anexa ao Termo;

- datas-limite e quantificacdo dos documentos eliminados;
- nome da unidade organica responsavel pela eliminacéo;

- nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminacéo.




IV — Relacdo de transferéncia ou recolhimento

RELACAO DE TRANSFERENCIA ou RECOLHIMENTO

Orgéo: Folha n.”:

Setor: Quantidade total:

Caodigo Assunto/Tipo documental Datas/ Quantidade Observagéo/
limite (m/linear) Justificativa

Responsavel pelo preenchimento Coord. da Comissdo Setorial de Titular do 6rgéo/entidade

Avaliacdo
Data / / Data__ [/ _ [
- Data / /
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Instrucdes para preenchimento do Formulario 1V

titulo e n.° da selecéo;

Orgéo e setor;

numero da folha (paginas que compdem a relagéo);

quantidade de documentacdo transferida (metros lineares);

cdédigo do assunto ou numero dos itens documentais listados;

descricdo dos assuntos conforme o Cddigo de Classificacdo de Documentos;
datas-limite de cada conjunto documental;

quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes)
observacGes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos
demais campos ou justificativa quando se tratar de 6rgdos que ainda ndo elaboraram as
tabelas de temporalidade de documentos de suas atividades-fim.

data de transferéncia para o arquivo intermediario do 6rgdo ou para a Divisdo de
Documentacéo Intermediéria do Arquivo Publico do Estado;

rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel
pela selecdo e transferéncia.
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V - Relacdo descritiva do contetdo da unidade de arquivamento

RELACAO DESCRITIVA

DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

N.° /
ORGAO OU ENTIDADE:
N.° DEAP
NOME / RG

Ne de ou PROTOCOLO/SPI OBSERVACAO

ordem ASSUNTO/Tipo documental
Responsavel pelo preenchimento Data / /
Responsavel pelo recebimento /DEAP Data / /
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VI — Modelo de designacdo da Comisséo Setorial de Avaliacéo

RESOLUCAO N.°

O Secretario de Estado da ...........ccccuvneee. , N0 uso de
suas atribuices legais conferidas, resolve:

DESIGNAR
I — (nome do funcionario), RG......... ,(nome do funcionario), RG........ , (nome do funcionério)
RG........ , (nome do funcionario), RG............ e (nome do funcionério), RG........... para sob a
coordenacdo do primeiro constituirem a Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos -
CSA do (da).....ccccene.. conforme Resolucéo n°3.107/95, da SEAP.
Il - (nome do funcionério), RG............. e (nome do funcionario), RG............. como membros

representantes do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

Il — A Comissdo podera convocar chefias e/ou pessoal técnico/administrativo para
participarem das discussdes, se a natureza dos documentos assim o exigir.

IV - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada a
Resolucéo n......... (se houver).

Curitiba.....de.....cccvvveeernn. de 200 .

Secretéario de Estado da (do) .
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VIl - Etiqueta padréo

Codigo Classificacéao
~Siglado
Orgao/Entidade

Data - limite

NO.

Instrucdes para elaboracgédo da etiqueta padréo (10,5X17cm)

= Codigo de Classificacdo - indicar o cddigo de classificagdo do assunto conforme Tabelas
de Temporalidade de Documentos. (fonte Arial 48)

= Sigla do 6rgéo ou entidade — maidscula, segundo Manual de Comunicacao Escrita Oficial
do Estado do Parand. (fonte Arial 48)

= Data-limite — indicar a data mais antiga e a mais recente da documentacdo contida na
caixa, ou unidade de acondicionamento.
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7.5 - LEGISLACAO

Lei n°8.159, de 08 de janeiro de 1991

Disp0e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d&a outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Facgo saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A administracdo publica franqueara a consulta aos documentos publicos na

forma da Lei.
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Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral

decorrente da violag¢do do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO 11
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual,
do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas
e judiciarias.

8§ 1° - S8o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicOes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos
publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacdo de atividade de institui¢fes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacdo a institui¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia
a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

8 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentag&o, constituam objeto de consultas frequentes.

8 2° - Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo uso
corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

8 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicGes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10 - Os documentos de valor permanente séo inaliendveis e imprescritiveis.
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CAPITULO 111
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados 0s conjuntos de documentos produzidos
ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Pablico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes
relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos
para o exterior.

Pardgrafo Unico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercerd
preferéncia na aquisicao.

Art. 14 - 0 acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizacdo de seu proprietario
ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituigdes arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos

anteriormente a vigéncia do Cddigo Civil ficam identificados como de interesse publico e

social.
CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS
PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacdo publica ou de carater pablico compete
as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

8 1° - S&o arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e 0s arquivos
do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. So considerados, também, do Poder Executivo
os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério

do Exército e do Ministério da Aeronautica.
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8 2° - Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.

8 3° - Sdo Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

8 4° - S0 Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
Legislativo.

8 5° - Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de
arquivos.

Pardgrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas funcgdes, o Arquivo Nacional
podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio de suas fungdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judicidrio Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no
exercicio de suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislacdo Estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios
de organizacéo e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestéo e o0

acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal, e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.
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Art. 23 - Decreto fixard as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos
6rgdos publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

8 1° - Os documentos cuja divulgacao ponha em risco a seguranca da sociedade e do
Estado, bem como aqueles necesséarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da
vida privada, da honra e da imagem das pessoas sdo originalmente sigilosos.

8 2° - 0 acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da sociedade e do
Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua
producdo, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

8§ 3° - 0 acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das pessoas
sera restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua producé&o.

Art. 24 - Poderad o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicao
reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito
préprio ou esclarecimento de situagdo pessoal da parte.

Paragrafo unico - Nenhuma norma de organizagdo administrativa serd interpretada

de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficaré sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ , 6rgao
vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgao
central de um Sistema Nacional de Arquivos -SINAR.

8 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de institui¢ces arquivisticas e académicas,
publicas e privadas.

8 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Art. 28 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991, 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho

Diéario Oficial da Unido — 9-01-91/28-01-91
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Resolucéo n°3.107, de 25 de setembro de 1995

Define o Departamento Estadual de Arquivo Publico como o6rgéo
central da organizacao de arquivos do Parana

O SECRETARIO DO ESTADO DA ADMINISTRAQAO, no uso de
suas atribuicOes que Ihe séo conferidas pelo Art. 45, inciso XVI, da Lei n°8.485, 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 -
AAA e

- considerando que o patriménio documental € um bem publico cuja integridade
cabe ao Estado assegurar;

- considerando a importancia dos arquivos como instrumentos de gestdo
documental, como apoio indispensavel a continuidade administrativa, politica
e social e como patrimonio cultural do Estado;

- considerando a necessidade de estabelecer as bases para a integracdo efetiva
das fases corrente, intermediaria e permanente dos documentos, como forma
de assegurar a protecdo dos arquivos a partir de sua producao;

- considerando que a perda, extravio ou destrui¢do indiscriminada do referido
patrimdnio podem acarretar danos irreparaveis a Administragdo do Estado, aos

direitos dos cidaddos e a Historia;

RESOLVE:

Art. 1. Definir a competéncia da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:

| - assegurar a protecdo, a preservacdo e o acesso as informacgdes nas suas esferas de
competéncia, tendo em vista valores administrativo, legal, historico e cultural, além do
interesse e das necessidades da comunidade;

Il - assegurar e promover a interacdo dos Orgdos publicos responsaveis pela

producdo e custddia dos documentos;
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I11 - exercer funcdes normativas de coordenacdo das atividades pertinentes ao
processamento técnico dos documentos publicos (producdo, descrigdo, arranjo, avaliacao,

custddia, conservacdo e destinacdo) na esfera do Poder Executivo.

Art. 2. Considerar para fins de constituigdo, como integrantes do patrimonio
documental do Poder Executivo, o conjunto dos documentos produzidos e recebidos em
decorréncia das atividades especificas de cada 6rgao.

Este conjunto de documentos distribui-se em 3 idades:

| - corrente - conjunto de documentos em curso, ou que mesmo sem tramitacao,
constituem objeto de consultas freqlientes, cabendo sua administracdo e guarda ao 6rgao de
origem;

Il - intermediéria - conjunto de documentos de uso eventual pela administracdo, que
aguardam avaliacdo e destinacdo final no Departamento Estadual de Arquivo Publico, mas
cujo direito de propriedade pertence ainda ao 6rgdo que o originou;

I1l - permanente - conjunto de documentos que por seu valor legal, probatério ou
histérico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento Estadual de Arquivo
Publico, que os disponibilizara ao publico em geral.

Art. 3. Definir os integrantes da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DO PODER
EXECUTIVO:

| - Orgéo Central: Departamento Estadual de Arquivo Plblico — DEAP;

11 - Orgdos Secundarios: arquivos setoriais e gerais da Secretaria de Estado e demais
orgdos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

Paragrafo 1. - A defini¢do dos arquivos setoriais recaira em unidade ja existente na
estrutura organizacional dos 6rgdos envolvidos;

Pardgrafo 2. - Fica criado nos Grupos Administrativos Setoriais ou Unidades
Administrativas dos Org&os, 0 Arquivo Geral do 6rgao;

Art. 4. Ao Departamento Estadual de Arquivo Plblico, como Orgdo Central da
Organizacdo de Arquivos, e alem de suas atribui¢cdes normais, cabe:

| - elaborar diretrizes e normas basicas, visando funcionamento harmonico e
integrado das atividades de arquivo;

Il - prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes da Organizacdo de Arquivos;
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I11 - participar do planejamento e desenvolvimento do sistema de processamento de
dados, aplicado a documentacgéo de arquivo, bem como de processos de microfilmagem ou
similares;

IV - promover em conjunto com a Coordenadoria de Administracdo de Servigos -
CAS e a Diviséo de Treinamento de Recursos Humanos - DTRH, ambas da SEAD, a
realizacdo de cursos especificos ao aperfeicoamento e desenvolvimento dos Recursos
Humanos.

Art. 5. E de competéncia dos Orgéos Secundarios:

| - elaborar conjunto de normas disciplinares internas de recepc¢do, producao,
tramitacao e arquivamento de documentos gerados e recebidos em seus respectivos &mbitos
de atuacdo;

Il - participar do processo de avaliagdo de documentos e elaborar Plano de
Destinacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos, no ambito dos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio das Comissdes Setoriais de
Avaliacéo;

I11 - acompanhar e orientar a execucdo das atividades arquivisticas de acordo com as
rotinas estabelecidas;

IV - prestar ao Orgdo Central informages sobre as suas atividades e apresentar
sugestdes para o aprimoramento da Organizacdo de Arquivos.

Art. 6. Instituir junto aos Orgdos Secundarios, com supervisdo do Departamento
Estadual de Arquivo Pablico - DEAP, Comissfes Setoriais de Avaliagdo para promover e
acompanhar o processo de avaliacdo dos documentos, bem como normalizar a producao,
tramite e arquivamento nos arquivos setoriais e gerais, com 0 objetivo de racionalizar e
controlar a producédo de documentos normalizando o fluxo documental.

Art. 7. A comissdo setorial de avaliacdo de Documentos — CSA sera constituida por
até 7 (sete) Membros, sendo:

| - 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do Orgéo -
um deles podendo ser Coordenador;

Il - 1 (um) representante da Assessoria Juridica do Orgéo;

I11 - 2 (dois) representantes do DEAP.

Paragrafo 1 - Cada membro tera um suplente.
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Paragrafo 2 - Os membros referidos nos incisos I, 1, 111, serdo designados pelos
respectivos Secretarios de Estado.

Art. 8. Os processos e documentos originais integrantes dos arquivos permanentes,
na forma em que foram definidos pelo art. 2 desta Resolucdo, ndo podendo, sob qualquer
circunstancia ou pretexto, serem eliminados, ficando assegurado o livre acesso e pesquisa,
salvo aqueles considerados, por sua natureza, de acesso restrito, segundo o disposto no
paragrafo 1°, art. 23 da Lei n°8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Art. 9. Os documentos a serem mantidos nos arquivos correntes, transferidos aos
intermediarios e recolhidos ao permanente ou eliminados, serdo definidos de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos serem elaborados, individualmente, pelos 6rgéos
que compdem a Organizacdo de Arquivos.

Pardgrafo unico. Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento que
define o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e intermediarios e o
recolhimento para arquivos de guarda permanente ou eliminacao.

Art. 10. Fica proibida a eliminacdo de documentos produzidos e recebidos pela
Administragio Publica do Estado do Parana, sem prévia consulta ao Orgao Central.

Art. 11. Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando

revogada a Resolucéo n°8.831/94 e demais disposi¢des em contrario.

Curitiba, 25 de setembro de 1995

REINHOLD STEPHANES JUNIOR

Secretario de Estado da Administracao
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Decreto No. 2.866, de 22 de abril de 2004

Estabelece normas para a transferéncia e/ou recolhimento
de acervos publicos e privados para o Departamento
Estadual de Arquivo Puablico — DEAP

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
art. 87, incisos V e VI da Constituicdo Estadual e tendo em vista o disposto nos artigos 1°,
4°,15e 21, da Lei n.° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

DECRETA:

Art. 1° Os acervos arquivisticos publicos de ambito estadual ao serem transferidos
e/ou recolhidos ao Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento
descritivo que permita a sua identificacdo e controle.

8 2° As atividades técnicas referidas no “caput” deste artigo, que precedem a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos, serdo implementadas e custeadas pelos
orgéos e entidades geradoras dos arquivos.

Art. 2° E de responsabilidade dos Secretérios de Estado no &mbito da administracio
direta e indireta do Poder Executivo do Estado do Parand, constituir Comissdes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos — CSA, responsaveis pela orientacao e realizacdo do processo de
andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e recebida, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda intermediaria ou permanente e a eliminagdo dos
destituidos de valor administrativo legal ou historico.

8 1°0s documentos relativos as atividades-meio deverdo ser selecionados pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos dos 6rgdos e entidades
geradores dos arquivos, obedecendo os prazos de guarda e destinagdo estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio da Administracdo

Plblica do Estado do Parana.
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§ 2°0Os documentos relativos as atividades-meio, ndo constantes da Tabela referida
no 8§ 1° deste artigo, deverdo ser avaliados e selecionados pelas Comissbes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos dos orgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo 0s
prazos de guarda e destinacédo, dai decorrentes, ser aprovados pelo Departamento Estadual
de Arquivo Pablico - DEAP.

§3° Os documentos relativos as atividades-fim deverdo ser avaliados e
selecionados pelos 6rgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo as tabelas de
temporalidade elaboradas pelas ComissGes mencionadas no caput deste artigo, ser
aprovadas pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, para posterior
publicacéo.

Art. 3° A custodia dos documentos transferidos dar-se-4& mediante convénio de
custodia e termo de transferéncia, conforme o caso, entre o 6rgdo/entidade gerador e 0
Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

8 1° O convénio de custodia se efetivara somente para transferéncias entre entidades
pertencentes a Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual e o Departamento
Estadual de Arquivo Publico - DEAP, com a realizacdo de pagamento mensal
correspondente a quantidade de metros lineares de documentos a serem transferidos, de
acordo com a Tabela de Valores de Referéncia.

8§ 2° O Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP publicara, no prazo de
trinta dias, instrucdo normativa detalhando os procedimentos a serem observados pelos
6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, para a consolidacdo das medidas
constantes deste Decreto e valores de referéncia para os convénios definidos no “caput”
deste artigo.

Art.4° Os acervos arquivisticos privados poderdo ser doados ao Departamento
Estadual de Arquivo Publico -DEAP, desde que sejam considerados conjuntos de fontes
relevantes para a historia e para o desenvolvimento cientifico do Estado do Parana

81° as doacdes se efetivardo mediante Termo de Doagdo firmado entre as partes em

duas vias.
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82° as doacdes compordo o patrimonio documental permanente do Departamento
Estadual de Arquivo Publico e serdo disponibilizadas a consulta apds a aplicacdo de

metodologia arquivistica adequada.

Art. 5° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o
Decreto n°5.316/02.

Curitiba, em 22 de abril de 2004

ROBERTO REQUIAO
Governador do Estado

REINHOLD STEPHANES
Secretario de Estado da Administracdo e da Previdéncia

CAITO QUINTANA
Chefe da Casa Civil

Ref. protocolo n®5.965.927-8 publicado no Diério Oficial do Estado n°6.713 de
22/04/2004)
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Instrugcdo Normativa N.° 2, de 19 de maio de 2004

Estabelece os procedimentos para a entrada de acervos
arquivisticos publicos no Departamento Estadual de
Arquivo Publico do Parana — DEAP.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ARQUIVO PUBLICO
DO PARANA - DEAP, no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista o contido no
paragrafo 2°, artigo 3° do Decreto Estadual n.°2.866, de 22 de abril de 2004,

RESOLVE:
Estabelecer os procedimentos a serem observados quando da transferéncia ou do

recolhimento de acervos arquivisticos publicos para o Departamento Estadual de Arquivo
Publico (DEAP):

1. O acervo arquivistico a ser transferido ou recolhido devera estar organizado, avaliado,
higienizado e acondicionado, bem como acompanhado de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo e controle.

1.1. Os acervos produzidos e acumulados pelos 6rgaos ou entidades estaduais
somente poderdo ser transferidos ou recolhidos se devidamente classificados e
cumpridos os prazos previstos em Tabelas de Temporalidade de Documentos
(TTD) para atividades meio e fim, aprovadas pelo DEAP.

1.2. Os acervos acumulados nos 6rgdos ou entidades deverdo ser avaliados
pelas respectivas Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos (CSA),
instituidas nos termos do art. 7 da Resolucdo n.° 3.107, de 25 de setembro de 1995,

com a orientacdo técnica do Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP).

2. Compete ao 6rgéo ou entidade detentores do acervo arquivistico:
2.1. Organizacéo, avaliacdo e selecdo do acervo pela Comissdo Setorial de Avaliacdo
de Documentos (CSA), de acordo com a metodologia constante no Manual de

Gestdo de Documentos do Estado do Parané em vigor.
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2.2. Higienizagdo do acervo, liberando-o de sujidade e outros residuos estranhos aos
documentos, como também, barbante, grampo, clipe ou outro material metélico.

2.3. Acondicionamento do acervo de documentos textuais, em caixa-arquivo de
tamanho padrdo (0,14m de largura por 0,25m de altura e 0,38m de comprimento)
de boa qualidade, e de documentos audiovisuais, cartograficos, microgréficos,
informéticos, ou que excedam ao padréo convencional em embalagens adequadas
as suas dimensoes.

2.4. ldentificacdo das unidades de acondicionamento com etiqueta-padrdo. (Ver
Modelo de Formulario VII)

2.5. Formalizacdo da solicitacdo de transferéncia e/ou recolhimento protocolizada ao
DEAP.

2.6. Preenchimento da Relacdo de Transferéncia e/ou Recolhimento de Acervos em
duas vias, a primeira apensada ao processo protocolizado ao DEAP e a segunda
arquivada no 6rgdo ou entidade de origem também para guarda permanente,
constituindo-se em termo de responsabilidade e em instrumento inicial para
pesquisa e recuperacdo da informacao. (Ver Modelo de Formulario 1V)

2.7. Preenchimento da Relagdo Descritiva da Unidade de Acondicionamento em duas
vias, cuja formalizacdo da entrada do acervo dar-se-a apds a conferéncia e
assinatura por técnico responsavel do DEAP, ficando o acervo até essa data sob a
responsabilidade do orgdo ou entidade que solicitou a transferéncia e/ou
recolhimento. (Ver Modelo de Formulario V)

2.8 Destinacdo de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios & consecucéo
dos procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para o transporte do
acervo ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP).

2.9. Publicacéo do extrato do Convénio de Custodia no Diario Oficial do Estado do
Parand, quando se tratar de transferéncia de acervo da administracdo indireta,
conforme o parégrafo 1°, artigo 3° do Decreto n.° 2.866, de 22 de abril de 2004.

2.10. Efetuar mensalmente os pagamentos previstos no Convénio de Custodia durante
sua vigéncia e enquanto 0 acervo permanecer no arquivo intermediario do DEAP.

2.11. Efetuar a previsdo orcamentéria para 0 exercicio subseqiiente contemplando 0s

recursos necessarios ao adimplemento da despesa referida no item 2.10.
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3. Compete ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP):

3.1 Orientacdo as atividades inerentes a transferéncia e/ou recolhimento dos acervos
arquivisticos, considerando aspectos relacionados a organizacdo, avaliacéo,
higienizacdo e acondicionamento.

3.2.Programacéo do periodo de transferéncia e/ou de recolhimento do acervo do

Orgéo ou entidade.

3.3. Acompanhamento de entrada do acervo, orientando sua alocacdo nos depdsitos
previamente determinados.

3.4. Comunicacdo ao 6rgdo ou entidade transferidor (a) do acervo, da referéncia
numérica definitiva correspondente a unidade de acondicionamento.

3.5. Elaboracéao, em duas vias, do Convénio de Custodia a ser firmado com o 6rgao
ou entidade pertencente a administracdo indireta do Poder Executivo do Estado
do Parang, conforme prevé o paragrafo 1°, do artigo 3°, do Decreto n.° 2.866, de
22 de abril de 2004.

4. Disposicdes finais:

4.1. Manter-se-a sob restricdo de acesso, exceto nos casos previstos em lei, a
documentacéo transferida ao arquivo intermediario do DEAP.

4.2. A consulta e a utilizacdo do acervo arquivistico transferido somente poderédo
efetuar-se na sede do DEAP por servidor previamente autorizado, ou sob forma
de empréstimo, mediante solicitacdo formal do 6rgdo ou entidade transferidor
(a);

4.2.1. a consulta de terceiros sera permitida somente mediante autorizacdo
expressa do 6rgdo ou entidade transferidor (a);

4.2.2. o DEAP ficard eximido de responsabilidade por extravio ou dano, em
caso de necessidade da retirada integral ou parcial do acervo
transferido.

4.3.0s valores para o Convénio de Custddia a ser firmado no ambito da

administracdo indireta estdo definidos na Tabela de Valores de

Referéncia. (Ver Modelo de Formulario VIII).
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4.4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Departamento Estadual de
Arquivo Publico (DEAP).

5. Para fins deste ato, considera-se:

5.1. Acervo - a totalidade dos documentos conservados num arquivo.

5.2. Organizacdo - a utilizacdo de técnicas arquivisticas para classificacéo,
arranjo e descricdo de documentos de arquivo.

5.3. Higienizacdo - a técnica de conservacdo que consiste na retirada da
poeirae outros residuos, com vistas a preservacao.

5.4. Acondicionamento - a embalagem e guarda de documentos de arquivo
de forma apropriada a preservacéo.

5.5. Transferéncia - a passagem de documentos do arquivo corrente para
arquivo intermediario, onde aguardarao destinacéo final, que consiste na
eliminagédo ou recolhimento para a guarda permanente.

5.6. Recolhimento - a passagem de documentos do arquivo intermediario

para o arquivo permanente apds processo de avaliacao.

6. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando

revogada a Instrucdo Normativa n.° 1, de 8 de julho de 2002.

Daysi Lucia Ramos de Andrade
Diretora
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TABELA DE VALORES DE REFERENCIA

(Conforme item 4.3. da Instrucdo Normativa n.° 2, de 19 maio de 2004)

TRANSFERENCIA DE ACERVO

L De 0,14a | De5la |De20l1a| Acimade500
Em metro linear 50 200 500
Atividades Valor do metro linear
R$ 10,00 R$ 9,00 R$ 8,00 R$ 7,00
Meio
R$ 11,00 | R$10,00 | R$9,00 R$ 8,00
Fim

* Metro linear é a unidade de medida recomendada para a quantificacdo de acervos
documentais. O célculo é feito multiplicando-se a quantidade de caixas pela largura da

caixa-padrao de 0,14 cm.

110



8. GLOSSARIO

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,

independente da natureza do suporte.
ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem

compete a sua administracao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos

correntes, com uso pouco freqliente, que aguarda destinag&o.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater definitivo

em funcdo de seu valor.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entidade publica, independentemente de seu &mbito de

acao e do sistema de governo do pais.

ARQUIVO SETORIAL.: arquivo de um setor ou servi¢o de uma administracéo.

ATIVIDADES-FIM: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma

instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIOQO: atividade que d& apoio a consecucdo das atividades-fim de uma

instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de

guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.
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CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam 0s documentos de

um arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminacéo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: cédigo derivado de um plano de classificaco.

DATAS-LIMITE: elemento de identificacdo cronoldgica, em que s&o indicados o inicio e

0 término do periodo de uma unidade de descricéo.

DESTINACAO: decisdo, com base na avaliacio, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente ou eliminacao.

DOCUMENTO: unidade de registro de informacdo, qualquer que seja 0 suporte ou
formato.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que redine tipos documentais
por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco,

filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanente, com

competéncia formalmente estabelecida.

TIPO DOCUMENTAL.: divisdo de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de
conteldo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas
precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-lei,

daguerredtipos, xilogravuras.
TEORIA DAS TRES IDADES :teoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados

como correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacdo dos

valores primario e secundario dos documentos.
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