CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

Anexo |

CODIGO DE CLNASSIFICAQAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

1. O COPIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O cadigo de classificagao de documentos de arquivo € um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido
por um 6érgao no exercicio de suas fungdes e atividades. A classificagao por assuntos
€ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar a sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com a avaliagao, selegao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado com base no conteudo
do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacgao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em um referencial basico para sua
recuperacgao.

No cadigo de classificagdo, as fungbes, atividades, espécies e tipos
documentais, genericamente denominados “assuntos”, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, os assuntos recebem cédigos
numeéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgao, definida por meio de
classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o
particular.

Para este instrumento, adotou-se o modelo de cdédigo de classificagao
decimal. Como o proprio nome indica, o sistema decimal de classificagdo por
assuntos constitui-se de um cédigo numérico, dividido em dez classes e estas, por
sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sao
representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300

Classe 400
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Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

Classe 900

As classes principais correspondem as grandes fungbes desempenhadas
pelo 6rgao. Elas sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos, os quais recebem codigos numeéricos, seguindo-se 0 método decimal.
Dessa forma, tomando-se como exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRAGCAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELAGOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Nota-se que os codigos numéricos refletem na subordinagéo dos subgrupos
ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinagéo é representada
por margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cadigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administracao
publica: atividades-meio possuem duas classes comuns a todos os seus 6rgaos: a
classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL, e a classe 900,
correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as
atividades-fim do 6rgao. Essas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos
6rgaos sua elaboragao, seguindo orientagdes da instituicdo arquivistica na sua
esfera especifica de competéncia.
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Compde ainda este codigo o indice, instrumento auxiliar a classificagdo, no
qual os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e remetidos ao cédigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboragdo do Coédigo de classificagdo de
documentos de arquivo, serdo apresentadas, a seguir, algumas explicagcdes acerca
das classes 000 e 900 e suas respectivas subclasses.

1.1. CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as atividades

relacionadas a administracao interna dos 6rgéos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 —- ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO
070 — COMUNICAGOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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Classificam-se o0s documentos relativos a criagdo, estruturacgéo,
funcionamento e organizagao interna do 6rgao.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e
obrigagdes dos servidores lotados no 6rgéo, de acordo com a legislacao vigente,
bem como os direitos e obrigagdes da instituicio empregadora no que tange a
assisténcia, protecdo ao trabalho e concessao de beneficios.

030 - MATERIAL

Sao classificados os documentos referentes a administragao dos materiais do
6rgao, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de
aquisicao e alienagao, o controle do estoque e da distribuicdo e a conservacéo e o
reparo.

040 — PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis,
veiculos e semoventes pertencentes ao 6rgao. Incluem-se, neste caso, as formas de
aquisicdo e alienagcdo, bem como os servicos de manutengdo, limpeza e
recuperacao.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos a previséo e execugao orgamentaria
e as operacgdes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e a
comprovacgao de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacdo de conta
corrente, balangos e prestacdes de contas aos tribunais de contas.

060 —- DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes a publicagao,
producdo editorial, preparo, impressado e distribuicdo de matérias, bem como a
aquisicao, controle, distribuicdo e acesso a documentagao bibliografica do érgéo.
Incluem-se, ainda, os documentos referentes a producdo, controle, avaliagio,
arquivamento e destinacdo de documentos arquivisticos, como também a
documentos relacionados com as atividades de reprodugdo, conservacdo e
informatica.
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070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalacdo, manutencéo,
operagao e uso dos recursos € servigos postais, de telecomunicacbes e de
tecnologias da informacao.

080 — (VAGA)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansoes e inser¢éo de
documentos referentes a ADMINISTRAGCAO GERAL que resultem de novas
atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGCAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico relativos a
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse como recurso para
inclusdo de assuntos que nao possuam classificagdo especifica no Coddigo de
classificacdo de documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacdo de
subclasses que possam ser reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os
documentos s6 poderao ser aqui classificados apds a verificagao da nao existéncia
de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

O mesmo se aplica aos ultimos grupos:

019 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO
E FUNCIONAMENTO

029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
039 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO
E INFORMAGCAO
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079 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os 6rgaos poderao
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados,
bem como sua temporalidade e destinagao, deverao ser encaminhados a instituigao
arquivistica publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovagao

1.2. CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam
com as diversas atividades desenvolvidas pelo érgao.

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS
920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS

REDONDAS

930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS.
FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES
950 — (vaga)

960 — (vaga)

970 - (vaga)
980 - (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS
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Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a organizagédo de
solenidades, comemora¢des, homenagens, bem como aos discursos e palestras
proferidas por dirigentes, servidores ou convidados.

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos, ou néo,
pelo 6rgéo.

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSIGOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais,
do 6rgao ou de outras instituigdes, bem como material de divulgacéo.

940 — VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitagdes de visitas, orientacao
e assessoramento a visitantes.

950 a 980 — (VAGAS)

Estas subclasses mantém-se vagas para possiveis expansdes e inser¢céo de
documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, tais como
pedidos e cartas de apresentacdo e recomendagdo; comunicacdes de posse,
endereco e afastamento; convites; felicitacbes e congratulagdes; protestos;
reivindicagdes; e oferecimentos diversos.

2. APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO
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A classificagcdo € uma das atividades do processo de gestao de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam
maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informacdes.

Dessa forma, para que o Cdédigo de classificagdo de documentos de arquivo
possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as operacgdes e rotinas
para classificagdo e arquivamento de documentos.

2.1. CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

2.1.1. CLASSIFICACAO

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com
as seguintes operagdes :

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob
que assunto devera ser classificado.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao

assunto de que trata o documento.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO

1. Receber o documento para classificagao;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s),
de acordo com seu conteudo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de documentos de
arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cdodigo na primeira folha do documento.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(&o) receber a
anotacao do(s) cédigo(s) correspondente(s).

2.1.2. ARQUIVAMENTO
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Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser arquivado,
obedecendo as seguintes operagoes:

a) INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se
destina(m)-se realmente ao arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a
classificagao atribuida sera mantida ou alterada.

b) ORDENACAOQ: consiste na reunido dos documentos classificados sob um
mesmo assunto. A ordenacdo tem por objetivo agilizar o arquivamento,
minimizando a possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados
adequadamente, sera possivel manter reunidos todos os documentos referentes
a um mesmo assunto, organizando-os previamente para o arquivamento.

Ap6s a ordenagao, os documentos classificados sob o mesmo cddigo
formarao dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores plasticos,
com excecao dos processos e volumes. Os dados referentes ao seu conteudo
(codigo, assunto e, se for o caso, nome de pessoa, 6rgao, firma ou lugar) serao
registrados na capa de forma a facilitar sua identificagédo. Os dossiés, processos e
volumes serdo arquivados em pastas suspensas ou em caixas, de acordo com suas
dimensdes. Esta operacao possibilita:

— racionalizar o arquivamento, uma vez que, em uma mesma pasta, poderéo
ser arquivados varios dossiés correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse,
diminuindo, assim, o numero de pastas.

Exemplo:
Pasta: 061 — PRODUCAO EDITORIAL
Dossiés: 061.1 — EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

061.2 — DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO

— organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a
cada pessoa, orgao, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos
justificar e desde que esses documentos sejam relativos a um mesmo assunto.

Exemplo:

Pasta: ~
asia 021.2 —- EXAMES DE SELECAO
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Dossiés:

Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de
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concurso, ordenados alfabeticamente.

c) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com
a classificacdo estabelecida. Nesta fase, deve-se ter muita atengdo, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar
perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando solicitado posteriormente.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERAGCOES DE ARQUIVAMENTO

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto).

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica decrescente, sendo o documento com data mais recente
em primeiro lugar e assim sucessivamente.

3. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica,
alfabética, geografica ou outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso o original ndo exista,
manter uma unica copia.

4. Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com prendedores plasticos, com excegao dos processos
e volumes que, embora inseridos nas pastas suspensas, permanecem soltos para facilitar o manuseio.

5. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas.
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6. Manter reunida a documentagao seriada, como, por exemplo, boletins e atas, em caixas apropriadas, procedendo ao
registro em uma unica folha de referéncia, arquivada em pasta suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operagéo
sempre que chegar um novo ndmero.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operagdo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos
sdo retirados do arquivo para:

— emprestar aos usuarios;
— prestar informagdes;

— efetuar uma juntada.

Nesta fase, € importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de empréstimo, no qual sdo registradas
informacdes sobre processos, dossiés ou outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel
pela solicitacdo e, posteriormente, a data da devolugdo do documento. O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo
para devolugdo do documento e servir como indicador de sua frequéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos
prazos para sua transferéncia e recolhimento.

Por meio desse controle, é possivel informar com precisao e seguranga a localizagao do(s) documento(s) retirado(s).

12
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O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

— 12 via: tal como guia-fora, substitui 0 documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da devolugao do
documento;

— 2% via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronolégica, para controle e cobranga, quando vencido o prazo de
devolugéo.

3. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

0 —ADMINISTRAGAO GERAL - ATIVIDADE-MEIO DO CFO

10 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 - MATERIAL

040 — PATRIMONIO
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050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 —- DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

000 ADMINISTRAGCAO GERAL

1 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagdo e métodos, reforma
administrativa e outros procedimentos que visem a modernizacdo das atividades dos 6rgdos da administracdo publica
federal.
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10

010.1

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de trabalho gerais.
- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto especifico.

- Quanto a programacéao or¢gamentaria, ver classificagédo 051.1.

RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados, ou néao, tais como
projetos, relatdrios técnicos, prestacdes de contas e aditamentos, que abranjam a execucgdo de varias atividades ao
mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre que tal procedimento se justificar.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentacgoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
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010.2

010.3

010.31

11

012

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

REUNIOES PLENARIAS. EXTRAORDINARIAS. CONSELHO DIRETOR

- Incluem-se documentos referentes as atas de reunido e listas de presenca.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio
6rgao ou em 6rgaos colegiados e de deliberacao coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcoes, tais
como atas e relatérios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao, conselho, grupo de trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal
procedimento se justificar.

COMUNICACAO SOCIAL
16
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012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS

012.2 DIVULGAGCAO INTERNA

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anincios, folderes e outros documentos de carater promocional.

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as fungbes e atividades do érgao e aos servigos
prestados por ele.
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020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisbes de
carater geral e boletins administrativos, de pessoal e de servico.

020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

(inclusive carteira, cartdo, cracha, credencial e passaporte diplomatico)

020.3 OBRIGAQOESNTRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELAGCOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no assunto
especifico.
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020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicio sindical do servidor, classificar em 024.141.

- Quanto a contribuigcao sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou anotagdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do servidor.
- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal procedimento se justificar.

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

021.2 EXAMES DE SELECAO
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- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO

(inclusive propostas, estudos, editais, programas, relatorios finais, exemplares unicos de exercicios, relagao de
participantes, avaliagao e controle de expedicao de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR
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022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

(inclusive estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagéo de participantes, avaliagcao e declaracao de
comprovacgao de estagio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo geral promovidas pelo 6rgéo.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
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023.01

023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

023.13

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERAGCOES SALARIAIS

(inclusive ascensao e progressao funcional; avaliagdo de desempenho; enquadramento; equiparagao, reajuste e
reposic¢ao salarial; promogdes)

MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5.

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUGAO.
REINTEGRACAO. REVERSAO

DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTAGAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
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023.14 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGCAO.

SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessdes internas

e/ou externas de servidores para a realizagao de servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
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024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)

024.121 DE FUNGCAO

024.122 JETONS

024.123 CARGOS EM COMISSAO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICAGCOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
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024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver classificacdo 024.2. 024.139 OUTROS ADICIONAIS

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR

024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
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024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

024.144 PENSOES ALIMENTICIAS

024.145 CONSIGNAGCOES

024.149 OUTROS DESCONTOS

024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)

024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (inclusive contribuicdes anteriores)
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024.155 SALARIO-MATERNIDADE

024.156 IMPOSTO DE RENDA

024.2 FERIAS

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver classificagao 024.137.

024.3 LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licencas concedidas aos
servidores.

- Ordenar por:
acidente em servigo

adotante

afastamento do conjuge/companheiro

atividade politica
capacitacao profissional

desempenho de mandato classista
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doencga em pessoa da familia

gestante
paternidade
prémio por assiduidade

servigo militar

tratamento de interesses particulares
tratamento de saude (inclusive pericia médica)

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

024.4 AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servico no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e
029.22, respectivamente.

- Ordenar por:
para depor

para exercer mandato eletivo

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
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para servir como jurado

suspensao de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11. 024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

024.52 LOCOMOCAO

-Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagao de meio proprio de locomocéao para a execugao
de servigos externos.

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

024.91 CONCESSOES
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- Ordenar por: alistamento eleitoral casamento (gala) doacao de sangue falecimento de
familiares (nojo)

horario especial para servidor estudante

horario especial para servidor portador de deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

024.92 AUXILIOS

- Ordenar por: alimentagao refeicdo assisténcia pré-escolar creche

fardamento uniforme moradia vale-transporte

- Ver também 026.12.

25 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR 025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS.

INQUERITOS

025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES
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025.12

26

026.01

026.1

-Incluem-se documentos referentes a acumulagéo ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo,
instauragdo do inquérito (ato de constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrugéo, defesa,
relatério e julgamento) e revisao do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagéo licita de cargos, empregos e fungdes publicas, classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

-Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao, demissao, cassagdo de aposentadoria, disponibilidade,
destituicdo de cargo em comisséao e destituicdo de fungéo comissionada.

O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual do servidor 020.5.
PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL - Quanto as licencgas, ver 024.3.

PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessdao de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS
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026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS

- Ordenar por:acidente doenca funeral natalidade recluséo

- Ver também 024.92.

026.13 APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
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026.192 ASSISTENCIA A SAUDE

(inclusive prontuario médico do servidor e planos de saude)

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas, classificar em 024.133,
024.134 e 024.135, respectivamente.

026.21 PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (CIPA)

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicdes)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
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029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA

(livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal procedimento se justificar.
- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

029.21 NO PAIiS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens (inclusive devolugao), prestagdes de contas e
relatérios de viagem.
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- Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores, ver 024.51.

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUIGAO

- Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento, diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista
de participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens, passaportes, prestagdes de contas, relatérios de viagem
e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS (concess&o de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)

029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E COLABORADORES (inclusive licitagdes)
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029.6

029.7
30

030.1

031

32

33

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES
MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO
(inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive assinaturas autorizadas e reprodugéo de
formularios)

AQUISICAO (inclusive licitagdes) 033.1 MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos
técnicos e obras de arte.

- Quanto a documentagéo bibliografica, classificar em 062.

36
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033.11

033.12

033.13

033.2

033.21

033.22

033.23

034

COMPRA (inclusive compra por importagao)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING

EMPRESTIMO. DOAGAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOAGAO. PERMUTA

CONFECGAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a impressao de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
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034.01

034.1

034.2

034.3

034.4

034.5

35

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de Movimentagao de Bens Mdveis - RMB ou
RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisigéo, distribuicao e Relatério de Movimentagcéo de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuracao de responsabilidade de servidor, classificar em 025.

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo) 035.1 VENDA (inclusive leil&o)

035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA

36

INSTALACAO E MANUTENGAO
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036.1

036.2

37

037.1

037.2

039

40

-Incluem-se documentos referentes aos servigcos de instalagido, conservagao, recuperacgio e consertos de equipamentos e
mobiliario.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitacdes)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentagao bibliografica, classificar em 062.5.

MATERIAL PERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater geral.
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41 BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalagao, conservagao e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,
respectivamente.

041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA

041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGCAO DE ENERGIA (CICE)

041.03 CONDOMINIO
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041.1

041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

041.22

041.23

AQUISICAO

COMPRA

CESSAO

DOACAO

PERMUTA

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

ALIENACAO

VENDA

CESSAO

DOACAO
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041.24

041.3

041.4

041.41

041.42

041.5

041.51

041.52

041.53

PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO

CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)

MANUTENCAO DE ELEVADORES

MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTAGCOES E GERADORES
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041.54

041.59

42

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTAGAO (inclusive para jardins)

OUTROS SERVIGOS DE MANUTENGAO

VEICULOS

- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

COMPRA (inclusive compra por importagao)

ALUGUEL

CESSAQ. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitagbes)
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042.31 VENDA (inclusive leilao)

042.32 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO

042.5 ACIDENTES. INFRAGOES. MULTAS

042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911 REQUISICAO

042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
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43 BENS SEMOVENTES

- Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.

44 INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagdo de Bens Imdveis
(MBI)

49 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO 049.1 GUARDA E SEGURANCA

049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA

049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacdo e manutengdo de extintores, inspegdes
periddicas, constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios.

049.14 SINISTRO

St. de Habitagdes Individuais Norte CA-07- Lago Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

45



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

049.15

049.2

049.21

049.22

049.3

050

- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos; permissao para
entrada e permanéncia fora do horario de expediente; controle de entrega e devolugao de chaves; e registro de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver classificagdo 042.91.

MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditorio e demais dependéncias do imével, pelo érgao ou por
terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS
46
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050.1

050.11
051

051.1

051.11

051.12

051.13

051.14

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

AUDITORIA

PAPEIS DE TRABALHO
ORCAMENTO

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

PREVISAO ORCAMENTARIA

PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

-Incluem-se documentos referentes as metas e destinagao de recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

47
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051.2

051.22

051.23

052

052.1

052.2

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisao, destaques, estornos e subvencgoes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

FINANCAS

PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUGAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital. 052.21 RECEITA
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- Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

052.22 DESPESA

Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvengdes, suprimento de fundos e
restos a pagar.

053 FUNDOS ESPECIAIS

54 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

055 OPERACOES BANCARIAS

055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
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056 BALANCOS. BALANCETES

57 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de aprovacéo das contas)
59 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS 059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
60 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVIGO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

61 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edi¢do ou coedicdo de publicacdes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer
suporte)

061.1 EDITORAGAO. PROGRAMACAO VISUAL

- Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque e revisao de textos.
50
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061.2

62

062.01

062.1

062.11

062.12

DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

- Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e venda.
- Quanto a permuta de documentagao bibliografica, ver classificagdo 062.13.
DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos técnicos adotados para o
tratamento da documentagao bibliografica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periddicos)

DOACAO
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062.13 PERMUTA

- Quanto a permuta da produgéo editorial do 6rgao, ver classificagdo 061.2.

062.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes a incorporagao de livros e periddicos ao acervo.

062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXAGCAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULAGAO

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio
entre bibliotecas.

062.5 INVENTARIO

63 DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS
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- Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragdo de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO

063.2

063.3
063.4

063.5

063.51

063.6

063.61

063.62

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA
CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de classificagéo de documentos)

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

CONSULTAS. EMPRESTIMOS

DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de temporalidade)

ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagéo)
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063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relacdes e termos de recolhimento;
e listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

-Esta classificagdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

65 REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reprodugao, em qualquer suporte, de material arquivistico, bibliografico e
museoldgico.

- Quanto a requisicéo de copias eletrostaticas, ver classificacédo 032.

66 CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS 066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernagéo)

067 INFORMATICA
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067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenga e registro de uso e compra)

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO
067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

070 COMUNICACOES

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos

e/ou decisdes de carater geral.

071 SERVICO POSTAL
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071.1

071.11

071.12

071.2

071.3

071.9

072

072.1

073

073.1

074

074.1

074.2

SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

MALA OFICIAL

OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO DE TELEX

INSTALACAO. MANUTENGAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para ligacdes
interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
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074.3 CONTAS TELEFONICAS

75 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
79 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

90 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

91 ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

92 ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo geral cujos assuntos ndo possuem classificagao
especifica nas demais classes do cédigo.

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e palestras)

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
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920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE
PALESTRAS. MESAS REDONDAS

93 Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo érgéo, quanto a participagdo e apresentagao de
trabalhos por técnicos do
orgao.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 VISITAS E VISITANTES
- Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia, orientacdo e assessoramento a visitantes.
990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacéo e recomendacéo.
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992 COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes de enderecos e
telefones.

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES

994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA: TABELA BASICA

1 — INTRODUGAO

A avaliagcado constitui-se de atividade essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na medida em que define quais
documentos serao preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderao ser eliminados ou destinados
aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou
€ para a sociedade.
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Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagdo de documentos no servigo publico datam do final do século
passado, em paises da Europa, Estados Unidos e Canada. No Brasil, a preocupacédo com a avaliacio de

documentos publicos néo é recente, mas o primeiro passo para sua regulamentacao ocorreu efetivamente com a lei federal n.° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que, em seu Art. 9°, dispde que “a eliminagdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizagao de instituicado arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

O modelo ora apresentado constitui-se de instrumento basico para elaboracéo de tabelas referentes as atividades-meio do
servico publico, podendo ser adaptado de acordo com os conjuntos documentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a
aplicacdo da tabela devera estar condicionada a aprovacdo por instituigdo arquivistica publica na sua especifica esfera de
competéncia.

A Tabela de Temporalidade devera contemplar as atividades-meio e atividades-fim de cada érgao publico. Dessa forma,
cabera ao 6rgao definir a temporalidade e destinagdo dos documentos relativos as suas atividades especificas, complementando a
tabela basica aqui apresentada. Posteriormente, esta devera ser encaminhada a instituicdo arquivistica publica para aprovagao e
divulgacgao, por meio de ato legal que lhe confira legitimidade.

2 — CONFIGURAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE
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A Tabela de Temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo que tem por objetivos definir prazos de
guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir o acesso a informagao a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica
deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacao final — eliminagao ou guarda permanente —, além
de um campo para observacdes necessarias a sua compreensao e aplicacao.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do instrumento:

1. Assunto

Neste campo sao apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos, de acordo
com as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar melhor identificacdo do conteiudo da informacao,
foram empregadas fungdes, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados “assuntos”, agrupados segundo
um codigo de classificagéo, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente
para agilizar a sua localizagdo na Tabela.

2. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender
exclusivamente as necessidades da administracao que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode
ser expresso a partir de uma agédo concreta, que devera, necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado conjunto
documental. Entretanto, deve ser objetivo e direto na definicdo da agao, como, por exemplo: “até aprovacédo das contas”; “até
homologagéo da aposentadoria”; e “até quitagéo da divida”. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em
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que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia nas unidades organizacionais. A fase intermediaria
relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a administragéo, porém com menor frequéncia de uso, podendo
ser transferido para depdsito em outro local, embora a disposi¢do desta.

A realidade arquivistica no Brasil aponta para variadas formas de concentragéo dos arquivos, seja ao nivel da administragao
(fases corrente e intermediaria), seja no ambito dos arquivos publicos (permanentes ou historicos). Assim, a distribuicdo dos prazos
de guarda nas fases corrente e intermediaria foi definida a partir das seguintes variaveis:

| — Orgéos que possuem arquivo central e contam com servigos de arquivamento intermediario:

Para os 6rgaos federais, estaduais e municipais que se enquadram nesta variavel, ha necessidade de redistribuicao dos
prazos, considerando-se as caracteristicas de cada fase, desde que o prazo total de guarda nao seja alterado, de forma a contemplar
0s seguintes setores arquivisticos:

- arquivo setorial (fase corrente, que corresponde ao arquivo da unidade organizacional);
- arquivo central (fase intermediaria |, que corresponde ao setor de arquivo geral/central da instituigao);

- arquivo intermediario (fase intermediaria Il, que corresponde ao depdsito de arquivamento intermediario, geralmente
subordinado a instituigao arquivistica publica nas esferas federal, estadual e municipal).

Il — Orgédos que possuem arquivo central e ndo contam com servicos de arquivamento intermediario:
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Nos 6rgaos situados nesta variavel, as unidades organizacionais sao responsaveis pelo arquivamento corrente, e o arquivo
central funciona como arquivo intermediario, obedecendo aos prazos previstos para esta fase e efetuando o recolhimento ao arquivo
permanente.

Il — Orgdos que ndo possuem arquivo central e contam com servigos de

arquivamento intermediario:

Nesta variavel, as unidades organizacionais também funcionam como arquivo corrente, transferindo os documentos — apds
cessado o prazo previsto para esta fase — para o arquivo intermediario, que promovera o recolhimento ao arquivo permanente.

IV — Orgdos que ndo possuem arquivo central nem contam com servigos de arquivamento intermediario:

Quanto aos 6rgaos situados nesta variavel, as unidades organizacionais sao igualmente responsaveis pelo arquivamento
corrente, ficando a guarda intermediaria a cargo dessas unidades ou do arquivo publico, o qual devera assumir tais fungoes.

3. Destinagao final

Neste campo, é registrada a destinagao estabelecida, que pode ser a eliminagcdo, quando o documento nao apresenta valor
secundario (probatério ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informacgdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacao e pesquisa.
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A guarda permanente sera sempre nas instituigdes arquivisticas publicas (Arquivo Nacional e arquivos publicos estaduais, do
Distrito Federal e municipais), responsaveis pela preservagao dos documentos e pelo acesso as informagdes neles contidas. Outras
instituicdes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo orienta¢ao técnica dos arquivos publicos, garantindo o intercambio
de informacgdes sobre os respectivos acervos.

4. Observagbes

Neste campo, sao registradas informacdes complementares e justificativas, que sdo necessarias a correta aplicagdo da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagbes quanto a alteragdo do suporte da informacao e aspectos elucidativos quanto a destinacao dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

3 - METODOLOGIA PARA ELABORAGAO

Para a elaboracao da Tabela de Temporalidade, ha que se observarem os principios da teoria das Trés ldades, que define
parametros gerais para arquivamento e destinagao dos documentos de arquivo.

O processo de avaliagdo deve considerar a fungao pela qual foi criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos
(primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.
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O valor primario refere-se ao uso administrativo para o 6rgao, razdo primeira da criagdo do documento, o que pressupde o
estabelecimento de prazos de guarda ou retengéo anteriores a eliminagcdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-
se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundario refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos foram criados, podendo
ser:

a) Probatdrio — quando comprova a existéncia, o funcionamento e as a¢des da instituicao;

b) Informativo — quando contém informacdes essenciais sobre matérias com que a organizacgao lida, para fins de estudo ou
pesquisa (SCHELLENBERG, 1994, p. 152-154).

A metodologia de elaboracdo da Tabela de Temporalidade fundamenta-se nas fungdes e atividades desempenhadas pelos
orgéaos publicos, tomando-se por base o conteldo da informagao contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel
realizar a analise e selecdo documental com racionalidade e seguranca.

Os ¢6rgaos, ao adotarem a tabela, devem designar uma Comissdo Permanente de Avaliagéo, que tera a responsabilidade de
proceder as adaptacdes, orientar sua aplicagao, dirimir possiveis duvidas, orientar o processo de selecdo dos documentos e proceder
a revisdo periddica no que se refere aos documentos relativos as atividades-meio. Devera, ainda, promover a avaliacdo dos
documentos relativos as atividades-fim, complementando a tabela basica e submetendo-a a aprovacao da instituicdo arquivistica
publica.

A Comissao Permanente de Avaliagao compor-se-a de:
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. arquivista ou responsavel pela guarda da documentacao;

. servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem destinados, com profundo
conhecimento das atividades desempenhadas;

. profissional da area juridica, responsavel pela analise do valor legal dos documentos;
. profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacdo (economista,
sociologo, engenheiro, médico e outros);
. outros profissionais que possam colaborar com as atividades da
comissao.
Competira a comissao designar grupo de trabalho responsavel pela

execucao dos procedimentos metodoldgicos descritos a seguir:

1. Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area de administracdo geral, bem como
naquelas especificas do 6rgao (atividades-fim).

2. Definigdo dos conjuntos documentais.

3. Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execugéo das atividades as quais se referem os conjuntos
documentais definidos, obtendo informacgdes referentes a vigéncia, a legislacdo que regula as atividades e os prazos de prescrigao,
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a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos documentos e aos prazos de precaugao, cuja necessidade é
ditada pelas praticas administrativas.

4. Levantamento de informacdes sobre linhas de pesquisa.

5. Processamento das informacgdes e preenchimento dos campos da tabela.

6. Encaminhamento da proposta a Comissao Permanente de Avaliacao para apreciagao dos prazos de guarda e
destinacéo.

Cessados os trabalhos, a Comissdo Permanente de Avaliagéo devera:

1. Analisar a proposta, procedendo altera¢des ou aprovando-a na integra.

2. Encaminhar a tabela a instituicdo arquivistica publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovacao.

3. Providenciar a divulgagao da tabela aprovada, por intermédio de ato legal a ser publicado na imprensa oficial ou, na
inexisténcia desta, em outro veiculo de divulgagao local.

Para que a tabela seja aplicada com éxito, sera necessario promover o treinamento dos responsaveis pela execucao das
atividades arquivisticas do 6rgao. Além da aplicacdo da tabela, estes serdo encarregados de analisar e propor as atualizagbes
necessarias ao aprimoramento das atividades de avaliacao.
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No intuito de fornecer orientagao para a definicao de valores, apresentam-se, a seguir, alguns critérios gerais adotados quando
da elaboracgéo da tabela basica de temporalidade relativa as atividades-meio da administragao publica.

Dos documentos relativos a administragdo geral, foram considerados permanentes aqueles que dizem respeito a politicas,
planos, projetos, programas de modernizagao e reforma administrativa; relatorios de atividades; ajustes, acordos e convénios; acoes
judiciais; e normas, regulamentagdes e diretrizes.

No que se refere aos documentos relativos a organizagao e funcionamento, foram considerados permanentes os regimentos,
regulamentos,

estatutos, organogramas e estruturas, além dos documentos relacionados as campanhas institucionais e divulgacao das atividades
do 6rgao.

No que se refere aos documentos relativos a pessoal, adotou-se o prazo de 52 (cinquenta e dois) anos para os que contém
informagdes passiveis de consulta no momento da homologagéo da aposentadoria, sendo:

- 35 anos - periodo correspondente ao tempo de contribuicdo do servidor;

- 17 anos - periodo necessario para o servidor atingir a idade maxima para a aposentadoria compulsoéria 70 (setenta) anos,
conforme a Constituicdo Federal em vigor.

Para assentamentos individuais, aposentadoria e pensoes, definiu-se prazo de guarda de 100 (cem) anos, com o objetivo de
atender aos direitos de pensionistas e provaveis descendentes.
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Quanto ao valor secundario dos documentos relativos a pessoal, foram considerados permanentes os seguintes conjuntos
documentais:

- quadros, tabelas e politica de pessoal, por refletirem diretrizes adotadas pelo servigo publico na composicao de seus
quadros;

- documentos que refletem as diretrizes, normas e procedimentos relativos a exames de selecdo, cursos e estagios;
- apuragao de responsabilidade e agéo disciplinar, pelo carater punitivo que reflete habitos e costumes do periodo;
- prémios, por refletirem uma possivel politica de valorizagdo dos servidores;

- reclamacoéesl/acgdes trabalhistas, acordos e dissidios, que refletem o relacionamento empregadores/empregados no
servigo publico;

- documentos referentes a movimentos reivindicatorios de servidores.

Por impossibilidade de definicao de prazos em anos, ja que dependem do julgamento dos tribunais de contas, definiu-se que
os documentos financeiros permanecam na fase corrente até a aprovagao das contas e por mais 5 (cinco) anos na fase intermediaria
previamente a destinacao, conforme a legislagcao em vigor. Estabeleceu-se valor permanente para os conjuntos documentais relativos
a execucao financeira (prestagédo de contas, tomada de contas, balangos, balancetes, estimulos crediticios), os quais comprovam a
receita e despesa do 6rgao.
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No que tange aos documentos orgamentarios, atribuiu-se valor permanente para os conjuntos documentais que refletem:

a) a proposta orgamentaria, relativa as prioridades pontuais definidas pelos

orgéaos e setores especificos da administragao publica;

b) o orgamento aprovado pelo governo, mediante lei orgamentaria, que redefine as prioridades estabelecidas nas
propostas;

C) a execucgao orcamentaria, que demonstra a efetiva alocacao de recursos, redirecionando o orcamento aprovado e
criando, muitas vezes, novas prioridades.

Quanto aos documentos relativos a material e patrimdnio, foram considerados de valor permanente os seguintes conjuntos
documentais, que resguardam direitos patrimoniais:

- inventarios de material permanente;
- inventarios de bens imdveis, veiculos e semoventes;
- escrituras de bens imoveis;

- desapropriagdo, tombamento, reintegracédo de posse, reivindica¢gdées de dominio;
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- projetos, plantas e obras de bens imoéveis.

Os conjuntos documentais relativos a documentacido e informagao, considerados permanentes, refletem a politica de
tratamento, controle e acesso a informagao do 6rgéo. Sao eles:

- inventarios de documentagéo bibliografica;

- hormas, projetos, manuais e instrumentos;

- politica interna de acesso aos documentos de arquivo;

- analise, avaliagdo, selecéao e tabela de temporalidade;

- termos de eliminagéo e guias de recolhimento;

- programas, sistemas e manuais de informatica.

Quanto aos assuntos diversos, foram considerados de valor permanente os documentos relativos aos eventos promovidos
pelo 6rgao, no que tange ao seu planejamento e programacao, bem como os discursos, palestras e trabalhos apresentados por seus
técnicos em eventos promovidos por outras instituicoes.
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No caso de inexisténcia, no 6rgao, do original dos documentos permanentes, a copia sera recolhida na condi¢cao de fonte
Unica de informagéo.

4. APLICAGAO DA TABELA

A aplicacao da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecao e destinagdo dos documentos, uma vez cumpridos
os prazos de guarda estabelecidos. Para isso, devem ser observadas as rotinas a seguir:

4.1. ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

1. Ler atentamente as explicagbes contidas neste instrumento.

2. Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos na
tabela, procedendo a organizagao, se for o caso.

3. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser arquivado no conjunto
documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente, registrando-se a alteragéo nos
instrumentos de controle.

4. Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para esta fase.

5. Eliminar as cépias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié.
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6. Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados.

7. Proceder a eliminacgao.
8. Elaborar termo de eliminacéo.

9. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediaria (guias/listagens de
transferéncia).

10. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagcées do setor responsavel pelo arquivamento intermediario.
4. 2. ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE INTERMEDIARIA
1. Ler atentamente as explicagbes contidas neste instrumento.

2. Verificar se os documentos a serem destinados estao organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos na
tabela, procedendo a organizacéo, se for o caso.

3. Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o
prazo de guarda estabelecido para esta fase.

4. Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente, separando aqueles que, em relagdo ao
conjunto documental ao qual pertencem, ndo constituem elemento de prova e/ou informacéo que justifique sua guarda (ver item 4.4
— TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIARIA).
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5. Proceder a alteragcdo de suporte, se for o caso (ver item 4.3 —
ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMAGCAO).

6. Proceder ao registro dos documentos eliminados.

7. Proceder a eliminagéao.

8. Elaborar termo de eliminacéo.

9. Elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relacao/listagem de recolhimento).

10. Operacionalizar o recolhimento, segundo orientagdes da instituicao arquivistica responsavel pela guarda permanente.

4.3. ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMACAO

A adogéo de recursos tecnoldgicos para alteragdo do suporte da informagao requer a observancia de determinados critérios
que levem em consideracao os preceitos técnicos da arquivologia, a legislacdo em vigor e a relagao custo/beneficio de sua
implantagao. Conquanto tais recursos permitam a reducao das necessidades de armazenamento da informacgao, pode, por outro
lado, acarretar elevada despesa para o 6rgao, sem que se obtenham resultados positivos.
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Dentre as vantagens da alteracdo do suporte, destacam-se:

- agilizar a recuperagao das informagdes, bem como o seu intercambio;

- garantir a preservagao de documentos originais passiveis de destrui¢cdo pelo manuseio, bem como a seguranga do acervo
contra furto, incéndios, inundagdes, etc.;

- preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

- substituir, em situagdes especificas, grandes volumes de documentos destinados a eliminagéo, mas de prazos de guarda
muito extensos, proporcionando melhor aproveitamento do espaco, reduzindo o custo de manutencdo, concentrando as informacodes
e facilitando o seu manuseio.

No entanto, qualquer decisdo quanto a alteragdo do suporte da informagao

deve estar fundamentada nos seguintes critérios:

1. Avaliar as questdes legais concernentes a alteragdo do suporte, observando-se as garantias juridicas, a normalizagio dos
procedimentos, as especificagbes e os padrbes de qualidade estabelecidos pela legislagao brasileira e por organismos internacionais.
Cada 6rgao necessita encontrar a solugdo que melhor atenda as suas peculiaridades, examinando as vantagens e desvantagens
que envolvem a adogao desses recursos, bem como o custo global e os beneficios a serem obtidos. Do ponto de vista legal, observa-
se que:
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a) a atual legislagdo de microfiimagem nao permite a eliminagcao de documentos publicos ou oficiais destinados a guarda
permanente, mesmo apds microfiimados;

b) o microfiime tem validade em juizo desde que obedecidos os critérios e padrbes estabelecidos em lei;

c) a atual legislagao brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma
eletrénica encontra-se em processo de regulamentacdo, sendo aconselhavel a observancia da legislacdo em vigor no momento da
adocgao deste suporte.

2. Os documentos devem apresentar uma organizagao que possibilite a recuperagéo das informagdes neles contidas antes
e depois de processar a alteragdo do suporte.

3. Os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que justifique o custo da operagao.

4. Os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do recurso, dando preferéncia as grandes séries
e, ndo, a pecas isoladas, observado o estado de conservacido, para que a reproducdo ocorra dentro de pardmetros técnicos
adequados;

5. O recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a assegurar a qualidade da reprodugéo, a
durabilidade do novo suporte e 0 acesso a informagao.

6. O o6rgédo que adotar tais recursos deve contar com depdsitos e equipamentos de seguranga que venham a garantir a
preservagao do novo suporte.

Organizados e avaliados os documentos, deve-se proceder ao estudo da viabilidade econdmica, de acordo com a
disponibilidade de pessoal, espaco e recursos financeiros do 6rgao, além do calculo dos equipamentos, materiais e acessorios
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necessarios. Deve-se, ainda, verificar as instalagdes dos arquivos de seguranga, bem como as condi¢des de tratamento técnico,
armazenamento e acesso as informacgdes.

4.4. TRIAGEM DE DOCUMENTOS EM FASE INTERMEDIARIA

O conceito de triagem se confunde com o de avaliacdo, na medida em que ambos os processos se relacionam a depuragao
da massa documental arquivistica, eliminando-se documentos sem valor e preservando-se aqueles que o tenham, seja para fins
administrativos ou de pesquisa histdrico-cientifica. A Tabela de Temporalidade pode prever a triagem em seu proprio conteudo
quando assinala que serao preservados apenas exemplares unicos de documentos repetitivos, ou quando destina conjuntos
documentais a eliminacao, uma vez que outros recapitulativos ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.

No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que, embora corretamente classificados,
nao possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental, no que concerne ao conteudo das informagoes.
Nesses casos, os responsaveis pela destinagdo dos documentos em fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pecgas cujo conteudo justifique sua guarda do ponto de vista
probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selegéo por amostragem, processo que permite a preservacdo de parcela de documentos do
conjunto documental destinado a eliminagéo, com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada
época ou lugar. Para isso, alguns critérios deverao ser observados, conforme a especificidade dos documentos avaliados, seguindo
orientagdes da instituicdo arquivistica publica na respectiva esfera de competéncia.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selegao para o recolhimento, porém, em todos os casos, o
arquivo intermediario devera elaborar listagem dos documentos a serem eliminados, submetendo-a a aprovacao da instituigcao
arquivistica publica na sua esfera de competéncia, em conformidade com o Art. 9° da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

St. de Habitagdes Individuais Norte CA-07- Lago Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

77



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA F
ASSUNTO FASE DESIIIK":EAO OBSERVAGOES
FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZAGCAO E REFORMA ADMINISTRATIVA, PROJETOS, ESTUDOS E .
NORMAS C’ Eﬂquamo Vlgﬂra 5 anos Guarda permanenle
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda permanente
S&o passiveis de eliminagdo os
relatorios  cujas  informagdes
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente encontram-se _ recapituladas  em
outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS Enquanto vigora 10 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA A
ASSUNTO FASE DESFTI:':EAO OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | |\ TERMEDIARIA

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, Enguanto vigora 5 anos Guarda permanente

ESTUDOS E/QU DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigora Eliminag&o
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. .

ESTRUTURAS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminacao
010.31  REUNIOES PLENARIAS. EXTRAORDINARIAS_. CONSELHO DIRETOR rar T Guarda permanente

- Incluem-se documentos referentes as atas de reuniao e listas de presenca.
01 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES 4 anos 5 anos Eliminagao

ATOS DE CRIACAOQ, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 COMUNICAGAO SOCIAL
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE DESI._.I-I:I:‘E R0 OBSERVACOES
FASE CORRENTE |  \\TERMEDIARIA
0121 RELAGOES COM A IMPRENSA 1ano Eliminacéo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora Eliminacéo
. Os documentos cujas informagdes
012.12  ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS 2 anos Eliminagao refitam a politica do 6rgdo sdo de
guarda permanente.
012.2 DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminagao
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda permanente
Este grupo sera desenvolvido pelo
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO gae. de: pode. com g
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagao.
019.01 INFORMACOES SOBRE 0 ORGAO 2 anos Eliminagéo
020 PESSOAL
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PRAZOS DE GUARDA %
ASSUNTO FASE DESTINACAL OBSERVAQﬁES
FASE CORRENTE i FINAL
INTERMEDIARIA
020.1 LEGISLAGAQ E opcional a reprodugdo dos
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, . docun?entos previamente . 2
REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE EReas N Sanos Guarda permanente | recolhimento, para que o Grgo
CARATER GERAL permanegca Com coplas para
consulta.
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO 10 anos 10 anos Guarda permanente
0202  IDENTIFICAGAO FUNCIONAL (INCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, Enquanto o —
CREDENCIAL E PASSAPORTE DIPLOMATICO) servidor s
permanecer
0203 QBRIQAQOES TRABALHISTAS E ESTATUTA_RIAS.‘ RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. 5 anos 5 anos Eliminagao
RAIS
Os documentos cujas informacdes
possam  originar  contenciosos
administrativos ou judiciais serdo
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos Eliminagdo | classificados nos assuntos
correspondentes ao seu conteldo,
cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
0204 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA A
ASSUNTO Spp— — - OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
*O prazo total de guarda dos
documentos & de 100 anos,
Enquanto o independente do suporte. Serdo
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO servidor " Eliminagao fransferidos a0 arquivo
permanecar intermediario apos a saida do
servidor do 6rgdo.
021 RECRUTAMENTO E SELECAQ
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: 5 Bl
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE anos minagao
021.2 EXAMES DE SELEGAQ (CONCURSOS PUBLICOS) faitio Eliminacio
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS ¢
E opcional a selecdo  por
CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS Smicstedem, et Ve dos
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS ‘ ’ danes as0ms G peminneed: Zi?:ﬂ:?;gifgos seg:ir;do c;;?iggg
Permanente de Avaliagdo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
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PRAZOS DE GUARDA &
ASSUNTO pp— EReE DR e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
0221 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminagao
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES
UNICOS DE EXERCICIOS, RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E CONTROLE DE 5 anos 5 anos Guarda permanente
EXPEDIGAO DE CERTIFICADOS
Para os documentos comprobatorios
02212  PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES de piarticipiaghin, utlizar os prazes
a destinacdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022121 NOBRASIL 5 anos Eliminagao
022.122  NO EXTERIOR 5 anos Eliminagao
0222  ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO 5 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA %
DESTINACAO =
ASSUNTO SE CORRENTE FASE o AE OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, RELACAQ DE PARTICIPANTES,
AVALIACAO E DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE ESTAGIO 5anos 5anos Guarda permanente
Para os documentos comprobatérios
02222  PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES gedgztﬁt:]‘;gzﬁi‘; S“ggg:;ffnj’;ifg: @
individuais 020.5.
022221 NO BRASIL 5 anos Eliminagéo
022222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
Este subgrupo sera desenvolvido
0229  OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO g:fess‘?;gzg debefn“’d"mfgm 2
temporalidade e destinag&o.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
02301  ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
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FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO Spppv— Exes T OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
02302  CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES Sianos S ans Guarda permanents
02303 REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO 5 47 Eliminacs
ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSIGAO SALARIAL e A anes g
PROMOGOES.
0231 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
02311  ADMISSAO. APROVEITAMENTO. ] ]
CONTRATAGAO.  NOMEAGAO. ~ READMISSAO.  READAPTAGAO. 5 anos 47 anos Eliminagao
RECONDUGAO. REINTEGRAGAO. REVERSAOQ
02312  DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. _
RESCISAQ CONTRATUAL. FALECIMENTO Sonos AT g Elmingga
02313  LOTACAO. REMOGAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao
02314  DESIGNAGAQ. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAQ. SUBSTITUIGAO 5 anos 47 anos Eliminagao
023.15  REQUISICAQ. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminagao
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FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO Spp— — e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
024 DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminagao
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES 7 anos Eliminagao
Para 0s casos especiais previstos
) ) no  Regime Juridico Unico, o
024.111  SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacéo prazo fotal de guarda para os
documentos referentes a concessao
de salario- familia sera de 100 anos.
024.112  ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminagao
. Até a
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO homologacao da Eliminacao
aposentadoria
024.119  OUTROS SALARIOS, VENCIMENTQS, PROVENTOS E REMUNERAGOES 7 anos Eliminagao
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FEDERAL DE
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ASSUNTO - C;i:ﬁ o GUARF?QE _ DESFTIw:‘EAO OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA

02412 GRATIFICAGOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)

024121 DEFUNCAOQ 5anos 47 anos Eliminagdo

024122 JETONS 7 anos Eliminagao

024.123 CARGOS EM COMISSAQ 5anos 47 anos Eliminagéo

024.124  NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminago

024.129  OUTRAS GRATIFICAGOES 5 anos 47 anos Eliminagéo

02413  ADICIONAIS

024.131  TEMPO DE SERVIGO (ANUENIOS, (BIENIOS E QUINQUENIOS) 5anos 47 anos Eliminagao
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ASSUNTO - colzi:: i GUAﬁgE _ DESm:EAO OBSERVAGOES

INTERMEDIARIA
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagao
024.133  PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.134  INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.135  ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.136  SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS) 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.137  FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO 7 anos Eliminagéo
024.139  OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.14  DESCONTOS
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ASSUNTO - coﬁ:ﬁ: = GUAT:QE ’ DESFTIw:‘EAO OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA

024.141 CONTR|5U|QAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminagéo
024.142 CONTR|BU|CIS«O PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 47 anos Eliminacao
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Eliminagéo
024.144  PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacéo
024.145 CONS|GNACOES 7 anos Eliminagéo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagao
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 PROGRAMA DE FORMAC.AO DO PJi\TRlMONlO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminagdo

(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRA CAO SOCIAL (PIS)

St. de Habitagdes Individuais Norte CA-07- Lago Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

89



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA %
ASSUNTO p— e i OBSERVAGOES
FASE CORRENTE | |\ reruMEDIARIA

024152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.153  CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Eliminacdo
024154 CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE A

CONTRIBUICOES ANTERIORES) 5 anos 95 anos Eliminaggo
024.155 SALARIO -MATERNIDADE 7 anos Eliminacéo
024156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
024.2 FERIAS 7 anos Eliminagdo
0243 LICENCAS

ACIDENTE EM SERVIGO

ADOTANTE

AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO .

ATIVIDADE POLITICA 5 anos 47 anos E|Im|nag80

CAPAC\TAQAO PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

GESTANTE
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA ~
ASSUNTO FASE DESTINALR0 OBSERVACOES
FASE CORRENTE ; FINAL
INTERMEDIARIA
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVICOMILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
024.4 AFASTAMENTOS
PARADEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO i
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE) Bip00g A:o008 Elimicso
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAQ DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
) Até 5 anos a contar da
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES aprovacdo das data de aprovagéo Eliminacdo
contas das contas
i Até 5 anos a contar da
02452  LOCOMOGCAO aprovacdo das data de aprovagdo Eliminagéo
contas das contas
Até 5 anos a contar da
02459  OUTROS REEMBOLSOS aprovacdo das data de aprovagdo Eliminagéo
contas das contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
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PRAZOS DE GUARDA =
ASSUNTO —— — e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
02491  CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE o
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) 5 anos 47 anos Eliminacgo
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA
024.92 AUXILIOS
ALIMENTACAQ/REFEICAO Até 5 anos a contar da
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE FARDAMENTO/UNIFORME aprovacio das data de aprovagéo Eliminagao
MORADIA contas das contas
VALE-TRANSPORTE
025 APURA(;AO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA F
ASSUNTO Sp—— e - OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
026.01 PREV|DENC|A PRIVADA 5 anos 47 anos E|iminagé0
026.1 BENEFICIOS
Até 5 anos a contar da
026.11  SEGUROS aprovagao das data de aprovagao Eliminagéo
contas das contas
026.12  AUXILIOS
ACIDENTE Até 5 anos a contar da
DOENCA aprovacdo das data de aprovacao Eliminag&o
FUNERAL contas das contas
NATALIDADE
RECLUSAO 5anos 47 anos Eliminagao
026.13  APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacao
026131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO Até a homologagso Eliminagao

da aposentadoria
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA 5
ASSUNTO S CORRENTE FASE DES;m?AO OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
026132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA E"&;i?:’ 5 anos Eliminagéo
PENSAQ VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagao
02619  OUTROS BENEFICIOS
026.191  ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES Ath q‘é‘fagaao g 5 anos Eliminagdo
i o Até 5 anos a contar da
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) aprovagio das data de aprovagao Eliminago
contas das contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5anos 95 anos Eliminagao
z > Até quitacéo Al B
026.193  AQUISICAO DE IMOVEIS i 5 anos Eliminagao
; ) _ Enquanto
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO permanece a 5 anos Eliminacéo
ocupagao
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ASSUNTO = COZI;QZN:: = GUAR;QE ’ DES;',:":EAO OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminag&o
0262  HIGIENE E SEGURANGA DO TRABALHO 2 anos Eliminagéo
02621  PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 47 anos Eliminag&o

COMISSAQ INTERNA DE PREVENGAOQ DE ACIDENTES (CIPA) 2 anos Eliminagéo

CRIAGAQ, DESIGNAGAQ, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos Guarda permanente
02623  INSPEGOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminag&o
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA i
ASSUNTO e HEE e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO) 2 anos Eliminagao
029.11  CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS 5 anos 47 anos Eliminagao
EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
029.21 NO PAIS Os relatérios técnicos de viagem
gfﬁ;ﬁ% DE CUSTO Até 5 anos a contar da estardo classificados no assunto
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) aprovacao das datadgz ggrr!?;ggao Eliminagao correspcndente ao seu c_onteud_o,
PRESTAGOES DE CONTAS contas Cujos prazos e destlnagao estao
RELATORIOS DE VIAGEM estabelecidos nesta tabela.
02922  NO EXTERIOR (AFASTAMENTODO PAIS)
Os relatorios técnicos de viagem
i i estardo classificados no assunto
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAQ 7 anos Eliminagao correspondente ao seu contelido,
cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUIGAO Até 5 tar d Os relatorios técnicos de viagem
AUTORIZAGAQ DE AFASTAMENTO aprovago das g el Elminaggo | Sstardo classificados no assunto
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA) senins das contas correspondente ao seu conteddo,
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE COMITIVAS E DELEGAGOES) cujos prazos e destinagdo estdo

96
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FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA %
ASSUNTO Sopp— e e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
PASSAGENS estabelecidos nesta tabela.
PASSAPORTES
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31  PREMIOS
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AQ MERITO E 5anos 5anos Guarda permanente
ELOGIOS
Quanto aos documentos referentes
aos ordenadores de despesas,
i utilizar o prazo dos documentos
029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAO Enquanto vigora 5 anos Eliminacéo financeiros (até aprovacdo das
contas + 5 anos a contar da data de
aprovagdlo das contas e
eliminagdo).
0295  SERVICOS  PROFISSIONAIS ~ TRANSITORIOS:  AUTONOMOS E | Enquantovigoraa 2 T * O prazo total de guarda dos
. prestacdo do Eliminagéo p
COLABORADORES (INCLUSIVE LICITAGOES) s documentos é de 52 anos.
|
0206  ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS NS OILfIég’;Sd';O om 5 anos Guarda permanente
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FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA i
ASSUNTO e s ™ OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISAGOES 5 anos 5 anos Guarda permanente
030 MATERIAL _
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DE CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminag&o
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAQ. CODIFICAGAQ. PREVISAQ. CATALOGO. o Eliminacio
IDENTIFICACAQ. CLASSIFICAGAO (INCLUSIVE AMOSTRAS) mage
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (INCLUSIVE e
ASSINATURAS AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS) 12no Eliminaggo
033 AQUISIQAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
Os documentos referentes a
033.1 MATERIAL PERMANENTE material ndo adquirido deverdo ser
eliminados apds 1 ano.
) Até 5 anos a contar da
03311  COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAOQ) aprovacdo das data de aprovagéo Eliminago
contas das contas
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CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA 2
ASSUNTO = — HREINAGAD OBSERVAGOES
FASE CORRENTE |  |NTERMEDIARIA
Ale 5 anos a contar da
033.12  ALUGUEL. COMODATO. LEASING aprovagao das data de aprovagao Eliminag3o
contas das contas
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas
) ; pendentes, utilizar prazos para
033.13  EMPRESTIMO. CESSAO Enquanto vigora 5 anos Eliminagao documentos  financeiros  (até
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das
contas e eliminagéo).
Para fransacdes que envolvam
pagamentos de despesas
) pendentes, utilizar prazos para
DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao documentos  financeiros  (Até
aprovagao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das
contas e eliminagéo).
Os documentos referentes a
033.2 MATERIAL DE CONSUMO material ndo adquirido deverdo ser
gliminados apds 1 ano.
Até 5 anos a contar da
033.21  COMPRA aprovagao das data de aprovacao Eliminagao
contas das contas
033.22 CESSAQ. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagao
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CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA &
ASSUNTO — PESTINAGAD OBSERVAGOES
FASE CORRENTE ; FINAL
INTERMEDIARIA
i Até 5 anos a contar da
03323  CONFECCAQ DE IMPRESSOS aprovagao das data de aprovacgdo Eliminagdo
contas das contas
Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
034 MOVIMENTAGAQ DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
Ate 5 anos a contar da
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE g 5 et
aprovacao das data de aprovacdo Eliminagao
(INCLUSIVE RMB OU RMBM) e skl G
Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE REQUISICAQ, DISTRIBUIGAQ E RMA) 2 anos Eliminagao outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a
; . rodutos e insumos quimicos e
0342  EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Ate“‘;g;‘gfsa" do 5 anos Eliminagao Eutras substancias entcll;)rpecenteS,
observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a
produtos e insumos quimicos e
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminagao outras substancias entorpecentes,

observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO SE CO MED
FASE CORRENTE | \\rrRMEDIARIA

DESTINAGAO

FINAL OBSERVAGOES

Para os documentos referentes a
B ) produtos e insumos quimicos e
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1ano Eliminacao outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.

Para os documentos referentes a
) produtos e insumos quimicos e
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 2 anos Eliminag&o outras substancias entorpecentes,
observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.

035 AL|ENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Até 5 anos a contar da
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovacdo das data de aprovacgao Eliminagéo
contas das contas

Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
035.2 CESSAQ. DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo documentos  financeiros (ate
aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das
contas e eliminacao).

036 INSTALACAO E MANUTENGCAO

101

St. de Habitagdes Individuais Norte CA-07- Lago Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA %
ASSUNTO Spp— == i e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
_ ) Ate 5 anos a contar da
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES) aprovacao das data de aprovacao Eliminagéo
contas das contas
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAQ 1 ano Eliminagéo
037 INVENTARIO
Ate 5 anos a contar da
0371 MATERIAL PERMANENTE aprovacdo das data de aprovagao Guarda permanente
contas das contas
Ate 5 anos a contar da
037.2 MATERIAL DE CONSUMO aprovagdo das data de aprovagao Eliminagéo
contas das contas
Este grupo sera desenvolvide pelo
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL Gfpe: ou igeida N B
necessidade, bem como a
temporalidade e destinacao.
040 PATRIMONIO ,
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DECISOES DE CARATER GERAL
. E opcional a reproducdo dos
041 BENS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda permanente | documentos  previamente ao

PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS

recolhimento, para que o Orgdo
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CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO o — — RESTNAGED OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
permaneca com copias para
consulta.
. Os documentos que ndo envolvem
041.01  FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS pagamentos serdo eliminados apos
1 ano.
) Ate 5 anos a contar da
041.011 AGUAEESGQOTO aprovacao das data de aprovagao Eliminago
contas das contas
) Atg 5 anos a contar da
041.012 GAS aprovacdo das data de aprovagdo Eliminagio
contas das contas
Até 5 anos a contar da
041.013 LUZEFORCA aprovacdo das data de aprovagdo Eliminagéo
contas das contas
041.02  COMISSAQ INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA (CICE) 2 anos Eliminaggo
CRIAGAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS DE REDUGAO DE GASTOS COM ENERGIA,
RELA(;I'ORIOS o Ag G 3anos 5 anos Guarda permanente
) Atg 5 anos a contar da
041.03  CONDOMINIO aprovacao das data de aprovagdo Eliminagao
contas das contas
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FEDERAL DE
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PRAZOS DE GUARDA %
ASSUNTO FASE DESFTI":":fAO OBSERVAGOES
FASECORRENTE | |\ TERMEDIARIA
0411 AQUISICAQ
Ate 5 anos a contar da
041.11 COMPRA aprovacao das data de aprovagao Guarda permanente
contas das contas
Para transages que envolvam
pagamentos de despesas
041.12 CESSAQ 4 anos 5 anos Guarda permanente gendentes, ez Ll
ocumentos  financeiros (ate
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
04113  DOAGCAO 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos  financeiros (ate
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente | pendentes, utilizar prazos para

documentos  financeiros  (até
aprovacdo das contas + 5 anos a
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PRAZOS DE GUARDA i
ASSUNTO FASE CORRENTE FASE DES:;I::E A0 OBSERVA(}ﬁES
INTERMEDIARIA
contas e guarda permanente).
Para transagbes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
041.24  PERMUTA 4 anos 5anos Guarda permanente | documentos financeiros (até
aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data da aprovagdo das
contas e guarda permanente).
i % ; Até 5 anos a contar da
041.3 DESAPROPRIACAOQ. REINTEGRAGAO DE POSSE. REIVINDICAGAO DE 5 5
DOMINIO. TOMBAMENTO aprovacdo das datadgg gggt);ggao Guarda permanente
contas
041.4 OBRAS
. ) Até 5 anos a contar da
041.41 REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURACAO aprovacéo das data de aprovagéo Guarda permanente
contas das contas
. Até 5 anos a contar da
04142  CONSTRUGAO aprovagio das data de aprovacao Guarda permanente
contas das contas
0415  SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES) st s i o

pagamentos serdo eliminados apos
1 ano.
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ASSUNTO EASE CORRENTE FASE DES:;I::E A0 OBSERVA(}(")ES
INTERMEDIARIA
) Até 5 anos a contar da
041.51 MANUTENCAOQ DE ELEVADORES aprovacdo das data de aprovagéo Eliminagdo
contas das contas
Até 5 ?jnog a cgntar
04152  MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO aprovacao das aprgva?;taao s Eliminagéo
) ) Ate 5 anos a contar da
04153  MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES aprovagéo das data de aprovagao Eliminag2o
contas das contas
Até 5 ?jnog a; ccointar
04154  LIMPEZA. IMUNIZAGAO. DESINFESTAGAO (INCLUSIVE PARA JARDINS) aprovacdo das aprgva?;go c?as Eliminag&o
contas contas
Este subgrupo sera desenvolvido
= pelo ¢rgdo de acordo com a
04159  OUTROS SERVICOS DE MANUTENGCAQ et e one @
temporalidade e destinagao.
042 VEICULOS
0421 AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITACOES) Faa valelps ndoi adquiidos,
eliminar ap6s 1 ano.
Ate 5 anos a contar da
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGAQ) aprovacao das data de aprovagao Eliminagéo
contas das contas
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DESTINAGAO ~
ASSUNTO FASE ¢ OBSERVAGOES
FASE CORRENTE i FINAL
INTERMEDIARIA
Até 5 anos a contar da
04212  ALUGUEL aprovacdo das data de aprovagao Eliminacao
contas das contas
Para fransacdes que envolvam
pagamentos de despesas
) ; . pendentes, utilizar prazos para
04213  CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminagao documentos  financeiros  (até
aprovagdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das
contas e eliminagdo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO alieﬁ;zgo 5 anos Eliminacao
042.3 ALIENAGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
Até 5 anos a contar da
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAQ) aprovacao das data de aprovagio Eliminacdo
contas das contas
Para fransagbes que envolvam
pagamentos de despesas
; ; . pendentes, utilizar prazos para
04232  CESSAO. DOAGAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA 4 anos 5 anos Eliminag&o documentos  financeiros  (até

aprovacao das contas + 5 anos a
contar da data de aprovacdo das
contas e eliminagdo).
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INTERMEDIARIA
. Atg 5 anos a contar da
0424 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO aprovacdo das data de aprovacao Eliminag&o
contas das contas
A At S Para acidentes com vitimas, o
042.5 ACIDENTES. INFRAGCOES. MULTAS apr(J(v:.r(.;angtelac)5 das datadc;?; igfr\(;;gqao Eliminagdo prazo total de guarda é de 20 anos.
0429 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO
04291  CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminagéo
042911 REQUISICAQ 2 anos Eliminag&o
042912  AUTORIZAGAQ PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminagéo
042913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagéo
A temporalidade e destinagdo
043 BENS SEMOVENTES serdo estabelecidas pelo orgdo de

acordo com a necessidade.
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) Ate 5 anos a contar da
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) aprovagdo das data de aprovacao Guarda permanente
contas das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminag&o
Até 5 anos a contar Os documentos gue n&o envolvem
049.11  SERVICOS DE VIGILANCIA aprovagao das apfgvggtgodgas Eliminaggo | pagamentos serao eliminados apos
contas cohtas 1 ano.
Até 5 anos a contar Os documentos que nado envolvem
049.12  SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) aprovagio das ap?gv%atgodgas Eliminaggo pagamentos serdo eliminados apés
contas cor?tas 1 ano.
04913  PREVENGAQ DE INCENDIO o
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALAGAQ E MANUTENGAO DE EXTINTORES, INSPECOES 2anos Eliminagéo
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
04914  SINISTRO Até a conclusao do 5 anos Eliminago

caso
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INTERMEDIARIA
049.15  CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagao
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminagéo
049.2 MUDANCAS
. Ate 5 anos a contar da
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS aprovagdo das data de aprovagao Eliminaggo
contas das contas
, Ate 5 anos a contar da 0Os documentos que n&o envolvem
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovagdo das data de aprovacgao Eliminagéo pagamentos serdo eliminados apos
contas das contas 1 ano.
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagdo
050 ORCAMENTO E FINANCAS _
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DE CARATER GERAL
Até 5 anos a contar
050.1 AUDITORIA aprovacao das da data de Guarda permanente
: Rrovaga aprovagao das P
contas contas
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) Até
050.11  PAPEIS DE TRABALHO aprovacdo das 10 anos Eliminagao
contas
051 ORGAMENTO
051.1 PROGRAMAGAQ ORGAMENTARIA
05111  PREVISAQO ORCAMENTARIA 2 anos Eliminagao
05112  PROPOSTA ORGAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
05113  QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 2 anos Eliminagéo
05114  CREDITOS ADICIONAIS
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. CREDITO EXTRAORDINARIO Sance Sarios Cuerda perianiofts
051.2 EXECUGAQ ORCAMENTARIA
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ASSUNTO — — e OBSERVAGOES
INTERMEDIARIA
) ) _ Ate 5 anos a contar da data
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) aprovagéo das de aprovacéo das Eliminagéo
contas contas
' Até 5 anos a contar da data
05122  ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) aprovagéo das de aprovacdo das Eliminagéo
contas contas
Até 5 anos a contar da data
051.23  PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO aprovagdo das de aprovacio das Eliminagéo
contas contas
052 FINANCAS
_ Ate 5 anos a contar da
052.1 PROGRAMACAQ FINANCEIRA DE DESEMBOLSO aprovacéo das data de aprovagéo Eliminag2o
contas das contas
052.2 EXECUGAOQ FINANCEIRA
Até 5 anos a contar
05221  RECEITA aprovacio das ap‘:gv‘;%tgodgas Eliminagdo
contas contas
Ale 5 anos a contar
05222  DESPESA aprovagio das apﬂgvga;godgas Eliminagao
contas contas
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DESTINACAO %
ASSUNTO AR E GORKEITE FASE FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
Até 5 a:jnods a cgnlar
053 FUNDOS ESPECIAIS aprocvoaﬁtéac; das aprgva%tgo tas Eliminac&o
contas
Até 5 anos a confar
054  ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS aprovagéo das B Loy Guarda permanente
contas contas
055 OPERACOES BANCARIAS
Ate 5 anos a contar da
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA aprovacdo das data de aprovagao Eliminagdo
contas das contas
, Ate 5 anos a contar da
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) aprovacdo das aprovagao das Eliminagdo
contas contas
3 Até 5 anos a contar da
055.2 S;JT';AR%SS D%%EL;T\)?S.) TIPO B, C e D (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E aprovacio das aprovagio das Eliminagsio
contas contas
Até 5 anos a contar da
056 BALANCOS. BALANCETES aprovagao das data de aprovagao Guarda permanente
contas das contas
. Ate 5 anos a contar
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS i P
(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS CONTAS) apro:oaﬁtz(; das da e das Guarda permanente
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ASSUNTO FASE DESTINAGAD OBSERVAGOES
FASE CORRENTE - FINAL
INTERMEDIARIA
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANGAS
Até 5 anos a contar da
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) aprovagao das data de aprovagao Eliminagéo
contas das contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
) . ) Ate 5 anos a contar da
060.1 PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL aprovagao das data de aprovacao Eliminagéo
contas das contas
060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE WO
PESSOAL E DE SERVICO Tama Elimiagde
) ‘ , Ate 5 anos a contar da
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS aprovacdo das data de aprovacao Eliminagéo
contas das contas
061 PRODUGAQ EDITORIAL (INCLUSIVE EDIGAO OU COEDIGAO DE PUBLICAGOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
Ate 5 anos a contar Documentos que ndo envolvem
5 % 2 da data de i pagamentos serdo eliminados apos
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAQ VISUAL apm::ﬁgc; das aprovagao das Eliminacdo 5 anos de arquivamento ha fase
contas

corrente.
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Para fransagbes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
062.13  PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo documentos financeiros (até
aprovacdo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das
contas e eliminagio).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminagéo
062.3 CATALOGAGAOQ. CLASSIFICAGAQ. INDEXAGAQ 2 anos Eliminaggo
062.4 REFERENCIA E CIRCULAGAQ 2 anos Eliminagéo
Ale 5 anos a contar
062.5 INVENTARIO aprovacao das da data da Guarda permanente
' pravaie aprovagao das P
contas contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAQ DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01  NORMAS E MANUAIS Enguanto vigora 7 anos Guarda permanente
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06363  TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA, 5 anos Guarda permanente
GUIAS, RELAGOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
) A temporalidade e destinacéo
064 DOCUMENTAGAO MUSEQLOGICA serdo estabelecidas de acordo com
as necessidades do 6rgao.
065 E&Eﬁgsn EgoﬁngsEEDN%gH'&iENTOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
_ _ Ate 5 anos a contar da Para documentos que ndo
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO aprovacdo das data de aprovagdo Eliminagao envolvam pagamentos, eliminar
contas das contas apos 2 anos.
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminagéo
_ Ale 5 anos a contar da Para documentos que ndo
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE ENCADERNAGAQ) aprovacdo das aprovacgdo das Eliminagao envolvam pagamentos, eliminar
contas contas apds 2 anos.
067 INFORMATICA
116
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067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES ;
(INCLUSIVE LICENGAE REGISTRO DE USO E COMPRA) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanents
067.21 MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS) Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS) Enguanto vigora 5 anos Guarda permanente
. ) Até 5 %”Ug "’é cgmar Para documentos que ndo
067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovacao das aprgva%z?o t?as Eliminagao envolvam pagamentos, eliminar
contas contas apos 2 anos.
Este grupo sera desenvolvido pelo
= = orgdo de acordo com a
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAQ cedias, Bl hE b
temporalidade e destinagéo.
070 COMUNICAGOES
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
DE CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
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071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
Ate 5 anos a contar da
07111 NACIONAL aprovagao das data de aprovagao Eliminag&o
contas das contas
Até 5 anos a contar da
07112  INTERNACIONAL aprovacao das data de aprovacdo Eliminacdo
contas das contas
Ate 5 anos a contar da
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE - = ¢ o
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE aprovagso das deta G provacan Eliminagzo
contas
Ate 5 anos a contar da
071.3 MALA OFICIAL aprovacdo das data de aprovagao Eliminagao
contas das contas
Ate 5 anos a contar da
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovacdo das data de aprovacdo Eliminagao
contas das contas
‘ Ate 5 anos a contar da
072 SERVICO DE RADIO aprovagdo das data de aprovagao Eliminag&o
contas das contas
Alé 5 anos a contar
0721 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovagao das B Eliminagao
provagao das
contas contas
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FASE CORRENTE p FINAL
INTERMEDIARIA
Alé 5 a:jnog a cgntar
b t i e 52
073 SERVICO DE TELEX aprovacio das aprgvaa(l;;o s Eliminagéo
contas contas
Até 5 a:jnos a cgntar
X H % t o
0731 INSTALAGAO. MANUTENGAO. REPARO aprovagéo das SR Eliminag&o
contas contas
074 SERVIGO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZAGAQ PARA LIGACOES INTERURBANAS). e
FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminagéo
) i ) Até 5 anos a contar da
074.1 INSTALAGAQ. TRANSFERENCIA. MANUTENGCAO. REPARO aprovagéo das data de aprovagao Eliminagéo
contas das contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto Vigora Eliminagao
. Atg 5 anos a contar da
0743 CONTAS TELEFONICAS aprovagdo das data de aprovagdo Eliminagéo
contas das contas
_ Até 5 anos a contar da
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM aprovacdo das data de aprovagao Eliminacéo
contas das contas
Este grupo sera desenvolvido pelo
A orgdo de acordo com a
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES necessidade, bem como  a
temporalidade e destinag&o.
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090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
091 AGOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos Guarda permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS 1 ano Eliminagao
e e O
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920 CONGRESSOS. CONFEBENClAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS 1 ano Eliminacédo
REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E  TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO 5 anos 5anos Guarda permanente
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSiGOES. MOSTRAS. FESTAS 1 ano Eliminagdo
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E  TRABALHOS
APRESENTADQS POR TECNICOS DO ORGAO 5 anos 5anos Guarda permanente
CONCURSOS 1ano Eliminagéo
As normas deverdo permanecer
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITAGAO DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA
BANCA, TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS 5 anos 5anos Guarda permanente | em fase corrente  enquanto
vigoram.
940 VISITAS E VISITANTES 1ano Eliminacéo
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
121
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991 APRESENTAGAQ. RECOMENDAGAO 1ano Eliminagao
992 COMUNICADOS E INFORMES 1ano Eliminagao
993 AGRADECIMENTQS. CONVITES. FELICITAQOES. PESAMES 1 ano Eliminagéo
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1ano Eliminagao
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS 1ano Eliminag&o
996 ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES 1ano Eliminagéo
iNDICE

O indice é um instrumento auxiliar a classificagado, portanto, a sua utilizagéo deve ser
seguida da consulta ao Codigo de classificagdo de documentos de arquivo, pois este possui
informagbes complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a
serem adotados quando da classificagdo e do arquivamento de documentos.
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Cadigos de

) PUSRRNGS Classificacéo
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS
de faltas 029.11
de permanéncia em servigo 024.112
pecuniarios 024.137
provisorios 024.112
ACAO
disciplinar 025
judicial 091
trabalhista 029.6
Acervos arquivisticos Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
Acervos bibliograficos Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA ACERVOS DOCUMENTAIS
desinfestagéo 066.1
higienizacao 066.1

Acervos museol6gicos Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Acesso a documentaco arquivistica Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAQ

ARQUIVISTICA

ACIDENTES

auxilio 026.12
com veiculos 042.5
de trabalho, prevencao 026.21
em servico 024.3
ACORDOS 004
de pessoal 020.4
ACUMULACAO DE CARGOS

ilicita 025.11
licita 020.5
ADIANTAMENTOS

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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a servidores 026.191
execucdo financeira 052.22
ADICIONAIS 024.13, 024.139
abono 024.137
atividades penosas 024135
de 1/3 024.137
férias 024.137
insalubridade 024.134
noturno 024.132
periculosidade 024,133
servigo extraordinario 024.136
tempo de servigo 024121
ADITAMENTOS
de acordos 004
de ajustes 004
de contratos 004
de convénios 004
ADMINISTRAGAO 000, 090
ADMISSAO DE PESSOAL 023.11
ADVERTENCIAS 025.12
AFASTAMENTOS 024.4
do pais 029.22, 029.221,
029.222
para depor 024 .4
para exercer mandato eletivo 024.4
para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) 024.4
para servir como jurado 024.4
por suspensao de contrato de trabalho (CLT) 024.4
preventivo 025.11
AGRADECIMENTOS 993
AGUA, fornecimento 041.011
AJUDA DE CUSTO 029.21
para missdo fora da sede 029.21
para mudanga de domicilio de servidores 024.51

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

124



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

a servidores 026.191
execucdo financeira 052.22
ADICIONAIS 024.13, 024.139
abono 024.137
atividades penosas 024.135
de 1/3 024.137
férias 024137
insalubridade 024.134
noturno 024.132
periculosidade 024.133
servigo extraordinario 024.136
tempo de servigo 024.131
ADITAMENTQS
de acordos 004
de ajustes 004
de contratos 004
de convénios 004
ADMINISTRACAQ 000, 090
ADMISSAO DE PESSOAL 023.11
ADVERTENCIAS 025.12
AFASTAMENTOS 024.4
do pais 029.22, 029.221,
029.222
para depor 024.4
para exercer mandato eletivo 024.4
para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) 024.4
para servir como jurado 024.4
por suspensado de contrato de trabalho (CLT) 024.4
preventivo 025.11
AGRADECIMENTQS 993
AGUA, fornecimento 041.011
AJUDA DE CUSTO 029.21
para missdo fora da sede 029.21
para mudanga de domicilio de servidores 024.51
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para requisicdo de servigo reprografico 032

de periddicos 062.11
ASSISTENCIA

a saude 026.192
pré-escolar 024.92
social 026
técnica

aos arquivos 063.3
em informatica 067.3
ASSOCIACOES

culturais 996

de amigos 996

de servidores 996
ATAS 011
ATIVIDADES PENOSAS 024.135
AUDIENCIAS 010.3
AUDIOVISUAIS 012.3, 062
AUDITORIAS 050.1
AUDITORIOS, uso 049.3
AUTONOMOS, servigos profissionais transitérios 029.5
AUTORIZACAQ

de afastamento do pais 029.222
de saida de material 034.4
para ligacées interurbanas 074
para uso de veiculos 042912
AUXILIOS 024.92, 026.12
acidente 026.12
alimentacdo 024.92
assisténcia pré-escolar 024.92
creche 024.92
doenca 026.12
fardamento 024.92
funeral 026.12
moradia 024.92
natalidade 026.12
recluséo 026.12
refeicao 024.92
uniforme 024.92
vale-transporte 024.92

Ver também LICENCAS AVALIACAO

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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de desempenho 023.03
de documentacéo arquivistica 063.61
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.131
B

BAIXA
de documentagao bibliografica 062.5
de material
de consumo 035
permanente 035
BALANCETES 056
BALANCOS 056
BANCAS EXAMINADORAS 021.2
BENEFICIOS 026.1, 026.19
BENS
imoveis 041
alienagao 041.2
aquisicao 026.193, 041.1
arrendamento 041.15
cesséo 041.12, 041.22
comodato 041.15
compra 041.11
construgéao 041.42
desapropriagao 041.3
doacio 041.13, 041.23
escrituras 041
imunizacio 041.54
inventario 044
locacgdo 041.15
movimentacgao D44
obras 041.4
permuta 041.14, 041.24
plantas 041
projetos 041
recuperacao 041.41
reforma 041.41
reintegracdo de posse 041.3
reivindicacdo de dominio 041.3
restauragdo 041.41
tombamento 041.3
uso de dependéncias 049.3

T;Iefone: (61) 3234-990902-Cep: ;1503-5(,)7
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venda 041.21
moveis Ver MATERIAL PERMANENTE

semoventes 043
BIBLIOGRAFIA 062.4
BIENIOS 024.131
BOLETIM

administrativo 0201
de pessoal 0201
de servico 0201
BOLSAS

de estagio 022.2
de estudo 0221
BRIGADAS DE INCENDIO 049.13
CADASTROS

de fornecedores 030.1
de pessoal 020.5
de veiculos 042.2
CAMPANHA INSTITUCIONAL 012.3
CANDIDATOS

a cargo publico 021.1
a emprego publico 021.1
Cantinas Ver REFEITORIOS

CARGOS

classificacdo de 023.02
criagdo de 023.02
em comissao 024.123
publicos 021.1
remuneracdo de 023.02
transformacao de 023.02
transposicdo de 023.02
CARTAS

de apresentagdo 991

de recomendacao 991

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2
CARTAZES

campanhas institucionais 012.3
impressao 033.23
publicidade 012.3
CARTOES

de identificagao funcional 020.2

de ponto 029.11
impressao 033.23
CASAMENTO, concessao para ausentar-se do servigo 024.91
CATALOGACAO DE DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA 062.3
CATALOGO DE MATERIAL 031
CERTIFICADOS DE CURSOS 022.11
CESSAO

de bens imaveis [ 041.12, 041.22
de material

de consumo 033.22, 035.2
permanente 033.13, 035.2
de pessoal 023.15

de veiculos 042.13, 042.32
CHAVES, devolugio 049.15

CICE Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAQ DE ENERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, eventos 920

CIPA Ver COMISSAQ INTERNA DE PREVENCAQ DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO

de cargos 023.02

de documentagdo arquivistica 063.4

de documentagio bibliografica 062.3

de fungdes 023.02

de material 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 063.4
CODIFICAGAO DE MATERIAL 031
COEDICAO 061
COLABORADORES, servicos profissionais transitérios 029.5
COMEMORACOES, eventos 910
COMISSAD

de sindicancia [ 025.11

ey —_— ——g e e
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eleitoral 011
técnica 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAQO ARQUIVISTICA 011
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE 041.02
COMISSAQ INTERNA DE PREVENCAQ DE ACIDENTES-CIPA 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011
COMITES 011
COMITIVAS 029.222
COMODATOS

de bens imbveis 041.15
de material permanente 033.12

COMPRA

de bens imoveis

026.193, 041.11

de documentagdo bibliografica

062.11

de material

de consumo 033.21
permanente 033.11
de moeda estrangeira 029222
de veiculo 042.11
COMPROVACAQO DE ESTAGIO 022.21
COMUNICACAQ SOCIAL 012
COMUNICACOES 070, 079
COMUNICADGS

de afastamento de cargos 992
de alteragbes de enderegos e telefones 992
de posse 992
CONCESSOES

de diplomas de honra ao mérito 029.31
de medalhas 029.31
horario especial para servidor estudante 024.91
horéario especial para servidor portador de deficiéncia 024.91
para ausentar-se do servigo 024 .91
alistamento eleitoral 024.91
casamento 024.91
doacéo de sangue 024 .91
falecimento de familiares 024.91
CONCURSOS, eventos 930
publicos 021.2
CONDOMINIOS 041.03

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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CONFERENCIAS, eventos 920
CONGRESSOS, eventos 920
CONSELHOS 011
profissionais 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE 036
CONSERVACAO

de documentos 066

de material permanente 036
CONSIGNACOES 024.145
CONSTRUCAO 041.42
CONSULTAS A DOCUMENTACAO

arquivistica 063.51
bibliografica 062.4
CONTAS BANCARIAS

tipo B 055.2
tipo C 055.2
tipo D 055.2
Unica 055.1
CONTAS TELEFONICAS 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO 026.131
CONTRATACAO

de auténomos 029.5
de colaboradores 029.5
de pessoal 023.11
de servicos de instalagdo e manutengao 036.1
CONTRATOS 004

de trabalho 023.11,029.5
rescisao 023.12
suspensao 024 .4
CONTRIBUICAO

para o plano de seguridade social

do empregador 024.154
do servidor 024.142
sindical

do empregador 024,153
do servidor 024.141
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CONTROLE

de chaves | 049.15
de entrada

de material 049.15
de pessoas 049.15
de veiculos 049.15
de estoque de material 034.1
de expedigéo de certificados 022.11
de frequéncia 029.11
de portaria 048.15
de saida

de material 049.15
de pessoas 048.15
de veiculos 049.15
de servigos reprograficos 032
do uso de veiculos 042.91
CONVENCOES, eventos 920
CONVENIOS 004
CONVITES 993
impressao 033.23
Copa Ver REFEITORIOS

COPIDESQUE 061.1
COTAS 052.21
CRACHAS 020.2
CRECHE, auxilio 024 .92
CREDENCIAIS 020.2
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS 012.11
CREDITO 054
adicional 051.14
do Tesouro Nacional 052.21
especial 051.14
extraordinario 051.14
suplementar 051.14
CRIACAO

de cargos 023.02
de funcdes 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 051.23
CURRICULUM VITAE 0211
CURSOS 0221

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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promovidos pela instituicio 022.11
promovidos por outras instituicdes 022.12
no Brasil 022.121
no exterior 022.122

D
DECIMO TERCEIRO SALARIO 024.124
Decisdes Ver NORMAS
Dedetizacao Ver DESINFESTACAO
DELEGACAO DE COMPETENCIA 029.4
DELEGAGCOES 029.222
DEMISSAO DE PESSOAL 023.12,025.12
DENUNCIAS 025.1
DEPENDENCIAS, uso 049.3
DEPOSITO
de documentos 066.2
recolhimento de material ao 034.5
DESAPARECIMENTO
de material de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio 049.14
DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS 041.3
DESCENTRALIZACAQ DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
DESCONTOS SALARIAIS 024.14, 024.149
DESEMBOLSQOS, cronograma 051.23
DESIGNACAQ DE PESSOAL 023.14
DESINFESTACAO
de bens imoveis 041.54
de documentos 066.1
de jardins 041.54
DESPACHOS 010.3
DESPESAS 052.2, 052.22
correntes 052.2,052.22
de capital 052.2, 052.22
mensais, acompanhamento Ver também REEMBOLSO DE 051.22
DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARICS 051.21
DESTINACAO DE DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA 063.6
DESTITUICAO
de cargo em comissdo 025.12

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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de fungdo comissionada 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUGAO DOCUMENTAL 063.1
DIARIAS

compra de moeda estrangeira 029.222

hospedagem

029.21, 029.222

DIPLOMA DE HONRA AQ MERITO

029.31

DIREITOS DE PESSOAL 024, 024.9
Diretrizes VVer NORMAS

DISCURSQOS, eventos 910
DISPENSA DE PESSOAL 023.12

DISPONIBILIDADE DE PESSOAL

023.14, 025.12

DISsIDIOS 020.4
DISTRIBUICAO

de material

de consumo 0341
permanente 034.1

de publicacbes 061.2
orcamentaria 051.21
DIVULGACAO

de publicacGes 061.2

interna 012.2
DOACAO

de bens imdoveis 041.13, 041.23
de documentagao bibliografica 062.12

de material

de consumo 033.22, 035.2
permanente 033.13, 035.2
de publicacges 061.2

de sangue, concessao para ausentar-se do servigo 024.91

de veiculos 042.13, 042.32
DOCUMENTACAO 060, 069
arquivistica 063

analise 063.61
arquivamento 063.4
assisténcia técnica 063.3
avaliacao 063.61
classificagio 063.4
conservacao 066

consulta 063.51
destinagdo 063.6
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diagnostico 063.1
eliminacao 063.62
empréstimo 063.51
expedicdo 063.2
fluxo 063.1
levantamento 063.1
manuais 063.01
normas 063.01
politica de acesso 063.5
producao 063.1
protocolo 063.2
recepcao 063.2
recolhimento 063.63
reproducdo 065
restauragéo 066.3
selecdo 063.61
tramitagdo 063.2
transferéncia 063.63
bibliografica 062
aquisicao 062.1
audiovisuais 062
baixa 062.5
catalogacao 062.3
circulagéo 062.4
classificacdo 062.3
compra 062.11
conservacao 066
doacao 062.12
empréstimo 062.4
estudos 062.01
indexacao 062.3
inventario 062.5
manuais 062.01
normas 062.01
permuta 062.13
referéncia 062.4
registro 062.2
tombamento 062.5
museologica 064
DOENCA

Télefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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auxilio 026.12
em pessoa da familia 024.3
licencga para tratamento de satde 024.3
E
EDICAO 061
EDIFICIOS 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
EDITAIS
de cursos 022.11
de exames de selegdo 021.2
EDITORACAO 061.1
EDITORIAIS 01212
ELEICAO 011
ELEVADORES, manutencao 041.51
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAQ ARQUIVISTICA 063.62
ELOGIOS 029.31
EMOLUMENTOS 052.21
EMPREGOS PUBLICOS 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS 042.2
EMPRESTIMOS
a servidores 026.191
de documentagdo arquivistica 063.51
de documentacgdo bibliografica 062.4
de material permanente 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS 066.3
ENCARGOS PATRONAIS 024.15
ENCONTROS, eventos 920
Energia elétrica, fornecimento Ver LUZ; FORCA
ENQUADRAMENTO DE PESSOAL 023.03
ENTREVISTAS 012.12
EQUIPAMENTOS
aquisicao 033.1
consertos 036
conservagao 036
instalacao 036
recuperagao 036
EQUIPARACAO SALARIAL 023.03
ESCALAS DE PLANTAO 029.1
ESCRITURAS, bens imoveis 041
ESGOTO 041.011
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ESPECIFICACAO DE MATERIAL 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS 042.913
ESTAGIOS 022.2
promovidos pela instituicio 022.21
promovidos por outras instituigtes 02222
no Brasil 022.221
no exterior 022.222
ESTATUTOS

de pessoal 020.1
organizacionais 010.2
ESTIMULOS

crediticios 054
financeiros 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 010.2
Estudos Ver NORMAS

EXAMES

de selegdo 021.2
médicos 021.2
EXECUCAOQ

financeira 052.2
orcamentaria 051.2
EXONERACAO DE PESSOAL 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 063.2
EXPOSICOES, eventos 930
EXTINTORES DE INCENDIO

instalagao 049.13
manutengao 049.13
Ver também INCENDIOS

EXTRATOS DE CONTAS | 055.1, 055.2
EXTRAVIO

de material

de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio 049.14
FAC-SIMILE 074
instalagdo 0741
manutencao 0741
reparo 0741
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FALECIMENTO

de familiares, concessao para ausentar-se do servigo 024.91
de servidores 023.12
FARDAMENTO, auxilio 024.92
Fax Ver FAC-SIMILE

FEIRAS, eventos 930
FELICITACOES 993
FERIAS 024.2
adicional de 1/3 024.137
abono pecuniario 024137
FERRAMENTAS, aquisicao 033.1
FESTAS, eventos 930
FGTS Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS

de inscrigdo 021.1
financeiras 024.1
FINANCAS 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1
FOLDERES 012.3
FOLHAS

de pagamento 024.1
de ponto 029.11
FOLHETOS 012.3, 062
FORCA, fornecimento 041.013
FORMULARIOS

impressao 033.23
Reproducao Ver também IMPRESSAO DE PUBLICACOES 032
Fornecedores Ver CADASTRO DE FORNECEDORES

FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01
FREQUENCIA, controle 029.11
FUNCAO

classificagdo de 023.02
criagao de 023.02
remuneracgdo de 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL 010, 019
FUNDC DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS) 024.152
FUNDOS ESPECIAIS 053

G
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GABARITOS DE PROVAS 021.2
Gala Ver CASAMENTO
GARAGEM 042.913
GAS, fomecimento 041.012
GERADORES, manutencio 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS 063
GRATIFICACOES 024.12, 024.129
cargos em comissdo 024.123
de fungdo 024.121
incorporacgdes 024.12
jetons 024.122
natalinas 024.124
GREVES 029.7
GRUPOS DE TRABALHO 011
Guarda de patriménio Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS
de recolhimento de documentos 063.83
de transferéncia de documentos 063.63
H
HIGIENE DO TRABALHO 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS 066
HOMEMNAGENS, eventos 910
HORARIO
de expediente 029.1
entrada fora do 049.15
especial para servidor estudante 024.91
especial para servidor portador de deficiéncia 024.91
permanéncia fora do 049.15
HORAS EXTRAS
cumprimento 029.11
pagamento 024.136
Ver também SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem Ver DIARIAS
I
IDENTIFICACAO
de material 031
de pessoal 020.2
Iméveis Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
de material permanente 033.11
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de veiculos 042.11
IMPOSTO DE RENDA

recolhimento 024.156
retido na fonte-IRRF 024.143
IMPOSTOS 059.1
Ver também TAXAS; TRIBUTOS

IMPRENSA 012.1
IMPRESSAQ DE PUBLICACOES 061.1
IMPRESSOS, confecgdo 033.23
Imunizagdo Ver DESINFESTACAO

INCENDIOS

pericias técnicas 049.14
prevencgao 049.13
Ver também EXTINTORES DE INCENDIOS

sindicancias 049.14
vistorias 049.14
INCENTIVOS

fiscais 054
funcionais 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.3
INFORMACOES 060, 069
sobre o 6rgdo 019.01
INFORMATICA 067
INFORMES 992
INFRACOES. com veiculos 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS 025.1, 025.11
INSALUBRIDADE 024.134
INSPECOES PERIODICAS

de prevencao de incéndio 049.13
de salde 026.23
INSS Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

INSTALACAO

de extintores de incéndio 049.13
de fax 0741
de material permanente 0386

de servico de radio 0721
de servigo de telex 0731
de servico telefénico 0741

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL (INSS)

024.142, 024.154

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

140



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisicio 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 062.4
INVENTARIOS
de documentacao bibliografica 062.5
de material 037
de consumo 037.2
permanente 0371
de patriménio 044
INVESTIMENTOS 054
IRRF Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
J
JARDINS
desinfestacdo 041.54
imunizacdo 041.54
limpeza 041.54
manutencgdo 041.54
JETONS 024.122
Jomada de trabalho Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNMNALISTAS, credenciamento 012.11
JUNTAS 011
JURADOS, afastamento 024.4
L
LEASING 033.12
LEGISLACAO DE PESSOAL 020.1
LEI DOS 2/3 020.3
LEILAO
de material permanente 035.1
de veiculos 042.31
LICENCAS
em informatica [ 067.2
pessoal
acidente em servico 024.3
adotante 024.3
afastamento do conjuge/companheiro 024.3
atividade politica 024.3
capacitagdo profissional 024.3
desempenho de mandato classista 024.3
doenca em pessoa da familia 024.3
gestante 024.3
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paternidade 024.3
prémio por assiduidade 024.3
servigo militar 024.3
tratamento de interesses particulares 024.3
tratamento de saide Ver também AUXILIOS 024.3
LICENCIAMENTO DE VEICULOS 042.2
LICITACOES
alienagdo de veiculos 042.3
aquisicao
de material 033,033.11,033.21
de veiculos 0421
contratacdo de servigos 036.1
requisicao de servigos 036.1
servigos de manutencao 0415
servigos profissionais transitérios 029.5
LIGACOES INTERURBANAS 074
LIMPEZA
de bens iméveis 041.54
de documentos 066.1
de jardins 041.54
de veiculos 0424
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS 074.2
LIVROS 062
de registro de ocorréncias 049.15
de ponto 029.11
Locagdo Ver ALUGUEL
LOCOMOCAQ, reembolso de despesas 024.52
LOTACAO DE PESSOAL 023.13
LUZ, fornecimento 041.013
M
MALOTE 071.2
MANDATOS CLASSISTAS, licencas 024.3
MANDATOS ELETIVOS, afastamento 024.4

MANUAIS

de procedimentos técnicos

062.01, 063.01

de sistemas de arquivos

063.01

do usudério de informatica

067.22

técnicos de informatica

067.21

= == =
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MANUTENCAO

de ar-condicionado 041.52
de elevadores 041.51
de extintores de incéndio 049.13
de fax 074.1
de geradores 041.53
de jardins 041.54
de material permanente 036
de radio 0721
de servicos basicos 041.01
de subestactes 041.53
de telefone 074.1
de telex 073.1
de velculos 042.4
MAQUINAS, aquisigdo 033.1
MATERIAL 030, 039
de consumo 033.2
alienacgao 035
amostras 031
aquisicao 033
baixa 035
cadastro de fornecedores 030.1
catalogo 031
cessio 033.22, 035.2
classificacdo 031
codificacéo 031
compra 033.21
confecgdo de impressos 033.23
controle de estoque 0341
desaparecimento 034.2
distribuigao 034.1
doacéo 033.22, 035.2
especificacdo 031
extravio 034.2
identificacdo 031
impressao de formularios, convites, cartazes, cartbes e outros 033.23
inventarios 037.2
leildo 035.1
movimenta¢io 034
padronizacio 031

e ———————— ———gT = ==
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permuta 033.22, 035.2
previso 031
recolhimento ao deposito 034.5
reproducao de formularios 032
requisicao 032, 0341
roubo 034.2
saida, autorizacdo 034.4
servigos reprograficos 032
transporte 034.3
venda 035.1
permanente 033.1
alienagio 035
aluguel 033.12
aquisi¢ao 033

baixa 035
cadastro de fornecedores 030.1
catalogo 031
cessdo 033.13, 035.2
classificacio 031
codificagdo 031
comodato 033.12
compra 033.11
consertos 036
conservacio 036
contratacdo de servicos 036.1
controle de estoque 034.1
desaparecimento 034.2
distribuicio 034.1
doacgéo 033.13, 035.2
empréstimo 033.13
especificacdo 031
extravio 034.2
identificacdo 031
importacdo 033.11
instalacao 036
inventarios 037.1
leasing 033.12
leilao 035.1
manutencao 036

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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movimentagio 034

padronizacdo 031

permuta 033.13, 035.2

previsgo 031

recuperacao 036

recolhimento ao depdsito 034.5

requisicdo 034.1, 036.1

roubo 034.2

saida, autorizagdo 034.4

termos de responsabilidade 034.01

transporte 034.3

venda 035.1

MEDALHAS 029.31

MESAS REDONDAS, eventos 920

MISSOES FORA DA SEDE 029.2

no exterior 029.22

com &nus 029.222

sem Onus 029.221

no pais 029.21

MOBILIARIO

aquisicéo 033.1

consertos 036

conservacao 036

recuperacio 036

MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA 001

MOSTRAS, eventos 930

MOVIMENTACAO

de almoxarifado 034.1

de bens

imaveis 044

moveis 034.01

de material

de consumo 034

permanente 034

de pessoal 023.1, 025.12

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS 029.7

MUDANCAS

de domicilio de servidores 024.51

de imovel 049.2, 049.21,
049.22

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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MULTAS 052.21
sobre veiculos 042.5
Nojo Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEACAO DE PESSOAL 023.11
NORMAS

de comunicacgdes 070

de legislagdo de pessoal 020.1

de material 030

de modernizagao e reforma administrativa 001

de movimenta¢ado de pessoal 023.1

de orcamento e finangas 050

de organizacdo e funcionamento 010

de patriménio 040

de pessoal 020.1

de procedimentos técnicos 062.01, 063.01
de sistemas de arquivos 063.01
sobre licencas 024.3
NOTICIARIO 012.12
OBRAS 041.4

de arte, aquisicdo 033.1

de construcao 041.42
de recuperacdo 041.41
de reforma 041.41
de restauracdo 041.41
OBRAS DE REFERENCIA 062.4
OBRIGACOES

de pessoal 024, 024.9
estatutarias 020.3
trabalhistas 020.3
OFERECIMENTOS 995
OFICINAS, servigos de 036.2
OPERACOES BANCARIAS 055
ORCAMENTO 050, 051, 059
previsdo 051.11
Ver também PROPOSTA ORCAMENTARIA: RECURSOS ORCAMENTARIOS
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 010, 019
ORGANOGRAMAS 010.2
ORGAOS

e ———=
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colegiados 011

de deliberacao coletiva 011

normatizadores da area de pessoal 020.3
P

PADRONIZACAQO DE MATERIAL 031

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 055.01

PALESTRAS

aperfeicoamento e treinamento 022.9

eventos 910

Ver também CICLOS DE PALESTRAS

PARALISACOES DE PESSOAL 029.7

PASEP

Ver PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS 029.21, 029.222
PASSAPORTES 029.222
diplomaticos 020.2

Pastas funcionais Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, licenga 024.3
PATRIMONIO 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12
PENSOES

alimenticias 024.144
provisorias 026.132
temporarias 026.132
vitalicias 026.132
PERICIAS

meédicas 024.3

técnicas 049.14
PERICULOSIDADE 024.133
PERIODICOS 062
PERMUTA

de bens imoveis 041.14, 041.24
de documentacio bibliografica 062.13

de material 033.13, 033.22,
035.2
de pessoal 023.13
de publicagbes 061.2
de veiculos 042,13, 042.32
PESAMES 993
062.4

PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS

— == = —
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PESSOAL 020, 029
acao disciplinar 025
acordos 020.4
adiantamentos 026
adicionais 024.13
admissdo 023.11
afastamentos 024.4
alteracbes salariais 023.03
aperfeigoamento 022, 022.9
aposentadoria 026.13
aproveitamento 023.11
apuracao de responsabilidade 025
assentamentos individuais 020.5
assisténcia social 026
auxilios 024.92, 026.12
beneficios 026.1
boletim 0201
cadastro 020.5
cargos 023.02
cessdo 023.15
concessoes 024 .91
contratacéao 023.11
CUrsos 0221
demissao 023.12
dendncias 0251
descontos 024 .14
designacao 023.14
direitos 024, 024.9
dispensa 023.12
disponibilidade 023.14, 025.12
dissidios 020.4
encargos patronais 024.15
enquadramento 023.03
estagios 022.2
estudos 023.01
exames de selegdo 021.2
exoneracio 023.12
falecimento 023.12
férias 024.2
fichas financeiras 0241

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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folhas de pagamento 024.1
funcdes 023.02
gratificactes 02412
identificacdo 020.2
inquéritos 0251
legislagdo 020.1
licengas 024.3
locomogao 024.52
lotagéo 023.13
movimentagdo 023.1, 025.12
mudanca de domicilio 024.51
nomeacao 023.11
obrigagtes 024, 024.9
pagamento 024.1
paralisacao 029.7
permuta 023.13
politica 023
previdéncia social 026
previsdo 023.01
promogao 023.03
proventos 024.11, 024.119
quadros 023
readaptacio 023.11
readmissdo 023.11
reconducao 023.11
recrutamento 021
redistribuigdo 023.14
reembolso de despesas 024.5
reestruturagbes salariais 023.03
reintegragdo 023.11
remocao 023.13
remuneragdes 024.11, 024.119
requisicio 023.15
rescisdo contratual 023.12
reversdo 023.11
salarios 024.11, 024.119
seguridade social 026
selecdo 021
sindicancias 025.1
sindicatos 020.4
T;Iefone: (61) 3234-990902-Cep: ;1503-5(,)7
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substituigdo 023.14
suspensao 025.12
tabelas 023
transferéncia 023.13
transportes 026.195
treinamento 022, 0229
vantagens 024, 024.9

vencimentos

024.11, 024.119

PIS Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL

PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002
PLANGS

de informatica 067.1
de prevencao de incéndio 049.13
de previdéncia privada 026.01
de salde 026.192
de seguridade social

do empregador 024.154
do servidor 024.142
de trabalho 002
operativos 051.23
Plantao Ver ESCALA DE PLANTAQ

PLANTAS, bens imdveis 041
POLITICA

de acesso & documentacdo arquivistica 063.5
de pessoal 023
PREMIOS

incentivos funcionais 029.31
por assiduidade 024.3
PRESTACOES DE CONTAS

acordos 004
ajustes 004

ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) 057
contratos 004
convénios 004
viagens 029.21, 029.222
PREVIDENCIA

privada 026.01
social 026
PREVISAO

de material 031

e ————————
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de pessoal 023.01
orgamentaria 051.11
Procedimentos Ver NORMAS

PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11
PROCURACAQ 029.4
PRODUCAQ

de documentos 063.1
editorial 061
PROGRAMAS

de cursos 022.11
de estagios 022.21
de informatica 067.2
de trabalho 002
PROGRAMA DE FORMACAQ DO PATRIMONIO DQ SERVIDOR 024.151
PUBLICO (PASEP)

PROGRAMA DE INTEGRACAOQ SOCIAL (PIS) 024.151
PROGRAMACAO

financeira de desembolso 052.1
orgamentaria 051.1
PROGRAMACAO VISUAL 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL 023.03
PROJETOS

de acordos 004

de ajustes 004

de bens imaéveis 041

de contratos 004

de convénios 004

de informatica 067.1
de modernizacao e reforma administrativa 001

de prevencg3o de incéndio 049.13
de trabalho 002
PROMOCAO DE PESSOAL 023.03
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 026.192

PROPOSTA ORCAMENTARIA Ver.também ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS

PROPQOSTAS

de cursos 022.11
de estagio 022.21
PROPRIOS DA UNIAD, ocupacao 026.194
PROTESTOS 994
PROTOCOLO 063.2

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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REITEGRAGRO

de pessoal 023.11
de posse 041.3
REIVINDICACOES 994

de dominio 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS (RAIS) 020.3
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS 063.63
RELATORIOS

de atividades 003

de cursos 022.11
de estagios 022.21
de prevengdo de incéndios 049.13
de viagens 029.21, 029.222
técnicos 004, 011
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO (RMA) 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS (RMBI) 044
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS (RMB/RMBM) | 034.01
REMOCAO DE PESSOAL 023.13
REMUNERACAO 024.11, 024.119
de cargos 023.02
de fungdes 023.02
RENDAS ARRECADADAS 052.21
REPAROS

de fax 074.1
de radio 0721
de telefone 074.1

de telex 073.1
de veiculos 0424
REPASSE FINANCEIRO 052.21
REPORTAGENS 012.12
REPOSICAO SALARIAL 023.03
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 032, 065
Reprografia Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

REQUISICAD

de material

de consumo 0341
permanente 0341

de pessoal 023.15
de servigcos de instalagdo e manutengio 036.1
de servigos reprograficos 032

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507

152



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PROVAS DE SELECAOQ 021.2
PROVENTOS 024.11, 024.119
provisorios 024.112

PUBLICACAO DE MATERIAS

em outros periddicos 060.3
no diario oficial 060.1
nos boletins
administrativo 060.2
de pessoal 060.2
de servigo 060.2
PUBLICACOES INSTITUCIONAIS 061
distribuicao 061.2
divulgacao 061.2
doacao 061.2
editoracdo 061.1
permuta 061.2
programacao visual 061.1
promogao 061.2
venda 061.2
PUBLICIDADE 012.3
Q
QDD Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 051.13
QUADROS DE PESSOAL 023
QUINQUENIOS 024.131
R
RADIO 072
instalagdo 072.1
manutencao 0721
reparo 0721
RAIS Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
READAPTACAO DE PESSOAL 023.11
READMISSAO DE PESSOAL 023.11
REAJUSTE SALARIAL 023.03
RECEITA 052.21
RECEPCAO DE DOCUMENTOS 063.2
RECLAMACOES TRABALHISTAS 029.6
RECOLHIMENTO
de material ac depdsito 034.5
do empregador 02415

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 063.63
RECONDUCAO DE PESSOAL 023.11
RECRUTAMENTO DE PESSOAL 021
RECUPERACAO

de bens imoéveis 041.41
de material permanente 036
RECURSOS

a exames de selegéo 021.2
descentralizagdo 051.21
orgamentarios 051.21
destaques 051.21
estornos 051.21
provisdo 051.21
subvencao 051.21
transferéncia 051.21
Ver também ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA

REDES DE INFORMATICA 067.2
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL 023.14
REEMBOLSC DE DESPESAS 024.5, 024.59
locomocao 024.52
mudancga de domicilio de servidores 024.51
Ver.também. DESPESAS

REESTRUTURACOES SALARIAIS | 023.03
REFEICAO

auxilio 024.92
fornecimento 026.22
REFEITORIOS 026.22
REFORMAS

administrativas 001

de bens imoveis 041.41
REGIMENTOS 010.2
REGISTROS

de documentacdo bibliografica 062.2
de ocorréncia, controle de portaria 049.15
de programas de informatica 067.2
de sistemas de informatica 067.2
nos érgdos competentes, organizacdo e funcionamento 010.1
Regulamentacdes Ver NORMAS

REGULAMENTQOS 010.2
de pessoal 020.1

Télefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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de veiculos 042.911
RESCISAO CONTRATUAL 023.12
RESERVAS DE HOTEL 029.222
RESIDENCIAS 041
RESTAURACAQ

de documentos 066.3
de bens imdveis 041.41
RESTOS A PAGAR 052.22
REUNIOES 010.3
REVERSAO DE PESSOAL 023.11
REVISAQ DE TEXTO 061.1

RMA Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO

RMBI Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS

RMB/RMBM Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAQO DE BENS MOVEIS

ROUBO
de material
de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio 049.14
s
SAIDA DE MATERIAL 034 .4, 049.15

SALARIOS

024.11, 024.119

alteragdes 023.03
descontos 024.14
equiparacao 023.03
familia 024111
maternidade 024.155
reajuste 023.03
reestruturagbes 023.03
reposicao 023.03
SALAS 041
SALOES, eventos 930
SEDEX Ver Servigos de Entrega Expressa
SEGURANCA
de patriménio 049.1
do trabalho 026.2
SEGURIDADE SOCIAL 024.142, 024154,
026
SEGUROS
beneficios 026.11

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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de patrimbnio 049.12
de veiculos 049.12
SELECAO

de documentacio arquivistica 063.61
de pessoal 021
SEMINARIOS, eventos 920
SEMOVENTES 043
Servicos de Entrega de Correspondéncia Agrupada Ver MALOTE

SERVICOS

contratacdo de 036.1
de entrega expressa 071.1
internacional 071.12
nacional 071.11
de manutengio 041.5, 041.59
de imoveis 041.5
de material

permanente 036

de vigilancia 049.11
extraordinarios 024.136
Ver também HORAS EXTRAS

malote 071.2
militar 024.3
postal 071, 071.8
profissionais transitorios 029.5
reprograficos 032
requisicao de 036.1
SERVIDORES, transporte 026.195
SICAF Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES

SIMPOSIOS, eventos az20
SINDICANCIAS 049.14
de pessoal 0251
SINDICATOS 020.4
SINISTROS 049.14
SISTEMAS

de arquivos 063

de informatica 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES (SICAF) 030.1
SOLENIDADES, eventos 910
SUBESTACOES, manutencio 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO 052.21

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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SUBSIDIOS 054
SUBSTITUICAO DE PESSOAL 023.14
SUBVENCOES
despesa 052.22
recursos orcamentarios 051.21
SUPRIMENTO DE FUNDOS 052.22
SUSPENSAO
contratual 024.4
de pessoal 025.12
T
TABELAS DE PESSOAL 023
TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 063.61
TAXAS 059.1
de servicos 052.21
Ver também IMPOSTOS; TRIBUTOS
TCU Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD
TELEFONE 074
instalagao 0741
manutengéo 0741
reparo 0741
transferéncia 0741
TELEX 073
instalacéo 0731
manutengao 073.1
reparo 073.1
TEMPO DE SERVICO
adicional 024.131
averbacao 026.131
contagem 026.131
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
TERMQOS
de recolhimento de documentos 063.63
de transferéncia de documentos 063.63
TERMOS DE RESPONSAEBILIDADE 034.01
TERRENOS 041
TESTES PSICOTECNICOS 021.2
TOMADA DE CONTAS 057
TOMBAMENTOS
de bens imoveis 041.3
de documentacao bibliografica 062.5

e ===
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de material permanente 037
de veiculos 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS 063.2
TRANSFERENCIA
de pessoal 023.13
de recursos orgamentarios 051.21
de telefones 0741
de veiculos 042.13, 04232
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 063.63
TRANSFORMAGAO DE CARGOS 023.02
TRANSMISSAD
de dados 075
de imagem 075
de voz 075
TRANSPORTE
de material
de consumo 034.3
permanente 034.3
para servidores 026.195
TRANSPOSICAO DE CARGOS 023.02
TRE Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL 022, 0229
para prevencao de incéndio 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ (TCU) 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE) 024.4
TRIBUTOS 059.1
Ver também IMPOSTOS; TAXAS

U
UNIFORME, auxilio 024.92
USUARIOS, manual 067.22

v
VALE-TRANSPORTE 024.92
VANTAGENS DE PESSOAL 024, 024.9
VEICULOS 042, 042.9
abastecimento 042.4
acidente 042.5
alienagio 042.3
aluguel 042.12
aquisicdo 042.1
autorizagdo para uso 042,912

Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507
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cadastro 042.2

cessao 042.13, 042.32
controle de uso 042.91

doacdo 042.13, 042.32
emplacamento 042.2
estacionamento 042.913
garagem 042.913
importagdo 042.11
infracbes 042.5

leilao 042.31
licenciamento 042.2

limpeza 042.4
manutencao 042.4

multas 042.5

permuta 042.13, 042.32
reparo 042.4
requisigio 042.911
seguros 049.12
tombamento 042.2
transferéncia 042.13, 042.32
venda 042.31
VENCIMENTOS 024.11, 024.119
VENDA

de bens iméveis [ 041.21

de material

de consumo 035.1
permanente 035.1

de publicagbes 061.2

de veiculos 042.31
VIAGENS DE SERVICO 029.2
prestacdo de contas 029.21, 029.222
relatérios 029.21, 029.222
VIGILANCIA 049.11
VISITANTES 940

Visitas Ver VISITANTES

VISTORIAS | 049.14

X

Xerox Ver REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
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IV. GLOSSARIO

1. ACERVO

Totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo (2).

2. ACESSO

Possibilidade de consulta a documentos.

Funcao arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparagdo e a
publicagédo de instrumentos de pesquisa, a organizagao de servigo educativo, de referéncia e divulgagéo.

3. ACONDICIONAMENTO
Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua preservagao e manuseio.

4. ACUMULACAO

Reuniao de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.

5. ADMINISTRAGAO DE ARQUIVOS
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Diregéao, supervisédo e coordenagéao das atividades de arquivo (2).

6. ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS Ver GESTAO DE DOCUMENTOS
7. AMOSTRAGEM

Técnica de selegdo de documentos representativos de um conjunto.

8. ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o numero do processo mais antigo.

9. ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteudo, em carater definitivo.

10. APENSAGAO

Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo
a sua identidade e independéncia.

11. APENSO
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Documento ou processo juntado a processo, sem, contudo, passar a integra-lo.

12. ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim. Ver também ACONDICIONAMENTO

13. ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

Acéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagéo. Ver também ARRANJO
METODO DE ARQUIVAMENTO

14. ARQUIVO

Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no desempenho de suas atividades.

Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e utilizacdo de arquivos

(1).

15. ARQUIVO ADMINISTRATIVO
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Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma instituicao;
expressao usada em oposi¢cao a arquivo técnico.

16. ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos (1) de uma administragéo,
podendo, ou ndo, assumir a centralizacao do armazenamento. Também chamado arquivo geral.

Ver também ARQUIVO SETORIAL

17. ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos em tramitagao, ou n&o, que pelo seu valor primario € objeto de consultas frequentes pela entidade
que o produziu, a quem compete a sua administragéo.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente (1).

18 ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo publico (2) mantido pela administragao estadual.
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18. ARQUIVO GERAL

Ver ARQUIVO CENTRAL

19. ARQUIVO HISTORICO

Ver ARQUIVO PERMANENTE

20. ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes (2), que aguarda destinagdo e com uso pouco frequente.
Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario (1).

Depoésito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios (1).

21. ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo publico (2) mantido pela administragdo municipal.

22. ARQUIVO NACIONAL
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Arquivo publico (2) mantido pela administragao central ou federal de um pais.

23. ARQUIVO PARTICULAR Ver ARQUIVO PRIVADO

24. ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao de seu valor.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo permanente (1). Também chamado de arquivo histérico.

25. ARQUIVO PRIVADO

Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

26. ARQUIVO PUBLICO

Arquivo (1) produzido por instituicdo publica no exercicio de suas funcdes, independente de seu ambito de acdo e do
sistema de governo do pais.

Arquivo (2) integrante da administragao publica.

27. ARQUIVO REGIONAL

Arquivo (2) encarregado de arquivos de uma determinada regiao.
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28. ARQUIVO SETORIAL

Arquivo (1) acumulado por um determinado setor ou servico de uma administragéo.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial (1); existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente
subordinado.

29. ARQUIVO TECNICO

Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicao; expresséo
usada em oposi¢ao a arquivo administrativo (1).

30. ARRANJO

Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa a organizagéo dos
documentos de um arquivo (1) ou colegao, utilizando-se diferentes métodos.

Ver também QUADRO DE ARRANJO

31. ATIVIDADE-FIM
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Expressao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Ver também
ATIVIDADE-MEIO

32. ATIVIDADE-MEIO

Expressao que designa as atividades que dao suporte a consecucgao das atividades-fim de uma instituicao. Ver também
ATIVIDADE-FIM

33. AVALIACAO

Processo de analise e de documentos de arquivo (1) que estabelece sua destinagéo de acordo com os valores que |Ihes
sdo atribuidos. Ver também

COMISSAO DE AVALIACAO

34. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua produgéo até sua eliminagédo ou guarda
permanente. Ver também TEORIA DAS TRES IDADES

35. CLASSE
Cada divisdo que compde um sistema de classificagéo (1).
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36. CLASSIFICACAO

Organizacao dos documentos de um arquivo (1) ou colegao, de acordo com um plano de classificacao ou quadro de
arranjo.

Ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser
basicamente recuperados, podendo-se atribuir um cédigo.

37. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo conforme legislagao especifica. Também
chamada classificagdo de seguranca.

38. CLASSIFICAGAO DECIMAL Ver METODO DECIMAL

39. CODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros que, mediante uma convencgao, representam dados. Ver
também NOTACAO

40. CODIGO DE CLASSIFICACAO

Sistema de cédigos derivado de um plano de classificagdo. Ver também

PLANO DE CLASSIFICACAO

41. COMISSAO DE AVALIACAO
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Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo (1).

42. CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauragao de documentos.

43. CONSULTA

Busca direta ou indireta de informacgoes.

44. DATA DE ACESSO

Data em que finda a restricido de acesso a um documento.

45. DATAS-LIMITE

Elemento de identificagao cronolégica em que sdo mencionados o inicio e o término do periodo abrangido por um
conjunto de documentos.

46. DESAPENSACAO
Separacao de um ou mais processos juntados por apensacao.
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47. DESCARTE

Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo (2), apds avaliagéo. Ver também ELIMINACAO

48. DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de conteudo das unidades de arquivamento,
representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

49. DESTINACAO

Deciséo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou
eliminacéo. Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE

50. DOCUMENTACAO

Conjunto de documentos.

Ato ou servigo de coleta, processamento técnico e disseminagao de informagdes e documentos.

51. DOCUMENTO
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Unidade de registro de informacgdes independentemente do suporte utilizado. Ver também ITEM DOCUMENTAL

52. DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de instituigdes de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na
comprovacgao de um fato.

53. DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

54. DOCUMENTO PUBLICO

Do ponto de vista da acumulagao, documento de arquivo publico.
Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.
Do ponto de vista da produg¢ao, documento emanado do poder publico.

55. DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por
assunto.
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56. ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

57. ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que reune tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagdo da
informacgao, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

58. FICHARIO

Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle e recuperagao de
documentos e informagdes.
Movel utilizado para guarda de fichas.

59. FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo (1). Também referido como
nucleo.

60. FUNDO ABERTO
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Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em fungao do gerador do arquivo continuar em atividade.
Também referido como nucleo aberto.

61. FUNDO FECHADO

Fundo que, em fungao do fato de o gerador do arquivo (1) ndo se encontrar mais em atividade, ndo recebera acréscimos
de documentos de data posterior a sua existéncia. Também referido como nucleo fechado.

62. GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte € a
forma de registro da informagdo, como documentagdo audiovisual, documentagdo cartografica, documentagéo
iconografica, documentagéao informatica, documentagéo micrografica, documentagao textual.

63. GESTAO DE DOCUMENTOS
Administracdo da producédo, tramitagdo, organizacdo, uso e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas
arquivisticas, visando a racionalizacao e eficiéncia dos arquivos (1). Também referida como administracdo de documentos.

64. GRAU DE SIGILO

Gradacgao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de acordo com a natureza de seu conteudo e tendo em
vista a conveniéncia de limitar sua divulgacao as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo.

Ver também CLASSIFICACAO (3)
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65. GUIA DE RECOLHIMENTO

Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO

66. GUIA DE TRANSFERENCIA

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermediarios (2).

67. IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizagao e registro de informagdes sobre arquivos (1) com vistas ao seu controle
fisico e/ou intelectual.

68. ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.

69. JUNTADA

Ato ou efeito de apensagéo ou anexagao de um processo a outro. Termo também aplicado a jungdo de documentos a
um processo.
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70. LISTA DE ELIMINAGCAO

Relagédo de documentos cuja eliminagao foi autorizada. Também referida como listagem de eliminagao.

71. LISTA DE RECOLHIMENTO

Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO

72. LISTA DE TRANSFERENCIA Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
73. LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA e RELAGAO DE RECOLHIMENTO

74. LISTAGEM DE ELIMINAGCAO ;
Ver LISTA DE ELIMINACAO

75. METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operagdes que determina a disposicao dos documentos de um arquivo (1) ou colegéo, uns em relagdo aos
outros, e a identificacdo de cada unidade.
175

St. de Habitagdes Individuais Norte CA-07- Lago Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3234-990902-Cep: 71503-507



CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

76. METODO DECIMAL

Método de ordenagado que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos em dez grandes classes, cada
uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por diante.

77. MOVIMENTACAO Ver TRAMITE
78. NOTACAO

Caodigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua ordenacgao ou localizagdo. Também
chamado codigo ou cota.

79. NUCLEO Ver FUNDO

80. PECA

Ver ITEM DOCUMENTAL

81. PERIODO DE RETENGAO
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Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes,
antes de serem transferidos para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de serem recolhidos ao
arquivo permanente.

82. PLANO DE CLASSIFICAGAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicao e analise do arquivo (1) por ela produzido,
pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes.

Ver também CODIGO DE CLASSIFICACAO
83. PLANO DE DESTINACAO

Esquema no qual se fixa a destinagao dos documentos.

84. PRAZO DE ELIMINAGAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos n&o considerados como de valor permanente
deverao ser eliminados.

85. PRAZO DE GUARDA
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Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos
no arquivo corrente (2) ou no arquivo intermediario (2), ao fim do qual a destinagao é efetivada. Também referido como
prazo de retencéo.

86. PRAZO DE RETENCAO Ver PRAZO DE GUARDA
87. PRESCRICAO

Extincdo de prazos para a aquisigdo ou perda de direitos contidos nos documentos.

88. PRESERVACAO

Prevencéao da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento.

89. PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos (1) gerados por uma instituicdo ou pessoa ndao devem ser
misturados aos de outros geradores.
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90. PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

91. PROJECAO

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas, destinada ao registro de
informacgdes, permitindo rapida visualizagao.

92. PROTOCOLO
Servigo encarregado do recebimento, registro, autuagao, classificagao (2), distribuigéo, controle da tramitagdo e expedigéao
de documentos. Também referido como unidade protocolizadora.

Ver também ARQUIVO CORRENTE UNIDADE PROTOCOLIZADORA

93. QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo (1), a partir do estudo das estruturas, fungées ou
atividades do gerador e da analise do acervo. Expressao adotada em arquivos permanentes (1).

94. RECOLHIMENTO

Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade com a sua jurisdigdo arquivistica.
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Operacgao pela qual um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario (2) para o arquivo permanente
(2). Ver também

RELACAO DE RECOLHIMENTO

95. RECUPERACAO DA INFORMACAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao desejada.

96. RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes (2).

97. RELACAO DE TRANSFERENCIA Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
98. SELECAO

Eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo (1), dos documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminacao,
mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

99. SISTEMA DE ARQUIVAMENTO
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Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizacao e
preservagao de documentos ou arquivos (1), bem como acesso (1) as informagdes neles contidas.

100. SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos (2) que, independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas estruturas administrativas,

101. SUPORTE

Material sobre o qual sao registradas as informacdes.

102. TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagéo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda, tendo
em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos.

103. TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sdo considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por seus geradores e a identificagdo de seus valores primario e secundario.
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Ver também CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

104. TERMO DE ELIMINAGAO

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apos terem cumprido o prazo de guarda
estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados.

Ver também LISTA DE ELIMINACAO

105. TIPO DOCUMENTAL

Divisao de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica,
natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatérias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis,
decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

106. TIPOLOGIA DOCUMENTAL Ver TIPO DOCUMENTAL
107. TRAMITACAO Ver TRAMITE
108. TRAMITE

Curso do documento, desde a sua producéao ou recepcao, até o
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cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como tramitagdo ou movimentagao.

109. TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente (2) para o arquivo intermediario (2).

110. TRIAGEM Ver SELECAO
111. UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificagdo (1), armazenamento, arranjo e
notagao.

112. UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos,
independentemente de sua denominagéo e posicionamento hierarquico na estrutura organizacional.

Ver também PROTOCOLO
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113. VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administragao produtora do arquivo

(1), na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Ver também VALOR PRIMARIO

114. VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacgao de operagdes financeiras ou fiscais.

115. VALOR HISTORICO

Ver VALOR PERMANENTE

116. VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu valor probatoério.

117. VALOR LEGAL
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Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito. Ver também VALOR
PROBATORIO

118. VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo (1). Também
referido como valor historico.

Ver também VALOR SECUNDARIO

119. VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em fungao do interesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), levando-se em
conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

120. VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco de um documento de arquivo (1) que lhe permite servir de prova legal.

121. VALOR SECUNDARIO
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Valor atribuido aos documentos em fungéo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), e para outros
usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

122. VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢des contidos nos documentos.
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