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APRESENTACAO

O Governo do Estado do Amazonas, por meio da Secretaria de Administracdo e Gestéo-
SEAD, esta atuando na adocdo de medidas para modernizacdo e melhoria da gestdo de
documentos, mediante a valorizacdo, a racionalizacdo e o tratamento adequado da massa
documental produzida, recebida e acumulada pelos 6rgéaos e entidades do Poder Executivo do
Estado.

Buscando concretizar este objetivo, 0 Governo do Estado fez publicar, entre os meses de maio
e junho de 2017, os seguintes atos:
Decreto n°. 37.898, de 23 de maio de 2017, que aprovou o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, produzidos pela
Administracdo Publica Estadual;

Decreto n° 37.899, de 23 de maio de 2017, que instituiu o Sistema de Arquivos e
Gestdo de Documentos do Estado do Amazonas — SAGED-AM,; e

Decreto n°. 38.019, de 29 de junho de 2017, que regulamentou a composicdo e 0
funcionamento da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e das Comissdes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos.

O presente Manual Técnico do Sistema de Arquivos e Gestdo de Documentos do Estado do
Amazonas é também mais um passo em direcdo a efetiva implantacdo do SAGED-AM,
sistema este que vem propiciar a modernizacdo da gestdo dos acervos do Poder Executivo
Estadual, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos servicos prestados pela Administracéo
Publica a sociedade em geral, em perfeita sintonia com os principios da economicidade e da
transparéncia.

Este Manual Técnico ¢ dirigido aos 6rgdos setoriais integrantes do “Sistema de Arquivos ¢
Gestao de Documentos”, visando fornecer orientagdes basicas e praticas sobre procedimentos
para a gestdo de documentos institucionais, desde sua producdo até a guarda permanente ou
descarte, definindo a classificagdo de documentos, os prazos de guarda, eliminag&o,
transferéncia e preservacdo da documentacdo considerada permanente e histérica,
assegurando uma destinacdo documental em condi¢des técnicas e confiaveis de arquivamento
e preservacdo, bem como uma fonte de consulta segura para o desenvolvimento do trabalho
profissional dos servidores.



CRONOLOGIA DO ARQUIVO PUBLICO

1850 - Lei n® 582, cria a Provincia do Amazonas;
1852 - 12 de janeiro - Instalada a Provincia do Amazonas;
1852 — 18 de outubro - Resolugéo n°2 cita a organizagdo do Arquivo Provincial;

1855 - 31 de janeiro - Regulamento n® 2 organiza a Secretaria de Governo e cita a
organizagdo do Arquivo Provincial novamente;

1888 — 4 de julho - Regulamento reorganiza a Secretaria da Provincia do Amazonas e cita
novamente a organizacdo do Arquivo e suas competéncias administrativas;

1897 — 19 de agosto - Decreto n® 184 cria o Arquivo no sistema Republicano tendo como
autor o Governador Fileto Pires Ferreira;

1904 — O Arquivo funciona com a denominacdo de Diretoria de Estatistica, Arquivo e
Biblioteca;

1905 - O governador Anténio Constantino Nery nomeia uma comissdo para catalogar e
encadernar as obras existentes no Arquivo;

1906 — O governador Anténio Constantino Nery nomeia o jornalista Bento Figueiredo
Tenreiro Aranha diretor do Arquivo e o incube de organizar uma revista. Denominada
Archivos do Amazonas, nela foram publicados documentos importantes da historia do
Amazonas. Também encarregou José Lustosa da Cunha Paranagua de organizar e publicar os
relatorios dos presidentes da Provincia do Amazonas de 1852 até 1889;

1910 — Por contencdo de custos, o Arquivo Publico passa a integrar a Diretoria de Estatistica,
Arquivo, Biblioteca e Numismatica;

1910 - O governador Antbnio Bittencourt ordena que os documentos do Arquivo Publico
sejam organizados, metodizando o grande depoésito de documentos nele existente, de modo a
que, com facilidade e sem perda de tempo, possam ser organizados, quando o exigir o
interesse publico ou particular;

1914 — 7 de outubro - Lei 761, funde em uma so reparti¢do, sob a denominacdo de Arquivo,
Biblioteca e Imprensa Pulblica os seguintes Orgdos: Arquivo, Biblioteca, Estatistica,
Numismatica e Imprensa Oficial;

1915 — José Duarte Sobrinho comeca a fazer a relacdo dos documentos manuscritos e
impressos existentes no Arquivo Publico;

1918 — Benjamin de Souza é nomeado diretor do Arquivo Publico;

1919 — O governador do Estado, Pedro de Alcantara Bacellar, em sua mensagem a
Assembleia Legislativa, faz constar que o Arquivo carece de uma reforma e que ndo devem se
descuidar da preservacdo dos documentos;



1920 — O governador do Estado, Pedro de Alcéntara Bacellar, em sua mensagem a
Assembleia Legislativa, diz que é preciso melhorar e aparelhar o Arquivo com modernos
processos de arquivamentos;

1930 — O governador Dorval Pires Porto, em sua mensagem a Assembleia Legislativa, relata
que o Arquivo merece cuidados e providéncias especiais. Uma dessas providéncias € a de se
dar destino melhor, seja permutando, vendendo ou extinguindo, milhares de exemplares de
relatérios e mensagens, guardados em seus pordes;

1943 — 31 marco - Decreto-Lei 988 constitui a Diretoria de Arquivo e Biblioteca Publica;

1947 — O Arquivo Publico, que funcionava no saldo do piso inferior, na ala esquerda da
Biblioteca Publica Estadual, é transferido para o prédio recém-inaugurado, a Praca Pedro I,
onde funciona até os dias atuais;

1950 — 18 de agosto - Lei 677 desmembra o Arquivo da Biblioteca Publica. Na época, ele
funcionava vinculado a Secretaria de Estado da Justica sob a denominacdo de Divisdo de
Arquivo Publico;

1971 — 7 de julho - Decreto 2.135, art. 23, o Arquivo Publico fica jurisdicionado pela
Secretaria de Estado da Justica;

1972 — 25 de agosto - Decreto determina que o Arquivo Publico passa a ser jurisdicionado
pela Secretaria de Estado da Administracao;

1981 — 28 de maio - Decreto n° 5.628 - A divisdo de Arquivo Plblico passa a denominar-se
Departamento de Arquivo Publico;

1983 — 18 de fevereiro - Decreto n° 7.017 - Institui o Sistema Estadual de Arquivo;

1995 — 20 de maio - Lei n° 2.330, reestrutura a administragdo do Poder Executivo Estadual,
extingue Orgdos e entidades e da outras providéncias. A Secretaria de Estado da
Administracdo — SEAD, de acordo com a Lei, passa a denominar-se Secretaria da
Administracdo e Recursos Humanos;

2017 — 23 maio - Decreto n® 37.898 aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio produzidos pela Administracdo Publica
do Estado do Amazonas.

2017 — 23 maio - Decreto n° 37.899 institui o Sistema de Arquivos e Gestdo de Documentos
do Estado do Amazonas — SAGED-AM.

2017 — 29 de junho - Decreto n® 38.019 regulamenta a Comissdo Central de Avaliacdo de
Documentos e as Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos, criadas pelo Decreto n°
37.899, de 23 de maio de 2017.

Cronologia organizada pelo Bibliotecario e Pesquisador José Geraldo Xavier dos Anjos.
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EVOLUCAO HISTORICA DOS ARQUIVOS

Os arquivos constituem desde sempre a memdria das instituicbes e das pessoas e existem
desde que o Homem fixou por escrito as suas relacbes como ser social.

Varios autores defendem que a Histdria dos Arquivos ndo pode ser considerada a margem da
Historia Geral. A evolucdo historica dos arquivos e do seu conceito é paralela ao
desenvolvimento das sociedades humanas.

Assim, os arquivos surgem desde que a escrita comecou a estar a servico da sociedade, e
teriam nascido de forma espontanea no seio das Antigas Civilizacbes do Médio Oriente ha
cerca de seis milénios atras.

O aparecimento da escrita condicionou o surgimento dos primeiros Arquivos, de tal forma
que desde logo a humanidade tomou consciéncia de que era necessario conservar 0s registos
produzidos para mais tarde poderem ser utilizados.

Os Arquivos, logo na sua origem, confundem-se com a propria escrita, € vamos encontra-los
ja no seio das Civilizagbes Pré-Classicas e no mundo Greco-Romano. Devido ao
desenvolvimento da Administracdo, aumenta significativamente a importancia dos Arquivos.
O conceito de Arquivo vai se cristalizar e vulgarizar, da passagem do Mundo Antigo para a
Idade Média, voltando-se, no século XV, a desenvolver os Arquivos da Administracdo das
Cortes da Europa.

A passagem a ldade Moderna se da sem grandes mudancas. No entanto, no século XVI,
comecgam a surgir manuais com uma concepg¢ao juridica da realidade Arquivistica.

Por sua vez, a Revolucdo Francesa vai formalizar o livre acesso aos arquivos por parte do
cidaddo comum, e, também pela primeira vez, o Arquivo Central do Estado passa a ser
considerado como Arquivo da Nacéo.

Com o século XIX, a funcdo e os principios de organizacdo dos Arquivos vao ser alvos de
influéncia do Positivismo e do Historicismo, passando a Arquivistica a ser considerada como
uma disciplina auxiliar da Histéria. O grande marco deste século €, sem duvida, a edi¢do do
Manual dos Arquivistas Holandeses, que contribuiu para a afirmagdo da Arquivistica, em face
dos designios das correntes historiograficas que imperavam nesse periodo.

Essa tendéncia, reflete-se na criacdo do modelo de Instituicdo Arquivistica Publica que se
constitui a partir de entdo, inclusive no Brasil, onde o Arquivo Nacional é criado em 1838.

O século XX vai trazer avancos significativos e novas preocupagdes. Em 1950, no ambito da
Unesco, nasce o Conselho Internacional de Arquivo — CIA, que vem dar resposta a
necessidade de coordenagdo, em nivel internacional, da Arquivistica, contribuindo para
alargar o debate sobre seus fundamentos. Com os anos 60, as preocupagfes com a
terminologia Arquivistica levam a edicdo do Elsevier’s Lexicon of Archive Terminology. A
década seguinte vai dar lugar a importantes contribuicdes para o aprofundamento de matérias
teoricas tendo em conta a promogéo Cientifica da Arquivistica.



No Brasil, a partir da década de 1980, inicia-se a modernizacdo do Arquivo Nacional,
estabelecendo-se gradativamente uma mudanc¢a do modelo de arquivo histérico tradicional, ao
incluir, em sua acdo, 0s arquivos correntes e intermediarios da Administracdo Federal. O
esforgo conjunto por um estatuto juridico que contemplasse o direito do cidaddo a informacéo
governamental e o dever da Administracdo Publica de assumir a gestdo e garantir o acesso aos
seus documentos culminaram na aprovacgéo de dispositivo constitucional como o art. 216 e a
Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

Ainda nos anos 80, com a crescente evolucdo de tecnologias e de técnicas aplicadas ao
gerenciamento das informacbes, ha um esforco para adaptacdo da Arquivistica a nova
realidade, processo que se acentua nos anos 90 e continua nos dias de hoje, chegados ao
século XXI.

3- DOCUMENTOS

Documento é toda informacdo registrada em qualquer suporte, suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, fenbmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informagéo como, por exemplo: o livro, a revista, o jornal, o
manuscrito, a fotografia, o selo, a medalha, o filme, o disco, etc.

Documentos de arquivo sdo todos os que, produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos de
prova ou de informacdo. Formam um conjunto organico, refletindo as atividades a que se
vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas fungdes. Assim, a
razdo de sua origem ou a funcéo pela qual sdo produzidos é que determina a sua condicdo de
documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato.

Documentos publicos sdo todos os documentos, de qualquer suporte ou formato, produzidos
e/ou recebidos por um 6rgdo governamental na conducéo de suas atividades.

Sdo também documentos puablicos aqueles produzidos e/ou recebidos por instituicGes de
carater publico e por entidades privadas responsaveis pela execucao de servigos publicos.

3.1. CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS

Os documentos de arquivo podem ser classificados em diferentes categorias, de acordo com
suas caracteristicas, quanto ao género, espécie e natureza do assunto.

3.1.1. CARACTERIZACAO QUANTO AO GENERO - Podem ser definidos segundo o
aspecto de sua representacdo nos diferentes suportes:

3.1.1.1. Documentos Textuais: Sdo os documentos cuja Informacédo esteja em forma escrita
ou textual. Ex.: contratos, atas, relatorios, certidGes.



3.1.1.2. Documentos Cartograficos: Sdo os documentos em formatos e dimensdes variaveis,
contendo representacdes geogréficas, arquitetbnicas ou de engenharia. Representam, de forma
reduzida, uma area maior. EX.: mapas, plantas e perfis.

3.1.1.3. Documentos Iconogréaficos: Sdo documentos contendo imagens estaticas. EXx.:
fotografias (diapositivos, amplia¢fes e negativos fotogréficos e fotografias digitais), desenhos
e gravuras.

3.1.1.4. Documentos Filmogréaficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas, fitas
magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes
variaveis, contendo imagens em movimento. Ex: CDs, DVDs, filmes e videos.

3.1.1.5. Documentos Sonoros: Sdo os documentos com dimensdes e rotacdes variaveis,
contendo registros fonogréaficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas, escuta telefonica.

3.1.1.6. Documentos Microgréficos: Sdo documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. EX.: rolo,
microficha, jaqueta e cartdo - janela.

3.1.1.7. Documentos Informéticos e Digitais: Sdo os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Ex: disco flexivel, disco rigido (winchester) e disco ptico.

3.1.2. CARACTERIZAGCAO QUANTO A ESPECIE: Podem ser definidos tanto em razéo
da natureza dos atos que Ihes deram origem, quanto a forma de registro de fatos.

3.1.2.1. Atos Normativos: S&o as regras e normas expedidos por autoridades administrativas
com a finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex. estatuto, regimento,
regulamento, resolucdo, instru¢cdo normativa, ordem de servico, decisdo, acorddo, despacho
decisorio, medida provisoria, decreto e portaria.

3.1.2.2. Atos Enunciativos: Sd0 o0s opinativos que esclarecem os assuntos, visando
fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutorio etc.

3.1.2.3. Atos de Assentamento: Sdo os configurados por registros consubstanciando
assentamentos sobres fatos ou ocorréncias. Ex.: ata, auto de infrag&o.

3.1.2.4. Atos Comprobatorios: S0 0s que comprovam assentamentos, decisfes etc. EX.:
traslado, certiddo, atestado, cdpia autentica ou idéntica.

3.1.2.5. Atos de Ajuste: Sdo representados por acordos em que a instituicdo é parte. Ex:
tratado, convénio, contrato, termos (transacéo, ajuste etc.).

3.1.2.6. Atos de Correspondéncia: Objetivam a execucdo dos atos normativas, em sentido
amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, exposi¢do de
motivos, notificacdo, telegrama, alvara, circular.

3.1.3. CARACTERIZACAO QUANTO A NATUREZA

Quanto a natureza dos assuntos, 0s documentos podem ser ostensivos ou sigilosos.



3.1.3.1. Documentos Ostensivos: sdo aqueles cujas informacGes podem ser de conhecimento
publico; se divulgadas, ndo pdem em risco os direitos individuais ou coletivos e néo
prejudicam a instituicéo.

3.1.3.2. Documentos Sigilosos: sdo aqueles que, por sua natureza, devam ser de
conhecimento restrito e requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e
divulgacao.

3.2. CONCEITUACAO DE ARQUIVO

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos e entidades
privadas, em decorréncia de suas atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

3.3. CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS

De acordo com a natureza da entidade produtora, os arquivos classificam-se em  publicos e
privados.

3.3.1. Publicos - Os arquivos publicos sdo aqueles compostos por documentos de carater
publico. Sdo de responsabilidade do Estado e devem estar disponiveis para consulta por parte
dos cidadaos, exceto os documentos de carater sigilosos.

3.3.2. Privados - Os arquivos privados sdo aqueles mantidos por pessoas fisicas ou por
instituicbes de carater privado. S8o documentos que dizem respeito as suas atividades
particulares, e, portanto, ndo é obrigatdria a sua disponibilidade para consulta da sociedade.

3.4. ESTAGIOS DE ARQUIVAMENTO OU CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessdo de fases porque passam 0s documentos, desde 0 momento em que sao criados até
sua destinagdo final.

Os arquivos passam por estagios distintos de arquivamento. Segundo a teoria das trés idades,
0s arquivos podem ser correntes, intermediarios e permanentes:

3.4.1. arquivo corrente ou de 1?2 idade: constituido de documentos em curso ou
frequentemente consultados e de uso exclusivo da fonte geradora. Seu uso se caracteriza pelo
valor primério dos documentos, isto &, atender as finalidades de sua criac&o.

3.4.2. arquivo intermediario ou de 22 idade: constituido de documentos que deixaram de ser
frequentemente consultados, mas que ainda podem ser solicitados para embasar assuntos
idénticos. A permanéncia dos documentos em arquivos intermediarios é temporéria.

3.4.3. arquivo permanente ou de 3% idade: constituido de documentos que ja cumpriram as
finalidades de sua criacdo, mas sdo preservados em razdo de seu valor probatorio,
informativo, cultural e de pesquisa por parte da entidade que o produziu ou por terceiros
(valor secundario).

A cada um destes estagios correspondem procedimentos técnicos diferentes e o tratamento
dispensado na fase corrente refletird nas fases seguintes.



3.5. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo de documentos refere-se ao ato ou efeito de analisar e identificar o contetido
de um documento, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente
recuperados, podendo-se atribuir um codigo, agrupando os documentos que tratam do mesmo
assunto.

A classificacdo geralmente é feita a partir do Cddigo de Classificacdo que é o esquema
elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes da instituicdo e analise do arquivo por
ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos.

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de facilitar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetido do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacdo nele
contida. A classificacdo define, portanto, a organizacdo basica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Para que se realize a tarefa de classificacdo corretamente, é necessario que se tenha
conhecimento do Codigo de Classificagdo de Documento de Arquivo. No cédigo de
classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcGes
e atividades desempenhadas pela entidade. Em outras palavras, 0s assuntos recebem codigos
numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional da entidade, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

4 - GESTAO DOCUMENTAL

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacBes técnicas
referentes as atividades de producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

A gestdo de documentos € operacionalizada por meio do planejamento, da organizacdo, do
controle, da coordenacdo dos recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, com 0
objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

4.1. OBJETIVOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS:

a) racionalizar o ciclo documental,

b) organizar, de modo eficiente, a producdo, administracdo, gerenciamento, manutengéo e
destinacdo dos documentos;

c¢) formalizar a eliminacéo de documentos que tenham cumprido seu prazo de arquivamento;

d) assegurar o acesso a informacdo quando e onde se fizer necessario; e



e) garantir a preservacao e 0 acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por
seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

4.2. AS TRES ETAPAS DA GESTAO DE DOCUMENTOS:

James Rhoads (1989) divide a gestdo de documentos em trés fases, quais sejam: Produgcéo,
Utilizacao e Destinacao.

4.2.1. Producéo de Documentos (12 FASE):

Esta fase € particularmente importante. Visa prevenir a criagdo de documentos ndo essenciais
e assim:

a) reduzir o volume dos documentos a serem manipulados, controlados, armazenados e
destinados;

b) intensificar o uso e o valor dos documentos que SA0 necessarios;
c) garantir o uso de materiais apropriados na confecc¢do de documentos; e

d) assegurar a utilizacdo apropriada da microfilmagem e/ou digitalizacdo e automacédo ao
longo de todo o ciclo de vida dos documentos.

4.2.2. Utilizacdo dos Documentos (22 FASE):

Envolve o controle, uso e armazenamento de documentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades de uma organizacdo. Esta fase abrange medidas para assegurar:

a) rapidez no ato de disponibilizar os documentos e informacgdes necessarias ao desenrolar das
fungdes da instituicao;

b) uso efetivo da informacéo e arquivos correntes; e
c) selecdo do material, do equipamento e do local para o armazenamento dos documentos.

Esta fase refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de sua
funcdo administrativa, assim como sua guarda apds cessar seu tramite. Envolve métodos de
controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas para classificacdo,
organizacdo e elaboragdo de instrumentos de recuperagdo da informacdo. Desenvolve-se,
também, a gestdo de arquivos correntes e intermediarios, bem como a implantacdo de
sistemas de arquivos e de recuperacdo da informagéo.

4.2.3. Destinagdo dos Documentos (32 FASE):

E uma fase critica, pois envolvem decisdes sobre quais documentos devem ser preservados
permanentemente como memdria das atividades, Orgdos que o0s produziram e,
consequentemente, do passado de uma nacdo. Além disso, define-se por quanto tempo os
documentos, destinados a eliminagdo, devem ser retidos por razdes administrativas ou legais.

Programas de destinacdo de documentos devem reunir as seguintes atividades:



a) identificacdo e descricdo de documentos por séries ou classes;

b) listagem destas séries e classes para retencdo ou destinacao;

c) avaliacdo para determinar quais documentos sdo de guarda permanente;
d) eliminacdo periddica dos documentos destituidos de valor permanente; e

e) recolhimento dos documentos permanentes para a instituicdo arquivistica.

4.3. NIVEIS DE APLICACAO

Segundo a UNESCO, a aplicacdo de um programa de gestdo de documentos publicos pode ser
desenvolvida em quatro niveis:

a) nivel minimo: estabelece que os 6rgdos devem contar, a0 menos, com programa de
retencdo e eliminacdo de documentos e estabelecer procedimentos para recolher, a instituicéo
arquivistica publica, aqueles de valor permanente;

b) nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais centros
de arquivamento intermediério;

c) nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adocdo de programas
basicos de elaboracdo e gestdo de formularios e correspondéncias, bem como a implantacao
de sistemas de arquivos;

d) nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestdo de
diretrizes administrativas, de telecomunicacges e 0 uso de recursos da automacéo.

4.4. DOCUMENTOS CORRENTES

O documento corrente é aquele necessario ao desenvolvimento das atividades de rotina de
uma instituicdo e, por consequéncia, os procedimentos realizados para a sua classificacdo,
registro, autuagdo e controle da tramitacdo, expedicdo e arquivamento. Tem por objetivo
facilitar o acesso as informac6es neles contidas.

Esse conjunto de operacOes técnicas caracteriza os servicos de gestdo de documentos
correntes. Nas administragdes publicas e privadas, as unidades responsaveis por tais servicos
sdo intituladas protocolo e arquivo, arquivo e comunicacdes administrativas, servico de
comunicag0es etc.

4.4.1. Atividades de Protocolo: conjunto de operagdes visando ao controle dos documentos
que ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata localizacéo e recuperacdo dos
mesmos, garantindo, assim, 0 acesso a informacao.

a) recebimento e classificacdo: efetuar a separacdo dos documentos recebidos em ostensivo
ou sigiloso e particular.



Os documentos de natureza sigilosa e particular deverdo ser encaminhados aos respectivos
destinatarios. Os documentos de natureza ostensiva deverdo ser abertos e analisados,
verificando-se a existéncia ou ndo de antecedentes. Em caso afirmativo, providenciar a
juntada e, em caso negativo, classifica-lo de acordo com o assunto tratado.

A classificacdo é uma operacdo intelectual que consiste em analisar e determinar o assunto de
um documento. Determinado o assunto, deve-se escolher, conforme o codigo de classificacdo
de documentos de arquivo adotado, a categoria na qual o documento serd classificado,
atribuindo-lhe o respectivo codigo numérico de referéncia, que permitira recupera-lo
posteriormente.

b) registro, autuacdo e controle da tramitacdo (movimentacdo): colocar na capa do
processo a etiqueta ou carimbo de protocolo (nimero e data de entrada), anotar o codigo de
classificacdo, o resumo do assunto e proceder a distribuicdo as unidades administrativas
destinatarias.

A ficha de protocolo, manual ou informatizada, deverd conter basicamente 0s seguintes
dados: numero de protocolo, data da entrada, origem, espécie, nimero e data do documento,
cddigo e resumo do assunto e data da primeira distribuicéo.

Os procedimentos a serem adotados quando da utilizacdo da ficha de protocolo manual séo:

A 1% via sera arquivada em ordem numérica-cronoldgica (nimero de processo e ano de
autuacdo), a 22 via em ordem alfabética (pessoa fisica ou juridica) e a 32 via por cédigo.

Recomenda-se que o0s documentos devam ser distribuidos as unidades administrativas
destinatérias, acompanhados de uma guia de encaminhamento, elaborada em duas vias.

Para que o servico responsavel pelas atividades de protocolo proceda a atualizagdo dos dados,
tenha controle da movimentacdo dos documentos e possa prestar informacdes sobre a
localizacdo dos mesmos, faz-se necessario que as unidades administrativas do 6rgao enviem,
diariamente, a este servico, as 1% vias das guias de encaminhamento ou, se for o caso,
registrem a informac&o no sistema.

c) expedicgdo: ao receber a correspondéncia para a expedicdo, recomenda-se verificar se ndo
faltam folhas ou anexos, numerar e datar a correspondéncia no original e nas copias, preparar
os envelopes, expedir o original e encaminhar as cépias ao setor de arquivamento.

4.4.2- Atividades de Arquivamento de Documentos Correntes: S&o varias as rotinas que
envolvem o arquivamento de um documento na fase corrente e, do cuidado dispensado a cada
uma delas, depende o bom atendimento ao usuario:

a) inspecdo: proceder a leitura do ultimo despacho verificando se, de fato, o documento
destina-se ao arquivamento ou se devera obedecer a uma rotina de tramite pré-estabelecida.

Nem sempre os documentos sdo encaminhados ao arquivo com a finalidade de serem
arquivados, mas anexados ou apensados a outros, ou simplesmente para ser fornecida uma
informacao;



b) analise: determinar sob que codificacdo devera ser arquivado o documento e que
referéncias cruzadas serdo necessarias. Caso ndo se trate de um documento ja classificado
pelo servico de protocolo, a classificacdo ocorrera nesta etapa.

c¢) ordenacdo: dispor os documentos de acordo com a codificagcdo, separando-o0s por guias de
ordenacdo (fichas), em escaninhos ou classificadores;

d) arquivamento: inserir o documento na unidade de arquivamento pré-estabelecida.
Recomenda-se muito cuidado, nesta etapa, pois 0 arquivamento inadequado de um documento
impossibilitaré a sua localizagdo.

e) empréstimo ou consulta: retirada do documento do arquivo para empréstimo,
fornecimento de informacdes ou para realizacdo de uma juntada. Aconselha-se a utilizagéo de
guia-fora em substituicdo ao documento, indicando para quem foi emprestado, data e setor ou
a que outro processo foi juntado.

4.4.3 - Métodos de Arguivamento

A escolha do método de arquivamento deve considerar as caracteristicas dos documentos a
serem classificados, identificando o aspecto pelo qual o documento é mais frequentemente
consultado.

Os métodos basicos de arquivamento mais comumente utilizados séo 0s seguintes:
a) alfabético: quando o elemento principal para a recuperacdo da informacao for o nome;

b) geogréafico: quando o elemento principal para a recuperacdo da informacdo for o local
(cidade, estado e pais);

¢) numeérico simples: quando o elemento principal para a recuperacdo da informacéo for o
namero do documento;

d) numérico-cronoldgico: quando o numero do documento vier associado & data;

e) ideografico: quando o elemento principal para a recuperacdo da informacédo for o assunto.
A ordenacdo dos assuntos devera seguir a modalidade alfabética (dicionaria ou enciclopédica)
ou numérica (decimal ou duplex).

4.5. DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

Encerrado o periodo de arquivamento na fase corrente, alguns documentos podem ser
eliminados imediatamente, mas uma parte relativamente importante destes, eventualmente,
deve ser conservada por um periodo mais longo em funcdo de razdes legais ou
administrativas. Os depositos de armazenagem temporaria constituem uma alternativa cujo
objetivo principal € minimizar o custo publico da guarda de documentos intermediarios,
racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperagdo da informagdo. A transferéncia
destes documentos para um deposito de arquivamento intermediario reduz a metade os custos
de sua conservacao, torna disponiveis espagos dispendiosos reutilizaveis para outros fins, bem
como equipamentos que podem ser destinados a gestdo de documentos correntes.



Além disso, favorece as condi¢cdes de utilizacdo de tais documentos pela administracdo
publica.

4.5.1 - Atividades Desenvolvidas - Responsaveis pela guarda fisica dos documentos de uso
pouco frequente, os arquivos intermediarios tém como finalidade:

a) atender as consultas feitas pelos 6rgéos depositantes;

b) coordenar as transferéncias de novos documentos aos seus depositos;

c) proceder a aplicacdo de tabelas de temporalidade selecionando documentos para eliminagédo
ou recolhimento;

c) coordenar o recolhimento de documentos permanentes para o arquivo de terceira idade.
4.5.2 - Procedimentos Administrativos

Os documentos s6 devem ser aceitos para guarda intermediaria quando forem conhecidos 0s
seus contelidos, os prazos de guarda e as datas de eliminacéo ou recolhimento.

A unidade administrativa que transfere os documentos ao arquivo intermediario conserva seus
direitos sobre os mesmos, podendo consulta-los ou tomé-los por empréstimo. O atendimento
as consultas e empréstimos deve ser rapido e preciso. A consulta por parte de terceiros so €
permitida com a autorizagdo da unidade administrativa que transferiu os documentos.

Deve-se conservar a organizacdo interna dos documentos, atribuida no arquivo corrente,
dotando a unidade de arquivamento de simbolos e notac6es que facilitem a sua localizacdo no
ato da consulta.

A eliminacdo s6 é efetuada com a prévia autorizacdo da unidade administrativa que produziu
e transferiu os documentos ao depdsito de arquivamento intermediario.

4.5.3. Localizacdo, Construcdo e Equipamentos

Geralmente, os depositos de arquivamento intermediario estdo localizados fora dos centros
urbanos (terrenos mais baratos), mas em locais de acesso facil e rapido.

A construcdo e 0s equipamentos sdao simples, mas devem permitir a conservagdo adequada do
acervo documental. Para tal, recomenda-se a prote¢do contra incéndios (instalagdes de portas
contrafogo), inundacdes, poluicdo atmosférica, excesso de umidade e de luz solar.

4.5.4. - Vantagens

Os depositos de arquivamento intermediario devem ser simples e funcionais, permitindo a
guarda de grandes volumes de documentos, proporcionando:

a) economia de espaco, pessoal, equipamento e tempo;

b) maior e melhor colaboragédo entre arquivistas e administradores;



c) racionalizacdo da guarda e preservacao dos acervos documentais;
d) resposta imediata e precisa as questdes impostas pela administracéo;

e) garantia de recolhimento aos arquivos permanentes dos documentos que devem ser
conservados definitivamente.

4.6. DOCUMENTOS PERMANENTES

Os documentos permanentes sao aqueles cuja guarda definitiva foi indicada no processo de
avaliacdo. Tais documentos, uma vez recolhidos, passam a integrar o chamado patrimonio
arquivistico, em virtude de seu valor permanente.

Uma das principais caracteristicas dos documentos de arquivos permanentes é a acessibilidade
a todos. Ao contrario das fases precedentes, quando o acesso € apenas facultado aos 6rgaos
produtores (ou a outros interessados, mediante concessao especial), a terceira idade significa
que os arquivos sdo publicos por exceléncia. Por esta razao, os documentos sé podem ser
consultados no local, ndo havendo mais qualquer modalidade de empréstimo.

Dentre as atividades tipicas dos documentos de arquivo permanente, destacam-se o arranjo, a
descricdo e a conservacao de documentos.

4.6.1. Arranjo

O arranjo diz respeito a organizacdo fisica dos documentos, de acordo com principios e
métodos especificos.

Ao serem recolhidos a uma instituicdo de custodia permanente, os arquivos procedentes das
diversas instituicdes do governo passam a conviver uns com 0s outros, sem contudo perderem
sua identidade.

Cada um deles constitui um fundo distinto, individualizado, capaz de refletir perfeitamente as
funcles e atividades que Ihe deram origem. Fundamentam esse procedimento dois principios
basicos da Arquivistica:

a) principio da proveniéncia, também conhecido como principio de respeito aos fundos,
segundo o qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter
sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa;

b) principio do respeito & ordem original, que, levando em conta as rela¢fes estruturais e
funcionais que presidem a génese dos arquivos, garante sua organicidade.

O arranjo deve ser feito a partir da classificacdo dos documentos, ou seja, da sequéncia de
operacgdes que, de acordo com as diferentes estruturas organizacionais, funcgdes e atividades
da entidade produtora, visam distribuir em classes os documentos de um arquivo. A
classificacdo, nessa fase, deve coincidir com a que se realizou no protocolo, a0 menos no que
diz respeito aos seus itens mais abrangentes. N&o se pode esquecer que, antes de ingressar na
terceira idade, os arquivos foram depurados dos documentos de valor temporario e eventual e
se encontram consideravelmente reduzidos. Quando o0s documentos recolhidos estdo
desorganizados, o arquivista deve procurar reconstituir seu contexto original de producéo,



valendo-se de duas metodologias bésicas: a que se baseia na estrutura do 6rgdo de origem
(método estrutural) e a que toma por base suas fungdes (método funcional), podendo também
optar pela combinacdo de ambas. O quadro de padrGes de gestdo municipal apresentado na
primeira parte deste trabalho oferece subsidios para a elaboracdo de um plano de classificacdo
dos arquivos permanentes, seja pela vertente estrutural (secretarias ou 6rgdos similares), seja
pela vertente funcional (macrofungdes e areas de acdo), esta Ultima com a vantagem de ser
aplicavel aos arquivos do Poder Executivo Estadual.

Os fundos, dependendo da complexidade do 6rgao de origem, podem ser divididos em grupos
e subgrupos, que representam suas divisdes internas estruturais e/ou funcionais.

Na base do arranjo ficam as séries, cuja ordenacdo interna segue os critérios adotados na fase
corrente. Uma vez estabelecidos 0s grupos, subgrupos e séries, 0s documentos sdo
acondicionados de forma a garantir sua protecdo e longevidade. Recebem, em seguida,
codigos que permitam localiza-los no deposito.

Para que o arquivo permanente cumpra de forma plena a funcdo de atender ao publico, isto é,
de colocar a disposi¢do dos usuarios o contetdo de seu acervo, € preciso proceder a descri¢éo
dos documentos, de que podem resultar diferentes instrumentos de pesquisa.

Sua adequada elaboracdo, do ponto de vista técnico, é fator decisivo para que se estreitem 0s
vinculos entre o usuario, qualquer que seja o objeto da pesquisa a que se propde, e 0 arquivo
estadual.

Os principais instrumentos de pesquisa sdo:

a) guia, que fornece informac6es basicas sobre um ou mais arquivos e seus fundos;

b) inventario, em que a descricdo exaustiva ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de
suas subdivisdes toma por unidade a série, respeitada ou ndo a ordem do arranjo;

c) catalogo, em que a descri¢do exaustiva ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas
subdivisfes toma por unidade a peca documental, respeitada ou ndo a ordem do arranjo;

d) catélogo seletivo, também conhecido como repertorio, que toma por unidade documentos
previamente selecionados, pertencentes a um ou mais fundos ou arquivos, segundo um
critério tematico;

e) edicdo de textos, em que os documentos sdo transcritos na integra, de preferéncia
acompanhados de estudos introdutérios e notas.

Cumpre observar que uma politica descritiva deve estabelecer prioridades na elaboracéo de
instrumentos de pesquisa, valorizando aqueles que dao conta de amplos conjuntos
documentais, como 0s guias e inventarios.

4.6.2. Conservagao



Os documentos de valor permanente exigem cuidados especiais de conservacao, que vao da
simples limpeza aos procedimentos especificos para recuperar e reforcar documentos
deteriorados e danificados.

A higienizacdo deve ocorrer na fase do recolhimento, quando se usam trinchas para retirar a
poeira dos documentos, submetendo-os também, se for o caso, a processo de fumigacdo, isto
é, a0 uso de agentes quimicos para a destruicdo de insetos e microrganismos.

Documentos muito antigos e muito danificados exigem a presenca de especialistas em
restauragcdo. Mas pequenos reparos podem ser feitos rotineiramente, a partir do uso de cola e
papel apropriados.

O acondicionamento é fator importante na conservacdo, desde que se escolham materiais
neutros disponiveis no mercado. Quanto ao mobiliario, a preferéncia deve recair sobre
estantes e arquivos de aco, protegendo os documentos das diferentes espécies de xil6fagos.

Resta mencionar as condi¢cdes ambientais favoraveis a conservacdo. Os depdsitos devem
apresentar umidade e temperatura controladas, pouca ou nenhuma incidéncia de luz solar,
além de equipamentos de seguranca contra incéndio e roubo.

4.7. INSTRUMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos sdo instrumentos
eficazes de Gestdo Documental. Esses dois instrumentos garantem a simplificacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e precisdo na
recuperacdo dos documentos e das informagdes, autorizando a eliminagcdo criteriosa de
documentos desprovidos de valor que justifique a sua guarda e preservacdo dos documentos
de guarda permanente.

4.7.1. Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo

E um instrumento de gestdo documental de acordo com métodos de arquivamento especificos,
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido e recebido ou acumulado pelo
Orgdo da administracdo publica no exercicio de suas fungdes e atividades.

4.7.2. Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Instrumento arquivistico resultante do processo de avaliagdo, o qual tem por objetivo definir
prazos de guarda e destinacdo de documentos em razéo de seus valores administrativo, fiscal,
juridico-legal, técnico e historico, relacionados a atividade-fim.

5. AVALIACAO DOCUMENTAL

E uma atividade importante em um programa de gestdo arquivistica de documentos, pois
permite racionalizar o acimulo de documentos nas fases corrente e intermediaria, facilitando
a constituicdo dos arquivos permanentes.

E o processo de analise dos documentos arquivisticos, visando estabelecer os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores primario e secundario que lhes séo
atribuidos. Os prazos de guarda e as a¢des de destinacdo deverao estar formalizados na Tabela
de Temporalidade e destinacdo do 6rgdo ou entidade.



Por meio da avaliacdo e sele¢do, € possivel identificar a temporalidade dos documentos nas
fases corrente e intermediaria e a destinacdo final, podendo ser a eliminacdo ou guarda
permanente, estabelecida pela Tabela de Temporalidade de Documentos, que define os prazos
de guarda dos conjuntos documentais, com base nos assuntos do Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo.

Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo tenham
sido anteriormente avaliados, pois as atividades de avaliacdo e selecdo nesses arquivos sdo
extremamente onerosas do ponto de vista técnico e gerencial.

5.1 - OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIACAO DOCUMENTAL:

a) reduzir a massa documental acumulada;
b) aumentar o indice de recuperacao da informacao;
c) garantir condic¢des de conservacao dos documentos de valor permanente;

d) controlar o processo de producdo documental, orientando o emprego de suportes
adequados ao registro da informacéo;

e) ampliar o espaco fisico para arquivamento;

f) aproveitar recursos humanos e materiais;

g) garantir a constitui¢do do patriménio arquivistico governamental,

h) definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos;

i) elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

j) dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente;

k) autorizar a eliminacéo criteriosa de documentos.

5.2 - EFETIVACAO DA AVALIACAO

A aplicacdo dos criterios de avaliacdo é feita com base na teoria das trés idades e efetiva-se,
primeiramente, nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de valor
eventual (de eliminagdo sumaria) daqueles de valor probatorio e/ou informativo.

Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo tenham
sido anteriormente avaliados, pois as atividades de avaliacéo e selecdo nesses arquivos sdo

extremamente onerosas do ponto de vista técnico e gerencial.

53 - COIN\/IPOSICAO DA EQUIPE TECNICA (COMISSAO SETORIAL DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS)



A complexidade e abrangéncia de conhecimentos exigidos pelo processo de avaliacdo de
documentos de arquivo requerem, para o estabelecimento de critérios de valor, a colaboragéo
de profissionais das areas de conhecimento relacionadas com os documentos em avaliacéo.
Como justificativa para esta exigéncia, verifica-se a necessidade de se constituir as Comissoes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos que terdo a funcdo de orientar e realizar o0 processo
de andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de
atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para a guarda permanente e a
eliminacdo dos destituidos de valor, sob a supervisdo do Arquivo Pablico do Estado do
Amazonas.

5.4 - PRE-REQUISITOS PARA REALIZAR A AVALIACAO

a) apoio da administracdo superior do 6rgéo;

b) conhecimento da estrutura e do funcionamento do érgdo, considerando, inclusive, sua
evolucdo historica;

c) levantamento da bibliografia necessaria;
d) conhecimento das atividades tipicas de gestdo de documentos e arquivos permanentes;

e) reunido de informacOes sobre o sistema de classificacdo a ser adotado, os tipos de
documentos e assuntos neles contidos;

f) reunido de dados relativos a quantificacdo, frequéncia de uso e taxa de crescimento dos
documentos;

g) analise das condi¢bes de armazenamento, estado de conservacdo e custo de manutencao
dos depositos de arquivo;

h) levantamento dos atos referentes a processos de eliminagdo efetuados anteriormente, se
houver;

i) andlise do perfil dos usuarios do arquivo, se houver.

5.5- PRAZO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

Periodo em que o documento deve ser mantido nos arquivos corrente e intermediario. O prazo
de guarda vincula-se a determinacdo do valor do documento, de acordo com 0s seguintes
fatores:

a) sequéncia de uso das informagdes contidas nos documentos;

b) existéncia de leis ou decretos que regulem a prescricdo legal de documentos (prazos
prescricionais);

c) existéncia de outras fontes com as mesmas informacdes (documentos recapitulativos);



d) necessidade de guarda dos documentos em virtude das praticas administrativas.
5.6 - VALORACAO DOS DOCUMENTOS

Para a aplicagdo dos critérios de avaliacdo dos documentos de arquivo, deve-se identificar os
seus valores primario e secundario.

5.6.1. Valor Primario
Refere-se ao valor que o documento apresenta para a consecugdo dos fins explicitos a que se
propde, tendo em vista seu uso para fins administrativos, legais e fiscais, conforme:

a) Valor administrativo: valor que possuem os documentos que testemunham a politica e 0s
procedimentos adotados pelo organismo no desempenho de suas fungdes;

b) Valor legal ou juridico: valor que possuem os documentos que envolvem direitos a curto
ou longo prazos, tanto do Governo quanto de terceiros, e que possuem carater probatorio;

c¢) Valor fiscal: valor que possuem os documentos relativos as operacfes financeiras e as
comprovacoes de despesas e receitas.

5.6.2. Valor Secundario:

Refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins diferentes daqueles para os quais
foram originalmente criados: o documento passa a ser fonte de pesquisa e informagéo para o

préprio servico e para terceiros.

5.7. CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE ACORDO COM O PRAZO DE
GUARDA:

5.7.1. guarda eventual: sdo os documentos de interesse passageiro que ndo possuem valor
administrativo e juridico para o 6érgdo. Exemplo: material de divulgacdo de terceiros, convites
e correspondéncias recebidas que ndo se relacionam com o desempenho de nenhuma

atividade do 6rgéo.

5.7.2. guarda temporaria: sdo aqueles em que prevalece o interesse administrativo como
determinante do seu valor e, consequentemente, do seu prazo de retengdo. Neste grupo estdo

incluidos, por exemplo, os documentos:

a) cujos textos tenham sido reproduzidos em sua totalidade ou parcialmente e as informacdes

essenciais acham-se recapituladas em outros;

b) que apresentem repeticdo da informacdo e qualidade técnica inferior;



C) que sejam cédpias e duplicatas de originais destinados a guarda permanente;

d) que, mesmo originais, detenham interesse administrativo apenas por determinado periodo.

5.7.3. guarda permanente: sdo documentos de valor probatorio, isto é, relativos a direitos,
tanto de pessoas fisicas ou juridicas quanto da coletividade, e de valor informativo sobre as
pessoas, fatos ou fenbmenos, considerados cientificamente relevantes. Quanto aos 0rgdos

publicos, a guarda permanente deve abranger:

a) documentos relativos a origem, aos direitos e aos objetivos da instituicéo.
Ex: atos de criacdo (leis, decretos, portarias, resolucdes); atos constitutivos (estatutos,

contratos sociais, alvaras); documentos relativos a direitos patrimoniais;

b) documentos que reflitam a organizacéo e o desenvolvimento da instituicao.

Ex: todos os atos que digam respeito a sua organizacdo e funcionamento (regulamentos,
regimentos); planos, projetos e programas que tratem das suas atividades-fim; gréaficos
(organogramas, fluxogramas); acordos, convénios, ajustes; atas e relatérios da direcdo;

correspondéncias gque tratem de suas atividades-fim;

c) documentos visuais e/ou sonoros referentes a fatos da vida da instituigéo.
Ex: programas audiovisuais, ampliacGes fotogréficas, filmes e fitas magnéticas sobre

comemoracdes, solenidades e obras;

d) documentos que firmam jurisprudéncia.
Ex: pareceres normativos apreciados judicial ou administrativamente e que possuam

caracteristicas inovadoras ndo encontradas nos textos legais;

e) documentos relativos a administragdo de pessoal.
Ex: acordos e reajustes salariais, planos de remuneracéo e classificacdo de cargos, pastas de

assentamentos funcionais, processos de aposentadoria;

f) documentos que respondem questdes técnico-cientificas relacionadas as atividades
especificas da instituicao.

Ex: projetos, pesquisas, marcas e patentes, plantas, manuais e relatorios técnicos;

g) documentos de divulgacdo ou de promocdo da instituicdo, dos quais deve ser

guardado pelo menos um exemplar como amostra.



Ex: folhetos, boletins, formulérios, cartazes, convites e postais;

h) documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico e cultural.
Ex: documentos que contenham vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais e ortografias

obsoletas.

5.8. AVALIACAO EM ACERVOS ACUMULADOS

O processo de avaliagdo em acervos acumulados possui caracteristicas especificas,
dependendo das condi¢cdes em que se encontram, pois trata-se de arquivos cuja organizagdo
nédo se deu em funcdo de um programa de gestdo de documentos que propiciasse um sistema
de classificacdo por assuntos, possibilitando a elaboracdo de instrumentos adequados para a

recuperacdo de informacdes e a avaliagéo.

Os procedimentos a serem adotados variam em funcdo da situacdo do acervo, bem como das
formas pelas quais este se inter-relaciona com os demais conjuntos documentais da

instituicdo. De maneira geral, os procedimentos a serem adotados séo 0s seguintes:

a) diagndstico da situacdo do acervo: elaborado com a finalidade de obter dados quanto ao
estado de conservagdo dos documentos, as formas de classificacdo e arquivamento adotadas
originalmente e aos instrumentos de recuperacdo da informacéo, incluindo-se as listagens de
recolhimento, quando houver. A partir desse diagnostico sera possivel definir as metodologias

a serem utilizadas na avaliacdo;

b) elaboracdo de um quadro de assuntos: esta etapa € realizada a partir dos instrumentos de
recuperacdo da informacdo existentes, da identificacdo dos documentos ou mediante pesquisa
e levantamento da legislacdo do érgdo produtor, para conhecimento de suas funcdes e
atividades. Esses estudos norteardo a definicdo dos descritores do quadro de classificacdo por

assunto, assim como o das séries e subséries deste fundo documental;

c) pesquisa dos prazos de guarda: a partir do quadro de assunto, com base na legislacéo e
em entrevistas realizadas nas unidades administrativas da instituicdo, chega-se ao
estabelecimento de prazos de guarda em virtude do uso que se faz dos documentos e das

determinac0es legais.



d) relatdrio de avaliacdo: instrumento contendo a descricdo sumaria da metodologia adotada
na avaliagdo, o quadro de assuntos, os prazos de guarda estabelecidos, as propostas de

destinacao e as respectivas justificativas.

Os resultados da avaliagdo de documentos deverdo ser divulgados e, no caso de Orgaos
publicos, publicados no Diario Oficial para que, no prazo de 30 a 45 dias, 0S usuarios possam
se pronunciar a respeito. Tais resultados terdo que ser aprovados pela respectiva instituicdo
arquivistica publica, antes da eliminac¢do dos documentos, de acordo com o artigo 9° da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991.

59. AVALIACAO COMO PARTE DE UM PROGRAMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

A avaliacdo constitui o elemento vital de um programa de gestdo de documentos ao permitir
racionalizar o fluxo documental nas fases corrente e intermediaria, facilitando a constitui¢éo
de arquivos permanentes e a implementacdo de um programa de gestdo de documentos,

viabilizando o acesso a informacao.

O processo de avaliacdo segue procedimentos que visam alcancar resultados mais amplos
como a elaboracéo de uma Tabela de Temporalidade de Documentos.

Para a elaboracdo dessa Tabela ha que se desenvolver as seguintes atividades:

a) diagndstico da situacdo dos arquivos e levantamento da producdo documental:
realizado mediante pesquisas junto as unidades administrativas produtoras e acumuladoras de
documentos. Tem por finalidade obter dados sobre as condigdes dos arquivos no que diz

respeito a producao, tramitacdo e arquivamento dos documentos;

b) codigo de classificacdo de documentos de arquivo: elaborado a partir do estudo de toda a
legislacdo referente a instituicdo, do levantamento da producdo documental e de entrevistas
junto as unidades administrativas. Tem por objetivo garantir a uniformidade de tratamento dos

documentos e a rapida recuperacao das informacoes.

c) levantamento dos prazos de guarda: feito com base no levantamento da produgéo
documental, no cédigo de classificacdo de documentos de arquivo, nas entrevistas junto as
unidades administrativas da instituicdo, responsaveis pela producdo e/ou acumulacdo dos

documentos e na pesquisa da legislagdo em vigor.



d) proposta de destinacdo: elaborada a partir do levantamento dos prazos de guarda,

estabelece a preservacdo e/ou a eliminacéo dos documentos.

Concluidas estas atividades, os dados referentes aos assuntos e seus respectivos prazos de
guarda e destinacdo deverdo ser esquematizados em uma Tabela de Temporalidade, de forma

a orientar o trabalho dos técnicos na prética da avaliacdo de documentos.

5.10. INSTRUMENTOS RESULTANTES DA AVALIACAO DOCUMENTAL
A selecdo de documentos é realizada no &mbito dos arquivos correntes e intermediarios por
técnicos previamente orientados, seguindo o estabelecido na Tabela de Temporalidade ou nos

relatorios de avaliacéo.

A selecdo € a separacéo fisica dos documentos de acordo com a sua destinacao:

a) Transferéncia — passagem da documentacdo da fase corrente para a fase intermediaria. Os
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos determinam por gquanto

tempo os setores devem manter 0s documentos sob sua guarda.

b) Recolhimento - envio dos documentos para a instituicdo arquivistica publica,
acompanhados dos instrumentos de recuperacdo da informacdo com vistas a sua guarda

permanente e seu acesso publico.

c¢) Eliminacdo: destruicdo dos documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor

para a guarda permanente, também chamado de expurgo de documentos.

5.11. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

E o instrumento basico resultante da avaliagio que registra o ciclo de vida documental, onde
constam o0s prazos de guarda dos documentos de arquivo corrente, sua transferéncia para o
Arquivo Geral e sua destinacdo final, eliminacdo ou guarda permanente.

5.11.1. Dados Baésicos a Serem Incluidos na Tabela de Temporalidade

a) nome do 6rgdo e da unidade administrativa:

b) espécie e assunto do documento;

c) existéncia de vias e/ou reproducdes em outros setores;

d) prazos de guarda nos arquivos correntes e intermediarios;

e) destinagdo; e



f) observacdes;

5.11.2. Resultados da Aplicacéo da Tabela de Temporalidade

a) facilidade em distinguir os documentos de guarda temporaria dos de guarda permanente;

b) eliminacdo imediata de documentos cuja guarda n&o se justifique;

c) racionalizagdo, principalmente em termos econdmicos, das atividades de transferéncia e
recolhimento;

d) implementacéo de um programa de destinacéo de documentos.

5.11.3. Recomendacgdes Quanto ao Uso da Tabela de Temporalidade

a) aprovacdo por dirigente do 6rgao e pela instituicdo arquivistica publica na sua esfera de
competéncia;

b) publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos no Diario Oficial da Uni&o;
c) atualizacdo em consequéncia da producdo ou supressdo de documentos, bem como de
alteracdes na estrutura administrativa;

d) tabulacdo de dados visando apurar a porcentagem dos documentos e suas respectivas
formas de destinag&o;

e) supressédo do uso de siglas, a menos que conste da Tabela a denominacdo correspondente;

f) elaboracdo de relatorio, justificando os critérios adotados e as modalidades de destinacdo

propostas.

5.11.4. Como Utilizar a Tabela de Temporalidade

Este instrumento deve ser utilizado no momento da classificagdo e avaliacdo da
documentacdo, procedendo-se da seguinte forma:

a) verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Codigo de
Classificagdo de Documentos;

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

c) o prazo de arquivamento deve ser contado a partir do primeiro dia Util do exercicio seguinte

ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas;



d) eliminar as cdpias e vias quando o documento original estiver no conjunto documental
(processo ou pasta);
e) proceder ao registro dos documentos a serem eliminados; e

f) elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o Arquivo Geral.

6. DESTINAC}AO DE DOCUMENTOS
O ultimo passo da avaliacdo € definir, em razdo de seus valores, se a destinagdo de cada uma
das séries documentais € a eliminacdo ou a guarda permanente. Entende-se por destinacdo a

deciséo decorrente da avaliacdo documental que determina o seu encaminhamento.

Nesta etapa, é realizado o encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliagdo, a

guarda temporéaria ou permanente, a eliminacdo e/ou a mudanga do suporte.

6.1. ELIMINACAO
O procedimento de eliminacdo constitui-se da acdo tomada em relacdo aos documentos que,
de acordo com sua avaliacdo e expiracdo de seus prazos de retencdo, foram considerados sem

valor para a guarda permanente.

A eliminacdo de documentos é definida ap6s analise da comissdo Setorial de Avaliacdo que
julga os valores primarios e secundarios de documentos seguindo 0s critérios e 0s prazos de

arquivamento definidos em legislacéo.

A eliminacdo de documentos deve ser precedida da elaboracéo de:
a) Listagem de eliminacdo de documentos - Tem por objetivo registrar informacoes

pertinentes aos documentos a serem eliminados (Modelo 1);

b) Edital de Ciéncia de eliminacdo de documentos - Tem por objetivo tornar publico, em

periodicos oficiais, 0 ato de eliminagdo dos acervos arquivisticos (Modelo 11);

c) Termo de eliminacdo de documentos - Tem por objetivo registrar as informacdes

relativas ao ato de eliminacgdo (Modelo I11).

A eliminagdo deve ser realizada, de acordo com a legislacdo vigente e deve obedecer aos

seguintes principios:

a) Deve sempre ser autorizada pela autoridade arquivistica na sua esfera de competéncia;



b) Os documentos arquivisticos que estiverem pendentes, sob litigio ou investigacdo, ndo

podem ser destruidos;

c) A eliminacdo deve ser realizada de forma a impossibilitar a recuperacdo posterior de
qualquer informacdo confidencial contida nos documentos eliminados, como, por exemplo,

dados de identificacdo pessoal ou assinatura;

d) Todas as copias dos documentos eliminados, inclusive cépias de seguranca e copias de

preservacdo, independentemente do suporte, devem ser destruidas.

6.2. TRANSFERENCIA

E a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, onde
aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinacdo final. Ao serem transferidos,
os documentos devem ser acompanhados de listagem de transferéncia.

Uma vez detectado que os documentos estdo destinados a cumprir prazo na fase
intermediéaria, esses serdo transferidos para o setor de arquivo do 6rgdo de acordo com 0s

critérios estabelecidos.
A transferéncia deve ser precedida da elaboracéo de:

a) Relacdo de Transferéncia de Documentos - Tem por objetivo listar os documentos a
serem transferidos do Arquivo Intermediario para o Arquivo Central, de acordo com 0s prazos
da Tabela de Temporalidade (Modelo 1V);

b) Termo de Transferéncia de Documentos - Tem por objetivo acompanhar a
documentacdo a ser transferida do Arquivo Intermediario para o Arquivo Central;

Os procedimentos para transferéncia de documentos sdo as seguintes:

a) obedecer aos prazos prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos quanto a
transferéncia dos documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario do 6rgédo e

do Arquivo Intermediario para o Arquivo Central,

b) a cada transferéncia preencher os formularios IV e V em duas vias.



6.3. RECOLHIMENTO

Recolhimento € a passagem de documentos que foram considerados de guarda permanente no
processo de avaliacdo, em funcéo de seu valor informativo ou probatorio, para o Arquivo
Permanente. Os documentos a serem recolhidos devem ser acompanhados de informacdes que

permitam sua identificacéo e controle, segundo a legislacéo vigente.

O recolhimento deve ser precedido da elaboragéo de:

a) Relacdo de Recolhimento de Documentos - Tem por objetivo acompanhar o acervo a ser
recolhido ao Arquivo Permanente, de acordo com os critérios técnicos de identificacao,

classificagéo e descrigédo (Modelo 1V);

b) Termo de Recolhimento - Tem por objetivo acompanhar a documentacdo a ser transferida

ao Arquivo Permanente seguindo os procedimentos arquivisticos adotados.

6.3.1. Recomendac6es para o recolhimento do documento ao Arquivo Permanente:

a) Os documentos de arquivo a serem recolhidos ao arquivo permanente deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados e acondicionados;

b) Antes de desencadear o processo de recolhimento, é importante fazer uma revisao para
assegurar que todos dos documentos estejam devidamente classificados de acordo com o
Plano de Classificacdo e obedecem aos prazos previstos nas respectivas Tabelas de
Temporalidade. Essa cautela deve-se ao fato de que, uma vez recolhido, o documento néo
deverad mais ser eliminado ou voltar ao arquivo de origem;

c) A organizacao do acervo a ser recolhido devera ser feita de acordo com critérios técnicos
de identificacdo, classificagéo e descricao;

d) E importante observar se os documentos estio devidamente higienizados e livres de pragas,
a fim de evitar a contaminacdo do acervo ao qual serdo incorporados.

e) Os documentos deverdo estar acondicionados em embalagens adequadas; que os protejam
de eventuais danos. Os documentos textuais poderdo ser acondicionados em caixas de
polionda de tamanho padrdo (0,14 m de largura por 0,27 m de altura e 0,39 m de
comprimento). Os documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes. Documentos audiovisuais,
cartograficos, micrograficos e informaticos deverdo ser acondicionados em estojos ou caixas
de material inerte ou sem acidez. As unidades de acondicionamento deverdo ser identificadas
com etiquetas contendo, no minimo, 0 nome do fundo/colecéo, datas-limite e numeradas em
ordem sequencial.



f) Elaboracdo da relacdo e do termo de recolhimento, contendo as seguintes informacdes:
nome do 6rgdo ou entidade transferidor (a), as séries documentais, as datas-limite, a
mensuracdo (em metros lineares) e quantificacdo (quantidade de caixas).

g) Os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverdao ser acompanhados de todos 0s
instrumentos de busca existentes, incluindo listagens, fichérios, bases de dados etc.

6.4. COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Com objetivo de promover a gestdo, protecao e organizacao dos documentos produzidos pelos
orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, bem como normatizar o processo de
producdo, tramite e arquivamento de documentos produzidos pela Administracdo Publica, foi
editado o Decreto n° 38.019, de 29 de junho de 2017, que regulamenta a composi¢cao e o
funcionamento da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e as Comissoes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos. As ComissGes Setoriais sdo de carater
interdisciplinar, sob a supervisdo do Arquivo Publico do Estado do Amazonas.

7. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

“E o conjunto de procedimentos ¢ medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos
arquivos de deterioracao” (Dicionario de Terminologia Arquivistica, 1996, p.18).

Algumas recomendagOes devem ser observadas para que haja a efetiva conservagdo
preventiva dos documentos, tanto no que se refere a0 manuseio como em relacdo ao
acondicionamento.

7.1. OBJETIVOS:
a) preservar as informacoes; e

b) adotar medidas a fim de prolongar a vida dos documentos e a qualidade do acesso as
informagdes.

7.2. FATORES DE DETERIORIZACAO DOS DOCUMENTOS

Os suportes modernos apresentam desde a sua producdo fatores intrinsecos de deteriorizacao,
pois ndo existe preocupagdo com a sua durabilidade. Desta forma, por exemplo, o papel
moderno € acido e fragil, um CD dura poucos anos e uma fotografia colorida perde
rapidamente suas cores.

Existe também fatores extrinsecos que, isolados ou conjugados, ocasionam a deteriorizacéo
dos documentos, qualquer que seja o seu suporte. S&o fatores extrinsecos:

a) umidade e temperatura;

b) radiacdo luminosa;

C) poeira e poluicdo atmosferica;

d) ataques bioldgicos (insetos e microrganismos);

e) catastrofes (enchentes, incéndios); e



f) manuseio e acondicionamento inadequados.

OBS: A deterioragdo resultante de fatores intrinsecos ou extrinsecos pode ser controlada ou
amenizada adotando-se medidas preventivas que podem prolongar a vida dos documentos e
garantir o acesso as informacdes neles contidas.

7.3. RECOMENDACOES
7.3.1. Como deve ser o0 ambiente de guarda dos documentos

O local de trabalho deve ser limpo. O acumulo de p6 no ambiente favorece o
desenvolvimento e proliferacdo de microrganismos ocasionando danos aos documentos e a
salde das pessoas. A poeira também ocasiona danos aos equipamentos (computadores, etc.).
Para manter limpo o ambiente de trabalho deve ser realizada sistematicamente a higienizacéo
das estantes, dos armarios e do chdo com aspiradores e panos levemente umedecidos, de
forma a néo dispersar o po.

N&o consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Restos de comida e migalhas
deixadas no local de trabalho atraem roedores e insetos que atacam os documentos, além do
risco de derramar liquidos e sujar documentos ou danificar equipamentos.

E proibido fumar nas areas de trabalho e de guarda de documentos. Além da questdo da
seguranga, os residuos quimicos existentes na fumacga causam danos a todos 0s suportes.

A é&rea de guarda de documentos deve ser mantida com indices de 20°C de temperatura
e 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e umidade sdo
extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioracdo, além de permitirem a proliferacdo de insetos e o ataque de microrganismos
(fungos e bactérias). Atencao especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, que sdo facilmente atacados por fungos. Temperaturas elevadas sdo prejudiciais
aos documentos em suporte eletrdnico e equipamentos de informatica. Os ambientes muito
Secos, por sua vez, determinam a perda da umidade dos materiais. No caso do papel, ele
torna-se quebradigo e frégil.

As estantes, mapotecas e armarios devem ser de metal com revestimento a base de
esmalte e tratados por fosfatacdo para evitar ferrugem. E contraindicado o uso de
mobiliario de madeira que pode ser atacado por cupins e outros insetos que causam danos ao
papel. Recomenda-se mdveis adequados ao tipo e tamanho dos documentos de forma a evitar
que os documentos sejam danificados.

A entrada de luz solar deve ser controlada com filtros UV nas janelas, ou com cortinas e
persianas. O mobiliario deve ser posicionado de forma que ndo receba luz direta. As
radiagdes luminosas séo fatores de deterioracdo dos documentos, causando alteracGes fisico-
guimicas na estrutura do papel, das tintas, das fotografias e do couro da capa dos livros. As
luzes solar e artificial emitem diversos tipos de radia¢des, sendo uma das mais prejudiciais as
radiagdes ultravioletas. A emissdo desse tipo de radiacdo, existente principalmente nas
lampadas fluorescentes, pode ser controlada com filtros especiais.

7.3.2. Como devem ser manuseados 0os documentos em suporte de papel?



a) As mdos devem ser lavadas no inicio e no final do trabalho. Frequentemente os dedos
podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas maos também
danifica o documento ao longo do tempo;

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

c¢) Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma
pasta, caixa ou estante;

d) Ao retirar um livro da estante, é preciso segurd-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacdo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona danos na
encadernagéo;

e) Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele € dobrado resulta em uma
area fragil que se rompe e rasga facilmente,

f) Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente;
g) Além das perfuracdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente;

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

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

j) Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a
aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remocéo;

k) Uso de copiadora de documentos é contraindicado, pois as maquinas que operam com luz
ultravioleta em grande intensidade causam danos tanto ao papel quanto a tinta do documento
original,

I) O manuseio inadequado na operacdo das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras e
rasgos nos documentos. No caso de encadernados, pode danificar a costura e a lombada.

OBS: E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem o original ou a 22 via de um
documento.

7.3.4. Acondicionamento e Guarda

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



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

b) As pacotilhas sdo uma boa solugdo de acondicionamento, as quais devem ser feitas com
papel de boa qualidade e amarradas com cadarco de algodéo;

c) Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados. Substituir por cadargo de algodao;

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

e) Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amasséa-lo;

f) N&o acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

7.3.5. Como conservar fotografia?

a) Tanto os negativos como as fotos devem ser guardados em local seco e ventilado e devem
receber involucros individuais;

b) O mobilidrio deve ser de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por
fosfatacdo para evitar ferrugem;

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

d) Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura natural existente nas maos
resulta em “impressoes digitais” de cor marrom, impossiveis de serem removidas apos alguns

anos. Para manusear fotos recomenda-se usar luvas de algodao.

e) N&o fazer anotagdes a caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escrever no verso da
foto;

f) Néo utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para fixar
fotografias recomenda-se usar cantoneiras;

g) Néo utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente e
danificam a imagem fotogréfica.

7.3.6. Como conservar documentos eletronicos

Atualmente, a maioria dos documentos séo produzidos em computadores. A informacao pode
ser copiada em papéis através de impressoras e/ou armazenadas num suporte eletrdnico, por



exemplo, CD, Pen-Drive, HD. Os suportes s&o frageis e possuem um tempo de vida curto. E
preciso cuidar para ndo perder as informagoes.

OBS: Os equipamentos eletronicos, em poucos anos, tornam-se obsoletos. Corre-se 0 risco,
em curto prazo, de nao se ter acesso as informacdes guardadas em um determinado suporte. A
rapidez das mudancas tecnoldgicas exige a migracdo continua das informagdes, sendo
necessario prever e planejar essas mudancgas em longo prazo.

a) Recomenda-se produzir copias de seguranca (backup) dos documentos que necessitam ser
guardados;

b) Recomenda-se manter os CD, Pen-Drive, HD em ambientes livres de poeira, arejados,
secos e sem elevadas variacdes de temperatura;

c) Os CD, Pen-Drive, HD devem ser afastados de equipamentos que geram campos
eletromagnéticos (motores elétricos, aparelhos de som e imagem, computadores e
impressoras, etc.);

d) Os CD, Pen-Drive, HD ndo podem ser guardados em mobiliario de metal. Recomenda-se o
uso de moveis de madeira, acondicionando-os em posicdo vertical em embalagens,
preferencialmente de acrilico;

e) Os CD, Pen-Drive, HD devem ser manuseados com cuidado, evitando colocar o dedo no
meio eletromagnético;

f) Para os documentos impressos em computadores, as recomendacfes sdo iguais aos demais
documentos do tipo suporte papel. Em termos de conservacdo das impressdes obtidas, nos
atuais equipamentos, sdo frageis e poucos duraveis. E preciso estar atento para a qualidade
das impressoras a laser; produzem cépias um pouco mais duraveis que as dos tipos jato de
tinta e matriciais.



CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS



CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
ESTADO DO AMAZONAS

ATIVIDADES - MEIO

0 ADMINISTRACAO GERAL (classe) - Classificam-se os documentos relacionados a
administracdo interna da instituicdo, 6rgédo e entidade publica.

0.0.1 POLITICA GOVERNAMENTAL - Incluem-se documentos como diagnésticos,
estudos, estatisticas, levantamentos de necessidades, planos anuais e planos plurianuais relacionados
as metas e objetivos do governo

0.0.2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA - Incluem-se
documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizacdo e métodos,
reformas administrativas e outros procedimentos que visem a modernizacdo das atividades da
administracdo publica estadual.

0.1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO (subclasse de assunto) -
Classificam-se  documentos referentes as criagdes, estruturacbes, organizacGes e
funcionamentos de 6rgdos e entidades publicas e privadas.

0.1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO - Incluem-se documentos referentes a
normas, regulamentaces, estatutos, regimentos, organogramas e demais atos que impliquem
em alteracdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo e extingdo de 6rgdos e entidades publicas e
privadas.

0.1.2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL - Incluem-se
documentos referentes as habilitagbes juridicas e regularizacGes fiscais dos Orgdos ou
entidades, tais como CNPJ e Registro na Junta Comercial.

0.1.3 ACORDOS. CONTRATOS. CONVENIOS. TERMOS - Incluem-se documentos
referentes as formalizagbes de acordos, contratos, convénios, termos de ajuste, termos de
cooperacéo, termos de parceria, protocolos de intenc¢des, aditamentos ou outros instrumentos
semelhantes que ndo aqueles que se caracterizem como despesas continuadas, mas que tratem
ou traduzam acdes definidas na politica governamental, no ambito do chefe do executivo
estadual.

0.1.4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO - Incluem-se documentos
referentes ao desenvolvimento de atividades.

0.1.5 COMPROMISSO OFICIAL

0.1.5.1 AGENDAS
0.1.5.2 ATAS DE REUNIOES



0.1.5.3 ATAS DE SESSOES
0.1.5.4 CONVOCACOES
0.1.5.5 MEMORIAS DE REUNIOES
0.1.5.6 PAUTAS DE REUNIOES
0.1.6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0.1.6.1 AGRADECIMENTOS. FELICITACOES. DESPEDIDAS. PESAMES

0162 CARTAS DE APRESENTACAO. DE RECOMENDACAO. DE
REPRESENTACAO

0.1.6.3 AVISOS. CIRCULARES. INFORMACOES. MEMORANDOS. OFICIOS.
CARTAS. PORTARIAS. ORDENS DE SERVICOS - Incluem-se expedientes indeferidos.

0.1.7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO.
JUNTA. COMITE - Incluem-se documentos referentes as criagdes de camaras técnicas,
comissoes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités.

0.1.7.1 ATA. PARECER. RELATORIO
0.1.7.2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

0.1.8 RELATORIO DE ATIVIDADES - Incluem-se documentos referentes as
atividades do 6rgdo e/ou entidade cujas informacGes e dados sdo resultantes dos relatorios
parciais.

0.1.9 COMUNICACAO SOCIAL - Incluem-se documentos referentes as publicidades
do 6rgdo e/ou entidade por meio do registro de imagens e sons e da divulgacdo de suas acoes
e atividades

0.1.9.1 ARTIGO (*noticia curta). - NOTA (*material jornalistico).NOTICIA .
* Incluem-se documentos referentes as divulgacdes de acbes do 6rgdo e/ou entidade.
0.1.9.2 BOLETIM INFORMATIVO

0.1.9.3 CLIPPING - Incluem-se documentos referentes as noticias em jornais,
revistas, sites e outros meios de comunicacdo, geralmente impressos, para resultar num
apanhado de recortes sobre assuntos de total interesse do 6rgdo e/ou entidade.

0.1.9.4 CREDENCIAL DE JORNALISTA - Incluem-se os manuais de padronizagéo
de identificagdo visual e de identidade corporativa.

0.1.9.5 FOLDER. CARTAZ
0.1.9.6 PAUTA PARA IMPRENSA

0.1.9.7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM - Incluem-se documentos referentes as
producdes de imagem e som por meio dos bancos de imagens, registros fotogréaficos, registros
sonoros e videos institucionais, bem como os produtos finais.

0.1.9.8 RELEASE. SINOPSE.
0.1.9.9 SITE INSTITUCIONAL
0.1.9.10 VISITA INSTITUCIONAL



http://pt.wikipedia.org/wiki/Not%C3%ADcias
http://pt.wikipedia.org/wiki/Jornais
http://pt.wikipedia.org/wiki/Revistas
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sites
http://pt.wikipedia.org/wiki/Meios_de_comunica%C3%A7%C3%A3o

0.1.9.10.1 CRONOGRAMA
0.1.9.10.2 RELATORIO
0.1.9.10.3 DECLARACAO DE VISITA

0.1.10 SISTEMA DA QUALIDADE - Incluem-se documentos referentes a politica da
qualidade, tais como diretrizes, normas, manuais, procedimentos sistémicos operacionais.

0.1.10.1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA - Incluem-se documentos relativos aos
diagnosticos, cronogramas de atividades, planos, execucBes setoriais, programas e
planejamentos de auditorias internas.

0.1.10.2 IMPLANTAQAO E DESENVOLVIMENTO - Incluem-se documentos
referentes a implantacdes, desenvolvimentos, acompanhamentos e alteracdes do sistema,
como: designacdes de representantes do 6rgdo e da equipe para a execucgdo de atividades
relativas ao sistema, incluindo membros da auditoria interna, evidéncias da realizacdo da
politica da qualidade, analises criticas de contratos, controles de documentos do sistema e
questionarios de avaliacao da satisfacdo do cliente.

0.1.10.3 RELATORIO - Incluem-se os relatorios do sistema da qualidade, avaliacdes
de clientes, de ndo conformidade e das acdes corretivas, de auditorias internas da qualidade e
relatorios estatisticos.

0.1.11 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO - Incluem-se documentos relativos as
reclamacdes e/ou sugestdes referentes a prestacdo de servigos publicos.

01111 RECL'AMACAO. DENUNCIA. ELOGIO. SUGESTAO. PROTESTO.
REIVINDICACAO. CRITICA

0.1.11.2 RELATORIO PARCIAL E FINAL

0.1.12 CERIMONIA OFICIAL - Incluem-se documentos relativos as organizacdes de
eventos tais como solenidades, comemoracfes, homenagens, inauguragdes, congressos,
cursos, conferéncias, seminarios, simposios, encontros, convencgdes, mesas-redondas, feiras,
agendas, exposicOes e mostras promovidos pelo 6rgdo e/ou entidade.

0.1.12.1 DISCURSO. PALESTRA. CONFERENCIA - Textos originais dos
discursos ou palestras proferidas (na falta do original, arquivar uma cépia).

0.1.~12.2 PARTICIPA(}AO EM CERIMONIAS PROMOVIDAS POR OUTRAS
INSTITUICOES - Incluem-se documentos relativos a participacbes de servidores em
cerimoniais promovidos por outras instituicdes. N&o séo arquivados folders e cartazes.

0.1.12.3 CONVITE. PROGRAMA. LISTA DE PRESENCA. RELACOES DE
CONVIDADOS - Incluem-se documentos relativos aos programas, exemplares Unicos de
convites e relacdes de convidados.

0.1.13 ACAO JUDICIAL
0.1.14 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA

0.2 RECURSOS HUMANOS (subclasse de assunto) - Classificam-se documentos referentes
a politica, a administracdo e a execucdo das atividades de recursos humanos, no que tange aos
direitos e deveres dos servidores lotados em cada 6rgdo da Administragdo Direta, Autarquia e



FundacGes, bem como direitos e obrigacdes da entidade empregadora e/ ou dos 6rgaos quanto
ao pagamento de pessoal, ingresso e lotagdo, movimentagdo de pessoal, capacitagéo,
concessao de beneficio funcional e previdenciario, saude do servidor.

0.2.1 ATO ADMINISTRATIVO - Incluem-se documentos relativos & normalizacdo das
atividades, como resolucdes, portarias, ordens de servicos, instrucdes normativas, circulares e
avisos.

0.2.2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO TRABALHO.
02.2.1 RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS — RAIS

0.2.22 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS -
CAGED

0.22.3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO. MOVIMENTO.
ASSOCIACAO.

0.2.3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL - Incluem-se nos Dossiés do servidores.

0.2.4 RECRUTAMENTO. SELECAO - Incluem-se documentos relativos a concursos
publicos e/ou processos seletivos.

0.2.4.1 CANDIDATO A EMPREGO PUBLICO - Incluem-se documentos como
curriculum vitae e fichas de inscricéo.

0.2.4.2 PROCESSO DE SELECAO - Incluem-se documentos relativos as propostas,
estudos, editais, constituicGes de bancas examinadoras, e provas de titulos.

0.2.4.3 PROVAS. TESTES - Incluem-se documentos relativos as provas e titulos de
candidatos, testes de selecBes, testes psicotécnicos, exames médicos, revisdes de provas,
recursos e gabaritos de provas.

0.2.5 CAPACITACAO, TREINAMENTO e APERFEICOAMENTO.

0.2.5.1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO - Incluem-se documentos
relativos aos programas, projetos, propostas, exemplares Unicos de materiais didaticos,
controles da emisséo de certificados e metas de treinamento.

0.25.1.1 FICHA DE INSCRICAO. RELATORIO DE AUSENCIA. PESQUISA
DE OPINIAO DE PARTICIPANTES.

0.2.5.1.2 CADASTRO DE INSTRUTORES
0.2.5.1.3 RELATORIO DE CUSTOS
0.2.5.1.4 CALENDARIO DE CURSOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO.

0.25.2 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO - Incluem-se
documentos referentes as autorizagdes de participacdo em curso, formularios de afastamento,
concessdes de bolsa-auxilio, programas dos cursos e relatérios.

0.2.5.2.1 ATESTADO DE FREQUENCIA EM CURSO
0.2.5.3 PROGRAMA DE TREINAMENTO
0.2.5.4 RELATORIO DE AVALIACAO DE CURSO



0.2.6 POLITICA DE PESSOAL - Incluem-se documentos referentes a implementagéo e
aplicacdo da politica de recursos humanos e do plano de cargos e salarios.

0.2.6.1 ESTUDO TECNICO - Incluem-se documentos referentes aos diagndsticos,
qualificacdes, levantamentos de necessidades e previsdes de pessoal.

0.2.6.2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

0.2.6.3 ALTERACAO SALARIAL - Incluem-se documentos referentes as
avaliacdes de desempenho, enquadramentos, reestruturacées, promocdes, equiparagdes.

0.2.7 MOVIMENTACAO DE PESSOAL - Incluem-se documentos referentes as
normas e procedimentos da movimentacdo de servidores quando se tratar de atos especificos e
individuais do servidor no assentamento funcional, classificar no cddigo 0-2-3.

0.2.7.1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. DESIGNACAO.
NOMEAGAO.  POSSE. READMISSAO. READAPTAGCAO. REASSUNCAO.
RECONDUGCAO. REENQUADRAMENTO. REINTEGRACAO. SUBSTITUICAO.

0.2.7.2 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGCAO. EXPULSAO. EXCLUSAO.
FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL.

0.2.7.3 LOTACAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO.
0.2.7.4 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA.
0.2.7.5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO
0.2.8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS
0.2.8.1 FOLHA DE PAGAMENTO
0.2.8.1.1 FICHA FINANCEIRA. FICHA FUNCIONAL.
0.2.8.1.2 RELATORIO DA FOLHA DE PAGAMENTO
0.2.8.2 VENCIMENTO
0.2.8.2.1 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
0.2.8.2.2 COMPROVANTE DE RENDIMENTO

0.2.8.3 GRATIFICACAO - Incluem-se documentos referentes & concessdo de
gratificacdo aos servidores, tais como:

e Décimo terceiro salario ou natalina;

e Execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida;

Exercicio de encargo de auxiliar, membro de banca, comissdo examinadora de
concurso ou prova de habilitagéo;

Exercicio de encargo de auxiliar ou professor de curso regularmente instituido;
Exercicio de encargo especial;

Exercicio em determinada zona ou local;

Funcéo;

Insalubridade ou periculosidade;

Participacdo em oOrgdo de deliberacao coletiva;

Prestacdo de servigo em regime de tempo integral e dedicacdo exclusiva;
Prestacdo de servico extraordinario;



e Produtividade;

e Realizacdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico;
e Representacdo de gabinete;

e Substituicdo.

0.2.8.4 ADICIONAL - Incluem-se documentos referentes a concessdes de adicionais
ao tempo de servico (quinquénios), adicionais noturnos, servigos extraordinarios e 1/3 de
férias do servidor.

0.2.8.4.1 CONTAGEM DE FERIAS EM DOBRO

0.2.8.5 CONSIGNACAO - Refere-se aos descontos obrigatorios e permitidos ao
servidor.

0.2.8.5.1 DESCONTO OBRIGATORIO - Tratam-se de documentos que
originaram a despesa, tais como:

Contribuicéo fixada em favor da Fazenda Estadual ou Federal,
Contribuicéo sindical;

Penséo alimenticia;

Prémio de seguro de vida compulsorio;

Quantias em cumprimento de decisdo judicial.

0.2.8.5.2 DESCONTO PERMITIDO - Tratam-se de documentos que originaram
despesas, tais como:

Aluguel para fins de residéncia;

Auxilio financeiro de associa¢do assistencial e sindicato;
Contribuicdo para entidade aberta da previdéncia privada;
Despesa decorrente de crédito rotativo;

Despesa efetuada em supermercado;

Despesa hospitalar e odontologica;

Empréstimo;

Farmécia;

Financiamento de casa propria;

Mensalidade de curso regular;

Mensalidade e outros descontos de associacéao assistencial e sindicato;
Mensalidade de plano de salde;

Otica;

Prémio de seguro de vida em grupo;

Servigo de emergéncia médica e assisténcia funeral

0.2.8.6 AJUDA DE CUSTO - Incluem-se documentos relativos a compensagédo de
despesas de viagens e instalacdo, concedidas aos servidores em virtude de remocéo, servigo
ou estudo.

0.2.8.7 AUXILIO - Incluem-se documentos relativos a concessdo ou cancelamento
de auxilio alimentacdo, assisténcia pré-escolar, moradia, salario-familia, doenga, acidente,
vale-transporte, funeral, natalidade, recluséo, diferenga de caixa.



0.2.8.8 FERIAS - Incluem-se documentos relativos as férias do servidor como

requerimento, interrupcgdo, cancelamento e para aqueles regidos pela CLT, solicitagédo de
abono pecuniario.

0.2.8.8.1 ESCALA DE FERIAS
0.2.8.9 AFASTAMENTO. AUSENCIA - Incluem-se documentos relativos ao

afastamento e a auséncia do trabalho permitidos ao servidor, tais como:

Licencas

Licenca para afastamento de funcéo;

Licenca para gestante;

Licenca para compulsoria;

Licenca em transito;

Licenca especial ou prémio;

Licenca para casamento (Gala);

Licenca para viagem (acompanhar conjuge servidor publico);
Licenga para amamentagdo;

Licenca para maternidade para fins de adocao legal/adotante;
Licenca para natimorto e de paternidade;

Licenca para falecimento de familiar (Nojo);

Licencga para concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo;
Licenca para desempenho de mandato classista;

Licenca para participar de curso de pos-graduacéo;

Licenca para tramite de aposentadoria/remuneratoria;
Licenca para tratamento de saude;

Licenca de tratamento de salde de pessoa da familia;
Licenca para tratar de interesse particular/sem vencimentos;
Licenca para Servico militar obrigatério;

Licenca de acidente de trabalho;

Licenca de readaptacéo.

Auséncias

Auséncia para alistamento eleitoral;

Auséncia para doacdo de sangue;

Auséncia para acompanhamento de familiar em caso de doenca;
Auséncia para horario especial (estudante);

Auséncia para depor;

Auséncia para missdo ou estudo (no Brasil ou no exterior);

Auséncia para exercicio de cargo de direcdo, chefia ou em comissao;
Auséncia para servir ao Tribunal Regional Eleitoral;

Auséncia para servir como jurado e outros servicos obrigatorios por lei;
Auséncia por prisdo provisoria.

0.2.8.10 DECLARACAO DE BENS - Documentos relativos as declaragdes de bens

dos servidores e ocupantes de cargo de confianca.

0.2.9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR - Incluem-se

documentos relativos a apuracdo de responsabilidade e acdes disciplinares impostas aos



servidores. O registro da penalidade disciplinar devera ser feito no assentamento funcional,
cddigo 0-2-3.

0.2.9.1 PROCESSO SUMARIO - Incluem-se documentos relativos as apuracdes de
infragdes disciplinares leves, nos casos em que a falta for confessada, documentalmente
provada ou manifestamente evidente com a possivel aplicacdo de penas, como adverténcia,
repreensado, suspensdo e multa.

0.2.9.2 PROCESSO DE SINDICANCIA - Incluem-se documentos referentes ao
processo de sindicancia para apuracado de falta disciplinar, abandono de cargo, denlncia, furto
de bens mdveis e danos em bens moveis e imdveis, ato de constituicdo da comissdo de
sindicancia, publicacdo do ato, instalacdo, depoimento e relatorio.

0.2.9.3 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
0.2.10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

0.2.10.1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA. REFORMA
0.2.10.1.1 CONTAGEM. ACERVO. AVERBAQAO DE TEMPO DE SERVICO.
0.2.10.1.2 PENSAO
0.2.10.1.3 PROCESSO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
0.2.10.1.4 INSTITUICAO DE DEPENDENTE

0.2.10.2 EXPEDICAO DE CERTIDAO - Trata-se de certiddo original néo retirada.
0.2.10.2.1 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
0.2.10.2.2 CERTIDAO “SE VIVO FOSSE”

0.2.11 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO - Classificam-se
documentos referentes ao desenvolvimento de agcdes com a finalidade de promover a
seguranca do trabalho e a satde do servidor.

0.2.11.1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAUDE - Incluem-se
documentos referentes ao controle dos riscos ambientais visando a preservacdo da satde do
servidor.

0.2.11.1.1 ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL
0.2.11.1.2 CERTIFICADO DE APROVACAO DE INSTALACOES
0.2.11.1.3 DOSSIE DE CAMPANHA DE PREVENCAO

0.2.11.1.4 EXAME MEDICO (ADMISSIONAL, DEMISSIONAL, PERIODICO,
DE MUDANCA DE FUNCAO E DE RETORNO AO TRABALHO)

0.2.11.1.5 LAUDO DE AVALIACAO AMBIENTAL

0.2.11.1.6 LAUDO TECNICO DE INSPECAO OU INFORMACAO TECNICA
DO LOCAL DE TRABALHO

0.2.11.1.7 PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE
OCUPACIONAL

0.2.11.1.8 PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS



02.11.1.9 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
0.2.11.2 PREVENCAO DE ACIDENTE DE TRABALHO
0.2.11.2.1 COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO

0.2.11.2.2 PROCESSO DE CONSTITUICAO DE COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE ACIDENTES

0.2.11.2.3 PROCESSO DE CONSTITUICAO DE COMISSAO PERMANENTE
DE SEGURANCA

0.2.11.2.4 PROCESSO DE ELEICAO DA CONSTITUICAO DE COMISSAO
PERMANENTE DE SEGURANCA

0.2.11.2.5 DOSSIE DA CONSTITUICAO DE COMISSAO PERMANENTE DE
SEGURANCA — COPESI POR MANDATO

0.2.11.26 FICHA DE INFORMACAO PARA O MINISTERIO DO
TRABALHO

0211.2.7 LISTA DE PRESENCA EM REUNIOES DA CONSTITUICAO DE
COMISSAO PERMANENTE DE SEGURANCA

0.2.11.2.8 LIVRO DE ATAS DA CONSTITUICAO DE COMISSAO
PERMANENTE DE SEGURANCA

02.11.2.9 LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO
0.2.11.2.10 MANUAL DE SEGURANCA E PREVENCAO DE ACIDENTES
02.11.2.11 MAPA ANUAL DE ACIDENTES DE TRABALHO
0.2.11.2.12 MAPA DE RISCOS
02.11.2.13 RELATORIO DA COMISSAO PERMANENTE DE SEGURANCA
0.2.12 CONTROLE DE FREQUENCIA
0.2.12.1 LIVRO. CARTAO. FOLHA DE PONTO
0.2.12.2 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO. JUSTIFICATIVA DE FALTA
0.2.12.3 BOLETIM DE FREQUENCIA
0.2.12.4 CONTROLE DE HORA EXTRA
0.2.12.5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO

0.2.13 DELEGACAO DE COMPETENCIA - Incluem-se documentos como carta de
preposto e procuragdo.

0.2.14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL AUTONOMO - Incluem-se
documentos relativos a prestacdo de servigo de profissional autbnomo como recibo de
pagamento, comprovante de recolhimento de encargo social e relatorio, inclusive licitacao,
contrato e aditamento.

0.2.15 ESTAGIO CURRICULAR



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

0.2.15.2 FICHA CADASTRAL
0.2.15.3 FOLHA DE FREQUENCIA
0.2.15.4 OFERTA DE ESTAGIO
0.2.15.5 RELATORIO DE PAGAMENTO
0.2.15.6 RELATORIO DE FREQUENCIA
0.2.15.7 TERMO DE CONVENIO

0.2.16 DIARIAS E PASSAGENS

0.2.}6.1 VIAGENS NO PAIS E OU EXTERIOR (COM ONUS) PARA A
INSTITUICAO — Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diérias, passagens
(inclusive devolucdo), prestacao de contas e relatérios de viagem

0.2.}6.2 VIAGENS NO PAIS E OU EXTERIOR (SEM GNUS) PARA A
INSTITUICAO - Incluem-se documentos referentes a relatérios de viagem, autorizacdes de
afastamento, listas de participacéo (no caso de comitivas e delegacdes).

0.3 MATERIAL E PATRIMONIO (subclasse de assunto) - Classificam-se documentos
referentes a administracdo dos materiais do 6rgdo e/ou entidade, necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisi¢do, uso, incorporacao,
alienacdo e inutilizacdo, controle de estoque e distribuicdo, conservagéo e recuperacao, assim
como a contratacdo e administracdo de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacédo especifica.

0.3.1 INCORPORACAO - Incluem-se as licitagdes e procedimentos posteriores.

0.3.1.1 MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a
incorporacdo de: maquina de longa duracdo, mobiliario, ferramenta, obra de arte,
equipamento de informatica e instrumento técnico. Devem-se considerar também formas de
aquisicdo: compra (inclusive por importacédo), leasing, doacdo, cessdo, transferéncia, permuta,
aluguel, comodato, empréstimo, adjudicacdo e dacao.

0.3.1.2 MATERIAL DE CONSUMO - Incluem-se documentos referentes a
aquisicdo: compra, cessdo, doacdo, permuta, adjudicacédo e dagéo.

0.3.1.3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES

0.3.2 REQUISICAO. DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO
DE MATERIAL

0.3.2.1 CONTROLE DE ESTOQUE

0.3.21.1 PLANILHA DE CONTROLE DO AMBIENTE - Incluem-se
documentos referentes a controle de temperatura e umidade do ambiente de armazenagem.

0.3.2.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO - Incluem-se
documentos como boletins de ocorréncia, comunicagdes, laudos técnicos, entre outros.



0.3.2.3 TRANSPORTE DE MATERIAL - Incluem-se documentos referentes as
autorizacdes, termos de responsabilidades e garantias.

0.3.2.4 SAIDA DE MATERIAL
0.3.2.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

0.3.2.6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO - Incluem-se
documentos como requisicBes e controles de servico reprogréfico, inclusive assinatura
autorizada.

0.3.2.6.1 EQUIPAMENTO REPROGRAFICO - Incluem-se documentos
referentes a instalagdo, conservacao, reparo e operacao.

0.3.3 ALIENACAO - Incluem-se documentos referentes a alienacdo de material
permanente e de consumo seja por cessdo, comodato, doagdo, leildo, permuta ou
transferéncia.

0.3.3.1 - TERMO DE INSERVIBILIDADE

0.3.4 CONSERVACAO. RECUPERACAO - Incluem-se documentos como relatorios
técnicos e contratos, referentes aos servicos de instalacdo, manutencdo e conserto de
mobiliario, equipamentos, inclusive de informatica.

0.3.4.1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO

0.3.4.2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO ORGAO - Incluem-se
documentos referentes a licitacdo e procedimentos posteriores, como contrato e termo.

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

0.3.5.1 PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem,
baixa, tombamento, termo de responsabilidade, entre outros.

0.3.5.2 DE CONSUMO - Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem,
baixa, termo de responsabilidade, entre outros.

0.3.6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. CATALOGOS
0.3.7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO

0.3.8 PATRIMONIO / BENS IMOVEIS - Incluem-se escrituras, registros, plantas e
projetos referentes a edificios, terrenos, residéncias e salas. O original da escritura, registro do
imovel e planta do terreno, é de guarda da Coordenadoria do Patriménio do Estado. Plantas e
projetos relativos aos edificios, residéncias e salas sdo guardados pelo 6rgdo que ocupa o
imoével.

0.3.8.1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVICOS BASICOS - Incluem-se
documentos referentes as despesas com 0s servigos de agua e esgoto, luz, gas, condominio e
telefonia.

0.3.8.2 INCORPORACAO - Incluem-se documentos referentes & incorporagéo de
bens imoveis, seja por compra, cessdo, doacdo, permuta, transferéncia, arrendamento,
comodato, adjudicacéo e dacdo, além da licitacdo e procedimentos posteriores.



0.3.8.3 DESINCORPORAGCAO - Incluem-se documentos referentes a alienacdo de
bens imoveis, seja por cessdo, comodato, doacdo, leildo, permuta e transferéncia.

0.3.8.4 ~DESAPROPRIA(}AO. REINTEGRACAO DE POSSE. TOMBAMENTO.
REIVINDICACAO DE DOMINIO.

0.3.8.5 OBRAS - Incluem-se documentos relativos a construcdo, reforma,
recuperacdo, restauracdo e relatorio técnico, além de licitacao.

0.3.8.5.1 TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
0.3.8.6 LOCACAO. UTILIZACAO
0.3.8.7 SEGURO

0.3.8.8 SERVICO DE MANUTENCAO - Incluem-se documentos relativos &
manutencdo de elevador, aparelho de climatizacdo, imunizacdo, desinfestacdo, limpeza e
sistema de monitoramento, além de licitagdo. Sugere-se abrir uma pasta por tipo de
manutencao.

0.3.9 VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

0.3.9.1 INCORPORACAO - Incluem-se documentos relativos a aquisicdo de
veiculo, seja por compra (inclusive importacdo), cessdo, doacdo, permuta, transferéncia,
adjudicacdo e dagdo, além de licitagéo.

0.3.9.2 LOCACAO

0.3.9.3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO.

0.3.9.4 DESINCORPORACAO - Incluem-se documentos referentes a alienago de
veiculo, seja por cessdo, doagdo, permuta, leildo e transferéncia.

0.3.9.5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO - Incluem-se
documentos como licitagéo.

0.3.9.6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO

0.3.9.7 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO -
Incluem-se documentos como requisicdo e ficha de controle de utilizacdo de veiculo (diario
de bordo), liberacdo, autorizacdo para uso e relatorio geral.

0.3.9.8 TERMO DE INSERVIBILIDADE - Trata-se de documento destinado a
alienacéo do veiculo.

0.3.10 BENS SEMOVENTES
0.3.11 INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS

0.3.12 GUARDA E SEGURANCA - Incluem-se documentos relativos a guarda e
medidas de seguranca de bens patrimoniais, além de licitacao.

0.3.12.1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA - Incluem-se documentos
como licitacéo.



0.3.12.2 SINISTRO - Incluem-se documentos referentes a vistoria, sindicancia e
pericia técnica relativas a incéndios, acidentes de causas naturais e provenientes de falha de
projeto e edificacéo.

0.3.12.2.1 PREVENCAO DE INCENDIO - Incluem-se documentos referentes a
instalacdo, vistoria, atestado e manutencéo de sistema de alarme, de extintor, de mangueira e
de hidrante.

031222 PLANTA DE LOCALIZACAO DE EQUIPAMENTOS DE
CONTROLE DE INCENDIO

03123 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO DE
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI

0.3.13 USO DE DEPENDENCIAS - Incluem-se documentos referentes ao controle de
portarias, entradas e saidas de pessoas, permissdes para entrada e permanéncia fora do horario
de expediente, utilizacdo de auditério e demais dependéncias do imdvel pelo 6rgdo ou por
terceiros.

0.4 ORCAMENTO E FINANCAS (subclasse de assunto) - Classificam-se documentos
referentes a distribuicdo de recursos, alteracbes orcamentarias, previsdes, propostas e
execugdes orcamentarias, e as operagdes contabeis-financeiras atinentes ao uso dos recursos
publicos e comprovacdes de receitas e despesas, bem como as movimentacdes de contas-
correntes, balancos e prestacdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado.

0.4.1 ATO ADMINISTRATIVO - Incluem-se documentos relativos a normalizacao das
atividades, como resolucdes, portarias, instru¢cdes normativas, ordens de servico, circulares e
avisos.

0.4.2 AUDITORIA
0.4.3 PLANEJAMENTO
0.4.4 ORCAMENTO

0.4.4.1 PROPOSTA ORCAMENTARIA - Incluem-se documentos referentes a
descricdo dos objetivos e metas, despesas e receitas por fonte, detalhamentos de custo,
recursos a disposicdo, memorias de calculo, programas de obras, cadastros de
projetos/atividades, precatdrios, limites orcamentarios (teto), propostas aprovadas, como
tambem consolidagdes e formalizagOes de projetos de Lei.

0.4.5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA - Incluem-se documentos referentes a
concretizacdo anual dos objetivos e metas determinados para o setor puablico e que implicam
na mobilizacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, tais como acompanhamento,
reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacdo de contas, pagamento de despesas,
operacOes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da
contabilidade dos 6rgaos publicos da Administracdo Estadual.

0.4.5.1 RELATORIO GERENCIAL - Incluem-se documentos referentes & posicao
orcamentaria; Quadro Demonstrativo de Despesas; propostas para orgamento no exercicio
corrente; folhas complementares, recursos adicionais, demonstrativos, indicagdes de recurso.

0.4.5.2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA



0.4.5.3 ALTERACAO ORCAMENTARIA
0.4.5.4 EXECUCAO FISICA DO ORCAMENTO
0.4.6 FINANCAS
0.4.6.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

0.4.6.2 EXECUCAO DA RECEITA - Incluem-se documentos referentes aos créditos
do Tesouro (cota, repasse e sub-repasse), taxa cobrada por servico, multa, emolumento e
outras rendas arrecadadas.

0.4.6.3 EXECUCAO DA DESPESA - Incluem-se documentos referentes as despesas
correntes e de capital, adiantamentos, subvencdes e suprimentos de fundos, pedidos de
empenho, empenhos, liquidacdes, ordens de pagamento, notas fiscais, recibos, faturas,
duplicatas, notas de langamento contabil e restos a pagar.

0.4.7 CONTA BANCARIA - Incluem-se documentos referentes & abertura e
fechamento de contas correntes e de aplicacGes.

0.4.7.1 EXTRATO BANCARIO - Incluem-se documentos referentes a
movimentacao das contas correntes e aplicac@es financeiras.

0.4.8 CONTROLE CONTABIL
0.4.8.1 BALANCO
0.4.8.2 BALANCETE
0.4.8.3 LIVRO-CAIXA
0.4.8.4 LIVRO-DIARIO
0.4.8.5 LIVRO-RAZAO

0.4.9 PRESTACAO DE CONTAS - Os documentos referentes a pagamentos de
encargos patronais e prestacoes de servico de profissionais autdbnomos, quando compdem as
prestacOes de contas, devem ser desentranhados e arquivados nos respectivos codigos.

0.4.10 PAGAMENTO DE ENCARGOS
0.4.10.1 CONTRIBUICAO SINDICAL

0.4.10.2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO DA SEGURIDADE
SOCIAL - COFINS

0.4.10.3 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS
0.4.10.4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL - FINSOCIAL
0.4.10.5 IMPOSTO SOBRE SERVICO — ISS

0.4.10.6 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO — PASEP. PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL - PIS

0.4.10.7 SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL — INSS
0.4.10.8 IMPOSTO DE RENDA - IR



0.5 DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO (subclasse de assunto) - Classificam-se
documentos referentes a publicacdo, producdo editorial, documentacdo bibliogréfica
(aquisicdo, controle), bem como documentos referentes a producdo, controle, avaliacao,
arquivamento e destinacdo de documento arquivistico, como também aqueles relacionados
com as atividades de informatica.

0.5.1 PUBLICACAO DE MATERIA NO DIARIO OFICIAL. BOLETIM DE
SERVICO E OUTROS PERIODICOS

0.5.2 PRODUCAO EDITORIAL - Incluem-se documentos relativos ao preparo e
impresséo, distribuicdo, promocéo, divulgacéo e venda.

0.5.2.1 OBRA PUBLICADA - Incluem-se edi¢Ges ou coedic¢des de publicacdes em
geral produzidas ou reproduzidas pelo 6rgdo e/ou entidade, bem como documentos relativos a
cessdo de direitos autorais.

0.5.3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA - Incluem-se normas e manuais técnicos,
estudos, normas, adotados para o tratamento da documentacéo bibliografica.

0.5.3.1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO - Incluem-se documentos de
aquisicdo referentes a material bibliogréafico, inclusive assinatura de periddico.

0.5.3.2 REGISTRO - Incluem-se documentos referentes a incorporacao e baixa de
material bibliogréfico ao acervo.

0.5.3.3 INVENTARIOS. GUIAS. CATALOGOS E INDICES.
0.5.3.4 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO

0.5.3.5 REFERENCIA. CIRCULACAO - Incluem-se documentos referentes a
consulta, pesquisa bibliogréfica, bibliografia, empréstimo e intercdmbio entre bibliotecas.

0.5.4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS. CONTROLE DE
INFORMACAO. NORMA e MANUAIS - Incluem-se normas e manuais técnicos de
implantacéo e gestdo de arquivo e de controle e acesso aos documentos.

0.5.4.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO.
CONTROLE DO FLUXO

0.5.4.2 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS - Incluem-se documentos como guias de tramitacdo, livros de controle,
fichas de acompanhamento de processos, controles de servico postal e listas de remessa de
malote.

0.5.4.3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO - Incluem-se documentos como 0
Caodigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos, normas de descricao,
planos e demais documentos correlatos.

0.54.4 CONSULTA E EMPRESTIMO - Incluem-se documentos referentes a
consulta e empréstimo de documentos de arquivo.

0.5.45 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO. ELIMINACAO.
TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO. Incluem-se documentos da Comissdo Setorial de
Avaliacdo, como Atas, editais de eliminacdo, listas descritivas dos acervos, relacdes de
transferéncias e/ou recolhimentos de acervos.



0.5.4.6 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS. REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS - Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de
material arquivistico e bibliografico.

0.5.5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO
0.5.5.1 PLANO. PROJETO

0.5.5.2 PROGRAMA. SISTEMA - Incluem-se documentos como programas,
sistemas, manuais técnicos, manuais de usuarios e licencas de uso.

0.5.5.21 MANUAL DO USUARIO DE SISTEMA DE INFORMATICA
DESENVOLVIDO POR ORGAO PUBLICO

0.5.5.2.2 CERTIFICADO DE LICENGA DE USO DE PROGRAMA DE
COMPUTADOR (SOFTWARE)

0.5.5.2.3 MANUAL TECNICO DE USO DE PROGRAMA DE COMPUTADOR
0.5.5.2.4 BASE DE DADOS

0.6 MEIOS DE COMUNICACAO (subclasse de assunto) - Classificam-se documentos
relacionados com a instalagcdo, manutencdo, operacao e uso dos recursos de telecomunicacéo.

0.6.1 SERVICO DE RADIO - Incluem-se documentos referentes & instalacdo, operaco
e licenca de uso.

0.6.2 SERVICO DE TELEFONIA. FAX - Incluem-se documentos referentes a
instalacdo, operacéo e controle de uso.

0.6.3 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM - Incluem-se
documentos referentes a instalacdo, operacgdo, licenca de uso, bem como licitacdo, contrato
e/ou termo.

0.6.4 SERVICO DE TELEX.



INDICE DE ASSUNTO



A

Abastecimento de veiculo 0.3.9.5
Abandono de cargo 0.2.9.2
Abono de Falta 0.2.12.2
Abono de Permanéncia em Servico 0.2.8.2.1
Acado Disciplinar 0.2.9
Acdo Judicial 0.1.13
Acdo Trabalhista 0.1.14
Acidente de Veiculo 0.3.9.6
Acidente de Trabalho (seguranca do trabalho) 0.2.11.2
Acordo. Contrato. Convénio. Termo Administragdo Geral 0.1.3
Acordo. Contrato. Convénio. Termo Sindical 0.2.2.3
Acumulo de Cargo 0.2.7.5
Adiantamento Execucdo da despesa 0.4.6.3
Adicional 0.2.8.4
Adicional de Férias 0.2.8.4
Adicional Noturno 0.2.8.4
Adicional de Servico Extraordinario (hora extra) 0.2.8.4
Adicional de Tempo de Servigo (quinquénios) 0.2.8.4
Aditamento de contrato de Administracdo Geral 0.1.3
Aditamento de contrato da Guarda e Seguranca 0.3.12
Aditamento de Contrato de Obra 0.3.8.5
Aditamento de Contrato de Prestacdo de Servico Profissional Autdnomo 0.2.14
Adjudicacdo de Bens Imdveis 0.3.8.2
Adjudicacéo de Material Permanente 0.3.1.1
Admissdo de Servidor 0.2.7.1
Adverténcia (penalidade disciplinar) 0.2.9.1




Afastamento permitido ao servidor 0.2.8.9
Agenda de Compromisso Oficial 0.15.1
Agenda de Eventos 0.1.12
Agradecimento 0.1.6.1
Ajuda de Custo para Cargo em Comisséo 0.2.8.6
Ajuda de Custo para Gratificacao 0.2.8.3
Alienacdo de Bens Imoveis 0.3.8.3
Alienacédo de Material 0.3.3
Alienacdo de Veiculo 0.3.9.4
Alimentacdo (auxilio) 0.2.8.7
Alistamento Eleitoral (auséncia) 0.2.8.9
Alteracdo de Diérias e Passagens 0.2.16.1
Alteracdo Orcamentaria 0.45.3
Alteracdo Salarial 0.2.6.3
Aluguel de Bens Imdveis 0.3.8.6
Aluguel de Material Permanente 0.3.1.1
Aluguel de Veiculo 0.3.9.2
Aperfeicoamento Profissional do Servidor 0.2.5
Aplicacdo de Pena (processo administrativo) 0.2.9.3
Aposentadoria 0.2.10.1
Aproveitamento de Servidor 0.2.7.1
Apuracéo de responsabilidade do servidor 0.2.9
Aquisicdo de Bens Imdveis 0.3.8.2
Aquisicdo de Documentacdo Bibliogréafica 0.5.3.1
Aquisicdo de Equipamento de Informatica 0.3.1.1
Aquisicdo de Equipamento reprogréfico 0.3.2.6.1
Aquisicdo de Material de consumo (inclusive licitacfes) 0.3.1.2




Aquisicdo de Material Permanente 0.3.1.1
Aquisicdo de Veiculo 0.3.9.1
Ar condicionado (manuteng&o) 0.3.8.8
Armazenamento 0.3.2
Arquivamento de Documento 0.5.4.3
Arrendamento de Bens Imoveis 0.3.8.2
Artigo, Nota, Noticia (comunicacdo social) 0.1.9.1
Ascenséo Funcional 0.2.6.3
Assentamento Funcional 0.2.3
Assinatura de Periodico 0.5.3.1
Assisténcia Pré-escolar (auxilio). 0.2.8.7
Assisténcia Social. 0.2.10
Associacdo de Servidores 0.2.2.3
Ata de Camara Técnica. Comissao. Conselho. Grupo de Trabalho. Junta. Comité. 0.1.7.1
Ata de Comissédo Setorial de Avaliacao . 0.5.45
Ata de eliminacdo de documentos . 0.5.45
Ata de Reunido (compromissos oficiais) 0.15.2
Atestado de Saude Ocupacional 021111
Atestado de Frequéncia do Servidor (no 6rgao e/ou entidade). 0.2.12.2
Atestado de Frequéncia em Curso (promovido por outra institui¢éo) 0.25.2.1
Ato administrativo de Orgamento e Finangas. 0.4.1
Ato Administrativo de Recursos Humanos. 0.2.1
Auditoria de Orgamento e Finangas. 0.4.2
Auditoria de Sistema da Qualidade. 0.1.10.1
Auditorio (controle de uso) 0.3.13
Auséncia. 0.2.8.9




Auséncia para Acompanhamento de familiar em caso de doenga. 0.2.8.9
Auséncia para Alistamento eleitoral. 0.2.8.9
Auséncia para Doacdo de sangue. 0.2.8.9
Auséncia para Exercicio de cargo de direcdo, chefia ou em comisséo 0.2.8.9
Auséncia para Horario especial (estudante) 0.2.8.9
Auséncia para Depor. 0.2.8.9
Auséncia para Missdo ou Estudo (no pais ou no exterior) 0.2.8.9
Auséncia para Prisdo Provisoria 0.2.8.9
Auséncia para Servir ao Tribunal Regional Eleitoral 0.2.8.9
Auséncia para Servir como jurado e outros servicos obrigatorios por lei 0.2.8.9
Autbnomo (prestacédo de servico) 0.2.14
Autorizacdo de Diarias e Passagens 0.2.16.1
Autorizacdo de Participacdo em Curso (promovido por outra instituicao) 0.2.5.2
Autorizacdo de Saida de Material 0.3.2.4
Autorizacdo de Uso de Veiculo 0.3.9.7
Auxilio 0.2.8.7
Auxilio de Acidente 0.2.8.7
Auxilio de Alimentagdo 0.2.8.7
Auxilio de Assisténcia Pré-escolar 0.2.8.7
Auxilio de Creche 0.2.8.7
Ata de Sesséo 0.1.5.3
Auxilio de Diferenca de Caixa de Servidores 0.2.8.7
Auxilio de Doenca 0.2.8.7
Auxilio de Funeral 0.2.8.7
Auxilio de Moradia 0.2.8.7
Auxilio de Natalidade 0.2.8.7




Auxilio de Reclusdo 0.2.8.7
Auxilio de Salario Familia 0.2.8.7
Auxilio de Vale-transporte 0.2.8.7
Avaliacdo de Desempenho 0.2.6.3
Avaliacdo de Documentos 0.5.4.5
Avaliacéo de Sistema da Qualidade 0.1.10.3
Averbacéo de Tempo de Servico 0.2.10.1.1
Aviso 0.1.6.3
B

Baixa de Documentacdo Bibliogréfica 0.5.3.2
Baixa de Material de Consumo .0.3.5.2
Baixa de Permanente 0.3.5.1
Balancete 0.4.8.2
Balanco 0.4.8.1
Banca Examinadora (constitui¢do) 0.2.4.2
Base de dados 05524
Bens Imdveis 0.3.8
Bens Semoventes 0.3.10
Bibliografias 0.5.35
Boletim Informativo (Comunicacéo social) 0.1.9.2
Boletim de Frequéncia do Servidor 0.2.12.3
Boletim de Ocorréncia. 0.3.2.2
C

Cadastro de Fornecedor 0.3.1.3
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 0.2.2.2
Cadastro de Instrutor 0.25.1.2
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ 0.1.2




Cadastro de Projeto/atividade (orcamento e financas) 04.4.1
Cadastro de Veiculo. 0.393
Cémara Técnica 0.1.7
Campanha Institucional 0.1.9
Candidatos a Cargo Publico 0.24.1
Capacidade Técnica de Fornecedor 0.3.1.3
Cargo Classificacédo 0.2.6.2
Cargo Criacao 0.2.6.2
Cargo Plano 0.2.6.2
Cargo Quadro 0.2.6.2
Cargo de Tabela Salarial 0.2.6.2
Cargo de Transformacao 0.2.6.2
Carta de Apresentacéo 0.2.6.2
Carta de Preposto 0.2.13
Carta de Recomendacéo 0.1.6.2
Carta de Representacéo 0.1.6.2
Cartaz (comunicacdo social) 0.1.95
Cartdo de Ponto 0.2.121
Catalogacdo do Material Bibliogréafico 0.5.3.4
Catalogo de Acervo Bibliografico 0.5.3.3
Catalogo de Material Permanente de Consumo 0.3.6
Cerimonia Oficial 0.1.12
Certid&@o de Contribuicao Previdenciaria 0.2.10.2.1
Certidao de “Se vivo fosse” 0.2.10.2.2
Certificado de Curso 0.25.1
Certificado de Licenga de uso de programa de computador 0.5.5.2.2
Cesséo de Bens Imoveis (Incorporacao) 0.3.8.2




Cessdo de Bens Imdveis (Desincorporacao) 0.3.8.3
Cessédo de Documentacéo Bibliografica 0.5.3.1
Cessédo de Material de Consumo 0.3.1.2
Cesséo de Material de Consumo (alienacéo) 0.3.3
Cessédo de Material Permanente 0311
Cesséo de Material Permanente (alienacao) 0.3.3
Cesséo de Servidor 0.2.7.4
Cessdo de Veiculo (Incorporagéo) 0.3.9.1
Cesséo de Veiculo (Desincorporacao) 0.3.9.4
Comisséo Interna de Prevencgéo de Acidentes 0.2.11.2.2
Circulacdo de Documentacao Bibliogréafica 0.5.35
Circular 0.1.6.3
Classificacdo de Cargos e Funcdes 0.2.6.2
Classificacdo de Documento de Arquivo (sistema de arquivo) 0.5.4.3
Clipping 0.1.9.3
Caodigo de Classificacdo de Documentos 0.5.4.3
Co-edicbes 0.5.2.1
Comemoragdes 0.1.12
Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes 0.2.11.2.2
Comissao de Sindicancia (denuncia e sindicancia) 0.2.9.2
Comisséo Técnica 0.1.7
Comodato de Bens Imdveis (Incorporagéo) 0.3.8.2
Comodato de Bens Imdveis (Desincorporagao) 0.3.8.3
Comodato de Material Permanente 03.11
Comodato de Material Permanente (alienacédo) 0.3.3
Compra de Bens Imoveis 0.3.8.2
Compra de Documentacédo Bibliogréafica 0.5.3.1




Compra de Material de Consumo 0.3.1.2
Compra de Material Permanente 0.3.1.1
Compra de Veiculo 0.3.9.1
Compromisso de Estagio. 0.2.15.1
Compromisso Oficial. 0.15
Comprovante de Rendimento. 0.2.8.2.2
Comprovante de Recolhimento de Encargos Sociais (autbnomos) 0.2.14
Comunicacéo de Acidentes de Trabalho 0.2.11.2.1
Comunicacdo Administrativa 0.1.6
Comunicacéo de Extravio. Roubo. Furto. Desaparecimento de Material 0.3.2.2
Concurso Publico (procedimentos) 0.2.4
Condominio 0.38.1
Conferéncia 0.1.12.1
Congresso 0.1.12
Conselho (criacdo de) 0.1.7
Conserto de Equipamento ou Mobiliario 0.3.4
Conservacao de Material 0.34
Consignacao 0.2.8.5
Construcgéo 0.3.8.5
Consulta em Documentacdo de Arquivo 0.5.4.4
Consulta em Documentacéo Bibliografica 0.5.35
Conta de Agua e Esgoto. 0.3.8.1
Conta Bancaria 0.4.7
Conta de Luz, G&s, Condominio 0.3.8.1
Conta de Telefone 0.3.8.1
Contagem de Férias em Dobro 0.2.8.4.1
Contagem de Tempo de Servico 0.2.10.1.1




Contratacéo de Servidor 0.2.7.1
Contrato de Administracdo Geral . 0.1.3
Contrato de Equipamentos de Informética 0.3.1.1
Contrato de Guarda e Seguranca 0.3.12
Contrato de Obras 0.3.8.5
Contrato de Servico de Conservacdo e Recuperacdo de Material 0.34
Contrato de Servico Profissional Autdnomo 0.2.14
Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social — COFINS 0.4.10.2
Contribuicdo Previdenciaria do Empregador 0.4.10.7
Contribuicdo Previdenciaria do Servidor 0.2.85.1
Contribuicédo Sindical do Empregador 0.4.10.1
Contribuicédo Sindical do Servidor 0.2.85.1
Controle Ambiental da Area de Trabalho 0.211.1
Controle de Area de Armazenagem 0.3.2.1.1
Controle Contabil 0.4.8
Controle de Documento 0.5.4
Controle de Emisséo de Certificado. 0.25.1
Controle de Entrada e Saida de Pessoas 0.3.13
Controle de Estoque de Material 0.3.2.1
Controle de Fluxo de Documentos 054.1
Controle de Frequéncias 0.2.12
Controle de Hora Extra 0.2.124
Controle de Portaria 0.3.13
Controle de Servigo Publico (denuncia de irregularidade) 0.1.11.1
Controle de Servico Postal 0.5.4.2
Controle de Servigo Reprogréfico 0.3.2.6




Controle de Uso de Veiculo 0.3.9.7
Convengdes 0.1.12
Convénio (administracéo geral) 0.1.3
Convite (eventos/cerimdnias oficiais) 0.1.12.3
Convocacéo (reunides) 0.1.54
Comunicacdo Administrativa 0.1.6
Cota (execucéo da receita) 0.4.6.2
Crédito do Tesouro 0.4.6.2
Criacdo de Cargos e Fungdes 0.4.6.2
Critica ao servigo publico 0.1.11.1
Cronograma de Atividade 0.1.7.2
Cronograma de Visita Institucional 0.1.9.10.1
Curriculum Vitae (recrutamento e selecéo) 0.24.1
D

Dacdo de Bens Imdveis 0.3.8.2
Dacdo de Material Permanente 0.3.1.1
Dacdo de Veiculo 0.3.9.1
Décimo Terceiro Salario 0.2.84
Declaracéo de Bens (servidor e ocupante de cargo de confianca) 0.2.8.10
Declaragéo de visita 0.1.9.10.3
Defesa (processo administrativo) 0.2.9.3
Delegacédo de Competéncia 0.2.13
Demisséo de Servidor 0.2.7.2
Denuncia de irregularidade no servico publico 0.1.11.1
Dependéncias da Instituicdo (uso) 0.3.13
Depoimento (auséncia) 0.2.8.9
Desaparecimento de Material de Consumo e Permanente 0.3.2.2




Desapropriacdo de Bens Imdveis 0.3.8.4
Desconto Obrigatorio 0.2.85.1
Desconto Obrigatério de Contribuigdo fixada em favor da Fazenda Estadual ou 02851
Federal A
Desconto Obrigatdrio de Contribuicdo Previdenciaria 0.2.85.1
Desconto Obrigatorio de Contribuicdo Sindical 0.2.85.1
Desconto Obrigatdrio de Cumprimento a Decisdo Judicial 0.2.85.1
Desconto Obrigatorio de Pensdo Alimenticia 0.2.85.1
Desconto Obrigatorio de Prémio de Seguro de Vida Compulsorio 0.2.85.1
Desconto permitido 0.2.8.5.2
Desconto permitido para Aluguel para fins de residéncia 0.2.8.5.2
Desconto permitido para Auxilio Financeiro de Associagdo de Assisténcia e

indi 0.2.8.5.2
Sindicato
Desconto Permitido para Auxilio Funeral 0.2.8.5.2
Desconto Permitido para Contribuicdo para Entidade aberta da Previdéncia Privada | 0.2.8.5.2
Despesa de corrente a crédito rotativo 0.2.85.2
Despesa de corrente a crédito rotativo efetuada em supermercado 0.2.8.5.2
Despesa de corrente a crédito rotativo Hospitalar e Odontoldgica 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Empréstimo 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Farmécia 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Financiamento de Casa Propria 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Curso regular 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Associacdo de assisténcia e sindicato 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Plano de Saude 0.2.8.5.2




Despesa corrente de crédito rotativo para Otica 0.2.8.5.2
Despesa corrente de crédito rotativo para Prémio de Seguro de Vida em Grupo 0.2.85.2
Despesa de corrente a crédito rotativo para Servi¢o de Emergéncia Médica 0.2.85.2
Desempenho de Mandato Classista (licenca) 0.2.8.9
Desenvolvimento (sistema de qualidade) 0.1.10.2
Designacao de Equipe do Sistema da Qualidade 0.1.10.2
Designacdao de Servidor 0.2.7.1
Desincorporacdo de Bens Imoveis 0.3.8.3
Desincorporacdo de Veiculo 0.3.9.4
Desinfestacdo (bens imoveis) 0.3.8.8
Despedida (manifestacdo de) 0.16.1
Despesa 0.4.6.3
Despesa de Corrente (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Despesa de Capital (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Despesa de Viagem e Acomodacao 0.2.8.6
Destinacdo de documento 0.5.45
Diagnostico de Producdo Documental 0.54.1
Diagnostico de Sistema da Qualidade 0.1.10.1
Diéria 0.2.16
Diério de bordo (veiculo) 0.3.9.7
Direito do servidor 0.2.8
Direito autoral 0521
Diretrizes Administrativa Orgamentéaria 0.4.1
Discurso 0.1.121
Dispensa de servidor 0.2.7.2
Disposicao funcional 0.2.7.4
Dissidio Coletivo 0.2.2.3




Distribuicéo de Material 0.3.2
Distribuicéo de Producdo Editorial (do 6rgdo e/ou entidade) 0.5.2
Divulgacéo de producéo editorial 0.5.2
Doacéo de Bens Imoveis (incorporagéo) 0.3.8.2
Doacdo de Bens Imdveis (desincorporacéao) 0.3.8.3
Doacédo de Documentacéo Bibliografica 0.5.3.1
Doacéo de Material de Consumo 0.3.1.2
Doacéo de Material de Consumo (alienagéo) 0.3.3
Doacdo de Permanente 0.3.11
Doacéo de Permanente (alienacao) 0.3.3
Doacdo de Sangue (auséncia para) 0.2.8.9
Doacdo de Veiculo (incorporacao) 0.3.9.1
Doacéo de Veiculo (desincorporacéo) 0.3.9.4
Documentacéo 0.5
Documentacéo de Biblioteca 0.5.3
Documentacéo de Sistema de Arquivo 054
Documentacdo de Sistema da Qualidade 0.1.10
Doenca (auxilios) 0.2.8.7
Dossié de Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes por Mandato 0.2.11.25
Dossié de Campanha de Prevencéo 0.2.11.15
Dossié de Estagiario 0.2.15.1
Duplicata 0.4.6.3
E

Edital (processo de selecéo) 0.2.4.2
Elaboracdo da Proposta Or¢camentaria 0441
Elevador (manuteng&o) 0.3.8.8
Eliminagéo de documento 0.5.45




Elogio ao servigo publico 0.1.11.1
Emissdo de Passagem 0.2.16.1
Emolumento (execucdo da receita) 0.4.6.2
Empenho (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Emplacamento de Veiculo 0.3.9.3
Empréstimo de Documentacao Bibliogréafica 0.5.35
Empréstimo de Documentacdo de Arquivo 0.5.4.4
Empréstimo de Material Permanente 0.3.11
Enquadramento Funcional 0.2.6.3
Entrada e permanéncia fora do horario de expediente 0.3.13
Entrada e saida de pessoas 0.3.13
Entrega de Certificado (cursos) 0.25.1
Equipamento de Aquisi¢do (material permanente) 0.3.1.1
Equipamento de Conservacao e Recuperagéo 0.34
Equipamento de Reprogréafico 0.3.2.6.1
Equipamento de Protecédo Individual (Termo de entrega e uso) 0.3.12.2.3
Equiparacdo Funcional . 0.2.6.3
Escala de Férias 0.2.8.8.1
Escala de Plantéo 0.2.12.5
Escala de Trabalho 0.2.12.5
Escritura de Bens Imoveis 0.3.8
Esgoto 0.3.8.1
Especificacdo de Material 0.3.6
Estagiario 0.2.15
Estoque (material) 0.3.2.1
Estrutura do Orgéo e/ou Entidade 0.1
Estudo de Acdo Governamental 0.0.1




Estudo de Documentacdo Bibliogréfica 0.5.3
Estudo de Material 0.3
Estudo de Necessidade e Previsdo de Pessoal 0.2.6.1
Estudo de Patrimonio 0.3
Eventos promovidos pelo Orgéo e/ou Entidade. 0.1.12.3
Exame Médico para Admissao 0.2.11.1.6
Exame Médico para Demissao 0.2.11.1.6
Exame Médico para Mudanca de funcao 0.2.11.1.6
Exame Médico para Periddico 0.2.11.1.6
Exame Médico para Recrutamento e Selecdo 0.2.4.3
Exame Médico para Retorno ao Trabalho 0.2.11.1.6
Execucdo da Despesa 0.4.6.3
Execucao Fisica do Orgamento 0.45.4
Execucdo da Lei Orcamentaria 0.45
Execucdo da Receita 0.4.6.2
Exemplar Gnico de Gabarito de Teste 0.24.2
Exemplar tnico de Prova 0.2.4.2
Exoneracao de Servidor 0.2.7.2
Expedicdo de documento 0.5.4.2
Expediente (Indeferido) 0.1.6.3
Exposigéo (material de) 0.1.12
Expulséo (do servidor) 0.2.7.2
Extintor de incéndio 0.3.12.21
Extrato de conta bancéria 04.7.1
Extravio de Material de Consumo e Permanente 0.3.2.2
Extravio de Patrimdnio (sinistro) 0.3.12.2

F




Falecimento de Familiares (licenca) 0.2.8.9
Falecimento de Servidor 0.2.7.2
Falta disciplinar 0.2.9.2
Fatura 0.4.6.3
Fax 0.6.2
Feiras (material de) 0.1.12
Felicitacdes 0.1.6.1
Férias 0.2.8.8
Férias Adicional de 1/3 0.2.8.4
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo 0.4.10.3
Ficha Cadastral (estagiario) 0.2.15.2
Ficha de Acompanhamento de Processo 0.5.4.2
Ficha de Controle de utilizacdo de veiculo (diario de bordo) 0.3.9.7
Ficha de Informacéo para o Ministério do Trabalho — SSMT 0.2.11.2.6
Ficha de Inscricdo em curso oferecido pelo 6rgdo e/ou entidade 0.25.1.1
Ficha de Inscri¢do (recrutamento e selecéo) 0.24.1
Financeira (folha de pagamento) 0.28.1.1
Ficha de Finangas 0.4.6
Fluxo de documento 0541
Folder (comunicacéo social) 0.1.95
Folha Complementar (orgamento) 045.1
Folha de Frequéncia (estagiario) 0.2.15.3
Folha de Pagamento Normal 0.2.8.1
Folha de Pagamento Complementar 0.2.8.1
Folha de Ponto 0.2.121
Fornecedor (capacidade técnica) 0.3.1.3
Fornecimento de Agua 0.3.8.1




Fornecimento de Energia Elétrica 0.3.8.1
Fornecimento de Gas 0.3.8.1
Fornecimento de Servigos Bésicos (bens imoveis) 0.3.8.1
Frequéncia do servidor 0.2.12
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS. 0.4.10.3
Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL 0.4.10.4
Funeral (auxilio) 0.2.8.7
Furto de Bens Moveis 0.29.2
Furto de Material de Consumo e Permanente 0.3.2.2
G

Gabarito do Candidato (prova e teste) 0.2.4.3
Gala (licenca) 0.2.8.9
Gas (fornecimento) 0.3.8.1
Gestante (licenca) 0.2.8.9
Gratificacdo 0.2.8.3
Gratificacdo de Cargo em Comissao 0.2.8.3
Gratificacdo de Execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida 0.2.8.3
Gratif_icagéo de Exercicio de encargo de alpgiliaNr de membro de banca ou comisséo 0283
examinadora de concurso ou prova de habilitacdo

Gratificacdo de professor de curso legalmente instituido 0.2.8.3
Gratificacdo de encargos especiais 0.2.8.3
Gratificacdo de Funcéo 0.2.8.3
Gratificacdo de Insalubridade ou Periculosidade 0.2.8.3
Gratificacdo Natalina. 0.2.8.3
Gratificacdo de Participagdo em 6rgdo de deliberacao coletiva. 0.2.8.3




Gratifi(_:agéo de Prestacdo de Servico em Regime de Tempo Integral e Dedicagéo 0283
Exclusiva

Gratificacdo de Prestacdo de Servico Extraordinario 0.2.8.3
Gratificacdo de Produtividade 0.2.8.3
Gratificacdo de Realizacdo de Trabalho Relevante (técnico ou cientifico) 0.2.8.3
Gratificacdo de Representacdo de Gabinete 0.2.8.3
Gratificacdo de Substituicdo 0.2.8.3
Greve 0.2.2.3
Grupo de Trabalho 0.1.7
Guarda e Seguranca (patriménio) 0.3.12
Guia de Acervo Bibliografico 05.3.3
Guia de Recolhimento de documento 0.5.4.5
Guia de Tramitacdo de documento 0.5.4.2
Guia de Transferéncia de documento 0.5.4.5
H

Habilitacdo Juridica e Regularizacédo Fiscal 0.1.2
Homenagem 0.1.12
Horario Especial para servidor estudante (auséncia) 0.2.8.9
Horario de Expediente. 0.2.12
Horario de Permissdo para permanéncia no local de trabalho fora do horério 0.3.13
Hora Extra de Controle 0.2.124
Hora Extra de Pagamento 0.2.8.4
I

Identidade visual (do 6rgédo e/ou entidade) 0.1.9.4
Implantacdo (de sistema da qualidade) 0.1.10.2
Importacéo de Material Permanente 0.3.1.1
Importacéo de Veiculo 0.3.9.1




Imposto de Renda - IR 0.4.10.8
Imposto Sobre Servico — ISS 0.4.10.5
Impressao de producéo editorial 0.5.2
indice de Acervo Bibliografico 0.5.3.3
Incéndio: Prevencéo. 0.3.12.2.1
Incéndio: Sinistro 0.3.12.2
Incorporacéo de Bens Imoveis 0.3.8.2
Incorporacdo de Equipamento de Informética 0.3.1.1
Incorporacéo de Veiculo 0.3.9.1
Indeferimento (Expediente/processo) 0.1.6.3
Informética 0.5.5
Informacéo 0.1.6.3
Infracdo de transito 0.3.9.6
Infracdo disciplinar leve 0.29.1
Inquérito Administrativo 0.2.9.3
Insalubridade (gratificagéo). 0.2.8.3
Inspecdo de Veiculo 0.3.95
Instalacdo de Aparelho de Fax 0.6.2
Instalacdo de Extintor de Incéndio 0.3.12.2.1
Instalacdo de Material (equipamento e mobiliario) 0.3.4
Instalacéo de Servigo Basico em Bens Imoveis 0.3.8.1
Instalacdo de Servico de Radio 0.6.1
Instalacéo de Servico de Telefonia 0.6.2
Instalacdo de Servico de telecomunicagéo (voz e imagem) 0.6.3
Instituicdo de dependente 0.2.10.1.4
Intercdmbio entre bibliotecas 0.5.35
Instrucéo sobre Documentacéo Bibliografica 0.5.3




Instrucdo sobre Material (permanente e de consumo) 0.3
Instrucéo sobre Meios de comunicagéo 0.6
Instrucdo sobre Normativa (recursos humanos) 0.2.1
Instrucéo sobre Orcamento e Finangas 0.4.1
Instrucdo sobre Patrimonio. 0.3
Instrucédo sobre Sistema de Arquivo e Controle de Documentos 0.5.4
Inventario de Acervo Bibliografico 0.5.3.3
Inventario de Bens Patrimoniais 0.3.11
Inventario de Material de Consumo 0.3.5.2
Inventario de Material de Permanente 0.35.1
J

Jornada de Trabalho 0.2.7.5
Julgamento (processo administrativo) 0.2.9.3
Justificativa de falta 0.2.12.2
L

Laudo de Avaliacdo Ambiental 0.2.11.1.7
Laudo Técnico de Inspecdo do local de trabalho 0.2.11.1.8
Laudo Técnico Referente desaparecimento de material 0.3.2.2
Laudo Técnico Pericial (processo administrativo) 0.2.9.3
Laudo Técnico (processo administrativo) 0.2.9.3
Leasing (material permanente) 03.1.1
Legislacdo de Orcamento e Financas 0.4.1
Legislacdo de Estrutura, funcionamento e organizacéo do Orgéo 0.1.1
Leildo de Bens Imoveis 0.3.8.3
Leildo de Material 0.3.3
Leildo de Veiculo 0.3.9.4




Levantamento da producdo de documentos 0.54.1
Liberacao de veiculo 0.3.9.7
Licenca 0.2.8.9
Licenca de Acidente de Trabalho 0.2.8.9
Licenca de Adotante 0289
Licenca para Afastamento de funcao 0289
Licenca para Amamentacao 0.2.8.9
Licenca para Compulsoria 0.2.8.9
Licenca para Concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo 0.2.8.9
Licenca para Curso de P6s-graduacao 0.2.8.9
Licenca para Desempenho de mandato classista 0.2.8.9
Licenca Especial ou Prémio 0.2.8.9
Licenca para Gestante 0.2.8.9
Licenga para Casamento 0.2.8.9
Licenca para Maternidade para fins de adogéo legal (Adotante) 0.2.8.9
Licenca de Natimorto e de Paternidade 0.2.8.9
Licenca de falecimento de familiares 0.2.8.9
Licenca de Tramite de Aposentadoria (Remuneratéria) 0.2.8.9
Licenca para Tratamento de Saude 0.2.8.9
Licenca de Tratamento de Saude de pessoa da familia 0.2.8.9
Licenca para Tratar de Interesse Particular 0.2.8.9
Licenca de Readaptagéo 0.2.8.9
Licenca para Servigo Militar obrigatorio 0.2.8.9
Licenca para Uso de programa de computador 0.5.5.2
Licenca para Viagem (acompanhar conjuge servidor publico) 0.2.8.9
Licenciamento de veiculo 0.393




Licitagdo para Equipamento de informatica 0.3.1.1
Licitacdo para Material Permanente 0.3.1
Licitacdo para Veiculo 0.39.1
Licitacdo para Conservacdo e Recuperacao de Material 0.3.4.2
Licitagdo para Obras 0.3.85
Licitacdo para Prestacdo de Servico de Profissional Autdbnomo 0.2.14
Licitacdo para Servico de Guarda e Seguranca 0.3.12
Licitacdo para Servico de Limpeza (bens imdveis) 0.3.8.8
Licitagdo para Servico de Manutencdo (bens imdveis) 0.3.8.8
Limite Orcamentario 0.4.4.1
Limpeza de Bens Imdveis 0.3.8.8
Limpeza de Veiculo 0.3.95
Listagem de Material de Consumo 0.3.5.2
Listagem de Permanente 0.35.1
Lista Mestra de Documentos 0.1.10
Lista de Presenca em Eventos 0.1.12.3
Lista de Presenca em Eventos em Reunido da Comissao Interna de Prevencéo de

Acidentes 0.2.11.27
Lista de Remessa de Malote 0.5.4.2
Livro de Ata da Comissédo Interna de Prevencdo de Acidentes 0.2.11.2.8
Livro-Caixa 0.4.8.3
Livro de Controle de tramitacdo de documento 0.5.4.2
Livro-Diario 0.4.8.4
Livro de Inspecédo do Trabalho 0.2.11.2.9
Livro de Ponto 0.2.121
Livro de Razéo 0.4.8.5
Locacdo de Bens Imoveis 03.8.6




Locacdo de Veiculo 0.3.9.2
Lotacdo de Servidor 0.2.7.3

Luz 0.3.8.1

M

Mandato (licenca para) Classista 0.2.8.9
Mandato (licenca para) Eletivo 0.2.8.9
Mandato (licenca para) Legislativo 0.2.8.9
Manual de Catalogacédo Bibliografica 0.5.3
Manual de Seguranca e Prevencdo de Acidentes 0.2.11.2.10
Manual de Sistema de Arquivo e Controle de Documentos 054
Manual de Sistema da Qualidade 0.1.10
Manual Técnico de Programa de Computador 0.5.5.2.3
Manual Técnico de uso de equipamento de informatica 0.3.7
Manual de Usuério de sistema de informatica desenvolvido por 6rgdo estadual 0.55.21
Manual de Utilizacdo de equipamento 0.3.7
Manutencdo de Ar condicionado 0.3.8.8
Manutengé&o de Elevador 0.3.8.8
Manutencdo de Equipamento e Mobiliario 0.3.4
Manutencdo de Extintor de incéndio 0.3.12.2
Manutencdo de Hidrante 0.3.12.2
Manutencdo de Mangueira 0.3.12.2
Manutencdo de Recursos de telecomunicacéao 0.6
Manutenc&o de Veiculo 0.3.95
Mapa Anual de acidentes do trabalho 0.2.11.2.11
Mapa de Riscos 0.2.11.2.12
Material de consumo 0.3.1.2
Material Permanente 0311




Material de Consumo Didatico (curso oferecido pelo 6rgéo) 0.25.1
Memorando 0.1.6.3
Memorando de Diérias e Passagens 0.2.16.1
Memoria de Reunido (compromissos oficiais) 0.155
Mesa redonda 0.1.12
Microfilmagem 0.5.4.6
Mobiliario de Aquisi¢do (material permanente) 0.3.1.1
Mobiliario de Conservacao e Recuperagdo 0.34
Moradia (auxilio) 0.2.8.7
Movimentagéo de Material 0.3.2
Movimentacédo de Pessoal 0.2.7
Movimento Reivindicatdrio 0.2.2.3
Multa de Execucdo da Receita 0.4.6.2
Multa de Penalidade Disciplinar 0.2.9.1
Multa de Veiculo 0.3.9.6
N

Natalidade (auxilio) 0.2.8.7
Nojo (licenca) 0.2.8.9
Nomeacao de Servidor 0.2.7.1
Normas para Catalogacao de documentac¢do bibliografica 0.5.3
Normas para Informatica (recursos de) 0.5.5
Normas para Movimentagédo de Pessoal 0.2.7
Normas para Or¢amento e Finangas 0.4.1
Normas para Patrimonio 0.3
Normas para Sistema da Qualidade 0.1.10
Normas para Sistema de arquivos e controle de documentos 05.4
Nota (comunicagéo social) 0.1.9.1




Nota Fiscal 0.4.6.3
Noticia (comunicagéo social) 0.1.9.1
Noturno (adicional) 0.2.84
@)

Obra de Arte 0311
Obra de Construcao, reforma, restauracdo e/ou recuperacao 0.3.8.5
Obra Publicada 0521
Obrigacdes do servidor 0.2.8
Oferta de estagio 0.2.15.4
Oficio 0.1.6.3
Oficio de Remanejamento de Passagem 0.2.16.1
Orcamento 04.4
Ordem de Pagamento 0.4.6.3
Ordem de Servico 0.1.6.3
Organograma do Orgéo e/ou Entidade 0.1.1

P

Padronizacdo de Material Permanente e de Consumo 0.3.6
Palestra. 0.1.121
Paralisacdes (de empregados) 0.2.2.3
Parecer de Camara Técnica. Comissao . Conselho. Grupo de Trabalho. Comité. 0.1.7.1
Participacdo em evento promovido por terceiros 0.1.12.2
Passagem 0.2.16
PASEP - Programa de Formagéo do Patrimonio do Servidor Publico 0.4.10.6
Paternidade (licenga) 0.2.8.9
Pauta de Reunido (compromisso oficial) 0.1.5.6
Pauta para Imprensa (comunicagéo social) 0.1.9.6
Pedido de informagéo 0.1.6.3




Penséo 0.2.10.1.2
Penséo Alimenticia 0.2.85.1
Pericia Técnica (sinistro) 0.3.12.2
Periculosidade (gratificacdo) 0.2.8.3
Permissao para entrada e permanéncia fora do horério de expediente 0.3.13
Permuta de Bens Imoveis (incorporacéo) 0.3.8.2
Permuta de Bens Imdveis (desincorporacao) 0.3.8.3
Permuta de Documentacdo Bibliogréafica 0.5.3.1
Permuta de Material de Consumo 0.3.1.2
Permuta de Material de Consumo (aliena¢éo) 0.3.3
Permuta de Material Permanente 0311
Permuta de Material Permanente (alienacgéo) 0.3.3
Permuta de Servidor 0.2.7.4
Permuta de Veiculo (incorporacéo) 0.3.9.1
Permuta de Veiculo (desincorporagéo) 0.3.9.4
Pésames 0.16.1
Pesquisa Bibliografica 0.5.35
PIS - Programa de Integragéo Social 0.4.10.6
Planejamento de Treinamento 0.25.3
Planejamento de Sistema da Qualidade 0.1.10.1
Planejamento Financeiro 0.4.3
Planilha de Controle do Ambiente de Trabalho 03211
Plano de Acdo Governamental 0.0.1
Plano de Cargos e Salarios 0.2.6.2
Plano de Informatica 0.55.1
Plano de Trabalho 0.14
Planta de Bens Imoveis 0.3.8




Planta de Localizagdo de equipamentos de controle de incéndio 0.3.12.2.2
Planta de Politica de Pessoal 0.2.6
Planta de Politica de Sistema da qualidade 0.1.10
Politica de Acesso aos documentos 0.5.4.6
Politica Governamental 0.0.1
Ponto Facultativo 0.2.12
Portaria de Controle 0.3.13
Portaria de Servico 0.3.12.1
Posse (servidor) 0.2.7.1
Precatorio 0.4.4.1
Prémio de Seguro de Vida Compulsério 0.2.85.1
Preposto (carta) 0.2.13
Prestacédo de Contas 0.4.9
Prestacdo de servigo profissional autbnomo 0.2.14
Prevencdo de Acidente de Trabalho 0.2.11.2
Prevencao de Incéndio 0.3.12.2.1
Previdéncia Social 0.2.10
Previsdo de Material permanente e de consumo 0.3.6
Previsdo de Pessoal 0.2.6.1
Procedimento Orcamentario 0.4.1
Processo Administrativo 0.2.9.3
Processo de Compensacdo Previdenciaria 0.2.10.1.3
Processo de Constituicdo de Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes de

Trabalho 0.2.11.2.2
Processo de Comissdo Permanente de Seguranca 0.2.11.2.3
Processo de Diarias e Passagens 0.2.16.1
Processo de Eleicdo da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes de Trabalho [0.2.11.2.4




Processo de Pagamento dos Encargos 0.4.10
Processo de Selecao 0.2.4.2
Processo de Sindicancia 0.2.9.2
Processo Sumario 0.29.1
Procuracéo (delegagcdo de competéncias) 0.2.13
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional 0.2.11.1.9
Programa de Eventos / Cerimonias Oficiais 0.1.12.3
Programa de Formac&o do Patrimdnio do Servidor Publico -PASEP 0.4.10.6
Programa de Informatica 0.5.5.2
Programa de Integracéo Social - PIS 0.4.10.6
Programa de Sistema da Qualidade 0.1.10.1
Programa de Trabalho 0.14
Programacdo Financeira de Desembolso 0.4.6.1
Programacdo Orcamentaria 0.45.2
Progressdo Funcional 0.2.6.3
Projeto de Acdo Governamental 0.0.1
Projeto de Bens Imdveis 03.1
Projeto de Informatica 0.55.1
Projeto de Trabalho 0.14
Prontuario Médico do Servidor 0.2.11.1.9
Proposta Processo de Selecéo 0.2.4.2
Protocolo de documentos 0.54.2
Proventos 0.2.8.2
Publicacdo de Matéria em Periddico 0.5.1.
Publicacdo de Matéria em Diario Oficial 0.5.1
Publicacdo de Matéria em Boletim de Servico 0.5.1




Publicacéo (producéo editorial do 6rgéo) 0.5.2
Publicidade do Orgao 0.1.9
Q

Quadro de Detalhamento de Despesa 0.45.1
Quadro (plano de cargos e salarios) 0.2.6.2
Quinquénio (adicional) 0.2.8.4
R

Radio (instalacdo, operacéo e licenca de uso) 0.6.1
RAIS — Relagdo Anual de Informagdes Sociais 0.2.2.1
Readaptacdo de servidor 0.2.7.1
Readmisséo de servidor 0.2.7.1
Reassuncao de servidor 0.2.7.1
Receita (execucdo) 0.4.6.2
Recepcdo de documentos 0.5.4.2
Recibo 0.4.6.3
Recibo de Pagamento (servicgo profissional autbnomo) 0.2.14
Reclamacdo, Denuncia, Elogio, Sugestdo sobre prestacdo de servigo publico 0.1.11.1
Reclamacdo Trabalhista 0.1.14
Reclusao (auxilio) 0.2.8.7
Recolhimento de Documentos 0.5.45
Recolhimento de Material ao depdsito 0.3.25
Recondugéo de servidor 0.2.7.1
Recrutamento e Selecéo 0.24
Recurso (provas e testes) 0.2.4.3
Recurso adicional (orcamento) 0.45.1
Reenquadramento de servidor 0.2.7.1
Referéncia Bibliografica 0.5.35




Reforma Administrativa 0.0.2
Regimento Interno do Orgéo 0.1.1
Registro de Baixa de Material 0.35
Registro de Documentacéo Bibliografica 0.5.3.2
Registro de Imagem e Som 0.1.9.7
Registro de Patrimonio 0.3.8
Registro da Junta Comercial 0.1.2
Regulamentacdo Administrativa Or¢camentaria 0.4.1
Regulamento Interno do Orgéo 0.1.1
Regularizacao Fiscal 0.1.2
Reintegracdo de Posse (patriménio) 0.3.8.4
Reintegracao de Servidor 0.2.7.1
Reivindicacdo de Dominio (bens imoveis) 0.3.8.4
Reivindicacao de Servico Publico 0.1.11.1
Relacdo de Convidados (eventos) 0.1.12.3
Relaco de Orgdos Normatizadores de Trabalho 0.2.2
Relacdo de Participantes (em cursos) 0.25.1.1
Relatério de Acompanhamento de Estagio 0.2.15.1
Relatdrio de Atividades 0.1.8
Relatério de Avaliacdo de Desempenho (estagio) 0.2.15.1
Relatério de Camara Técnica. Comissdo. Conselho. Grupos de Trabalho. 0.1.7.1
Relatdrio de Comissdo Permanente de Seguranca 0.2.11.2.13
Relatdrio de Custo com Curso de Treinamento 0.25.1.3
Relatdrio de Frequéncia (estagiario) 0.2.15.6
Relatorio Gerencial (orcamento e financas) 0.45.1
Relatério de Pagamento (estagiario) 0.2.15.5
Relatdrio de Processo de Sindicancia 0.29.2




Relatorio de Servigo Publico 0.1.11.2
Relatdrio de Servico Profissional Autdnomo 0.2.14
Relatério de Sistema da Qualidade 0.1.10.3
Relatdrio Gerencial de Passagem 0.2.16.2
Rel_atério T(_écnico (classificar/arquivar no assunto especifico) Técnico de servico 0.3.4

de informatica

Relatdrio de Visita Institucional 0.1.9.10.2
Release (comunicacdo social) 0.1.9.8
Remanejamento de servidor 0.2.7.3
Remessa de Malote 0.5.4.2
Remocao de servidor 0.2.7.3
Renda arrecadada (execucdo da receita) 0.4.6.2
Repasse (execucdo da receita) 0.4.6.2
Repreenséo (penalidade disciplinar) 0.2.9.1
Reproducdo de documentos 0.5.4.6
Requisicdo de Material 0.3.2
Requisicao de Servico Reprografico 0.3.2.6
Requisicdo de Veiculo. 0.3.9.7
Rescisao Contratual 0.2.7.2
Reserva Remunerada 0.2.10.1
Resolucdo (Recursos humanos) 0.2.1
Restauracao de Bens Imoveis 0.3.8.5
Resultado (processo de selecéo) 0.2.4.2
Revisdo de Prova 0.2.4.3
Reviséo de Processo Administrativo 0.2.9.3
Roubo de Material de consumo e permanente 0.3.2.2.
S

Saida de Material 0.3.24




Salario 0.2.8.2
Salario (Alteracéo) 0.2.6.3
Salario Familia (auxilio) 0.2.8.7
Salario (Tabela) 0.2.6.2
Saude no Trabalho 0.2.11
SEDEX - Servico de Entrega Expressa 0.5.4.2
Seguranca de Patrimonio 0.3.12
Seguranca de Trabalho 0.2.11
Seguridade e Previdéncia Social - INSS 0.4.10.7
Seguridade Social do Servidor 0.2.10
Seguro de Bens Imdveis 0.3.8.7
Seguro de Veiculo 0.3.9.3
Selecdo de Recursos Humanos 0.2.4
Seminéario (material de) 0.1.12
Servico Executado em Oficina do Orgéo 0.34.1
Servico Executado em Oficina fora do Orgéo 0.3.4.2
Servico Extraordinario 0.2.8.4
Servigo de Limpeza (bens imoveis) 0.3.8.8
Servico de Manutencéo de Patriménio 0.3.8.8
Servico Militar (licenca) 0.2.8.9
Servico Postal 0.1.6
Servigo de Profissional Autbnomo 0.2.14
Servico de Radio 0.6.1
Servigo de Reprogréfico 0.3.2.6
Servico de Telefénico 0.6.2
Servico de Telex 0.6.4
Servico de Transmissao de dados, voz e imagem 0.6.3




Servico de Vigilancia e Portaria 0.3.12.1
Simposio (material de) 0.1.12
Sindicancia de Patrimonio 0.3.12.2
Sindicancia de Servidores (processo) 0.2.9.2
Sindicéancia de Sindicato 0.2.2.3
Sindicéncia de Sinistro. 0.3.12.2
Sinopse (comunicacéo social) 0.1.9.8
Sistema de Arquivo e Controle de Documentos 054
Sistema de Informatica 0.5.5.2
Sistema de Monitoramento (bens imdveis) 0.3.8.8
Sistema de Qualidade 0.1.10
Site Institucional (comunicacéo social) 0.1.9.9.
Solenidade 0.1.12
Solicitagéo 01.6.3
Solicitacdo de Diaria 0.2.16.1
Solicitagdo de Passagem 0.2.16.1
Sub-repasse (execucdo da receita) 0.4.6.2
Substituicdo de servidor 0.2.7.1
Subvencao (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Sugestdo sobre funcionamento de Servigo Publico 0.1.11.1
Suprimento (execucdo da despesa) 0.4.6.3
Suspenséo (penalidade disciplinar) 0.29.1
T

Tabela Salarial 0.2.6.2
Taxa por servico prestado (execucdo da receita) 0.4.6.2
Telefone 0.6.2
Tempo de Servi¢o Adicional (quinquénios) 0.2.8.4




Tempo de servico Contagem e Averbagao 0.2.10.1.1
Terceirizacdo de servigo para realizacdo de concurso publico 0.2.4.2
Termo de Ajuste 0.1.3
Termo de Compromisso de uso de Equipamento de Protecdo Individual 0.3.12.3
Termo de Convénio de Estagio 0.2.15.7
Termo de Cooperacao 0.1.3
Termo de Entrega de Equipamento de Protecdo Individual 0.3.12.3
Termo de Garantia (equipamento) 0.3.7
Termo de Inservibilidade de Veiculo 0.3938
Termo de Inservibilidade de Material permanente 0.3.3.1
Termo de Parceria 0.1.3
Termo de Recebimento definitivo de bens 0.3.7
Termo de Recebimento definitivo de obras 0.3.85.1
Termo de Responsabilidade de Material de Consumo 0.3.5.2
Termo de Responsabilidade de Material Permanente 0.35.1
Teste de Selecdo (provas e testes) 0.2.4.3
Teste de Psicotécnico 0.24.3
Tombamento de Bens Imdveis 0.3.84
Tombamento de Material Permanente 0.35.1
Tombamento de Veiculo 0.3.9.3
Tramitagcdo de documentos 0.5.4.2
Transferéncia de Bens Imoveis 0.3.8.3
Transferéncia de Documento 0.5.4.5
Transferéncia de Material 0.3.3
Transferéncia de Veiculo (incorporagéo) 0.3.9.1
Transferéncia de Veiculo (desincorporacao) 0.3.9.4
Transformacgéo de Cargos e Fungdes 0.2.6.3




Transporte de Material

0.3.2.3

Tratamento de Saude (licenca) 0.2.8.9
Treinamento do servidor 0.2.5

U

Uso de Dependéncias do 6rgéao 0.3.13
Uso de Recurso de Telecomunicacao 0.6
Utilizagdo de Bens Imoveis 0.3.8.6
Vv

Vale-transporte (auxilio) 0.2.8.7
Vantagens do servidor 0.2.8
Veiculo 0.3.9
Vencimento 0.2.8.2
Venda de producao editorial (do 6rgao) 0.5.2
Viagem a servigo (ajuda de custo) 0.2.8.6
Vigilancia 0.3.12.1
Vistoria (sinistro) 0.3.12.2
Visita Institucional 0.1.9.10




TABELA DE TEMPORALIDAE
DE DOCUMENTOS



PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL Unidade Arquivo Eliminagao Guarda OBSERVAGAO
produtora intermediario permanente
0 ADMINISTRACAO GERAL
0.0.1 Politica Governamental vigéncia 5 anos ndo sim
0.0.2 Modernizacdo e Reforma Administrativa vigéncia 5 anos ndo sim
0.1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0.1.1 Legislacdo. Regulamenta¢éo vigéncia 5 anos ndo sim
0.1.2 Habilitacéo juridica e regularizacao fiscal vigéncia 8 anos ndo sim
0.1.3 Acordo. Contrato. Convénio. Termo vigéncia 8 anos 1E) sim
0.1.4 Plano. Programa. Projeto de trabalho vigéncia 5 anos ndo sim
0.1.5 Controle de Compromissos oficiais 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.5.1 Agenda 1ano ndo sim ndo
0.1.5.2 Ata de reunido 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.5.3 Ata de sessdo 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.5.4 Convocacgdo 2 anos 5 anos sim ndo
0.1.5.5 Meméria de reunido 2 anos ndo sim ndo
0.1.5.6 Pauta de reunido 1ano ndo sim ndo
0.1.6 Comunicacdo Administrativa. Expediente
0.1.6.1 Agradecimento. Felicitagdo. Despedida. Pésames. 1ano ndo sim ndo
0.1.6;2 Carta de apresentacédo, recomendagdo e de 1ano nio sim nio
representacéo.
Incluem-se
0.1.6.3 Aviso, Circular, Oficio Informagdo Memorando, Lo . ~ expedlente_s elou .
Portarias, Cartas e *Ordem de Servico. vigéncia 2 anos sim ndo Eroce_ssos indeferidos.
Expira com a
revogacao do ato.
0.1.7 Camara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho p. Junta. Comité
0.1.7.1 Ata. Parecer. Relatdrio. 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.7.2 Cronograma de atividades. vigéncia 5 anos sim ndo
Relatérios parciais
0.1.8 Relatério de atividades 5 anos 5 anos ndo sim gsgsr&sg;i‘?ﬂﬁ%
producao.
0.1.9 Comunicag&o social
A critério do 6rgdo a
0.1.9.1 Artigo. Nota. Noticia 2 anos nédo sim ndo guarda como memdria
institucional.
0.1.9.2 Boletim informativo 5 anos 5 anos sim ndo Idem 0.1.9.1
) 0.1.9.3 Cllpplng (selegap de~n0t|C|as em jornais, revistas, vigéncia nio sim nio Idem 0.1.9.1
sites e outros meios de comunicagéo).
0.1.9.4 Credencial de jornalista vigéncia ndo sim ndo
0.1.9.5 Folder. Cartaz vigéncia 5 anos sim ndo Idem 0.1.9.1
0.1.9.6 Pauta para imprensa vigéncia ndo sim ndo
0.1.9.7 Registro de imagem e som vigéncia 5 anos ndo sim
0.1.9.8 Release, sinopse 2 anos 2 anos sim ndo
Providenciar copia da
vers&o anterior sempre
0.1.9.9 Site institucional vigéncia nédo nédo sim que alteracdes
substanciais ocorram
nas paginas HTML.
0.1.9.10 Visita institucional
0.1.9.10.1 Cronograma vigéncia nédo sim ndo
0.1.9.10.2 Relatério 2 anos 5 anos sim ndo
0.1.9.10.3 Declaragéo de visita 2 anos 5 anos sim ndo
0.1.10 Sistema de qualidade
0.1.10.1 Planejamento do sistema 2 anos 5 anos sim ndo
0.1.10.2 Implantacdo e desenvolvimento 2 anos 5 anos sim nao
0.1.10.3 Relatério 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.11 Controle do servico publico
0.1.11.1 Reclamacéo, denuncia, elogio, sugestdes, protesto Lo 2 . x
e criticas vigéncia anos sim nao
0.1.11.2 Relatério parcial e final 5 anos 5 anos ndo sim quat_onos parcials.
Eliminar ap6s 5 anos
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0.1.12 Cerimdnia oficial
0.1.12.1 Discurso, Palestra ou Conferéncia 5 anos 5 anos ndo sim
0.1.12.2 Participacdo em cerimOnia promovida por outra vigéncia nédo sim nédo
instituicdo
0.1.12.3 Convite. Programa. Lista de presenca. Relagéo de vigéncia nédo sim nédo
convidados
0.1.13 Acao judicial vigéncia 10 anos sim ndo Vigéncia esgota-se
com o término das
fases recursais.(Lei
Fed. n°10.406/02
cadigo civil).
0.1.14 Acéo e reclamacdo trabalhista vigéncia 10 anos sim ndo Emenda Constitucional
n. 28 de 25/05/2000. A
vigéncia esgota-se com
o0 término das fases
recursais.
0.2 RECURSOS HUMANOS
0.2.1 Ato administrativo vigéncia 5 anos néo sim A vigéncia se esgota
com a revogacéo do ato.
Material impresso deve
ser mantido em
biblioteca
0.2.2 Relacdo com 6rgédos normalizadores do trabalho
0.2.2.1 Relag@o Anual de Informagdes Sociais - RAIS 2 anos 5 anos sim nédo Decreto Lei Federal n°
5.452/43 art. 360,
Decreto-Lei Federal
n.76.900/75
0.2.2.2 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - vigéncia 5 anos sim ndo Portaria do MTE n.
CAGED 235/03 art. 1, § 2°
0.2.2.3 Sindicato. Acordo. Dissidio coletivo. Movimento. 5 anos 10 anos ndo sim
Associacao
0.2.3 Assentamento funcional vigéncia 30 anos nédo sim Vigente enquanto o
servidor mantiver
vinculo empregaticio
com o Estado. Apds
aposentadoria,
encaminha-se ao
ORGAO
COMPETENTE.
0.2.4 Recrutamento. Sele¢do
0.2.4.1 Candidato a emprego publico 2 anos 2 anos sim ndo
0.2.4.2 Processo de selecdo 2 anos 20 anos nédo sim
0.2.4.3 Provas e Testes 2 anos 5 anos sim ndo Constituicdo Federal,
art. 37, 11
0.2.5 Capacitagdo, Treinamento e Aperfeicoamento.
0.2.5.1 Cursos promovidos pela institui¢ao. 5 anos 30 anos ndo sim
0.2.5.1.1 Ficha de inscrigéo. Relatério de auséncia. vigéncia 2 anos sim nao A critério do Orgdo a
Pesquisa de opiniéo de participantes. guarda como memoria
da Instituicdo
0.2.5.1.2 Cadastro de instrutores 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.5.1.3 Relatoério de custos vigéncia 10 anos sim ndo Vigente Até a
aprovagdao das contas
pelo TCE
0.2.5.1.4 Calendario de Cursos promovidos pela vigéncia nédo sim nédo
instituicdo
0.2.5.2 Curso promovido por outra instituicao 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.5.2.1 Atestado de frequéncia 5 anos 10 anos sim ndo
0.2.5.3 Programa de treinamento 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.5.4 Relatério de avaliacdo de cursos 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.6 Politica de pessoal
0.2.6.1 Estudo técnico 5 anos 5 anos sim nao
0.2.6.2 Plano de cargos e salarios 5 anos 5 anos nédo sim
0.2.6.3 Alteragdo salarial vigéncia 5 anos nédo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional
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0.2.7 Movimentacé&o de pessoal
0.2.7.1 Admisséo. Aproveitamento. Contratago. 2 anos 5 anos nédo sim Lei Estadual n.
Designagdo. Nomeagao. Posse. Readmissdo. Readaptacéo. 1762/86. O ato integra a
Recondugdo. Reenquadramento. Reintegracdo. Substitui¢do pasta de assentamento
funcional
0.2.7.2 Demisséo. Dispensa. Exoneracdo. Expulsdo. 2 anos 5 anos nédo sim
Excluséo. Falecimento. Rescisdo contratual. Lei Estadual n°
0.2.7.3 Lota¢do. Remogdo. Remanejamento 2 anos 5 anos nédo sim 1762/86.
0.2.7.4 Cessdo. Disposi¢do funcional. Permuta 2 anos 5 anos nédo sim
0.2.7.5 Jornada de trabalho. Acimulo de cargo 2 anos 5 anos nédo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional
0.2.8 Direitos. Obrigacdes. Vantagens
0.2.8.1 Folha de pagamento (espelho) vigéncia 50 anos sim nédo
0.2.8.1.1 Ficha financeira. Ficha funcional. vigéncia 75 anos ndo sim Lei Federal n® 6.174/70
art. 265; Constituicéo
Federal, art. 7, XXIX.
0.2.8.1.2 Relatorio da Folha de Pagamento 5 anos ndo sim ndo
0.2.8.2 Vencimento *ACPA 10 anos nédo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional.
0.2.8.2.1 Abono de permanéncia em servico *ACPA néo néo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional.
0.2.8.2.2 Comprovante de rendimento 1ano 5 anos sim ndo Lei Federal n. 5.172/66,
art. 174.
0.2.8.3 Gratificagdo *vigéncia 5 anos ndo sim Lei Estadual n.
1762/86. O ato integra
0.2.8.4 Adicional *vigéncia 5 anos nio sim a pasta de assentamento
funcional.
0.2.8.4.1 Contagem de férias em dobro vigéncia néo néo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional.
0.2.8.5 Consignagédo vigéncia 10 anos sim ndo
0.2.8.5.1 Desconto obrigatdrio vigéncia 10 anos sim ndo
0.2.8.5.2 Desconto permitido vigéncia 10 anos sim ndo
0.2.8.6 Ajuda de custo 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.8.7 Auxilio 5 anos 5 anos ndo sim Lei Estadual n®
1762/1986; Lei
Complementar
n.30/2001. O ato integra
a pasta de assentamento
funcional
0.2.8.8 Férias 5 anos ndo ndo sim Lei Estadual n.
1762/86. O ato integra a
pasta de assentamento
funcional.
0.2.8.8.1 Escala de férias *vigéncia 5 anos sim ndo
0.2.8.9 Afastamento. Auséncia 2 anos 5 anos sim ndo A informagéo consta no
assentamento funcional.
0.2.8.10 Declaragéo de bens 1ano 5 anos ndo sim Lei Federal n °.
8.429/92, cap. IV, art.
13. Incorporar ao
Dossié do servidor
0.2.9 Apuracao de responsabilidade. Acéo disciplinar
0.2.9.1 Processo sumario vigéncia ndo ndo sim Apbs conclusao,
0.2.9.2 Processo de sindicancia vigéncia néo néo sim averbar ao Dossié do
0.2.9.3 Processo administrativo Disciplinar vigéncia nio nio Sim servidor. Lei Estadual
n°®1762/86. Lei
Estadual n® 2794/2003;
Lei Estadual 3278/2008
0.2.10 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social
0.2.10.1 Aposentadoria. Reserva remunerada. Reforma *ACPA 40 anos nédo sim Lei Complementar n°
30/2001. Averbar ao
Dossié do servidor. Lei
Estadual n® 2794/2003;
Lei Estadual 3278/2008
0.2.10.1..1 Contagem. Acervo. Averbacéo de tempo *ACPA nédo nédo sim Averbar ao Dossié do
de servico. servidor. Lei Estadual
n° 2794/2003; Lei
Estadual 3278/2008
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0.2.10.1..2 Pensdo *vigéncia 40 anos nédo sim Lei Complementar n°
30/2001. Awverbar ao
Dossié do servidor. Lei
Estadual n® 2794/2003;
Lei Estadual 3278/2008
0.2.10.1..3 Processo de compensagao previdenciaria *vigéncia 5 anos nédo sim Lei Estadual n°®
2794/2003; Lei
Estadual 3278/2008
0.2.10.1..4 Instituicdo de dependente *vigéncia 5 anos nédo sim Lei Complementar n°
30/2001. Averbar ao
Dossié do servidor. Lei
Estadual n® 2794/2003;
Lei Estadual 3278/2008
0.2.10.2 Expedicdo de certiddo 4 anos 5 anos néo sim Averbar ao Dossié do
servidor. Lei Estadual
n°® 2794/2003; Lei
Estadual 3278/2008
0.2.10...1 Contribuic&o Previdenciéria 4 anos 5 anos ndo sim Lei Estadual n°
2794/2003; Lei
Estadual 3278/2008
0.2.10.2.2 Certiddo "se vivo fosse" 2 anos nédo ndo sim Lei Estadual
Complementar n°
30/2001.
0.2.11 Seguranca do trabalho. Saide no trabalho
0.2.11.1 Controle ambiental. Preservagdo da salide
0.2.11.1.1 Atestado de Satde Ocupacional *vigéncia 30 anos ndo sim Subitens 7.4.1, 7.4.2,
745e7.451daNR7,
redacéo dada pela
Portaria SSST n. 24/94
vigéncia até o
desligamento do
servidor, integra a pasta
do mesmo.
0.2.11.1.2 Certificado de Aprovagdo de InstalacGes vigéncia 5 anos sim nédo Lei Federal n° 6.514/77,
art. 160 § 1°.
0.2.11.1.3 Dossié de campanha de prevencdo 5 anos 5 anos nédo sim
0.2.11.1.4 Exame médico (admissional, demissdo, *vigéncia 30 anos ndo sim Subitens 7.4.1, 7.4.2,
periddico, de mudanca de fungéo, de retorno ao trabalho) 7.45¢e7.45.1daNR?7,
redacdo dada pela
Portaria SSST n. 24/94.
O documento integra o
prontuario médico do
servidor. Averbar ao
Dossié.
0.2.11.1.5 Laudo de avaliagdo ambiental vigéncia 30 anos sim ndo
0.2.11.1.6 Laudo técnico de inspegéo ou informacéo vigéncia 30 anos sim ndo
técnica do local de trabalho
0.2.11.1.7 Programa de Controle Médico de Saude vigéncia 30 anos sim ndo Subitem 7.4.5.1 da NR
Ocupacional - PCMSO 7, da redagdo dada pela
Portaria SSST n. 24/94
0.2.11.1.8 Programa de Prevencéo de Riscos vigéncia 30 anos nédo sim Portaria SSST n.25/94,
Ambientais - PPRA NR9,9.38.1e9.3.8.2;
Lei Federal n. 6.514/77,
art. 160, § 1°.
0.2.11.1.9 Prontuario médico do servidor vigéncia 30 anos nédo sim O ato integra a pasta de
assentamento funcional.
0.2.11.2 Prevencdo de acidentes de trabalho
0.2.11.2.1 Comunicagao de Acidente de Trabalho vigéncia 30 anos sim nédo Lei Estadual n®
1762/4986, art. 56
0.2.11.2.2 Processo de constituicdo de Comisséo Interna vigéncia 10 anos nédo sim Lei Federal n® 6.514/77,
de Prevencdo de Acidentes art. 163.
0.2.11.2.3 Processo de Constituicdo de Comisséo vigéncia 10 anos nédo sim
Permanente de Seguranga
0.2.11.2.4 Processo de elei¢do da Constitui¢do de vigéncia 10 anos nédo sim NR 5, 5.6.2.

Comisséo Permanente de Seguranca




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL Unidade Arquivo S Guarda X
produtora interrﬂediério Sl permanente CEZERYACGAD)
0.2.11.2.5 Dossié da Constituicdo de Comissdo vigéncia 5 anos sim nédo
Permanente de Seguranga por mandato
0.2.11.2.6 Ficha de informacéo para o Ministério do 5 anos 5 anos sim nédo
Trabalho- SSMT
0.2.11.2.7 Lista de presenca em reunides da 5 anos 5 anos sim nédo
Constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranca
0.2.11.2.8 Livro de Atas da Constituicdo de Comissdo vigéncia 5 anos nédo sim Vigéncia até o
Permanente de Seguranca preenchimento total do
livro.
0.2.11.2.9 Livro de Inspecéo do Trabalho vigéncia 5 anos ndo sim
0.2.11.2.10 Manual de seguranga e prevencéo de vigéncia nédo sim nédo
acidentes
0.2.11.2.11 Mapa anual de acidentes de trabalho vigéncia 10 anos sim nado Portaria MTb n°
3.214/1978 - NR4, 4.12,
letra J, na redacéo da
Portaria SSMT n°
33/83.
0.2.11.2.12 Mapa de riscos 5 anos 5 anos sim ndo Portaria SSST n. 8/99,
NR 5, 5.16, letra a.
0.2.11.2.13 Relatério da Comissao Permanente de vigéncia 5 anos ndo sim
Seguranga
0.2.12 Controle de frequéncia
0.2.12.1 Livro. Cartdo. Folha de ponto vigéncia 5 anos ndo sim
0.2.12.2 Atestado de frequéncia. Abono. Justificativa de vigéncia 5 anos néo sim S
falta Constituicdo Federal,
0.2.12.3 Boletim de frequéncia vigéncia 5 anos nédo sim ggt'g(’);gé(m spe‘\r/\?irr?:rr
0.2.12.4 Controle de hora extra vigéncia 5 anos ndo sim '
0.2.12.5 Escala de trabalho e de plantdo vigéncia 5 anos nédo sim
0.2.13 Delegacdo de competéncia 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.14 Prestacdo de servico profissional autbnomo 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.15 Estéagio curricular
0.2.15.1 Dossié do estagiario 5 anos 5 anos sim ndo Decreto Federal n
0.2.15.2 Ficha cadastral 5 anos 5 anos sim ndo 87.497/82. art. 6 ’
0.2.15.3 Folha de frequéncia 5 anos 5 anos sim ndo ) T
0.2.15.4 Oferta de estagio vigéncia nédo sim ndo Expira com o
preenchimento da vaga.
0.2.15.5 Relatério de pagamento 5 anos 5 anos sim nédo Decreto Federal n°
87.497/82, art. 6,
Decreto Estadual n.
7.607/06 e Resolugédo
Estadual n. 7.400/06.
0.2.15.6 Relatério de frequéncia 5 anos 5 anos sim ndo
0.2.15.7 Termo de convénio 5 anos 10 anos sim ndo
0.2.16 Didrias e passagens
0.2.16.1 Viagem no Pais e/ou Exterior- com 6nus para a *AAC 5 anos sim ndo Lancar informagéo no
Instituicdo - Ajuda de custo, didrias (inclusive compra de moeda Dossié funcional, visto
estrangeira) , passagens (inclusive devolugao), prestacoes de que pode gerar
contas, relatérios de viagem; lista de participantes (no caso de vantagem financeira ou
comitivas e delegagdes); passaportes; reservas de hotel . configurar item de
avaliacdo de
desempenho.
0.2.16.2 Viagem no Pais e/ou Exterior sem dnus para a vigéncia 5 anos sim nédo
Instituicdo -(para participar de cursos, palestras, reunides,
congressos, aperfeicoamentos e/ou treinamentos). Autorizacéo
de afastamento; lista de participacéo, relatérios de viagem, e
certificado.

*ACPA - Aguardando Conclus&o do Processo de Aposentadoria.

*AAC - Até Aprovacao das Contas.
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0.3 BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
0.3.1 Bens Materiais Incorporacéo
0.3.1.1 Material permanente *AAC 10 anos sim nédo Os documentos
referentes aos materiais
ndo adquiridos deverdo
ser eliminados ap6s um
ano.
0.3.1.2 Material de consumo *AAC 10 anos sim nédo Os documentos
referentes aos materiais
ndo adquiridos deverdo
ser eliminados ap6s um
ano.
0.3.1.3 Cadastro. Capacidade técnica de fornecedores 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.2 Requisi¢do, Distribuicdo. Armazenamento. Movimentac&o de material
0.3.2.1 Controle de estoque 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.2.1.1 Planilha de controle do ambiente 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.2.2 Extravio. Roubo. Desaparecimento. Furto *ACA 10 anos sim ndo
0.3.2.3 Transporte de material 1ano 5 anos sim ndo
0.3.2.4 Saida de material 1ano 5 anos sim ndo
0.3.2.5 Recolhimento de material ao depésito 1ano 5 anos sim ndo
0.3.2.6 Requisicdo. Controle de servico reprografico 2 anos 5 anos sim ndo
0.3.2.6.1 Equipamento reprografico vigéncia 10 anos sim ndo
0.3.3 Alienacao 4 anos 5 anos sim nao
0.3.3.1 Termo de inservibilidade 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.4 Conservacao. Recuperacao
0.3.4.1 Servico executado em oficina do 6rgéo 4 anos ndo sim ndo
0.3.4.2 Servigo executado em oficina fora do 6rgdo 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.5 Inventério de material
0.3.5.1 Permanente 4 anos 20 anos nédo sim
0.3.5.2 De consumo 4 anos 5 anos sim nédo
0.3.6 Especificacdo. Padronizag8o Previsdo e Catalogos. 2 anos nédo sim ndo
0.3.7 Manual. Termo de Garantia. Recebimento vigéncia néo sim nao Lei Federal n°
8.666/98, art. 73 e 74.
0.3.8 Patrimonio/ Bens imoveis vigéncia 5 anos néo sim Lei Delegada 75/2007.
Este grupo sera
desenvolvido pelo
Orgao de acordo com a
necessidade, bem como
a temporalidade e
destinagdo
0.3.8.1 Instalagéo. Fornecimento. Servigos basicos 4 anos 5 anos sim ndo Trata-se de copia.
O documento original
compde a
documentacéo contabil,
c6digo 0.4.6.3.
0.3.8.2 Incorporagédo 4 anos 20 anos ndo sim
0.3.8.3 Desincorporacao 4 anos 20 anos ndo sim
0.3.8.4 Desapropriacdo. Reintegragao de posse. *vigéncia 20 anos ndo sim
Reivindicacdo de dominio. Tombamento
0.3.8.5 Obras *AAC 20 anos sim ndo Lei Federal n.
8.666/93, art. 57, 11, §
4° Lei Federal n.
10.406/02, art. 205
0.3.8.5.1 Termo de recebimento definitivo *AAC 20 anos sim nédo Lei Federal n.
8.666/93, art. 73,1, b
0.3.8.6 Locagdo. Utilizacdo *AAC 10 anos sim nédo Lei Federal n.
8.666/93, art. 57, 11, §
4°; Lei Federal n.
10.406/02, art. 206, §
10, 11, art. 566 e art.
569.
0.3.8.7 Seguro vigéncia 5 anos sim nédo Lei Federal n.
8.666/93, art. 57, Il e
Lei Federal n.
10.406/02, art. 206, §
1011
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0.3.8.8 Servigo de manutengdo vigéncia 5 anos sim ndo
0.3.9 Veiculo
0.3.9.1 Incorporacédo 4 anos 10 anos sim ndo
0.3.9.2 Locagéo vigéncia 10 anos sim ndo Lei Federal n.
8.666/93, art. 57, II.
0.3.9.3 Cadastro. Licenciamento. Seguro Emplacamento. vigéncia 10 anos sim ndo
Tombamento.
0.3.9.4 Desincorporacao 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.9.5 Abastecimento. Manutencéo. Reparo. Inspecéo. 4 anos 10 anos sim ndo
0.3.9.6 Acidente. Infracdo. Multa de transito 4 anos 10 anos sim nédo Incluem-se multas
aplicadas e cometidas;
Para acidente com
vitimas, o prazo total
de guarda é de 20 anos
0.3.9.7 Controle e autorizagdo para utilizacdo de veiculo 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.9.8 Termo de inservibilidade 4 anos 5 anos sim ndo
0.3.10 Bens semoventes (bens que tem movimentos). vigéncia 10 anos sim nao A vigéncia corresponde
ao tempo de vida do
bem.
0.3.11 Inventario de bens patrimoniais *AAC 20 anos néo sim
0.3.12 Guarda e seguranca
0.3.12.1 Servicos de vigilancia e portaria 1ano 5 anos sim ndo
0.3.12.2 Sinistro *ACC 5 anos sim nao
0.3.12.2.1 Prevencdo de incéndio 2 anos 5 anos sim ndo
0.3.12.2.2 Planta de localizag@o de equipamentos de vigéncia 10 anos sim nado
controle de incéndio
0.3.12.2.3 Termo de entrega e compromisso de uso de vigéncia 5 anos sim nado A vigéncia expira com
Equipamentos de Prote¢&o Individual. a substituicdo dos
equipamentos
0.3.13 Uso de dependéncias 4 anos nédo sim ndo

*ACA - Apéds a Conclusdo da Apuragéo.

*AAC - Até a Aprovacao das Contas

*ACC - Até a Conclusdo do Caso
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0.4 ORCAMENTO E FINANCAS
0.4.1 Ato Administrativo - Normas; Regulamentacoes; vigéncia 5 anos nédo sim A vigéncia se esgota
Diretrizes; Procedimentos; Estudos e/ou decisdes de carater geral. com a revogagéo do
Ato. Material impresso
deve ser mantido em
biblioteca.
0.4.2 Auditoria 5 anos 20 anos nédo sim
0.4.3 Planejamento 5 anos néo sim ndo
0.4.4 Orgcamento
0.4.4.1 Proposta orcamentaria 2 anos ndo sim ndo
0.4.5 Execucdo da lei orcamentaria 4 anos 5 anos sim ndo
0.4.5.1 Relatério gerencial vigéncia 5 anos * * * As informagoes dos
Gltimos 5 anos estdo
disponiveis em sistema
informatizado.
0.4.5.2 Programagcéo orcamentéria 2 anos nédo sim ndo
0.4.5.3 Alteragdo orcamentaria 2 anos ndo sim ndo
0.4.5.4 Execugdo fisica do orgamento 5 anos 10 anos nédo sim
0.4.6 Finangas
0.4.6.1 Programacéo financeira de desembolso *AAC 5 anos sim ndo
0.4.6.2 Execucdo da receita *AAC 5 anos sim ndo
0.4.6.3 Execucéo da despesa *AAC 5 anos sim ndo
0.4.7 Conta Bancaria vigéncia 10 anos sim nao Lei Federal n°
0.4.7.1 Extrato bancério vigéncia 5 anos sim ndo 5.172/66; CTN, art.173
0.4.8 Controle Contabil
0.4.8.1 Balango *AAC 20 anos ndo sim
0.4.8.2 Balancete *AAC 20 anos sim ndo
0.4.8.3 Livro-caixa 2 anos 10 anos sim nao Lei Federal n.
0.4.8.4 Livro-diario 2 anos 10 anos sim ndo 5.172/66, art.195,
0.4.8.5 Livro-razdo 2 anos 10 anos sim ndo parégrafo Gnico
0.4.9 Prestacao de contas 5 anos * 10 anos nédo sim *Apds aprovagdo pelo
Tribunal de Contas.
Idem 0.4.8.2
0.4.10 Pagamento de encargos
0.4.10.1 Contribuicdo sindical 2 anos 10 anos sim nédo Lei Federal n.
5.172/66, art. 174,
paragrafo Unico; CLT,
art. 578 a 610.
0.4.10.2 COFINS 2 anos 15 anos sim nédo Lei Complementar
n. 70/91.
0.4.10.3 FGTS 2 anos 30 anos sim ndo Lei Federal n.8.036/90,
art. 23, paragrafo 5°.
0.4.10.4 FINSOCIAL 2 anos 15 anos sim ndo Decreto Lei Federal n.
2.049/83, art. 9.
0.4.10.5 ISS 2 anos 10 anos sim ndo CTN, art. 173.
0.4.10.6 PIS/PASEP 2 anos 15 anos sim nédo Decreto Lei Federal n.
2052/83, art. 10.
0.4.10.7 INSS 2 anos 15 anos sim ndo
0.4.108 IR 2 anos 10 anos sim nédo

*AAC - Até a Aprovacédo das Contas




PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTO / TIPO DOCUMENTAL Unidade Arquivo Eliminagéo Guarda OBSERVAGAO
Produtora intermediario Permanente
0.5 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0.5.1 Publicacdo de matérias. Diario Oficial. Boletim de 1ano nédo sim ndo
Servigo. Outros periddicos
0.5.2 Producdo editorial 4 anos 5 anos sim ndo
0.5.2.1 Obra publicada * nédo nédo sim *Um exemplar da obra
publicada, sera
guardado em biblioteca
e no AGE.
0.5.3 Documentacdo bibliografica vigéncia 5 anos ndo sim
0.5.3.1 Compra.* Doagdo . Permuta. Cessdo. 5 anos 5 anos sim nédo * Os termos de doagdo
serdo encaminhados ao
arquivo permanente.
0.5.3.2 Registro 5 anos 5 anos sim ndo
0.5.3.3 Inventério; guias; catélogos; indices. 5 anos 5 anos ndo sim
0.5.3.4 Catalogagdo. Classificacéo vigéncia 2 anos sim ndo
0.5.3.5 Referéncia e circulagéo 4 anos ndo sim ndo
0.5.4 Sistema de arquivo. Controle de documentos. vigéncia 10 anos néo sim
Controle de informacdo; normas; manuais.
0.5.4.1 Producéo de documentos. Levantamento. 4 anos 10 anos sim ndo *Guarda permanente.
*Diagnostico. Controle do fluxo
0.5.4.2 Protocolo. Recepgéo. Tramitagao e expedigao de 2 anos 5 anos sim ndo
documentos
0.5.4.3 Classificagdo e arquivamento vigéncia 5 anos sim ndo
0.5.4.4 Consulta e empréstimo 2 anos 5 ano sim ndo
0.5.4.5 Destinagdo de documentos: Avaliagdo. Eliminagao. 5 anos 10 anos nédo sim
Transferéncia. Recolhimento
0.5.4.6 Politica de acesso aos documentos Reproducéo de 5 anos 5 anos nédo sim
documentos
0.5.5 Gerenciamento eletrdnico da informacao
0.5.5.1 Planos. Projetos vigéncia 5 anos nédo sim
0.5.5.2 Programas. Sistemas vigéncia 5 anos ndo sim Lei Federal n.
8.666/93, art. 57, IV
0.5.5.2.1 Manual do usuério de sistema de informética vigéncia 4 anos sim ndo
desenvolvido por érgdo publico.
0.5.5.2.2 Certificado de licenca de uso de programa de vigéncia 2 anos sim nédo Lei Federal n.
computador (software). 9.609/98, art. 12, §1°
0.5.5.2.3 Manual técnico de uso de programa de vigéncia 4 anos sim nédo
computador
0.5.5.2.4 Base de dados vigéncia / / / A destinagio das
bases de dados esta
condicionada ao valor
de suas informagdes
para a Administracdo
Estadual. As
consideradas de valor
histérico, informativo
ou probatério deverdo
ser providenciadas
cOpias anuais para
guarda permanente. Lei
Fed.9.610/98, art. 87.
0.6 MEIOS DE COMUNICACAO
0.6.1 Servico de radio *AAC 5 anos sim ndo
0.6.2 Servico de telefonia. Fax vigéncia 5 anos sim ndo
0.6.3 Servicos de transmissdo de dados, voz e imagem *AAC 5 anos sim ndo
0.6.4 -Servico de telex *AAC 5 anos sim ndo

*AAC - Até a Aprovacdo das Contas




LEGISLACAO



LEI N°8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados e da outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

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

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

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda
permanente.

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

Art. 5° - A Administragdo Publica franqueara a consulta aos documentos publicos
na forma desta Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral
decorrente da violacao do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO II
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
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estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias. ~ Regulamento

§ 1° - S&o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicOes de cardter publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacgdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico
implica o recolhimento de sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.

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

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

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

§ 3° - Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

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

Art. 10° - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.
CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados o0s conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades.  Regulamento

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

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social néo
poderdo ser alienados com disperséo ou perda da unidade documental, nem transferidos

para o exterior.  Regulamento

Paragrafo Gnico - Na alienacdo desses arquivos, o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisicao.
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Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social poderd ser franqueado mediante autorizagdo de seu
proprietario ou possuidor.  Regulamento

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

publicas. Regulamento

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico

e social. Regulamento

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS
PUBLICAS

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

8 1° - S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional, os do Poder Executivo e os
arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do
Poder Executivo, os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relacbes
Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aerondutica.

§ 2° - S&o0 Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, os arquivos do
Poder Legislativo e 0s arquivos do Poder Judiciéario.

8 3° - S@o Arquivos do Distrito Federal os arquivos do Poder Executivo, 0s
Arquivos do Poder Legislativo e os arquivos do Poder Judiciario.

8§ 4° - S&o Arquivos Municipais os arquivos do Poder Executivo e os arquivos do
Poder Legislativo.

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

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

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

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio das suas funcGes, bem como preservar e facultar o0 acesso aos documentos sob
sua guarda.
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Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no
exercicio de suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definirdo os critérios
de organizacdo e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e
0 acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

pmpne—e&eselapeermen%e—de—a&nagae—pesse&kda—p&rte—(Revoqado pela Lei n° 12 527,

12 921, de 2011)

DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo
vinculado ao Arquivo Nacional, que definird a politica nacional de arquivos, como
orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e
académicas, publicas e privadas.
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§ 2° - A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo seréo
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Publicado no DOU de 09.01.1991 e retificado em 28.01.1991
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ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
RESOLUCAO N° 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996

Dispde sobre a publicacéo de editais para Eliminacdo de Documentos nos Diarios
Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS-CONARQ, no uso
de suas atribuicdes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
conformidade com deliberacdo do Plenario, em sua 62 reunido ordinaria realizada nos
dias 22 e 23 de agosto de 1996 e,

Considerando o disposto na alinea C, do paragrafo Unico, do art. 5°, do Anexo ao
Decreto n° 96.671, de 9 de setembro de 1988;

Considerando o disposto no item 3 da Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica,
aprovada pela Resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996, deste Conselho;

Considerando as recomendacdes contidas na NBR - 10.519, da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT, sobre Critérios de Avaliacdo de Documentos de Arquivo,

RESOLVE:

Art. 1°- Os orgdos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar nos Diarios
Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios, correspondentes ao
seu ambito de atuacdo, os editais para eliminacdo de documentos, decorrentes da
aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade, observado o disposto no art. 9° da Lei
8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo Unico - Os editais referidos neste artigo serdo publicados em outro veiculo
de divulgacéo local quando a administracao publica municipal ndo editar Diario Oficial.

Art. 2° - Os editais para eliminacdo de documentos deverdo consignar um prazo de 30 a
45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias
de pecas de processos.

JAIME ANTUNES DA SILVA
[Diério Oficial da Unido, de 11 de outubro de 1996]



ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
RESOLUCAO N° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997

DispGe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos
Orgaos e entidades integrantes do Poder Publico

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, no uso
de suas atribuicdes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
conformidade com deliberacdo do Plenario, em sua 8° reunido ordinaria realizada nos
dias 12 e 13 de maio de 1997 e, Considerando o disposto no art. 9° da Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e
privados, Considerando a Resolucdo n° 5 deste Conselho, de 30 de setembro de 1996,
que dispbe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios
Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios; e Considerando as
recomendacdes contidas nos itens 3 e 4 da Tabela Bésica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao
Publica, aprovada pela Resolugdo n° 4 deste Conselho, de 28 de margo de 1996,

RESOLVE:

Art. 1° A eliminacdo de documentos nos érgdos e entidades do Poder Publico ocorrera
apo6s concluido o processo de avaliacdo conduzido pelas respectivas Comissfes
Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela elaboracédo de tabelas de temporalidade, e
sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo.

Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
Listagem de Eliminag&o de Documentos e de Termo de Eliminagéo de Documentos.

Art. 3° A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar
informacBes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituird
basicamente dos seguintes itens:

I. Cabecalho contendo a identificacdo do Orgdo ou entidade e da unidade/setor
responsavel pela eliminacdo, o titulo e nimero da listagem e o numero da folha;

I1. Quadro contendo os seguintes campos:

a. Cadigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informacdo, o nimero de ordem dos
itens documentais listados;

b. Assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;

c. Datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d. Quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem eliminadas
em cada conjunto documental,

e. ObservacGes complementares Uteis ao esclarecimento das informag6es contidas
nos demais campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgaos e entidades aos
quais se refere o art. 5° desta resolucéo; e

I1l. Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da unidade/setor
responsavel pela selecdo, do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo, bem
como da autoridade a quem compete autorizar a eliminacdo no ambito do 6rgéo ou
entidade.



Art. 4° O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informagdes relativas ao ato de eliminagéo, devendo conter essencialmente:

I. Data da eliminacdo;

I1. Indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacéo e informacdo relativa a
publicacdo em periddico oficial;

I11. Nome do 6rgéo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;
IV. Nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminacéo;

V. Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminacdo de Documentos, anexa ao Termo;

VI. Datas-limite dos documentos eliminados;

VII. Quantificacdo/mensuracao dos documentos eliminados;

VIII. Nome da unidade organica responsavel pela eliminacgéo; e

IX. Nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminacao.

Art. 5° Os 6rgdos e entidades que ainda ndo elaboraram suas tabelas de temporalidade e
pretendem proceder a eliminacdo de documentos deverdo constituir suas Comissoes
Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela analise dos documentos e pelo
encaminhamento das propostas a instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia, para aprovagéo.

Paragrafo Unico - Os oOrgdos e entidades referidos no caput deste artigo deverdo
elaborar, além da Listagem de Eliminacdo de Documentos e do Termo de Eliminacéo de
Documentos, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, que tem por
objetivo dar publicidade, em periodicos oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos
arquivisticos sob a sua guarda, devendo conter necessariamente as seguintes
informacdes:

I. Cabecalho:

a. Nome do 6rgéo ou entidade que efetuara a eliminac&o;
b. Titulo, nimero e ano do edital;

I1. Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a. ldentificacdo da autoridade signatéria do edital;

b. Numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminacao;

c. Nome do o6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;

d. Referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-limite
correspondentes;

e. Prazo para efetivagdo da eliminacdo, que devera situar-se entre 30 (trinta) e 45
(quarenta e cinco) dias subsequentes a publicacéo do edital, e

I11. Encerramento:

a. Local e data do edital;
b. Nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 5°, paragrafo unico, item
I, alinea "a" desta resolucao.



Art. 6° A eliminacdo de documentos publicos sera efetuada por meio de fragmentacgéo
manual ou mecénica, com a supervisdo de servidor autorizado.

Art. 7° Os procedimentos a serem observados quando da eliminacdo de documentos
serdo estabelecidos na forma dos anexos 1, 2 e 3 desta Resolucéo.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do Conselho Nacional de Arquivos



DECRETO N.°27.071, DE 18 DE OUTUBRO DE 2.007

INSTITUI o Sistema Estadual de
Arquivos e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no exercicio da
competéncia que lhe confere o artigo 54, 1V, da Constituicdo Estadual,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1.° |, da Lei Delegada n.° 75, de 18 de
maio de 2.007;

CONSIDERANDO que sdo deveres do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos como instrumentos de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar os arquivos oficiais do Estado
do Amazonas, em forma de sistema, capaz de manter permanentemente a memoria
documental administrativa e publica do Estado, e o que mais consta do Processo n.°
5.708/2.007-CASA CIVIL,

DECRETA:

Art. 1.° Fica instituido, no ambito do Estado do Amazonas, o Sistema Estadual
de Arquivos - SEARQ.

Art. 2.° Sob a coordenacdo da Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo-
SEAD com apoio dos 6rgdos setoriais, o Sistema Estadual de Arquivos do Estado do
Amazonas - SEARQ tem por finalidade assegurar a protecdo, a preservacao e 0 acesso a
documentacdo de arquivos, bem como estabelecer normas técnicas de organizacdo dos
arquivos da Administracdo Publica Estadual nas suas esferas de competéncia, tendo em
vista 0s valores administrativo, legal, histérico, cultural, além do interesse e das
necessidades da sociedade.

8 1.° Os 6rgdos setoriais, para fins técnicos, vinculam-se diretamente ao 6rgéo
coordenador do sistema e dele receberdo orientagdes técnicas e normativas sem prejuizo
da subordinacdo administrativa ao 6rgdo em cuja estrutura organizacional estiver
integrado.

8§ 2.° Os 6rgdos setoriais serdo os responsaveis por todos os documentos que nao
sejam de uso corrente, e que por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

8§ 3.2 A articulacdo entre os 6rgdos setoriais e 0 6rgdo coordenador far-se-& por
intermédio da administracdo superior das respectivas entidades.
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Art. 3.° Compbem o Sistema Estadual de Arquivos -SEARQ os 6rgdos da
Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo anico. Podem também participar do SEARQ o0s arquivos dos demais
Poderes, mediante celebracdo de convénios com o Poder Executivo Estadual, através da
Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo -SEAD.

Art. 4.° Compete ao 6rgdo coordenador do Sistema:

| - estabelecer principios, diretrizes, normas e métodos sobre a organizacao e o
funcionamento das atividades de arquivos;

Il - orientar o preparo e a organizacdo dos documentos em fase de transferéncia
para 0 arquivo permanente;

I11 - prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema;

IV - celebrar convénio de cooperacédo técnica e manter intercdmbio com outros
arquivos nacionais e internacionais;

V - supervisionar a conservagdo dos documentos sob custodia;
VI - orientar na elaboracdo da gestdo de documentos e tabela de temporalidade;

VII - proceder a gestdo de documentos na administracdo publica estadual e
estabelecer normas de organizacédo e controle de funcionamento dos arquivos correntes
e intermediarios.

Art. 5.° Compete aos 6rgaos setoriais do Sistema:

I - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do Orgao
coordenador, normas disciplinares internas de recep¢do, producdo, tramitacdo e
arquivamento de documentos gerados e recebidos em seus respectivos ambitos de
atuacdo;

Il - participar do processo de avaliagdo de documento e na elaboragédo do plano
de destinacdo e tabela de temporalidade de documentos, no ambito dos 6rgdos da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio das comissdes setoriais
de avaliacdo;

I11 - prestar orientacdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar as
atividades arquivisticas em seus respectivos ambitos de atuacdo, com observancia das
normas expedidas pelo 6rgao coordenador;

IV - apresentar sugestOes para o0 aprimoramento da organizagdo de Arquivos
correntes, intermediarios e permanentes;

V - colaborar com o orgdo coordenador do Sistema no desempenho de suas
atribuicgoes;



VI - proceder ao arquivamento, guarda e conservacdo da documentagédo
especifica do seu 6rgdo, pelo prazo estipulado pela tabela de temporalidade e na forma
estabelecida por normas complementares definidas pela SEAD.

Art. 6.° Cabera a Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo - SEAD a
edicdo de normas complementares especificas para o cumprimento deste Decreto.

Art. 7.° Revogadas as disposi¢cGes em contrario, este Decreto entrara em vigor
na data de sua publicacao.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em
Manaus, 18 de outubro de 2.007.

OMAR JOSE ADBEL AZIZ
Governador do Estado, em Exercicio

JOSE MELO DE OLIVEIRA
Secretario de Estado de Governo

RAUL ARMONIA ZAIDAN
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil

Publicacéo:
D.O.E. de 18/10/2007



DECRETO N° 37.898, DE 23 DE MAIO DE 2017

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio, produzidos pela Administragdo Publica do
Estado do Amazonas.

O Governo do Estado do Amazonas, no exercicio da competéncia que lhe confere o
artigo 54, 1V, da Constitui¢do do Estado do Amazonas.

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1°, inciso III, alinea “d”, do Decreto n® 37.811, de
24 de abril de 2017, que aprova o Regimento Interno da Secretaria de Administragdo e
Gestdo — SEAD;

CONSIDERANDO que sao deveres do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivo como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informac&o;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar os arquivos oficiais do Estado do
Amazonas, em forma de sistema, capaz de manter permanentemente a memoria
documental administrativa e publica do Estado;

CONSIDERANDO que ao Estado compete a definicdo de critérios de organizacao,
gestdo e de acesso aos documentos de arquivo, conforme dispbe a Lei Federal n°
8.159/1991.

DECRETA:

Art. 1° Aprova-se o Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio da
Administracdo Publica do Estado do Amazonas, constante no Anexo | deste Decreto, a
ser adotado pelos 6rgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta
do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo unico. O indice, instrumento complementar ao Plano de Classificagdo de
Documentos, que relaciona, alfabeticamente, as espécies documentais, classes e
subclasses, assim como 0s termos e as expressdes utilizadas com maior frequéncia para
a recuperacdo dos documentos, a partir da variante de seus contetdos e das modalidades
de sua producéo, consta no Anexo Il deste Decreto.

Art.2° Aprova-se a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio da
Administragdo Publica do Estado do Amazonas, constante no Anexo 11 deste Decreto,
resultante da avaliacdo dos documentos de arquivos produzidos pela Administracdo
Publica Estadual, definindo os prazos de guarda e de sua destinagéo.

Paragrafo Unico. Para a destinagdo dos documentos de arquivos relativos as atividades-
meio dos 6rgdos e das entidades do Poder Executivo Estadual, devera ser adotada a
Tabela de Temporalidade, referida no caput deste artigo, de acordo com as atividades
desempenhadas pelos 6rgaos e pelas entidades estaduais.



Art.3° As Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverdo orientar,
acompanhar e controlar a utilizacdo, em suas respectivas areas de atuacdo, do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio,
aprovados por este Decreto.

Paragrafo unico. Cabe as ComissGes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
comunicarem ao Arquivo Publico do Estado a eventual existéncia de outros documentos
de arquivo, produzidos em decorréncia da execucao das atividades-meio, ndo indicados
no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio da Administracdo Publica Estadual.

Art.4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo
GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus, 23
de maio de 2017.

Deputado DAVID ANTONIO ABISAI PEREIRA DE ALMEIDA
Governador do Estado

JOSE ALVES PACIFICO
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil

SILVIO ROMANO BENJAMIN JUNIOR
Secretario de Administracdo e Gestéo.

Publicacéo:
D.O.E de 23/05/2017



DECRETO N.°37.899, DE 23 DE MAIO DE 2017

INSTITUI o Sistema de Arquivos
e Gestdo de Documentos do
Estado do Amazonas - SAGED-
AM, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no exercicio da
competéncia que lhe confere o artigo 54, incisos IV e VI, alinea a, da Constituigdo
Estadual, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1°, inciso Il, alinea d, do Decreto n°
37.811, de 24 de abril de 2017, que aprova o Regimento Interno da Secretaria de
Administracdo e Gestdo - SEAD;

CONSIDERANDO que séo deveres do Poder Publico promover a seguranca e
protecdo dos documentos de arquivos como instrumentos de apoio a Administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico, e como elementos de prova e informagéo, bem
como assegurar o acesso a informacdo neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo
216 da Constituicdo Federal, e com o artigo 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991;

CONSIDERANDO que ao Estado cabe a definicao dos critérios de organizacao
e vinculacdo dos arquivos estaduais, bem como a gestdo documental e 0 acesso aos
documentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de instituir a Comissdo de Avaliacao
de Documentos de Arquivos, visando a implantacdo do processo de gestdo de
documentos nos 6rgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a gestdo documental de forma a
articular-se com os demais sistemas que atuam com a memoria documental,
administrativa e puablica do Estado, compartilhando e organizando informacoes,
possibilitando a acessibilidade ao usuario com a eficiéncia e a eficacia necessarias,
racionalizando e reduzindo custos operacionais e de armazenagem da documentacao
arquivistica publica, e 0 que mais consta do Processo n.° 006.0003470.2017

DECRETA:

Art. 1.°0 Sistema Estadual de Arquivos - SEARQ, criado pelo Decreto n°
27.071, de 18 de outubro de 2.007, passa a denominar-se Sistema de Arquivos e Gestdo
de Documentos do Estado do Amazonas - SAGED-AM, e serd regido pelas disposi¢coes
contidas neste Decreto.

8 1.°Consideram-se arquivos, para os fins deste Decreto, 0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico
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e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos, que se distribuem em:

| - arquivos correntes - constituidos pelos conjuntos de documentos procedentes
em curso ou que, mesmo sem movimentacdo, constituem objetos de consultas
frequentes;

Il - arquivos intermedidrios - constituidos pelos conjuntos de documentos
procedentes de arquivos correntes e que aguardam destinacdo final em depdsitos de
armazenagem temporaria; e

I11 - arquivos permanentes - constituidos pelos conjuntos de documentos que
assumem valores histdrico, probatério e informativo, extrapolando a finalidade
especifica de sua criacdo, e aos quais devem ser assegurados a preservagao € 0 acesso
publico.

8 2.°Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 2.° Sdo objetivos gerais do Sistema de Arquivos e Gestdo de Documentos
do Estado do Amazonas - SAGED-AM:

| - assegurar o controle e a organizacdo dos documentos produzidos, expedidos
ou recebidos pelos varios 6rgaos da Administracdo Direta e entidades da Administracédo
Indireta do Poder Executivo, no desempenho de suas atividades, qualquer que seja o
suporte da informacéo ou a natureza do documento;

Il - integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de documentos
e processos, buscando garantir, ao cidaddo e aos érgdos e entidades da administracédo
publica estadual, de forma &gil e segura, informacdes a respeito do andamento dos
mesmaos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

I11 - assegurar a protecdo e a preservacdo dos documentos de arquivo do Poder
Executivo Estadual, tendo em vista o seu valor administrativo, legal, historico e
cultural;

IV - racionalizar e reduzir custos operacionais e de armazenagem da
documentacao arquivisitica publica;

Nota Remissiva

"... documentacdo arquivisitica (sic) publica;"
Correto: arquivistica
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V - assegurar 0 acesso a documentacdo de arquivos publicos, de acordo com o
interesse e as necessidades da sociedade; e

VI - estabelecer normas técnicas de organizacdo dos arquivos nas suas esferas
de competéncia, atendendo as peculiaridades dos érgdos geradores da documentacao.

Art. 3.° Integram 0 SAGED-AM:
I - Orgéo Central - a Secretaria de Administracdo e Gestdo - SEAD;

Il - Orgéos Setoriais - as unidades organizacionais dos 6rgdos da Administracio
Direta e das entidades da Administragdo Indireta do Executivo Estadual, que
desempenhem atividades de arquivo e de controle de documentos.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos setoriais estdo sujeitos a orientacdo normativa e a
supervisao técnica do Orgdo Central, sem prejuizo da subordinacdo ao 6rgdo em cuja
estrutura administrativa estiverem integrados.

Art. 4.° S&o atribuicdes basicas do Orgdo Central:

| - Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de tarefas de controle de
documentos e de arquivos correntes nos 0rgdos setoriais, integrando-os e estabelecendo
normas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizacdo de procedimentos,
atendendo as peculiaridades de cada um;

Il - racionalizar a producdo documental com vistas a evitar a proliferacdo de
papéis;

I11 - coordenar a elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos da
Administracdo do Estado do Amazonas, acompanhando a sua implantacdo e
providenciando as alteragdes, quando necessarias;

IV - presidir a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos, que tem por
finalidade promover a avaliagdo, selecdo e destinacdo final dos documentos na
Administracdo Publica Estadual;

V - receber a documentacdo proveniente dos 6rgdos setoriais, de acordo com
critérios e prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos;

VI - custodiar, preservar, armazenar e ordenar os documentos recebidos dos
Orgdos setoriais, dando-lhes acessibilidade por meios de pesquisa-guias, inventarios,
catalogos, repertorios e indices - garantindo sua integridade e seguranca;

V11 - orientar os 6rgédos setoriais quanto as instalagdes, equipamentos e material
em geral, do ponto de vista arquivistico;

VIII - estabelecer normas e critérios para microfilmagem, digitalizacdo ou
utilizacdo de outras tecnologias aplicadas a documentos de arquivo, no ambito do
Executivo Estadual;



IX - desenvolver estudos visando a implementacdo de recursos de informatica
aplicados a documentos de arquivo;

X - manter intercambio com arquivos nacionais e estrangeiros para atualizacédo
de técnicas e permutas de experiéncias e tecnologias;

X1 - proporcionar, aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos e
de arquivos, a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento, garantindo-lhes constante
atualizacao;

XI1I - divulgar o acervo custodiado;
X111 - desenvolver outras atividades na sua area de atribuicao.
Art. 5.° Sdo atribuicdes basicas dos 6rgaos setoriais do Sistema:

I - receber, registrar e controlar a tramitacdo e expedicdo de correspondéncias,
de acordo com normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgéao Central,

I1 - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do Orgédo Central,
normas disciplinares internas de recepcdo, producédo, tramitacdo e arquivamento de
documentos gerados e recebidos em seus respectivos ambitos de atuacéo;

Il - organizar e manter arquivos de documentos de uso corrente e
intermediério;

IV - classificar e arquivar os documentos de uso corrente e intermediario, de
acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

V - recuperar a informacdao sobre a localizagdo e contetido dos documentos;

VI - participar do processo de avaliagdo de documentos e na elaboragdo do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos, no &mbito dos
6rgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo, por meio das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos, a serem
instituidas por ato préprio do titular da unidade administrativa;

VII - selecionar, periodicamente, 0s documentos mantidos em seus arquivos,
para fins de eliminacdo ou transferéncia ao Arquivo Pablico, de acordo com 0s prazos
pré-fixados na Tabela de Temporalidade;

VIII - transferir os documentos citados no item VII deste artigo, ao Arquivo
Publico, por meio de Guias de Transferéncia e dentro dos requisitos técnicos;

IX - manter estreito contato com o Orgdo Central, no sentido de receber
assisténcia técnica e orientacdo quanto aos procedimentos arquivisticos;

X - manter articulagdo entre si, para efeitos operacionais, com vistas a elevar o
nivel de eficiéncia do SAGED-AM;



X1 - assessorar 0 Orgdo Central no cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 6.°Podem também participar do Sistema Estadual de Gestdo de
Documentos os arquivos dos demais Poderes, mediante celebracdo de convénios com o
Poder Executivo Estadual, por meio da Secretaria de Administragdo e Gestdo-SEAD.

Art. 7.° A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e as Comissfes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos, respectivamente, previstas no inciso 1V do
artigo 4.° e no inciso VI do artigo 5.° deste Decreto, serdo regulamentadas em Decreto
especifico.

Ato Relacionado

Decreto n° 37.899/2017

Art. 8.° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo do Arquivo Publico do Estado do
Amazonas, na sua esfera de competéncia.

Art. 9.° Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.

Art. 10. Cabera a SEAD a edicdo de normas complementares e especificas para
o0 pleno cumprimento das disposi¢des contidas neste Decreto.

Art. 11. Os casos omissos serdo analisados pela SEAD.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢es em contrario, especialmente o Decreto n.°
27.071, de 18 de outubro de 2.007.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em
Manaus, 23 de maio de 2017.

Deputado DAVID ANTONIO ABISAI PEREIRA DE ALMEIDA
Governador do Estado

JOSE ALVES PACIFICO
Secretario Chefe da Casa Civil

SILVIO ROMANO BENJAMIN JUNIOR
Secretério de Estado de Administracdo e Gestdo

Publicacgéo:
D.O.E. de 23/05/2017


javascript:ver_nota('i__166955144_879');
javascript:link_ato(76360,'')
javascript:link_ato(28321,'')
javascript:link_ato(28321,'')

DECRETO N.°38.019, DE 29 DE JUNHO DE 2017

REGULAMENTA a Comisséo
Central de  Avaliacdo de
Documentos e as Comissoes
Setoriais de  Avaliacdo de
Documentos, criadas pelo Decreto
n.° 37.899, de 23 de maio de 2017.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, no exercicio da
competéncia que lhe confere o artigo 54, incisos IV e VI, alinea "a", da Constituicdo do
Estado do Amazonas, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1.°, inciso 11, alinea "d", do Anexo | do
Decreto n.° 37.811, de 24 de abril de 2017, que aprova o Regimento Interno da
Secretaria de Administragédo e Gestéo - SEAD;

CONSIDERANDO que séo deveres do Poder Publico promover a gestdo
documental e a protecdo especial de documentos de arquivo como instrumentos de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacéo;

CONSIDERANDO que ao Estado compete a definicdo de critérios de
organizacdo, gestdo e de acesso aos documentos de arquivo, conforme dispde a Lei
Federal n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentacdo acumulada nos arquivos dos érgdos da Administracdo Direta e entidades
da Administracdo Indireta, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constitutivos e extintos de direito, das informacdes indispensaveis ao processo decisorio
e a preservacao da memaria historica;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a Comissdo Central de
Avaliacdo de Documentos e as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos,
conforme previsto no artigo 7.° do Decreto n.° 37.899, de 23 de maio de 2017, e 0 que
mais consta do Processo n.° 006.0004499.2017

DECRETA:

Art. 1.°A Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos e as Comissdes
Setoriais de Avaliagdo de Documentos, 6rgdos integrantes do Sistema de Arquivos e
Gestdo de Documentos do Estado do Amazonas - SAGED-AM, respectivamente,
previstas no inciso IV do artigo 4.° e no inciso VI do artigo 5.° do Decreto n.° 37.899, de
23 de maio de 2017, deverdo funcionar na forma estabelecida neste Decreto.

8 1.° A Comissao Central de Avaliacdo de Documentos e as Comissdes Setoriais
de Avaliagdo de Documentos serdo integradas, preferencialmente, por servidores
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efetivos das areas juridicas, de administracdo, de contabilidade, de historia, de arquivo,
de informéatica e por representantes das areas especificas da documentacdo a ser
avaliada.

8 2.°0s membros da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e as
ComissOes Setoriais de Avaliacdo de Documentos exercerdo mandato de 2 (dois) anos,
admitida reconducéo.

8 3.2 Os trabalhos desenvolvidos nas Comissdes ndo implicardo no recebimento
de qualquer remuneracdo adicional e serdo prestados sem prejuizo das atribuicOes
proprias dos cargos ou fun¢des de seus integrantes.

Art. 2°A Comissédo Central de Avaliacdo de Documentos, vinculada ao
Arquivo Publico do Estado do Amazonas, tem por finalidade promover a avaliacao,
selecdo e destinagdo final dos documentos na Administracdo Publica Estadual,
competindo-lhe:

| - revisar, aprovar e adaptar as atualizagfes do Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio;

Il - orientar as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos, quanto a
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio;

Il - assessorar a implementagdo das atividades das Comissdes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos quanto a elaboracédo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade produzidos no exercicio das atividades finalisticas dos 6rgéos ou
entidades da Administracdo Publica Estadual,

IV - orientar as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos no processo
de selecdo e revisao periddica dos documentos relativos as atividades meio e fim.

Art. 3.° A Secretaria de Administracdo e Gestdo, 6rgao central do SAGED-AM,
devera instituir, por ato préprio de seu titular, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados
da publicacéo deste Decreto, a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos.

8 1.° A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos sera composta por 7
(sete) membros, sendo 2 (dois) membros representantes do Arquivo Publico do Estado
do Amazonas.

8 2.° A Presidéncia da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos sera
exercida pelo chefe do Arquivo Publico do Estado do Amazonas.

Art. 4.°Cada 6rgdo da Administracdo Direta ou entidade da Administracdo
Indireta, integrante do SAGED-AM, devera instituir, por ato do seu titular, no prazo de
60 (dias) contados da publicagéo deste Decreto, a sua Comissdo Setorial de Avaliacdo
de Documentos.

Paragrafo Unico. As ComissBes Setoriais de Avaliacdo de Documentos serdo
compostas por 5 (cinco) membros do 6rgéo produtor dos documentos.



Art. 5.°Compete a Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos, com
orientacdo técnica da Comissao Central de Avaliacdo de Documentos, a elaboracdo do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos no
exercicio das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade.

8 1.°0 Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
referidos no caput deste artigo, antes de suas publicagdes no Diério Oficial do Estado,
deverdo ser aprovados pelos respectivos titulares dos 6rgdos ou entidades que produzem
os documentos e pela Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos.

8 2.2 Os Planos de Classificagéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos
de Atividades-Fim, aprovados anteriormente a edi¢do deste Decreto, deverdo passar
por revisdo e nova aprovacdo dos respectivos titulares dos 6rgdos ou entidades que
produzem os documentos e pela Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos.

Art. 6.° A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e as Comissdes
Setoriais de Avaliacdo de Documentos poderdo convidar, quando necessario,
especialistas ou profissionais identificados com as areas afins para auxiliar nos seus
trabalhos.

Art. 7.° A Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos cabera o reexame, a
qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade e a prestacdo de orientacdo técnica
necessaria ao fiel cumprimento deste Decreto.

Art. 8.° O titular da SEAD, por ato proprio, editard instru¢cbes complementares
necessarias ao fiel cumprimento deste Decreto.

Art. 9.° Revogadas as disposi¢cdes em contrario, este Decreto entra em vigor na
data de sua publicacéo.

GABINETE DO GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS, em
Manaus, 29 de junho de 2017.

Deputado DAVID ANTONIO ABISAI PEREIRA DE ALMEIDA
Governador do Estado

JOSE ALVES PACIFICO
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil

SILVIO ROMANO BENJAMIN JUNIOR
Secretario de Administracdo e Gestéo

Publicacgéo:
D.O.E. de 29/06/2017
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GLOSSARIO

ACERVO - Totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.

ACUMULACAO - reunifio de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das
atividades de uma instituicdo ou pessoa.

ANEXO - processo juntado, em carater definitivo, a outro processo por afinidade de
conteddo.

APENSO - processo juntado a outro sem, contudo, passar a integra-lo.

ARQUIVAMENTO - sequéncia de operagfes que visam a guarda ordenada de
documentos.

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo
seu valor primério, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administracao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinag&o.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entidade publica, independentemente de seu ambito
de acdo e do sistema de governo do pais.

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

ATIVIDADES-FIM: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO: atividade que d& apoio a consecucéo das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: processo de analise de documentos de arquivo que estabelecem os
prazos de guarda e a destinacédo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam 0s
documentos de um arquivo, da sua producgéo a guarda permanente ou eliminag&o.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: cddigo derivado de um plano de classificacio.

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e medidas
destinadas a assegurar a protecéo fisica dos arquivos contra agentes de deterioracao.



DATAS-LIMITE: elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo indicados o
inicio e o término do periodo de uma unidade de descricao.

DESCARTE - exclusdo de documentos do acervo de um arquivo apos avaliacao.

DESTINACAO: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminagé&o.

DIGITALIZACAO - Reprodugio por varredura eletrdnica e armazenamento em disco
Otico ou outro suporte de alta densidade, permitindo a visualizacdo do documento em
terminal de alta resolugdo ou sua impressdo em papel.

DOCUMENTO: unidade de registro de informacéo, qualquer que seja o suporte ou
formato.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO - Documento produzido (elaborado ou recebido),
no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade, e
retido para acdo ou referéncia.

DOCUMENTO DIGITAL - documento codificado em digitos binarios, acessivel por
meio de sistema computacional.

DOCUMENTO ELETRONICO - género documental integrado por documentos em
meio eletrbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartbes
perfurados, disquetes e documentos digitais.

DOSSIE — unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si
por assunto.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - Destruicdo de documentos que, na avaliagéo,
forem considerados sem valor para guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - divisdio de género documental que relne tipos
documentais por seu formato.

GESTAO DE DOCUMENTOS — administracio da producéo, tramitacéo, organizagéo,
uso e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizagéo e eficiéncia dos arquivos.

LISTA DE ELIMINACAO - relacio de documentos cuja eliminagao foi autorizada.

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA - compreende a documentacdo volumosa,
formada em virtude da falta de realizacdo de uma gestdo de documentos eficiente,
gerando o congestionamento dos setores de trabalho.

PRAZO DE GUARDA - prazo definido na Tabela de Temporalidade de Documentos,
baseado em estimativas de uso em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario.



PRESCRICAO - extingdo de prazos para aquisicio ou perda de direitos contidos nos
documentos.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida.

SUPORTE - material sobre o qual sdo registradas as informacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

TERMO DE ELIMINACAO - instrumento do qual consta o registro de informacdes
sobre documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

TEORIA DAS TRES IDADES :teoria segundo a qual os arquivos s&o caracterizados
como correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacdo dos valores
primario e secundario dos documentos.

TIPO DOCUMENTAL - divisdo de espécie documental que retne documentos por
suas caracteristicas comuns, natureza de contedo ou técnica do registro.

TRANSFERENCIA — passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.

VALOR HISTORICO - valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor
permanente

VALOR PRIMARIO - valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que
possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO - valor atribuido a um documento em funcao do interesse que
possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

VIGENCIA - periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e
disposicdes contidos nos documentos.
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Modelo - |

Listagem de eliminagdo de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgao: Listagem n°
Setor: Folha n°
Cadigo Assunto/Tipo documental Datas/Limites | Quantidade Observacdo/Justificativa

(m/linear)

Responsavel pelo preenchimento

Data / /

Coord. da Comissdo Setorial de
Avaliacdo
Data / /

Titular do 6rgédo

/ /




Modelo — 11

Edital de ciéncia de eliminacéo

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Coordenador da Comissao Setorial de Avaliacdo, designado pela Resolucdo ou Portaria n°

,de __/ |/ __, publicada no Diério Oficial do Estado de __/ / , de acordo com
(indicar a Listagem de Eliminacao de Documentos), aprovada pelo titular do (6rgao) informa a
guem possa interessar que a partir do trigésimo dia subsequente a data de publicacdo deste
Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver oposi¢éo, o (indicar o 6érgéo responsavel pela

eliminacdo) eliminara os documentos constantes da listagem em anexo.

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

Local/Data , [

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliacéo

e Instrugdes para preenchimento:

— Titulo e nimero do edital;

— Nome do 6rgéo ou entidade que efetuara a eliminacdo;

— Identificacdo da autoridade signataria do edital; nimero e data dos atos legais e/ou do
documento oficial (listagem de eliminacdo) que legitima a eliminag&o;

— Nome do 6rgéo ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;

— Local e data do edital;

— Nome, cargo e assinatura da autoridade signatéria do edital.




Modelo — 111

Termo de eliminagdo de documentos

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o

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

datas-limite dos documentos eliminados).
(nome da unidade organica responsavel pela eliminacéo)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

e Instrugdes de preenchimento

— Data de eliminacéo;

— Indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagcdo e informacdo
relativa a publicacdo em periddico oficial;

— Nome do 6rgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

— Nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacéo;

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

— Datas-limite e quantificacdo dos documentos eliminados;

— Nome da unidade orgéanica responsavel pela eliminacéo;

— Nome e assinatura do titular da unidade orgénica responsavel pela eliminagéo.




Modelo -1V

Relacdo de Transferéncia de Documentos e
Relacdo de Recolhimento de Documentos

RELACAO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO

Orgio:
Setor:

Listagem n®
Folha n®

Codigo Assunto/Tipo documental Datas/Limites | Quantidade

(m/linear)

Observacio/Justificativa

Responsavel pelo preenchimento

Data / /

Coord. da Comissao Setorial
de Avaliacao
Data / /

Titular do 6rgao

Data / /




¢ Instrug¢des para preenchimento do Formulario IV

— Titulo e nimero da sele¢éo;

— Orgéo e setor;

— Numero da folha (paginas que compdem a relacao);

— Quantidade de documentacéo transferida (metros lineares);

— Codigo do assunto ou nimero dos itens documentais listados;

— Descricdo dos assuntos conforme o Codigo de Classificagdo de Documentos;

— Datas-limite de cada conjunto documental,

— Quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas,
pacotes)

— ObservacBes complementares Uteis ao esclarecimento das informacGes contidas
nos demais campos ou justificativa quando se tratar de érgdos que ainda nao
elaboraram as tabelas de temporalidade de documentos de suas atividades-fim.

— Data de transferéncia para o arquivo intermediario do 6rgao ou para a Divisdo
de Documentacdo Intermediaria do Arquivo Publico do Estado;

— Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor

responsavel pela selecéo e transferéncia.



Modelo -V

Etiqueta padrao

Codigo Classificagio
~ Siglado
Orgao/Entidade

Data - limite

No.

Instrucdes para elaboracao da etiqueta padrao (10,5X17cm)

e (Cddigo de Classificagdo - indicar o cédigo de classificagdo do assunto conforme
Tabelas de Temporalidade de Documentos. (fonte Arial 48);

e Sigla do 6rgdo ou entidade — maitscula (fonte Arial 48);

e Data-limite - indicar a data mais antiga e a mais recente da documentagao contida

na caixa, ou unidade de acondicionamento.



Modelo - VI

REQUERIMENTO DE ACESSO A INFORMAGCAO Ne°

Requerente Nome completo (pessoa fisica)/Nome ou razao social (pessoa juridica)

Nome do representante legal (obrigatério para pessoa juridica).

Anexe documento comprobatorio.

CPF ou CNPJ n°:

Documento de identificagéo n° Orgéo Exp.

Anexe cdpia da identidade do solicitante e do representante legal, quando for o caso.

Endereco: n° complemento
Cidade Estado

CEP

Telefones: () ()

E-mail:

Elementos de Pesquisa (dados para localizacdo de documentos: datas ou periodo,
lugares, temas, tipos de documentos etc.)

Estou ciente de que a informacdo podera ser prestada em até 20 (vinte) dias, cabendo
prorrogacdo por mais 10 (dez) dias, e que deverei retornar para obter os documentos
solicitados.

Local e data:

Assinatura:



Modelo - VII

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO E DIVULGACAO DE
INFORMACOES

Requerimento de acesso a informacéo n°

Nome do requerente:

Declaro que:

a) Responsabilizo-me integralmente e a qualquer tempo pela adequada utilizacao
das informacgdes a que tiver acesso. Estou ciente de que posso vir a ser
responsabilizado por danos morais e materiais decorrentes da utilizagéo,
reproducdo ou divulgagéo indevida dessas informagdes. Isento a Administragdo
Plblica Estadual, o 6rgdo ou entidade ou seus servidores de qualquer
responsabilidade a este respeito;

b) Estou ciente das restriches a que se referem os arts. 4° e 6° da Lei n°® 8.159, de
08.01.1991 (Lei de Arquivos); da Lei n° 9.610, de 19.02.1998 (Lei de Direitos
Autorais); dos arts. 138 a 145 do Cddigo Penal, que prevé os crimes de calunia,
injaria e difamacdo; bem como da proibicdo, decorrente do art. 5°, X, da
Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil, de 1988, de difundir as
informacdes obtidas que, embora associadas a interesses particulares, digam
respeito a honra e a imagem de terceiros, além do art. 25, 8§ 1° e 2° da Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo
Publica);

c) Estou ciente da obrigatoriedade de, por ocasido da eventual divulgacdo das
referidas informacGes, mencionar a fonte a que 0s respectivos originais
pertencem;

d) Estou ciente de que autorizacdes relativas a direitos autorais e de imagem,

quando pertinentes, devem ser solicitados aos autores ou retratados.

Local e data:

Assinatura:



