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Anexo unico da Portaria Normativa n°® 547, de 30 de maio de 2018.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - ATIVIDADE-
MEIO

CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL

Nesta classe sao classificados os documentos referentes as atividades relacionadas
a administracao interna do MPDFT, as quais viabilizam o seu funcionamento e o
alcance dos objetivos estratégicos do érgao.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 - MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

060 —- DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

* Incluem-se documentos referentes aos estudos e normas relativos a
organizagcdo e métodos, reforma administrativa, planejamento estratégico e
outros procedimentos que visem a modernizagao das atividades do MPDFT.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

* Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas
e projetos de trabalho gerais.

* Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar
no assunto especifico.

* Quanto a programacéao orgamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIO DE ATIVIDADES. ESTATISTICAS
* Incluem-se documentos referentes as atividades desempenhadas pelo 6rgao
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em periodos definidos.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

e Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou néo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestagdes de
contas e aditamentos, que abranjam a execugao de varias atividades ao mesmo
tempo.

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

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

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO.

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

¢ Classificam-se os documentos relativos a criacao, estruturacao, funcionamento e
organizacéo interna do MPDFT.

010.1 REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. REUNIOES. DESPACHOS

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
e Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes, conselhos, grupos
de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgado ou em érgaos colegiados e de
deliberagao coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcoes,
tais como: atas e relatorios técnicos.

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

012 COMUNICACAO SOCIAL

012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
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012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS
* Os documentos cujas informagdes contenham fatos relevantes da atuagdo do
0rgao sao de guarda permanente.

012.2 DIVULGACAO INTERNA
* Incluem-se “briefing”, cartazes, folhetos, anuncios, “folders” e outros documentos
de carater promocional.

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

* Incluem-se “briefing”, cartazes, folhetos, anuncios, “folders” e outros documentos
de carater promocional.

013 GESTAO AMBIENTAL. POLITICAS INTERNAS. PROGRAMAS/PROJETOS.
NORMAS, REGULAMENTAQOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS
TECNICOS. EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS. RELATORIOS/DIVULGACOES.

014 — OUVIDORIA
» Classificam-se documentos relativos a atuacédo da Ouvidoria do MPDFT.

014.1 NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
OU DECISOES DE CARATER GERAL REFERENTES A ACOES DE OUVIDORIA

014.2 COMUNICACAO DE OUVIDORIA

014.21 MANIFESTACOES
e Incluem-se documentos referentes as criticas, denuncias, elogios, reclamacoes,

sugestdes e solicitacbes de providéncia e/ou informagdes sobre os servigos
oferecidos pelo MPDFT, seus 6rgaos, membros, servidores e servigos auxiliares.

014.22 ARTICULAGCAO COM ORGANISMOS PUBLICOS E PRIVADOS

e Incluem-se documentos referentes a promocdo da articulagdo com outros
organismos publicos e privados, visando ao atendimento das demandas
recebidas e aperfeicoamento dos servigos prestados.
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014.23 SUGESTOES DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
e Incluem-se documentos referentes as sugestbes aos 6rgaos da Administragcao
Superior do MPDFT e ao Conselho Nacional do Ministério Publico de adogao de
medidas administrativas tendentes ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas, com base nas informagdes, sugestdes, reclamagdes, denuncias,
criticas e elogios recebidos.

015 — SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)

¢ Classificam-se documentos relativos a atuagdo do SIC do MPDFT.

015.1 NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS
OU DECISOES DE CARATER GERAL REFERENTES AS ACOES DO SIC
015.2 PEDIDOS DE INFORMACAO

¢ Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informacdo acerca dos

servicos e das atividades desenvolvidas pelo MPDFT, a fim de garantir o
cumprimento do direito fundamental de acesso a informacéo.

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

e Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as
fungdes e atividades do 6rgao e os servigos que presta.

020 PESSOAL

e Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos a legislagdo de pessoal,
recrutamento e selegao, direitos, obrigagdes e vantagens dos servidores e
membros lotados no 6rgdao, bem como os direitos e obrigagdes da instituicdo no
que tange a assisténcia, protegcdo ao trabalho e concessado de beneficios — de
acordo com a legislagéo vigente.

020.1 LEGISLACAO

e Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
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020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira funcional, carto,
cracha, credencial, passaporte diplomatico e ocorréncias policiais de roubo/extravio da
identificacao funcional)

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES
COM ORGAOS NORMALIZADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

e Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos
ou judiciais, classificar no assunto especifico.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

e Quanto a contribuigao sindical do membro ou servidor, classificar em 024.141.
e Quanto a contribuigao sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

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

e Ordenar as pastas de assentamento individual pela matricula do membro ou
servidor.

e Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal
procedimento se justificar.

021 RECRUTAMENTO E SELEGAO

021.1 } ] CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULO

021.2 EXAMES DE SELECAO

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

e Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.
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022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas,

estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares Unicos de exercicios, relagcao
de participantes, avaliagao e controle de expedigao de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,

propostas, programas, relatorios finais, relagao de participantes, avaliagao e declaragéo
de comprovacéao de estagio).

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO (incluem-se documentos referentes as
palestras e reunides de carater informativo geral promovidas pelo 6rgao)

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO,

TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
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023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
(Inclusive progressédo funcional; avaliagdo de desempenho; avaliagdo em estagio
probatério; enquadramento; equiparagao, reajuste e reposicao salarial; promogoes).

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

e Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral,
abrangendo grupos de membros, servidores ou categorias funcionais, podendo
ser ordenados alfabeticamente por unidades.

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

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAQ@O.
NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRAGCAO.
REVERSAO

023.12 DEMISSAOA. DISPENSA. EXONERAGCAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO. VACANCIA

023.13 ~LOTA(;AO. REMOGCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA.
CONCURSO DE REMOGCAO

023.14 } DESIGNAGCAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

¢ Incluem-se documentos referentes as requisicbes e cessodes internas e/ou
externas de servidores para a realizagcao de servigos temporarios.

024 DIREITOS. OBRIGAGCOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS,

REMUNERACOES. SUBSIDIOS.
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024.111 SALARIO-FAMILIA

024112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

024.113 REPRESENTACAO

024.114 PRO LABORE POR EXERCICIO DO MAGISTERIO
024.115 INDENIZACOES E REPOSICOES

024.119 ) OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)

024.121 FUNCAO COMISSIONADA

024.122 CARGOS EM COMISSAO

024.123 NATALINAS (décimo terceiro salario)

024.124 POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

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

024.133 PERICULOSIDADE
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024.134

024.135

024.136

024.137

024.138

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

% Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios

INSALUBRIDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO

QUALIFICACAO

e Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.139

024.14

024.141

024.142
SOCIAL

024.143

024.144

024.145

024.149

024.15

024.151

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR/MEMBRO

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS

CONSIGNAGOES

OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO

SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)
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024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

SOCIAL (inclusive contribuicées anteriores)

024.155 SALARIO MATERNIDADE
024.156 IMPOSTO DE RENDA
024.2 FERIAS
e Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver
024.137.
024.3 LICENCAS

e Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre
todas as licengas concedidas aos Servidores e Membros.

e Ordenar por:
o acidente em servico

adotante

afastamento do cénjuge/companheiro

atividade politica

capacitagao profissional

desempenho de mandato classista

doenga em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

prémio por tempo de servigo

servico militar

tratamento de interesses particulares

tratamento de saude (inclusive pericia médica)

o Vertambém 024.4, 024.91 e 029.11.

0O 0O 0o o o o o oo o o o o

024.4 AFASTAMENTOS

¢ Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigo no pais
ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.
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e Ordenar por:
o para depor
o para exercer mandato eletivo
o para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
o para servir como jurado

e Vertambém 024.3, 024.91 e 029.11.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 AJUDA DE CUSTO. INDENIZACAO DE TRANSPORTE.
TRANSPORTE DE MOBILIARIO

024.52 MEDICAS

024.53 ODONTOLOGICAS

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

e Ordenar por:

alistamento eleitoral

casamento (gala)

doagao de sangue

falecimento de familiares (nojo)

horario especial para servidor estudante

horario especial para servidor portador de deficiéncia.
Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

O O O O O O O

024.92 AUXILIOS

e Ordenar por:

o alimentagao/refeicao
assisténcia pré-escolar/creche
moradia
transporte
Ver também 026.12.

O O O O
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025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

e Incluem-se documentos referentes a acumulacgao ilicita de cargos, empregos e
fungdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissao de sindicancia), inquérito administrativo (instrugao,
defesa, relatorio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

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

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

e Incluem-se documentos referentes a adverténcia, censura, suspensao,
demissao, cassagao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e destituicdo de fungao comissionada.

e O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de
assentamento individual do servidor 020.5.

026 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

e Quanto as licencas, ver 024.3.

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

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

026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS
e Ordenar por:
o acidente
o doenca
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o funeral
o natalidade
o reclusao
e Vertambém 024.92.

026.13 APOSENTADORIA

¢ Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.14 ASSISTENCIA A SAUDE

026.141 PAGAMENTO DE CREDENCIADOS, DE

AUXILIO/FINANCIAMENTO. REPASSES E RESSARCIMENTOS PARA OUTROS
RAMOS MPU
* (Incluem-se documentos referentes a auxilio/financiamento e pagamento de
profissionais e estabelecimentos credenciados; repasses e ressarcimentos a
outros ramos do MPU)

026.142 CADASTRO DE BENEFICIARIOS
* (Incluem-se documentos de cadastro de titulares e dependentes)

026.143 CREDENCIAMENTO DE PROFISSIONAIS /
ESTABELECIMENTOS
* (Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de profissionais para
assisténcia meédica, paramédica e/ou odontoldgica; credenciamento de
estabelecimentos).

026.144 PRONTUARIO MEDICO/ODONTOLOGICO/BENEFICIARIO
* (Incluem-se documentos de prontuario médico/odontolégico de beneficiario do
Programa de Assisténcia a Saude)

026.145 IDENTIFICACAO DE BENEFICIARIOS
(cartdes/carteirinhas)

* (Incluem-se requerimentos e recibos de cartbes de identificacdo de
beneficiarios)
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026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 EMPRESTIMOS — SERVIDORES/MEMBROS

memb#e%sewré%%qe&ée—saude)—codlgo excluido pela Portaria Normativa n°98/DG,
de 29 de agosto de 2014.

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

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

026.21 PREVENGCAO ~ DE ACIDENTES DE  TRABALHO.
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA). CRIAGAO,
DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS. CANTINAS. COPAS

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantio)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, relatérios de

sistemas, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)

e Vertambém 024.3, 024.4 e 024.91.
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029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

e Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar.

e Quanto aos relatorios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto
especifico.

029.21 NO PAIS

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

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

¢ Incluem-se documentos referentes as autorizagcdes de afastamento, diarias
(inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagdes), passagens, passaportes, prestacdes de contas,
relatorios de viagem e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS (concesséo de medalhas, diplomas de honra ao
mérito e elogios)

029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURAGCAO

029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (inclusive licitacdes)

029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMAGCOES
TRABALHISTAS

029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
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PARALISACOES
029.8 AUTORIZAGCAO PARA CONDUZIR VEICULO OFICIAL
030 MATERIAL

¢ Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentagdes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

e Sao classificados os documentos concernentes a Gestdo dos materiais do
orgao, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as normas
e regulamentacdes pertinentes, as formas de aquisicao e alienacéo, o controle
do estoque e da distribuicdo e a instalacdo e manutencéo.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
030.2 PESQUISA/PROPOSTA DE PRECOS
e Incluem-se documentos referentes a solicitagcdo de pesquisa e proposta de
precos.
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.

CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)
032 SERVICOS DE REPROGRAFIA. ENCADERNACAO. PLASTIFICACAO.
IMPRESSAO.

* Incluem-se documentos referentes aos servigos de reprografia, encadernacgao,
plastificagdo, copias, impressao digital, monocromaticas, em grandes formatos
(mapas, plantas e outros).

033 AQUISICAO (inclusive licitagdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
e Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos,

ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
e Quanto a documentacgao bibliografica, classificar em 062.

033.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
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033.13 EMPRESTIMO. CESSAO. DOACAO. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA

033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS

e Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites,
cartazes, cartbes e outros.

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de
Movimentac&o de Bens Moveis e Termo de Transferéncia e Responsabilidade -TR)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao,
distribuicao e relatério de movimentagédo do almoxarifado)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
e Quando se tratar de apuragédo de responsabilidade de servidor, classificar em
025
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034 .4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

¢ Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, devolucao/troca de material
(Laudo para cartuchos ou “toners”, Termos de recolhimento).

035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
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035.1 VENDA (inclusive leildo)
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA
036 INSTALACAO. MANUTENCAO. TRANSPORTE

¢ Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalagdo, conservacéo,
recuperacao e consertos de equipamentos e mobiliario.

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive
licitagcbes e contratagdo de carregadores)
e Incluem-se documentos referentes a contratagao dos servigos de carregadores.
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
e Incluem-se documentos referentes ao recolhimento/devolugdo de equipamento
para reparo (Recolhimento / Devolugao de equipamentos).

037 INVENTARIO

e Quanto aos inventarios de documentacgao bibliografica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 PATRIMONIO

e Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

o Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis e
veiculos pertencentes ao 6rgéo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisi¢ao
e alienagcdo, bem como os servicos de manutencio, limpeza, recuperacao,
guarda e segurancga.

041 BENS IMOVEIS

¢ Incluem-se documentos referentes aos projetos, plantas e escrituras.
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e Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel, sempre que tal procedimento

se justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS
BASICOS
041.011 AGUA E ESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ E FORCA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA

(CICE) — (criacao, designacao, propostas de redugao de gastos com energia, relatérios
e atas)

041.03 CONDOMINIO

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO

041.13 DOACAO

041.14 PERMUTA

041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.2 ALIENACAO
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041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIAGCAO. REINTEGRACAO DE POSSE.

REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
e Referem-se a pequenos reparos realizados no imovel (pintura,
impermeabilizagdo, mudanca de diviséria, etc)

041.42 CONSTRUCAO
e Referem-se as obras que alterem a estrutura predial existente ou tratem de nova
estrutura predial.

041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)

041.51 MANUTENGCAO DE ELEVADORES

041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

041.53 MANUTENGCAO DE SUBESTACOES. REDE

ELETRICA/LOGICA.GERADORES

041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (inclusive para
jardins e acervos documentais)

041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO
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042 VEICULOS
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e Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2
TOMBAMENTO

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.9

042.91

AQUISICAO (inclusive licitagdes)

COMPRA (inclusive compra por importacéo)

ALUGUEL

CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.

ALIENACAO (inclusive licitagdes)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

¢ Incluem-se documentos referentes ao controle de saida de veiculos, termo de
vistoria, diario de trafego, disco de tacografo, autorizagdo para conduzir veiculo
oficial, controle de quildbmetros rodados por grupo de veiculos, controle de
entrega de chaves e cartdes de abastecimento.

042.911

REQUISICAO

21/90



MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Pblico do Distrito Federal e Territérios
Procuradoria-Geral de Justica

042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

043 INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Imoéveis -
MBI)

049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 GUARDA E SEGURANCA

049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA. RECEPCAO. BRIGADISTA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)

049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

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

049.14 SINISTRO

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

049.15 CONTROLE DE PORTARIA

¢ Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos; permissao para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolugcao de chaves; controle de guarda e
destino dos objetos e documentos perdidos e encontrados nos prédios ou nas
adjacéncias do MPDFT; e registro de ocorréncias.

e Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
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049.2 MUDANCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS

e Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais
dependéncias do imével, pelo 6rgdo ou por terceiros.

049.4 SERVICOS DE COPEIRAGEM E GARCOM

050 ORCAMENTO E FINANCAS

e Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

e Incluem-se os documentos relativos a programacgéo e execugao orgamentaria e
financeira do 6rgao, bem como as prestagdes de contas ao tribunal de contas.

050.1 AUDITORIA

051 ORCAMENTO

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PROPOSTA ORCAMENTARIA

* Incluem-se documentos referentes a elaboragao da proposta orgamentaria.

051.12 PREVISAO ORCAMENTARIA

¢ Incluem-se documentos relativos a disponibilidade orgamentaria.

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

e Incluem-se documentos referentes ao detalhamento dos projetos, atividades e
as operagdes especiais, constantes da Lei Orcamentaria Anual, e especifica os
elementos de despesa e respectivos desdobramentos.
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051.14 CREDITOS ADICIONAIS

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

051.15 LIMITACAO DE EMPENHO E MOVIMENTAGCAO
FINANCEIRA

¢ Incluem-se documentos referentes ao contingenciamento e
descontingenciamento de dotagdes or¢camentarias.

051.16 , DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

¢ Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdes, destaques,
estornos e subvengdes.

051.17 BLOQUEIO DE RECURSOS
¢ Incluem-se notas de bloqueios emitidas.
051.18 EXECUCAO ORCAMENTARIA

¢ Incluem-se documentos relativos ao empenho da despesa.

052 FINANCAS

052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

e Incluem-se documentos relativos ao cronograma de desembolso financeiro e
liberacdo de recursos.

052.2 EXECUCAO FINANCEIRA

e Incluem-se documentos referentes ao pagamento da despesa.

052.21 RECEITA

e Incluem-se documentos referentes aos recursos proprios.
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052.22 DESPESA

e Incluem-se documentos referentes aos pagamentos de despesas correntes e de
capital, bem como subveng¢des, suprimento de fundos e restos a pagar.

053 CUSTOS

¢ Incluem-se os documentos referentes ao Relatério Quadrimestral de Custos.

054 CONTROLE

¢ Incluem-se documentos referentes as atividades de controle orgamentario,
financeiro e patrimonial.

054.1 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO ORGCAMENTARIA E
FINANCEIRA

e Incluem-se documentos referentes a elaboragdo dos acompanhamentos
orcamentario e financeiro, bem como os destinados aos relatérios de avaliagao.

054.2 CONFORMIDADE DIARIA
¢ Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria.
054.3 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

¢ Incluem-se documentos referentes a conformidade de registro de gestao
realizada no SIAFI, bem como aqueles que complementem o referido registro.

055 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao de contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO

e Nesta subclasse incluem-se os documentos referentes a publicacdo de matérias
em O6rgéos oficiais e em outros perioddicos. Incluem-se ainda documentos
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referentes a producdo editorial, documentagédo bibliografica, arquivistica,
museologica e informatica.

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL E DE
JUSTICA

060.2 BOLETINS ADMINISTRATIVO. DE SERVICO. DIARIO
ELETRONICO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
060.4 EXTRAVIO DE DOCUMENTOS/LIVROS

¢ Incluem-se documentos de comunicagéao e regularizagao.

061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edigdo ou coedigdo de publicagbes
em geral produzidas pelo 6érgao em qualquer suporte)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
¢ Incluem-se documentos referentes a composigdo, copidesque e revisdao de
textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

¢ Incluem-se documentos referentes as doagdes, permutas e vendas.
e Quanto a permuta de documentagéao bibliografica, ver 062.13.

062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais)

062.01 NORMAS E MANUAIS

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

062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
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062.12 DOACAO

062.13 PERMUTA

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

062.2 REGISTRO
e Incluem-se documentos referentes a incorporacdo de livros e periddicos ao
acervo.
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

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

062.5 INVENTARIO

063 DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E
SISTEMA DE ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

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

063.02 TERCEIRIZACAO DE SERVICOS ARQUIVISTICOS
¢ Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas especializadas
na prestagao de servigos arquivisticos.

063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
FLUXO. DIAGNOSTICO

063.2 PROTOCOLO: RECEPGCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA UNIDADES DO MPDFT).
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063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAI\/,IITA(;AO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS (PARA OUTROS ORGAOS/ENTIDADES)

063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive plano de
classificagdo de documentos)

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de

temporalidade)

063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de
ciéncia de eliminagao)

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e
termos de transferéncia; guias, relagbes e termos de recolhimento; e listagens
descritivas do acervo)

063.64 MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

o Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS, ESTUDOS, PROJETOS E
NORMAS

e Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de

material arquivistico, bibliografico e museoldgico.
e Quanto a requisi¢cao de copias eletrostaticas, ver 032.
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066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (inclusive
encadernacgao)

067 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

067.1 PLANEJAMENTO/PLANO DIRETOR. PLANOS DE ACAO.

PROJETOS. REGULAMENTOS. NORMAS. PADROES. MANUAIS

067.2 PROGRAMAS (INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE
USO E COMPRA)

067.3 SEGURANCA DE TI
e Incluem-se documentos referentes a administragdo, politicas, regulamentos,
normas, procedimentos técnicos, padrdes, auditorias, planos de continuidade e
de recuperacao de desastre.

067.4 SUPORTE TECNICO
e Incluem-se documentos referentes as normas, padrdes, inventarios de softwares
e equipamentos, chamados técnicos, visitas técnicas as unidades, relatorios,
diagnaostico, atendimento ao usuario.

067.9 _ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAQO

E INFORMACAO

070 COMUNICACOES
e Incluem-se documentos referentes as normas, regulamentacgdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater geral.
¢ Classificam-se os documentos relacionados a instalacdo, manutencao, operagao
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e uso dos recursos e servigos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias da

informacéo.
071 SERVICO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS
071.1 SERVICO POSTAL
071.2 SERVICO DE MENSAGERIA (MALOTE)
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO TELEFONICO E FAC-SIMILE (FAX)

¢ Incluem-se documentos referentes as autorizagdes para ligagdes interurbanas.

072.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENGCAO.
REPARO

072.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

072.3 CONTAS TELEFONICAS

072.4 SERVICO DE TELEFONIA E GRAVAGCAO DE
MENSAGENS

073 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

e Incluem-se nesta subclasse documentos, de carater genérico, relativos a
ADMINISTRACAO GERAL e que nao possuam classificacdo especifica no
Caddigo de classificagdo de documentos de arquivo do MPDFT.

091 ACOES JUDICIAIS
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CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

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

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSO0S. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

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

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)
960 — (vaga)
970 — (vaga)
980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

e Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao.

e Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a organizagdo de
solenidades, comemoragdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras
proferidos por integrantes do 6rgao.

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

e Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do érgao.

e Classificam-se os documentos referentes aos eventos, promovidos ou nao pelo
orgao, bem como os discursos e palestras proferidos por integrantes do 6rgao.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSIGCOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

¢ Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a programacgao, discursos,
palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgédo, normas, editais,
habilitacdo dos candidatos, julgamento da banca, trabalhos concorrentes,
premiagao e recursos.

¢ Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos aos eventos promocionais,
do 6rgao ou de outras instituicdes, bem como materiais de divulgagao.
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940 VISITAS E VISITANTES

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

9502980 (VAGAS)

e Estas subclasses se mantém vagas para possiveis expansdes e inser¢ao de
documentos referentes aos ASSUNTOS DIVERSOS.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
¢ Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, tais como pedidos
e cartas de apresentagdo e recomendacdo; comunicados e informes;

agradecimentos; convites; felicitagdes; pésames e associagdes culturais, de
amigos e de servidores.

991 APRESENTAGAO. RECOMENDAGAO

e Incluem-se documentos referentes as cartas de apresentacédo e recomendacéo.

992 COMUNICADOS E INFORMES

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

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICAGOES. SUGESTOES

995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
996 ASSOCIAGCOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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MINISTERIO PUBLICO

DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

TABELA

DE

TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REFORMA Guard
001 ADMINISTRATIVA - PLANEJAMENTO| Enquanto vigora 5 anos Permanente
ESTRATEGICO. ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS. PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 9 Guarda
TRABALHO anos anos Permanente
. Seréo eliminados apdés 1 ano
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES. 5 anos 9 anos Guarda os relatorios cujas
ESTATISTICAS Permanente |informagbes  encontram-se
recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. £ o Vi 10 Guarda
CONVENIOS nquanto vigora anos Permanente
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO :
010 NORMAS. REGULAMENTACOES. Enquanto vigora 5 anos Guarda
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS| J Permanente
E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
010.1 REGISTROS NOS ORGAQS Enquanto vigora - Eliminagao

COMPETENTES
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DESTINAGAO

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. Enauanto vidora 5 anos Guarda
) ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS g 9 Permanente
010.3 AUDIENCIAS. REUNIOES. DESPACHOS 2 anos - Eliminagéo
011 COMISSOES. CONSELHOS. ~GRUPOS DE 4 anos 5 anos Eliminacéo
TRABALHO. JUNTAS. COMITES.
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos parda
012 COMUNICACAO SOCIAL
0121 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano - Eliminagao
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora - Eliminagao
Os documentos cujas
ENTREVISTAS NOTICIARIOS informag()es contenham fatos
012.12 : : 2 anos - Eliminacdo |relevantes da atuacdo do
REPORTAGENS. EDITORIAIS orgio  sdo de guarda
permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos - Eliminagao
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DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA _
CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 amos 10 anos Guarda Sjrargrﬁ]‘;“’g:;tgjnhg:e Sef;gg
PUBLICIDADE Permanente eliminados apés 2 anos.
GESTAO AMBIENTAL
POLITICAS INTERNAS. PROGRAMAS/PROJETOS.
NORMAS, REGULAMENTACOES. DIRETRIZES. Guarda
013 PROCEDIMENTOS. ESTUDOS TECNICOS. 4 anos 10 anos Permanente
EVENTOS. ACOES EDUCATIVAS.
RELATORIOS/DIVULGACOES.
014 OUVIDORIA
NORMAS. REGULAMENTOS, DIRETRIZES,
014.1 PROCE~DIMENTOS’ ES'TUDOS ou Enquanto vigora 10 anos Guarda
’ DECISOES DE 3 CARATER GERAL q g Permanente
REFERENTES A ACOES DE OUVIDORIA
014.2 COMUNICACAO DE OUVIDORIA
014.21 MANIFESTACOES 1 ano 10 anos Eliminag&o
014.22 ARTICULAQAO COM ORGANISMOS ] 10 Eliminacs
: PUBLICOS E PRIVADOS ano anos Iminagao
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PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
014.23 SUGESTOES DE MEDIDAS L
. ADMINISTRATIVAS 1 ano 10 anos Eliminacéo
015 SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)
NORMAS. REGULAMENTOS. DIRETRIZES.
015.1 PROCEDIMENTOS. ESTUDOS Ou Enquanto vigora 10 anos Guarda
) DECISOES DE CARATER GERAL Permanente
REFERENTES AACOES DO SIC
015.2 PEDIDOS DE INFORMAGCAO 1 ano 10 anos Eliminagéo
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 |INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos - Eliminagéo
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda
NORMAS. REGULAMENTACOES. Permanente
DIRETRIZES. ESTATUTOS.
REGULAMENTOS. PROCEDIMENTOS.
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
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CODIGO ASSUNTO s FASE | ral |  OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
GERAL.
IDENTIFICACAO FUNCIONAL  (INCLUSIVE
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL, Enquanto o
020.2 PASSAPORTE DIPLOMATICO E OCORRENCIAS| membro/servidor - Eliminagao
POLICIAIS DE ROUBO/EXTRAVIO DA permanecer
IDENTIFICACAO FUNCIONAL)
OBRIGA(}QES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS. RELACOES COM
020.3 ORGAOS NORMATIZADORES DA 5 anos 5 anos Eliminagao
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS
RELACOES COM OS CONSELHOS o
020.31 PROFISSIONAIS 2 anos - Eliminagao
1 Guarda
020.4  |SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos pomarcd
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. Enquanto o * Eliminagao *O prazo total de guarda dos
CADASTRO membro/servidor documentos é de 100 anos,
permanecer independente do suporte.
Serao transferidos ao arquivo
intermediario apds a saida do
servidor do 6rgdo. Os
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DESTINACAO

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

assentamentos dos Membros
serdo de guarda permanente.

021 RECRUTAMENTO E SELEGAO
CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO

021.1 PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM 2 anos - Eliminag&o
VITAE

EXAMES DE SELE(;AQ (CONCURSOS
021.2 PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES 6 anos - Eliminagéo
PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS

CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS,

CONCURSO DE MEMBRQS E SERVIDORES, 6 anos 5 anos Guarda
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, Permanente
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDOS)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUI(;AO 5 anos - Eliminacéo
PROPOSTAS. ESTUDOS. EDITAIS. 5 anos 5 anos Guarda

Permanente
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— ATIVIDADE-MEIO
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
PROGRAMAS. RELATORIOS FINAIS.
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS.
RELACAO DE PARTICIPANTES.
AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO
DE CERTIFICADOS
~ Documentos que n&o
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES envolvam pagamentos ser&o
eliminados apoés 1 ano.
5 anos, a contar do
Até apresentagao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
022.121 |NO BRASIL do Relatério de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestao Relatorio de Gestao constituicido de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
022.122 |NO EXTERIOR do Relatdrio de apresentagédo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos - Eliminagao
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PRAZOS DE GUARDA _
CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA
SELECAO, ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, c 5
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE anos anos Guarda
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARAGAO DE Permanente
COMPROVACAO DE ESTAGIO
PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO DE NiVEL| Enquanto duraro 10 Eliminacs
MEDIO estagio anos imihagao
PASTA INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO DE NiVEL 5 anos 47 anos Eliminacio
SUPERIOR ¢
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
022.221 |NO BRASIL 5 anos - Eliminagao
022.222 |NO EXTERIOR 5 anos - Eliminagéo
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 |ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos puarda
QUADRO DE VAGAS 5
CONTROLE E DISTRIBUICAO DE CARGOS 5 anos 5 anos Eliminacéo
PROVIDOS E VAGOS
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DE
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DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
— ATIVIDADE-MEIO

PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
CRIA(;AO. } CLASSIFIQAQAO. Guard
023.02 |TRANSFORMACAO. TRANSPOSICAO E 5 anos 5 anos Permanante
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
REESTRUTURAQOES E ALTERAC}@ES
SALARIAIS Os documentos que
PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, compéem o assentamento
023.03 AVALIACAO DE DESEMPENHO, AVALIACAO EM 5 anos 47 anos Eliminagdo |funcional de  Membros
ESTAGIO  PROBATORIO, = ENQUADRAMENTO, deverdo ser recolhidos ao
EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO arquivo permanente.
SALARIAL
023.1 MOVIMENTAQAO DE PESSOAL
ADMISSAO. N APROVEITAMENTO. Os documentos que
CONTRATANCAO- NOMEAQAO- compdem o assentamento
023.11 READMISSAO. READAPTACAO. 5 anos 47 anos Eliminagdo  |funcional ~de  Membros
RECONDUQAO. devgréo ser recolhidos ao
REINTEGRAQAO. REVERSAO arquivo permanente.
- . Os documentos que
DEMISSAO DISPENSA EXONERACAO Comp(’jem o0 assentamento
023.12 RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO. 5 anos 47 anos Eliminacdo |funcional de Membros
VACANCIA deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.
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DE
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PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO s FASE | ral |  OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. o
023.13 PERMUTA. CONCURSO DE REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminacéo
Os ) documentos que
DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. o |gompoem o assentamento
023.14 x = 5 anos 47 anos Eliminagdo |funcional de Membros
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.
Os documentos que
X X 5 anos 47 anos Eliminacao compéem o assentamento
023.15 REQUISICAO. CESSAO funcional de  Membros
deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.
024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS
FINANCEIRAS. Os documentos que
X compdem o assentamento
024 .1 ATUALIZAGAO DE DADOS INDIVIDUAIS. 5 anos 95 anos Eliminagdo  |funcional de Membros

MEMORIAS DE CALCULOS. ALTERACAO
DE CONTA CORRENTE. REGULARIZACAO
DE DEBITOS PENDENTES

deverao ser recolhidos ao
arquivo permanente.
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CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE | INTERMEDIARIA

02441 |SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS. - oros _ Eiminacdo

REMUNERACOES E SUBSIDIOS

Para os casos especiais
previstos no RJU, o prazo

A 1 oo total de guarda para os
024.111 |SALARIO-FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacéo documentos  referentes &
concessao de salario-familia
sera de 100 anos.

024.112 |ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. 7 anos i Eliminagdo

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO A;iip*;"s’;?t'gggg? Eliminacéo
024.113 |REPRESENTACAO 7 anos Eliminagso
024.114 |39 AEOREFOR EXERCICIO DO 7 anos Eliminagéo
024.115 |INDENIZACOES E REPOSICOES 7 anos i Eliminacéio
024.119 |OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. s ] Eliminacéo

PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)
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CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

024.121 |DE FUNCAO COMISSIONADA 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.122 |DE CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagao
024.123 |NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos - Eliminagao

POR ENCARGO DE CURSO ou o
024.124 CONCURSO 7 anos - Eliminacao
024.129 |OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.13 ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E o
024.131 QUINQUENIOS) 5 anos 47 anos Eliminacao
024.132 |NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.133 |PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacg&o
024.134 |INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.135 |ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacg&o
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS 5 anos 47 anos Eliminagao

EXTRAS)
024.137 |FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO 7 anos - Eliminagao
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CODIGO ASSUNTO s e DESTINAZAC | OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
PECUNIARIO
024.138 |QUALIFICACAO 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.139 |OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.14 DESCONTOS
CONTRIBUICAO SINDICAL DO Lo
024.141 SERVIDOR/MEMBRO 7 anos - Eliminacéo
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE Lo
024.142 SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 47 anos Eliminacéo
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE 2 anos ) Eliminacso
(IRRF)
024.144 |PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminag&o
024.145 |CONSIGNACOES 7 anos - Eliminag&o
024.149 |OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES 7 anos - Eliminag&o
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 |PROGRAMA DE FORMACAO DO S anos 5 anos Eliminagao
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
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TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
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DESTINAGAO

cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAQAO
SOCIAL (PIS)
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE L
024.152 SERVICO (FGTS) 5 anos 47 anos Eliminacéo
CONTRIBUIQAO SINDICAL DO L
024.153 EMPREGADOR 7 anos - Eliminacéo
CONTRIBUIQAO PARA O PLANO DE
024.154 |SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE 5 anos 95 anos Eliminag&o
CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.155 |SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagéo
024.156 |IMPOSTO DE RENDA 7 anos - Eliminagéo
024.2 FERIAS (CONCESSAOQ) 7 anos - Eliminag&o
024.3 LICENCAS — ACIDENTE EM  SERVICO. 5 anos 47 anos Eliminacao Os documentos que
ADOTANTE. AFASTAMENTO DO Com_pt")em o assentamento
CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA. funcional de Membros

CAPACITACAO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE
MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA DA
FAMILIA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMIO POR
ASSIDUIDADE. PREMIO POR TEMPO DE SERVIGO.

deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente.
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CODIGO ASSUNTO s e AR OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES
PARTICULARES. = TRATAMENTO DE  SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
AFASTAMENTOS - PARA DEPOR. PARA
EXERCER MANDATO ELETIVO. PARA SERVIR AO
024.4 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE). PARA 5 anos 47 anos Eliminacao
SERVIR COMO JURADO. PARA SERVIR A OUTRO
ORGAO OU ENTIDADE
Documentos que nao
024.5 |REEMBOLSO DE DESPESAS SvOVaM pagamentos Serdo
eliminados apés 1 ano.
5 anos, a contar do
AJUDA DE CUSTO |NDEN|ZACAO DE Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.51 . : do Relatdrio de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
TRANSPORTE. TRANSPORTE MOBILIARIO Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
5 anos, a contar do
. Até apresentacao |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.52 MEDICAS do Relatério de apresentagdo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestao Relatério de Gestao constituicdo de processo de
contas no exercicio.
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cODIGO ASSUNTO FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

5 anos, a contar do
. Até apresentacdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.53 ODONTOLOGICAS do Relatério de apresentagéo do Eliminagdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.
5 anos, a contar do
Até apresentagdo |10 anos, a contar da julgamento das contas, caso
024.59 OUTROS REEMBOLSOS do Relatério de apresentagéo do Eliminacdo |seja relacionado para
Gestéao Relatério de Gestao constituicdo de processo de

contas no exercicio.

02