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ADMINISTRAGCAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragao interna do érgéo e
entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

RELAGAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execugdo e acompanhamento das relagdes
entre o 6rgdo e entidade e outros 6rgaos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio
de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, ao mesmo
tempo, a execugdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizacdo, prestacdo
e tomada de contas, relatérios técnicos e termos de aditamento.

Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, referentes a uma
Unica atividade, classificar no cédigo especifico.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de in-
formagdes e as comunicacOes enviadas ao 6rgdo e entidade pelos canais de atendimento ao
cidadao, tais como: Servigo de Informacoes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de co-
municagao.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e instrucdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre o
acesso a informagao publica executado pelos canais de atendimento ao cidadao.

ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de
acesso a informacao e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, bem como
os recursos impetrados em razao de negativa de acesso.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e por outros canais de
comunicagao, classificar no cédigo 002.2.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o érgdo e entidade e demais institui-
¢des, classificar no cédigo 991.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos refe-
rentes aos pedidos de acesso a informacao, presenciais e ndo presenciais, rea-
lizados por intermédio do SIC, tais como: formulédrios com pedidos de acesso a
informac&o e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das consultas aos documentos arquivisticos,
bibliogréficos e museoldgicos, classificar no cdigo 063.1.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades de-
sempenhadas pelo SIC, tais como: relatdrios estatisticos, de atendimento, de
controle de consultas e de perfil do usuario.

CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usuarios dos servicos
publicos, tais como: elogios e reclamagdes recebidos pelas ouvidorias e outros canais
de comunicacdo.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encami-
nhados ao SIC, classificar nas subdivisdes do c6digo 002.1.

Quanto as comunicagdes eventuais trocadas entre o érgdo e entidade e demais institui-
¢des, classificar no cédigo 991.

CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de inspecao,
correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos pro-
cedimentos internos do 6rgdo e entidade com o objetivo de melhorar a gestdo publica.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre
as acoes de inspecdo, correigdo, auditagem e controle interno do 6rgdo e entidade.
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Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivisées do
c6digo 054.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das acdes executadas pelo 6rgdo e en-
tidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as agdes implementadas por orientacdo dos érgéos
fiscalizadores para prevencao da corrupcdo no érgéo e entidade.

CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuracdo de responsabilidades re-
alizada pelos érgéos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no érgéo e
entidade.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de a¢des judiciais.

ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridi-
ca de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo érgédo e entidade.

UNIFORMIZAGAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacdo de interpretacdo da
Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem se-
guidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver orienta-
¢ao normativa superior, tais como: instrucoes, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou conclusiva
de textos de editais de licitacdo, de contratos e de instrumentos congéneres a
serem publicados e celebrados pelo 6rgdo e entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuagdo con-
tenciosa judicial e administrativa, nas hipdteses de contestacdo, conflito ou litigio,
exercida pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgao e entidade.

REPRESENTAGAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solu¢do extrajudicial dos litigios, visando
a composicdo entre as partes em conflito de interesses, por meio de mediagao,
conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composi¢do e administracdo de
conflitos.

REPRESENTAGAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as a¢bes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas
as instancias, ordindrias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes de
propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgao e entidade.

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizagdo e ao
funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo
proéprio érgdo e entidade ou por outros érgdos de deliberacgdo coletiva, que contem com a par-
ticipagdo de servidores da institui¢do.

Quanto a atuac¢do de comissoes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho referentes a
uma atividade em particular, classificar no cédigo especifico.

CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos drgaos colegiados e aos regis-
tros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de
instituicdo, regras para atuagdo, designacado e substituicao de membros, resolugdes,
atas e relatorios.
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OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos érgdos colegiados,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de participantes.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a defini¢do e alteracdo das politicas institucionais,
a criacdo e modifica¢do das estruturas organizacionais e aos registros que garantam a existéncia
do 6rgéo e entidade como pessoa juridica e a sua atuag¢do no meio publico, privado, com o terceiro
setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao planejamento e acompanhamento das a¢des
institucionais, da gestdo ambiental e da comunicagdo social.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a organizagao e funcionamento do 6rgao e entidade, bem como os bole-
tins administrativos e de servico.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cddigo 020.01.

Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de grande
circulacdo, classificar no c6digo 069.3.

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das atribuicoes
do 6rgdo e entidade e para as mudangas estratégicas (missdo, finalidade e forma de atua¢do)
e estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de autoridade e responsabilidade, abertura ou
encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da implantagdo de
reformas administrativas ou de processos de modernizagdo, com impacto no 6rgao e entidade,
na forma de fusdo, privatizacdo, reestatizacdo ou exting¢do.

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, baixa e cancelamento nos 6rgaos competentes, tais
como: cadastro bancario, registros de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), no
Sistema de Operagdes, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servigo de Protecao ao
Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Piblico Federal (Cadin).

COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades necessa-
rias para a realizag¢do de assembleias, audiéncias, despachos e reunides, gerais e setoriais, do
6rgao e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas deliberacdes.

Quanto aos documentos de assembleias, audiéncias, despachos e reunides produzidos pelas di-
ferentes comissdes instituidas no &mbito do érgdo e entidade, classificar no cddigo especifico.

OPERACIONALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides do érgao e entidade, bem
como aqueles referentes ao agendamento, convocagao, pauta e lista de participantes.

REGISTRO DE DELIBERAGOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das delibera¢des e tomadas de deci-
sdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como: resolu-
¢Oes, atas e relatorios.

PREENCHIMENTO DE FUNGAO DE DIRECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos eletivos
para preenchimento de funcdo de dire¢do prevista em legislacdo competente a drea de atuagdo
do érgdo e entidade.

NOMEAGAO E ATUAGAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da comissdo eleito-
ral, das mesas de votacdo e dos fiscais, tais como: indicagdo dos membros, regimento
eleitoral, convocagdo, pauta, lista de participantes e registros e atas das reunioes.

INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes a defini¢do do calendario eleitoral, a inscri¢do de candi-
datos para participag¢do no processo eletivo e a divulgacdo das atividades eletivas e dos can-
didatos, tais como: cronograma, cépia de documentos pessoais dos inscritos ou integrantes
das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e pedidos de impugnacdo de candidatura.
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VOTAGAO

Incluem-se documentos referentes a apuracdo do processo eletivo, tais como: relacdo
de eleitores habilitados, cédulas de votagdo e contagem de votos.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da elei¢do realizada e a divul-
gacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos recursos impetrados.

GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao
acompanhamento e a avaliagdo das atividades do érgédo e entidade.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as acdes e aos programas e pro-
jetos de trabalho do 6rgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual, planeja-
mento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas e defini¢do
de indicadores de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas pelo
6rgao e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou semestral), re-
latério anual e relatério de gestdo.

AVALIAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes as a¢es de au-
toavaliacdo, para verificagdo do desempenho do érgdo e entidade, visando o controle
da qualidade e a melhoria na prestacdo do servigo publico.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de avalia-
¢do e aos programas e projetos de implementagdo do controle da qualidade da
gestdo do 6rgdo e entidade, tais como: defini¢do de indicadores e de instru-
mentos para avaliacdo dos aspectos gerenciais, diagndsticos e cronogramas.

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacdo das atividades de avalia-
¢do e controle da qualidade da gestdo institucional, bem como aqueles referen-
tes a andlise critica e a verificacdo da compatibilidade entre o planejamento e
os resultados obtidos na apuragdo das metas institucionais.

CERTIFICAGAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificacdo da conformidade, as propostas
de agdes corretivas e preventivas e ao tratamento da ndo conformidade, bem como
relatérios estatisticos, demonstrativos de resultados, certificados e premiacgdes.

GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem
planejamento, andlise, mapeamento, desenho e modelagem de processos institucionais e ao ge-
renciamento de desempenho.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de processos ins-
titucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem utilizadas e
cronograma de atividades.

EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de processos
institucionais e a coleta de dados.

RESULTADO

Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos insti-
tucionais, tais como: diagndsticos, fluxogramas e relatérios.

MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a defini¢do de especificagdes para a modelagem de
processos novos ou modificados.
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GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medigdo e monitoramento de processos e pro-
postas de a¢des corretivas ou preventivas, tais como: questionarios, avalia¢des, pro-
postas, analises e laudos.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizag¢do racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de prati-
cas e o desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservacdo e preservacao da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a redug¢do do impacto ambiental.

PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao do
ambiente de trabalho que envolve a conscientizagdo dos servidores, tais como: cam-
panhas de conscientizagdo para reducdo do consumo de dgua e energia elétrica e pro-
gramas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos descartaveis, bem como
a produgdo de material de divulgagdo.

Quanto ao controle de riscos ambientais, classificar no cddigo 025.21.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar no
cddigo 032.3.

PROTEGAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidéria, a reciclagem de residuos
descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais como: projetos, questionarios, ava-
liacOes, andlises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinac¢éo de residuos.

Quanto a alienagao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de con-
sumo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos
cédigos 033.41 e 033.42, respectivamente.

CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contrata¢do de empresas terceirizadas para a reali-
zacdo de servicos fotograficos e filmogréficos de publicidade e de produgédo de clipagens
eletrénicas, para a implementac¢do de concurso publico e de consultoria para mapeamento
e modelagem de processos a serem prestados sob o regime de execuc¢do indireta, tais como:
planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de re-
feréncia ou projeto basico), divulgagdo (publicacdo de editais), sele¢do do fornecedor (ad-
judicagdo, homologacao, formalizagao e publicacdo do contrato), indicagao e designagao do
gestor e dos fiscais da execug¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e aferi¢do dos resultados previstos
na contratacio e demais documentos comprobatérios da prestacio dos servicos, relatérios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licitacdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitacao.

OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de or-
ganizacdo e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMUNICAGAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades
de comunicac¢do social nos ambitos externo (comunicagdo externa) e interno (comu-
nica¢do interna), compreendendo a escolha e os usos de midias empregadas.

COMUNICACAO EXTERNA

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios, reportagens e edi-
toriais.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realiza¢do de solenidades ofi-
ciais e eventos do 6rgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do cddigo 910.

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
tais como: normas de credenciamento, formuldrios e credenciais.
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019.112

019.113

019.12

019.2

020

020.01

020.02

020.021

020.022

020.03

020.031

RELAGAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para publicacdo, mensa-
gens, entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.

ELABORAGAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as campanhas institucionais, filmes,
propagandas e a producdo de material de divulgagao do 6rgdo e entidade.

COMUNICAGAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo para o ptiblico interno de noticias
publicadas que envolvem o 6rgdo e entidade ou sobre assuntos afins a sua missao,
tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais, em revistas e em sites de
comunicagdo e divulgagdo de avisos, comunicados, boletins e informativos.

ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a participacdo em agdes de incentivo ao esporte,
a cultura e a educagdo, com possibilidade de dedugdo de imposto de renda, conforme
especificado em legislagdo.

Quanto a realizacdo de a¢bes de concessdo de patrocinio a projetos esportivos e cultu-
rais, classificar no cédigo especifico.

GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias
médica, multiprofissional em saude, pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos
ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianca sem vinculo, lotados no 6rgdo e entidade,
bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de pessoas do 6rgdo e entidade, bem como os boletins de pessoal.

Quanto aos boletins administrativos e de servigo, classificar no cédigo 010.01.

Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periédicos de grande
circulacdo, classificar no cdédigo 069.3.

IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao pla-
nejamento, desenvolvimento e implantacdo das politicas de pessoal.

PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL
Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades e
especificac6es necessarias para o exercicio das funcdes e atividades ro-
tineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo
qualificagdo e quantitativo.

CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E TRANS-
POSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criagdo, transformagao e reestru-
turagdo de cargos, carreiras e remuneracao dos servidores da adminis-
tragdo publica.

Quanto a reestruturagdo e alteragdo salarial, classificar no cddigo 023.12.

RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as nego-
ciagdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles re-
ferentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com os conselhos profissionais.

RELAGAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convencoes e dissidios
coletivos estabelecidos nas negociagdes que envolvem servidores, sin-
dicatos e empregadores.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do servidor,
classificar no cédigo 023.171.

Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar no cédigo 023.183.
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021
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MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISAGOES

Incluem-se documentos referentes a notificacdo da greve, por parte dos
grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos acor-
dos e respectivas compensacdes por parte dos servidores sobre o des-
conto dos dias parados.

RELAGAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os conse-
lhos profissionais, tais como: fiscalizacdo do 6rgdo e entidade pelos
conselhos profissionais e comprovantes de pagamento da anuidade.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida funcio-
nal dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes
(aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em satde, pedagdgica e
juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fun-
¢do de confianga sem vinculo, bem como os registros e as anotagdes dos atos da admi-
nistrac¢do publica a que tiveram direito ou Ihe foram impostos como deveres.

SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores estatuta-
rios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e dos empregados
publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que sdo contratados e sub-
metidos ao regime da legislagdo trabalhista.

SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que sdo contrata-
dos por tempo determinado, em carater excepcional para atender uma eventual neces-
sidade de interesse puiblico, sem que estejam vinculados a cargo ou emprego publicos.

Quanto a contratacdo de pessoas fisicas (auténomos e colaboradores), classifi-
car no c6digo 029.5.

RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos estagiarios.

OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGAO DE CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de funcdo de confiang¢a sem vinculo.

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de documen-
tos de identifica¢do funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade, cracha, creden-
cial, passaporte de servico ou diplomaético.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos de-
senvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de cargos putblicos,
empregos publicos e contratacdo por tempo determinado.

PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares Gnicos de provas, gabaritos e critérios para correcdo de provas e
para solicitacdo de recursos.

INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagdo da inscricdo e fichas de
inscrigdo.

CONTROLE DE APLICAGAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas, de acordo com
os requisitos estipulados no edital.

CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta, provas de
titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de aptidao fisica.

24



021.5

022

022.1

022.2

022.21

022.22

022.3

022.4

022.5

022.6

022.61

022.62

022.63

Quanto as provas de titulos, avaliagdo psicolégica, testes psicotécnicos, exames mé-
dicos e de aptidao fisica dos candidatos que vierem a ser nomeados, classificar nas
subdivisdes do codigo 020.1.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas realizadas, a clas-
sificacdo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como aqueles referentes aos recursos
impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as ac¢des e as formas de ingresso, movimentagdo e desligamento na administracdo
plblica, bem como aqueles referentes as avaliagdes de desempenho dos servidores.

Quanto aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢des de ad-
missdo, contrata¢do, nomeacgao, designagao, posse, disponibilidade, aproveitamento,
readmissdo, readaptacdo, reconducao, reintegracdo, reversdo e promogao.

MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedi-
mentos que efetivam as a¢des de lotacdo, exercicio, permuta, cessdo e requisicdo.

LOTAGAO, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acoes de lotagdo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a trans-
feréncia.

CESSAO. REQUISICAO

ncluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢ées de
cessdo e requisicdo para a realizagdo de servicos temporarios em outro érgdo e
entidade.

REMOCAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de remocao.

REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢ées de redis-
tribuicdo

SUBSTITUIGAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as a¢des de subs-
tituicdo.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes ao cumprimen-
to do estagio obrigatério pelo servidor publico, a homologagdo de sua estabilidade e ao
periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem como aqueles referentes
as promogdes e progressdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do estagio
probatério e a homologacdo da estabilidade do servidor publico.

CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a ser cumprido
pelos contratados.

PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes de desempenho para promo-
¢do e progressao funcional dos servidores.

Quanto a reestruturagdo e alteracio salarial decorrentes de promocao e pro-
gressdo funcional, classificar no cédigo 023.12.
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022.7

023

023.1

023.11

023.12

023.13

023.14

023.15

023.151

023.152

023.153

023.154

023.155

VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de demis-
sdo, dispensa, exoneracdo, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro cargo nado
acumulavel, promocao, readaptagdo, aposentadoria e falecimento, bem como aqueles
referentes a adesdo aos planos de demissdo voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a percep¢do de paga-
mento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licengas, afas-
tamentos, concessoes, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos des-
contos, obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimen-
tos que efetivam as a¢des de percepcdo de pagamento.

FOLHAS DE PAGAMENTO
Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relacdo de pagamentos.

REESTRUTURACAO E ALTERAGCAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacoes e alteragdes salariais decor-
rentes de promogao e progressao funcional, enquadramento, equiparacdo, reajuste
e reposicdo salarial, bem como aqueles decorrentes da reducdo de jornada de traba-
lho, remuneragdo proporcional, regime de trabalho integral e dedicagdo exclusiva.

Quanto a criagdo, transformagao e reestruturacdo de cargos, carreiras e remune-
racdo, classificar no c6digo 020.022.

Quanto as avaliacdes de desempenho para promogdo e progressdo funcional,
classificar no c6digo 022.63.

ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovacao do direito, a solicitagdo e ao
pagamento de acréscimo financeiro provisério na remuneragao.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicdo previdenciaria
ao servidor publico, que cumpriu os requisitos para aposentadoria, mas que op-
tou por continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbagdo de tempo de servigo, classificar no c6digo 026.02.

GRATIFICAGOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a soli-
citagdo, comprovagdo do direito, incorporagdo, pagamento e interrup¢ao do pa-
gamento das gratificagdes concedidas.

FUNGAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direi-

to, incorporagdo de quintos e décimos, pagamento e interrupgdo do pa-
gamento da gratificagdo.

JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagédo do direito,
incorporac¢do, pagamento e interrup¢do do pagamento da gratificagdo.

CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagado do direito,
incorporagdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da gratificacdo.

NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento e adiantamento da
gratificagdo.

DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por desempenho de
atividade, qualificacdo e produtividade, bem como aqueles referentes a
solicitagdo de inclusdo e ao cancelamento do pagamento da gratificacdo.
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023.156

023.157

023.16

023.161

023.162

023.163

023.164

023.165

023.166

023.167

023.17

023.171

023.172

ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e pagamento da grati-
ficagdo por encargo de curso ministrado, bem como aqueles referentes
a participacdo em bancas examinadoras e de fiscalizacdo e aplica¢do de
provas em Concursos.

TITULAGAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do direi-
to, incorporacdo e pagamento da retribuicdo por titulagdo, obtida pela
conclusdo de cursos de especializacdo, mestrado e doutorado.

ADICIONAIS

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a solici-
tagdo, comprovacdo do direito, pagamento e interrup¢ao do pagamento dos adi-
cionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre a re-
muneragdo em razdo do cumprimento de cada ano de servigo publico
efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.

NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razao de trabalho noturno.

PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razao do trabalho ser executado em condi¢des perigosas.

INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo em razdo do trabalho ser executado em ambiente exposto a agentes
fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos a satde.

ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remunera-
¢do em razdo do trabalho debilitar gradativamente a satde fisica e mental.

SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remu-
neracdo em razao do trabalho a ser executado além do nimero de horas
estipuladas na jornada de trabalho.

UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remune-
racdo de um tergo do seu valor no més de férias, bem como aqueles refe-
rentes a conversdo de um terco dos dias de férias em pectnia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias, classificar no cédigo 023.2.

DESCONTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos des-
contos que incidem na remuneracao do servidor.

CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remuneragdo em razao de contribuicao sindical, confederativa
e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindical, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de cancelamento do desconto.

Quanto a relagao com sindicatos, classificar no c6digo 020.031.
Quanto a contribuicdo sindical do empregador, classificar no cddigo 023.183.

CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a remu-
neragdo em razdo da contribui¢ao para o plano de seguridade social, bem
como aqueles referentes ao repasse do valor ao érgdo competente.
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023.173

023.174

023.175

023.18

023.181

023.182

023.183

023.184

023.185

023.186

Quanto a contribui¢do para o plano de seguridade social recolhida pelo
empregador, classificar no c6digo 023.184.

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de renda re-
tido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitagdo de isenc¢do de
pagamento, por parte do servidor portador de doenga especifica ou apo-
sentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora, classificar no
c6digo 023.185.

PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remuneragdo em razdo do pagamento de pensdo alimenticia,
bem como aqueles referentes a solicitagcdo de cancelamento do desconto.

CONSIGNAGCOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto inciden-
te sobre a remunera¢do em razdo de contribuicao e coparticipagdo para
plano de satde, de contribuicédo e coparticipa¢do para entidade de previ-
déncia complementar, de prémio relativo a seguro de vida, de contribui-
¢do em favor de associagdo ou cooperativa, de empréstimo, de financia-
mento imobilidrio e de despesa contraida e saque realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como aqueles referentes a solicitagdo de cancela-
mento do desconto e devolugdo de descontos indevidos.

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RE-
COLHIMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos en-
cargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as contribui¢des sociais, de natureza
tributaria, devidas pelo 6rgédo e entidade, com o objetivo de financiar o
pagamento do seguro-desemprego, do abono e da participagdo na receita
do érgdo e entidade e que sdo destinados aos servidores.

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaragdo de opgao e a comprova-
¢do do depésito do valor do FGTS.

CONTRIBUIGAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao pagamento da contribuigdo sindi-
cal feita pelo empregador.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar no cddigo 020.031.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do servidor,
classificar no cédigo 023.171.

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo social recolhida pelo
empregador para o regime previdenciario correspondente.

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade social descontada da
remunerac¢do do servidor, classificar no cédigo 023.172.

IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza tributaria,
do valor retido da renda do beneficiario, que é efetuado pela fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da remuneracdo do servidor,
classificar no cédigo 023.173.

LEI DOS DOIS TERGOS. RELAGCAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei dos 2/3 e as
declaragdes de Rais, que subsidiam o controle das atividades trabalhistas
no érgdo e entidade.
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023.19

023.191

023.2

023.3

023.4

023.5

023.6

023.7

023.71

OUTRAS AGOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNE -
RAGOES. SALARIOS. PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acdes de pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e proventos nao
contempladas nos descritores anteriores.

RETIFICAGAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servidor,
para a retificacdo de erros efetuados no pagamento.

Quanto aos casos de restituicdo de valores ao erario, classificar no cédigo
059.4.

FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de férias, tais como: programacao, alte-
ragdo, cancelamento, suspensao, escala e aviso de férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecuniario, classificar
no codigo 023.167.

LICENGAS

Incluem-se documentos referentes a concessao de licengas para afastamento do c6njuge
ou companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, para desempenho de man-
dato classista, motivo de doenga em pessoa da familia, incentivada sem remuneragio,
prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares, bem
como as pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacao das licencas, quando
forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessao de beneficios de seguridade e previdéncia so-
cial (acidente em servigo, tratamento de saiide, gestante, paternidade e adotante), clas-
sificar no c6digo 026.4.

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensao de contrato de trabalho e concessao de
afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir como
jurado, participar em programas de pds-graduacdo stricto sensu e de pds-doutorado e em
estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e viagens a servigo, no pais e
no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere, classificar nas subdivisdes do cddigo 028.

CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo de auséncia no servigo em razdo de
alistamento eleitoral, casamento (gala), doagdo de sangue e falecimento de familiares
(nojo), bem como aqueles referentes a concessdo de horario especial para servidor es-
tudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua dependente portador de
deficiéncia, com ou sem compensacdo de horas.

Quanto a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar nas sub-
divisdes do codigo 026.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento dos auxilios alimentagdo ou refeigdo, assisténcia pré-escolar
ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-moradia para liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente, doenga, funeral e natalidade), classificar no c6digo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no cédigo 026.91.

REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso de
despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio, locomog¢do com meio de trans-
porte préprio e custeio de assisténcia suplementar a satide.

MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensagao e re-
embolso das despesas de instalagdo do servidor e de sua familia que, no interesse
do drgdo e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.
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023.72

023.73

023.9

023.91

023.92

023.93

024

024.01

0241

024.11

024.12

024.13

024.2

LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizacio de
meio préprio de locomocdo para a execucdo de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no c6digo 023.93.

RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incluem-se documentos relativos a participacdo do 6rgdo e entidade no cus-
teio da assisténcia suplementar a saide do servidor e demais beneficiarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agoes
de concessdo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTRATAGAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes a contratagao de seguro de vida em grupo
e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contrata¢do de seguro patrimonial, classificar no céddigo 045.01.

OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupacdo de imédvel funcional, tais
como: solicitacdo, termo de ocupacdo e de responsabilidade.

FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do fornecimento de ser-
vico de transporte, oferecido pelo érgao e entidade, para que o servidor se
desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomogdo, classificar no cdédigo
023.72.

CAPACITAGAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogdo, elabora-
¢do e execucdo de programas de capacitacdo, desenvolvimento e valoriza¢do do servidor.

PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias insti-
tucionais e individuais, diagndstico das competéncias profissionais e o plano
anual de capacitagdo proporcionado pelo drgéo e entidade ao servidor.

PROMOGAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogao,
pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitagdo destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatoérios de participagdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgag¢do do curso e a definicdo
do contetido programatico, bem como exemplares Gnicos de exercicios e
apostilas.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, lista
de participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcanc¢ados, avalia¢dao do
curso pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de certificados e
relatdrios.

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do curso, programa, termo de com-
promisso e relatério de participagdo do servidor no curso.

Quanto aos documentos comprobatoérios de participagdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.
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024.3

024.31

024.32

024.33

024.4

024.5

024.51

024.52

025

025.1

025.11

025.12

025.13

025.14

PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a promogao,
pelo 6rgdo e entidade, de estagios destinados ao servidor.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

PROGRAMAGCAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio e a defini¢do do
contetido programatico.

INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, controle
de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes, bem como aque-
les referentes a concessdo de bolsas de estéagio.

AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdao do
estagio pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de declaragdo de
participacdo e relatérios.

PARTICIPAGAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgagdo do estagio, programa, termo de com-
promisso e relatério de participagdo do servidor no estagio.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivises deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de es-
tagios, remunerados ou ndo, e a concessdo de bolsas para estudantes (residentes mé-
dicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do 6rgao e entidade.

RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRAGAO

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios com instituicdes
de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a integragdo da em-
presa-escola e a concessdo de bolsas para estudantes.

PLANO DE ESTAGIO

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a serem
realizadas pelos estudantes.

PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
mocdo da satide e bem-estar do servidor.

ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebracdo dos pla-
nos de satide destinados ao servidor, bem como os prontuarios médicos e odontoldgicos.

CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios firmados para a
prestacdo de assisténcia médica, hospitalar, odontolédgica, psicolégica e far-
macéutica, e que sdo destinados ao servidor e seus dependentes.

ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes as a¢des de orientagdo, acompanhamento e
execucdo de iniciativas que visem o bem-estar do servidor.

PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA

Incluem-se documentos referentes as acdes de promocao e execuc¢do de inicia-
tivas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o servidor a pratica
de atividades fisicas.

PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados médicos profis-
sionais prestados aos servidores, como exames e inspec¢des periddicas de sai-




025.2

025.21

025.22

025.3

025.31

025.311

025.312

025.32

026

026.01

de, exames complementares, laudos médicos e comunicac¢do de alta e 6bito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que deverdo inte-
grar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as iniciativas do
o6rgdo e entidade que visam a preservagdo da saide e a garantia de condi¢des satisfatd-
rias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao levantamen-
to, avaliagdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais (agentes quimicos,
fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de trabalho, bem como aqueles refe-
rentes aos programas de controle médico de satide ocupacional e de preven-
¢do de riscos ambientais e os laudos e certificados sobre inspecdes sanitérias e
equipamentos de prote¢do individual.

Quanto a prote¢do ambiental interna, classificar no cédigo 017.1.

OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de funcionamento
dos ambientes destinados as refei¢des.

SEGURANGA DO TRABALHO. PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a redugdo de acidentes e
doencas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e atividade pe-
nosa, classificar nos cédigos 023.163, 023.164 e 023.165, respectivamente.

CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(Cipa)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuacao da comissdo.

COMPOSIGAO E ATUAGAO

Incluem-se documentos referentes a constitui¢do da Cipa, editais de
convocagdo e divulgagdo das eleigdes, constitui¢do da comissao eleito-
ral, folha de votagdo e atas da elei¢dao (nos casos de realizagdo de pro-
cesso eleitoral) ou indicagdo e designacdo dos membros e instalagdao
e posse da comissdo (em outras situa¢cdes que ndo envolvam processo
eleitoral), bem como aqueles referentes aos estudos e as inspecées rela-
tivas a qualidade e seguranca do ambiente de trabalho, mapas de riscos,
laudos e pareceres técnicos, atas, relatdrios e campanhas de divulgagdo.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES
Incluem-se documentos referentes a organiza¢do das reunides da Cipa,

bem como aqueles referentes ao agendamento, convocag¢do, pauta e lis-
ta de participantes.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados e os registros das ocorréncias e as sindicancias
instaladas para averiguagdo dos acidentes de trabalho.

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concessdo de benefi-
cios previdenciérios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no servigo em razdo de
alistamento eleitoral, casamento, doa¢do de sangue, falecimento de familiares, horario es-
pecial para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua depen-
dente portador de deficiéncia), classificar no c6digo 023.5.

ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo aos planos privados de pe-
ctlios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos da previdén-
cia social.




026.02

026.1

026.2

026.3

026.4

026.5

026.51

026.52

026.53

026.54

026.6

026.61

CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do tempo de contribuicdo
previdenciaria e a solicitagdo de averbagdo do tempo de servigo correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no cédigo 023.14.

SALARIO FAMILIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrup¢do do pagamento do beneficio.

SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento do beneficio.

AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do direito, pagamento e
interrupg¢do do pagamento dos auxilios acidente, doenga, funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens (alimentagao ou re-
feicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia de liqui-
dante), classificar no c6digo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no codigo 026.91.

LICENGAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licencas para acidente em servico,
tratamento de satde, gestante, paternidade e adotante, bem como as pericias médicas
realizadas para concessdo e prorrogacdo das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessdo de direitos e vantagens (afastamento do conjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitagdo profissional, desempenho de mandato classista,
motivo de doenca em pessoa da familia, incentivada sem remuneracgdo, prémio por assidui-
dade, servigo militar e tratamento de interesses particulares), classificar no c6digo 023.3.

APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitagdo e
concessao de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo de contri-
buig¢do previdenciaria e aposentadoria especial.

INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposentadoria
por invalidez permanente em decorréncia de acidente em servigo, moléstia pro-
fissional e doenca grave, contagiosa ou incuravel, especificadas em legislagdo.

COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessao de aposentadoria compulséria,
de acordo com a legislacdo em vigor, com proventos proporcionais ao tempo de
contribuigdo previdenciaria.

VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de aposentadoria
voluntaria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuicdo previdenciaria e
de idade minima.

ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de aposentadoria
ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a satide, como calor ou rui-
do, de forma continua e ininterrupta, em niveis de exposicdo acima dos limites,
conforme especificado em legislagdo.

PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacdo,
comprovagdo do direito, habilitagdo, incorporagdo, pagamento e interrup¢do do paga-
mento das pensdes concedidas por morte do servidor.

PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, habili-
tagdo, pagamento e interrupgao do pagamento da pensdo, bem como aqueles refe-
rentes a avaliacdo periddica das condigdes que ensejaram a concessdo do beneficio.
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026.62

026.9

026.91

027

027.1

027.2

027.3

028

028.1

028.11

PENSAOQ VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, ha-
bilita¢do e pagamento da pensdo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PRE-
VIDENCIA SOCIAL

Na subdivisao deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de
concessao de beneficios de seguridade e previdéncia social ndo contempladas nos des-
critores anteriores.

AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito, pa-
gamento e interrup¢do do pagamento do auxilio-reclusdo aos dependentes do
servidor.

Quanto aos auxilios alimentac¢do ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche,
moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar no cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade, classificar no codi-
£0 026.3.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuracoes de res-
ponsabilidade que envolvem o servidor.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material, classificar no c6digo 033.6.

AVERIGUAGAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a apuragao
de dentincias sobre possiveis infragdes ou irregularidades praticadas pelos servidores
no exercicio de suas atribui¢des, bem como aqueles produzidos em decorréncia da ins-
tauracdo de inquéritos, sindicancias e processo administrativo disciplinar (PAD).

APLICAGAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposicdo de penalidades em razao da conclusdo
da apuracdo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em uma advertén-
cia, suspensdo, demissdo, cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de
cargo em comissdo e destitui¢do de fungdo comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que deverdo
integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de termo de ajustamento de conduta
(TAC) nos casos de infrac¢do disciplinar de menor potencial ofensivo e de desvios de
conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVIGCO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do ser-
vidor para o cumprimento de missdes e a realiza¢do de viagens a servico, no pais e no exterior,
e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execugao, avaliacdo e relatério técnico, classifi-
car no codigo especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servico.

Quanto aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens (suspensdo de con-
trato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir como
jurado, participar em programas de pds-graduagao stricto sensu e de pés-doutorado e em es-
tudos, no pais e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento
do servidor para o cumprimento de missoes e a realizacdo de viagens no pais, poden-
do ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessdo de passagens e diarias e
ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais vantagens) e com 6nus limitado
(quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e salarios e
demais vantagens).

CcoM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afastamen-
to, ajudas de custo, didrias, passagens, reservas de hotel, prestacdes de con-
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028.12

028.2

028.21

028.22

028.23

029

029.1

029.11

029.12

029.2

029.21

029.22

tas e relatérios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de comi-
tivas e delegagdes) e concessdo de passagens e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizac¢ao de afastamen-
to para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens no pais.

NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afasta-
mento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens
ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concessao de
passagens e didrias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais vanta-
gens), com 6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao recebimento de
vencimentos e saldrios e demais vantagens) e sem 6nus (quando implicarem a per-
da total dos vencimentos ou saldrios e demais vantagens, ndo acarretando qualquer
despesa para o 6rgdo e entidade).

CcoM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizac¢ao de afastamen-
to do pais, ajudas de custo, diarias, compra de moeda estrangeira, passagens,
reservas de hotel, presta¢des de contas e relatérios de viagem, bem como lista
de participantes (no caso de comitivas e delegacdes) e concessao de passagens
e diarias para convidados.

COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagao de afastamen-
to do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens ao
exterior.

SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afastamento do
pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens ao exterior.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestdo de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de
frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente do érgdo e
entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartées e folhas de ponto, bem como documentos refe-
rentes ao abono de faltas, cumprimento de horario especial e de horas extras,
banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.

DEFINIGAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixa¢do e mudancas do horéario de fun-
cionamento do érgdo e entidade e as escalas de plantao.

INSTITUIGAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a implantagéo
do programa de creche em decorréncia da implementagdo de plano de assisténcia
pré-escolar no érgdo e entidade.

PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche, a
publicacdo de editais e a divulgacdo das vagas e dos critérios de selecao.

INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuarios do beneficio, a avaliagdo socioeconémica do can-
didato e a comprovacdo de vinculo do beneficidrio com o 6rgédo e entidade,
bem como termo de compromisso, listas de atualizacdo de beneficiados e de
renovacao do beneficio.
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029.23

029.24

029.3

029.4

029.5

029.6

030

030.01

030.02

030.03

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA
CRIANGCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades recrea-
tivas e pedagégicas, ao fornecimento de alimentagdo e ao controle de satde da
crianga.

AVALIACAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes do
programa, tais como: laudos técnicos, estabelecimento de indicadores, estudos
de ofertas e demandas e relatérios.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de prémios, de medalhas, diplomas de
honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURAGCAO

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo ou a delega¢do que a autoridade ad-
ministrativa responsavel pelo érgdo e entidade pode conferir a um servidor para tratar
de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenacdo de despesas, decisdes de
recursos e casos de edi¢do de atos de carater normativo.

CONTRATAGAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos referentes a contratagao de pessoas fisicas (auténomos e co-
laboradores) para a realizagdo de servi¢os técnicos profissionais especializados, tran-
sitdrios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo empregaticio, tais
como: planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do
fornecedor (adjudicacdo, homologa¢do, formalizacdo e publicacdo do contrato), indi-
cacdo e designagdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para acompanha-
mento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo ptblico usuario), avaliacdo
e afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais documentos comprobaté-
rios da prestacdo dos servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licita-
¢do (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (auténomos e co-
laboradores), que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar no cédigo
020.12.

PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou interes-
ses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideracdo ou de recurso.

GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisi¢do, movimentacdo, alienacdo, baixa e
inventario de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades
de expediente, limpeza, manutencdo, alimentacdo e abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pegas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles
referentes a contratagdo de prestacao de servigos e a execugao de servicos de instalagdo e manutengao.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinacgdes legais, aos atos e instru-
¢bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de material permanente e de consumo.

CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administracdo ptblica, visando verificar a capacidade téc-
nica para aquisigdes e contratagdes de servicos relacionadas a gestdo de material.

ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO
E CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a especificagdo, padronizagao, codificacdo,
previsdo, identificacdo e classificacdo de material permanente, de consumo e
de matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de materiais.
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031

031.1

031.11

031.12

031.2

031.21

031.22

031.3

031.31

031.32

031.4

031.41

031.42

0315

032

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do e incorpo-
ragdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

COMPRA

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de pregos,
concorreéncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de material permanente.

Quanto a aquisi¢do e incorporacdo de acervos bibliografico e museolégico,
classificar nas subdivisdes do c6digo 062.1.

MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de material de consumo.

Quanto a compra e importagdo de animais utilizados em pesquisas e estudos,
mas que ndo sejam cobaias, classificar no cédigo 041.13.

DOAGAO E PERMUTA

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de ma-
terial permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de ma-
terial de consumo.

DAGAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do de-
finitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material perma-
nente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do
temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de mate-
rial permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no c6digo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de mate-
rial de consumo.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo temporaria de material permanente
por locagdo e arrendamento mercantil (leasing).

MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a movimentacdo de
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material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranga e prote-
¢do do armazenamento, do deslocamento, da distribuicdo, da previsao de consumo e da repo-
sicdo de estoque.

032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na movimentacdo de
material e com o acautelamento no controle logistico, bem como as guias de
transferéncia e os relatérios de movimentacdo de material.

032.1 CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e distribuicdo de material e a reposi-
¢do e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentacdo de almoxarifado.

Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais, classificar nas subdivisdes
do cédigo 036.

032.2 AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de material, bem
como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de desembara-
¢o aduaneiro.

Quanto ao empréstimo e devolugio de material permanente disponibilizado aos servi-
dores, classificar no cédigo 039.2.

032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de suca-
tas ao depésito do érgdo e entidade.

Quanto a coleta seletiva solidaria e a reciclagem de residuos descartaveis, classificar no
cddigo 017.1.

Quanto a alienagao definitiva, por desfazimento, de material permanente e de consu-
mo em razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nas subdi-
visdes do codigo 033.4.

032.4 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente, perten-
centes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas de exposigao.

033 ALIENACAO E BATXA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo e baixa de
material permanente e de consumo.

033.1 VENDA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao de-
finitiva de material permanente e de consumo.

033.11 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material permanente.

033.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de consumo.

033.2 DOAGCAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagéo de-
finitiva de material permanente e de consumo.

033.21 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de ma-
terial permanente.

033.22 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de ma-
terial de consumo.

0333 DAGAO. ADJUDICAGAO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de-
finitiva de material permanente e de consumo.
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033.31

033.32

033.4

033.41

033.42

033.5

033.51

033.52

033.6

034

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a da¢do e adjudicacdo de material perma-
nente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

DESFAZIMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao de-
finitiva de material permanente e de consumo em razdo de serem considerados inser-
viveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizagdo, eliminag¢do ou destruicdo.

Quanto ao monitoramento e avaliacdo dos procedimentos de controle e preservacdo
ambiental externa, classificar no cddigo 017.2.

Quanto ao recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar no
codigo 032.3.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material permanente.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de consumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo
temporaria de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de mate-
rial permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugdo de material permanente disponibilizado
aos servidores, classificar no c6digo 039.2.

MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessao, comodato e empréstimo de mate-
rial de consumo.

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, desaparecimento,
furto ou avaria de material.

Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar nas subdivi-
sdes do c6digo 027.

Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade, classificar no cédigo
046.3.

CONTRATACAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a realiza-
¢do de servicos de instalacdo, manutengao, conservagdo e reparo do material permanente e
de consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de mate-
rial e para confec¢do de impressos a serem prestados sob o regime de execugdo indireta, tais
como: planejamento da contratagao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo
de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologagdo, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designacdo
do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagao (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e aferigdo dos resultados previstos
na contratacdo e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos, relatérios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestagdo de servicos poderad ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagao.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial para os bens iméveis, veiculos e bens semoven-
tes, classificar no cddigo 045.1.

Quanto a instalacdo e manutencao de equipamentos de combate a incéndio, classificar no c6-
digo 046.13.
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035

036

036.01

036.1

036.2

039

039.1

039.11

039.12

039.2

040

040.01

EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENGAO

Incluem-se documentos referentes a execugdo de servigos de instalagdo e manutenc¢éo de ma-
terial, com meios préprios do 6rgéo e entidade, ndo sendo necessaria a contratacdo de empre-
sas terceirizadas ou de mado de obra externa.

CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
controle de bens materiais, que subsidiam a elaborac¢do dos inventarios.

Quanto a requisicao e distribuicdo de material e a reposi¢do e controle de estoque, classificar
no cédigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no codigo 062.3.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo das comissdes de inventario,
bem como aqueles referentes a defini¢do dos procedimentos para a realizagdo
dos mesmos.

INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elabora¢do do inventério do material permanen-
te do 6rgdo e entidade.

INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material de consumo
do érgdo e entidade.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacio, de-
signacgdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de trabalho e de comis-
sdes de racionaliza¢ado do uso de material.

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizagao do uso de material, aos registros das deliberagdes e as toma-
das de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de institui¢do, regras para
atuacdo, designagao e substituicdo de membros, resolugdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organiza¢do das reunides dos grupos
de trabalhos e das comissdes de racionaliza¢do do uso de material, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacao, pauta e lista de participantes.

EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material perma-
nente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades internas
e externas do 6rgdo e entidade, como computadores portateis, filmadoras, cameras
fotogréficas e telefones celulares funcionais.

Quanto a autorizacdo de entrada e saida de material do 6rgdo e entidade, classificar no
cddigo 032.2.

Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e entidade, classificar
no c6digo 033.51.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, alienagdo e inventario de bens imédveis
(terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos
e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tragdo animal) e de bens semoventes (animais
utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como aqueles referentes a contratagao
de prestacdo de servigos para o fornecimento de servicos ptblicos essenciais, para a manutenc¢do e
reparo das instalagdes e execugdo de obras e ao controle, protegdo, guarda e seguranca patrimonial.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-

40



041

0411

04111

041.12

04113

0412

041.21

041.22

041.23

041.3

041.31

041.32

041.4

0415

041.51

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de bens patrimoniais.

AQUISICAO E INCORPORAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do e incorpo-
racdo de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitacdo.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a compra e leildo de imédveis.

Quanto a alienagdo definitiva e fiduciaria de bens iméveis por venda, classificar
no c6digo 042.11.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de veiculos.

Quanto a alienagdo definitiva e fiduciaria de veiculos por venda, classificar no
c6digo 042.12.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de animais.

Quanto a compra e importac¢do de animais utilizados como cobaias, classificar
no c6digo 031.12.

DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢ado de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de iméveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de animais.

DAGAO. ADJUDICAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo de-
finitiva de bens iméveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dagdo e adjudicacdo de iméveis, para re-
cebimento de parte ou totalidade de divida.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicagdo de veiculos, para re-
cebimento de parte ou totalidade de divida.

PROCRIACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens semoventes por pro-
criagdo (animais nascidos no local de criagao).

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
temporaria de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de iméveis.

Quanto ao uso de dependéncias do érgéo e entidade, por servidores, classificar
no c¢6digo 043.7.
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041.52

041.53

041.6

041.61

041.62

042

042.1

04211

042.12

042.13

042.2

042.21

042.22

042.23

0423

042.31

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessio e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de animais.

LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo
temporaria de bens iméveis e de veiculos.

ALIENACAO

VENDA

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil (lea-
sing) e sublocacdo de imoveis.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por servidores, classificar
no c¢6digo 043.7.

Quanto a locagdo temporéaria de salas e auditérios para realizacdo de eventos,
classificar no cédigo 918.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a locagdo, arrendamento mercantil (lea-
sing) e sublocac¢do de veiculos.

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagédo de bens
imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de imdveis.

Quanto a alienagdo fiduciaria como garantia de propriedade de bens iméveis,
classificar no cédigo 041.11.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de veiculos.

Quanto a alienagao fiduciaria como garantia de propriedade de veiculos, classi-
ficar no cédigo 041.12.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de animais.

DOAGCAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de-
finitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de iméveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de animais.

DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alie-
nacdo definitiva de bens imdveis e de veiculos.

BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicagdo de bens iméveis, para
pagamento de parte ou totalidade de divida.
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042.32

042.4

042.5

042.51

042.52

042.53

042.6

042.7

042.71

042.72

043

043.1

043.2

043.3

043.4

043.5

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dagao e adjudicagao de veiculos, para pa-
gamento de parte ou totalidade de divida.

DESAPROPRIAGCAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo definitiva de bens iméveis por desa-
propriacdo e por desmembramento.

CESSAO E COMODATO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacdo
temporaria de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a cessido e comodato de iméveis.

VEICULOS
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.

BENS SEMOVENTES
Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de animais.

LOCAGAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a alienagdo temporaria de bens iméveis por loca-
¢do, por arrendamento e por sublocacdo, bem como os termos de permissao remune-
rada de uso.

BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e desfa-
zimento de veiculos e de bens semoventes.

VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos, quando o
mesmo é retirado de circulagdo, por ser irrecuperavel e inservivel, definitivamente
desmontado, sinistrado com laudo de perda total, vendido ou leiloado como sucata.

BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por incapacidade, inap-
tidao, invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

ADMINISTRAGAO CONDOMINTIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos neces-
sarios para a administracdo, o registro e o controle dos bens patrimoniais do 6rgdo e entidade.

REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos iméveis, tais
como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e projetos arquitetdnicos.

SERVICOS DE CONDOMINIO
Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos iméveis.

Quanto a documentacdo normativa, como convengdo de condominio, regulamento in-
terno e atas de assembleias, classificar no c6digo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial urbano
e a taxa de incéndio, classificar no c6digo 059.2.

REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO DE
PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracao de posse, a reivindica¢do de domi-
nio e ao despejo de permissionario dos iméveis do 6rgdo e entidade.

TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de iméveis pertencentes ao 6rgao
e entidade, quando estes forem declarados como patrimonio histérico-cultural por
instituicdo competente e responsavel por esta atribuicao.

INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspe¢des patrimoniais (preventivas e periédi-
cas) realizadas nas propriedades do érgdo e entidade, bem como a entrega de notifi-
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cacOes sobre as infracOes verificadas, como registro de invasoes, grilagem, acées de
vandalismo, obstrucdo de passagem, ocupagdo ilegal, utiliza¢do inadequada de imével,
construgdo irregular e construgdo ndo autorizada.

043.6 MUDANCA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a transferéncia
de bens materiais do érgdo e entidade.

Quanto a contratagdo de servi¢os de mudangas, classificar no codigo 034.

043.61 PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada de
um imével para outro imével do érgédo e entidade.

043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais realizada
dentro do mesmo imével do 6rgao e entidade.

043.7 USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do e utilizacdo, por servidores, de depen-
déncias (salas e auditérios) de imével do 6rgao e entidade.

Quanto ao uso de dependéncias do érgdo e entidade, por terceiros, mediante cessdo e
comodato, classificar no c6digo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias do 6rgao e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocac¢do, classificar no c6digo 041.61.

(VA ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisées deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos ne-
cessarios para a administracdo e o controle de uso dos veiculos do érgéo e entidade.

0441 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e emplacamento
de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o imposto sobre a pro-
priedade de veiculos automotores, classificar no cddigo 059.2.

044.2 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao 6rgao
e entidade, quando se tornam pecas de exposicdo.

044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e ndo premedi-
tados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e com veiculos locados,
tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento.

Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade, classificar no c6digo 046.3.

0444 CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagdo de veiculos, bem como aque-
les referentes a requisicdo e autorizagao para uso, dentro e fora do horério de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e prestadores de servi-
¢o, classificar no c6digo 046.4.

044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de estacionamento e garagem, do 6r-
gdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de prestadores de
servico, classificar no c6digo 046.4.

044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infracdes de transito e multas relativas aos vei-
culos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos locados, bem como aqueles refe-
rentes as sindicancias instauradas.

045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVIGOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de em-
presas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servigos publicos essenciais, de ma-
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045.01

0451

045.11

045.12

045.13

045.2

045.21

045.22

045.23

045.24

nutencdo e reparo das instalagdes, de execucdo de obras, de vigilancia patrimonial, de abas-
tecimento e manutencdo de veiculos e de assisténcia veterinaria e adestramento de animais a
serem prestados sob o regime de execug¢do indireta, tais como: planejamento da contratagao
(estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), di-
vulgacdo (publicagdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicag¢do, homologacao, formali-
zagdo e publicagdo do contrato), indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do
contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliacdo e aferi¢do dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos
comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatdérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos poderad ocorrer nas modalidades de licitagcdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitagao.

SEGURO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro patrimonial para
os bens imdveis, veiculos e bens semoventes.

Quanto aos seguros destinados aos servidores, classificar no c6digo 023.91.
Quanto aos seguros destinados ao transporte de material, classificar no c6digo 034.

FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo
de empresas concessiondrias de servigos ptblicos essenciais.

AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para fornecimento
de 4gua e esgotamento sanitario.

GAS

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de gas.

Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso industrial,

para tratamento de agua, iluminac¢do e uso médico, bem como gases nobres
para uso em laboratério cientifico, classificar no cédigo 031.12.

ENERGIA ELETRICA

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de energia elétrica.

MANUTENGCAO E REPARO DAS INSTALAGOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a con-
tratacdo de empresas terceirizadas para a execucao de servicos de manutenc¢ao
e reparo das instalagoes.

Quanto a instalagdo, conservacgdo e reparo dos sistemas eletronicos de monito-
ramento e vigilancia, classificar no c6digo 034.

ELEVADORES

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para manutencao e
reparo de elevadores.

SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Incluem-se documentos referentes a manutengdo e reparo de sistemas cen-
trais de ar-condicionado.

Quanto a contratacdo de servigos de manutencéo e reparo de aparelho de ar-
condicionado (portatil, de janela e split) e de climatizadores, classificar no c6-
digo 034.

SUBESTAGOES ELETRICAS E GERADORES

Incluem-se documentos referentes a manutencgao e reparo de subestagdes elé-
tricas e geradores de energia elétrica.

CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a manutencéo basica das instalagées, ser-
vigos de limpeza (pisos, paredes e cisternas), jardinagem, imunizagao, desin-
festacdo, dedetizacdo, manutencdo de portdes, troca de fechaduras e conserto
de torneiras.
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045.3

045.31

045.32

045.33

045.4

045.5

045.6

045.7

046

046.1

046.11

046.12

EXECUGAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagio
de empresas terceirizadas para a execucdo de obras em bens iméveis do 6rgdo e en-
tidade, bem como aqueles referentes a prestagdo de consultoria para a realizacdo de
obras.

CONSTRUCAO
Incluem-se documentos referentes as obras para a construcdo de iméveis.

REFORMA. RECUPERAGAO. RESTAURAGAO.

Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala, recupera-
¢do de rampa de acesso, restauracao da fachada, troca de encanamento, troca
de fiacdo elétrica, pintura interna e externa e impermeabilizacdo de telhado.

ADAPTAGAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de uso de iméveis,
tombado ou ndo, inclusive para acessibilidade.

VIGILANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para
a execugdo de servicos de guarda e seguranga patrimonial e de brigada de incéndio
(bombeiro profissional civil). Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil
como autdénomo (pessoa fisica), classificar no cédigo 029.5.

Quanto a constitui¢do de brigada voluntéria de incéndio, classificar no c6digo 046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas eletrénicos de monitoramento e vigildncia,
classificar no c6digo 046.2.

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para for-
necimento de servicos de abastecimento, conserva¢ao, manutencao, reparo, adapta-
¢do, limpeza e instala¢do destinados aos veiculos do 6rgdo e entidade.

Quanto a aquisi¢do de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢do de forma isola-
da, classificar no codigo 031.12.

ASSISTENCIA VETERINARIA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para o
fornecimento de servigos de medicina veterinaria, como vacinagdo, vermifugacdo, es-
terilizacdo ou castragdo, consultas e cirurgias.

ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
execucdo de servicos de adestramento de animais de trabalho, como cdes farejadores e
cavalos de montaria.

PROTECAO, GUARDA E SEGURANGCA PATRIMONIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para pro-
tecdo, guarda e seguranca das dependéncias do 6rgdo e entidade.

PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao treinamento
de pessoal, instalagdo e manutencdo de extintores, inspecées periddicas dos equipa-
mentos de combate a incéndio e constitui¢do de brigadas voluntarias de incéndio.

PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboragado e a execucdo
de projetos para a prevencdo de incéndios, bem como os relatérios de acompa-
nhamento.

CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada de incéndio,
composta por servidores que se apresentam como voluntarios.

Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como auténomo (pessoa
fisica), classificar no c6digo 029.5.

Quanto a contratagdo de empresa terceirizada para execugao de servigos de bri-
gada de incéndio (bombeiro profissional civil), classificar no c6digo 045.4.
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046.13

046.2

046.3

046.4

047

047.01

0471

047.2

047.3

049

049.1

INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalagdo e a manutencdo de equipa-
mentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores, mangueiras, ma-
chados, luvas e capacetes.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletrénicos de moni-
toramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de televisdo, instalados
nas dependéncias do érgdo e entidade, bem como as gravagdes resultantes do mesmo.

Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo dos equipamentos, classificar no codigo 034.

Quanto a contratacdo de empresa terceirizada para execugdo de servi¢os de guarda e
seguranca patrimonial, classificar no c6digo 045.4.

OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas rela-
tivas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por intem-
péries (raio, vendaval e granizo) em iméveis do 6rgdo e entidade.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material permanente e
de consumo, classificar no codigo 033.6.

Quanto a ocorréncia de sinistros em veiculos do érgao e entidade, classificar no c6digo 044.3.
Quanto ao controle das areas de armazenamento, classificar no cédigo 064.2.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, mate-
riais, veiculos, visitantes e prestadores de servico, a permissdo para entrada e perma-
néncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolucdo de chaves e ao
registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar no c6digo 044.4.

Quanto a utilizacdo de estacionamento e garagem, do 6rgdo e entidade, por veiculos
oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no c6digo 044.5.

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaboragdo dos inventarios.

COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissdes de inven-
tario, bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos para a rea-
lizagdo dos mesmos.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos iméveis que se
encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos iméveis do drgdo e entidade,
bem como aqueles referentes a emissdo de relatérios.

INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situagdo dos veiculos que se
encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos veiculos do érgédo e entidade,
bem como aqueles referentes a emissdo de relatérios.

INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se encontram
em uso e a verificacdo da disponibilidade dos animais do érgao e entidade, bem como
aqueles referentes a emissdo de relatérios.

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Nas subdivisées deste grupo classificam-se documentos referentes a outras acées de gestdo
de bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

RACIONALIZAGAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criaco, de-
signacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuagdo de grupos de estudo e de comis-
sbes de racionaliza¢do do uso dos bens patrimoniais e dos servigos publicos essenciais,
como reducdo de uso de veiculo oficial e a economia de agua e de energia elétrica.
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049.11

049.12

050

050.01

050.02

050.03

051

0511

051.2

051.3

051.4

052

CRIACAO E ATUAGAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizagdo do uso de bens e servicos, aos registros das deliberagdes e as
tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato de instituicdo, regras
para atuacdo, designacdo e substituicdo de membros, resolucdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizag¢do do uso de bens e servigos, bem como
os referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de participantes.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programagdo e elaboragdo do

orcamento, a gestdo e execucdo or¢amentaria e financeira, as operacdes bancarias e ao controle
externo das atividades financeiras do 6rgao e entidade.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo do orgamento e das finangas do 6rgao e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade diaria e a conformidade de
suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as ope-
racoes registradas.

Quanto a consolidacdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decorrentes
dos registros da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados por
meio dos sistemas de administragdo financeira da administracdo publica.

Quanto a consolidagdo dos registros contabeis, classificar em 052.23.

GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacao, gestdo e execugdo do orgamento do 6rgdo e entidade.

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do orgamento, como a programacao,
a previsdo e a proposta or¢amentaria, os estudos de adequagdo da estrutura progra-
matica, a atualizagdo e o aperfeicoamento das informacdes constantes do cadastro
de acGes orcamentarias, a fixacdo dos referenciais monetarios para apresentagdo das
propostas or¢amentéarias e dos limites de movimentagdo, de empenho e de pagamento
das unidades administrativas do 6rgdo e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinacdo de
recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional, dos pro-
jetos e atividades a serem desenvolvidas no exercicio, especificando os elementos de
despesa e respectivos desdobramentos.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentacgdo, interna e externa, e a descentra-
liza¢do de créditos orcamentarios pelo 6rgdo e entidade, bem como as transferéncias,
provisdes, destaques, estornos e subvencdes.

RETIFICAGAO ORGAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes de despesas ndo computadas, ou
insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por meio da liberagdo de créditos su-
plementares, especiais e extraordinarios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
gramacdo, gestdo e execugdo financeira do érgéo e entidade, bem como aqueles referentes ao
controle da efetiva entrada e saida de recursos do érgdo e entidade.
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052.1

052.2

052.21

052.211

052.212

052.213

052.22

052.221

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacdo da entrada e da saida de recursos
financeiros, a previsdo da utilizacdo dos recursos destinados a determinados fins e a
operacionaliza¢do de gastos especificos visando a realizacdo das atividades e projetos
atribuidos as unidades or¢amentarias, bem como aqueles referentes ao contingencia-
mento do or¢amento do érgdo e entidade.

EXECUGAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle da
entrada e saida de recursos financeiros do 6rgéo e entidade.

RECEITA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos in-
gressos de recursos nos cofres da administragdo ptiblica, que se desdobram em
receitas or¢amentarias, quando representam disponibilidades de recursos fi-
nanceiros para o erario, e em ingressos extraorgamentarios, quando represen-
tam entradas compensatorias.

RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de tribu-
tos, de contribui¢des, da exploragdo do patriménio estatal (patrimo-
nial), da exploragdo de atividades econdmicas (agropecudria, industrial
e de servicos) e de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de
direito publico ou privado destinados a atender as despesas correntes
do 6rgdo e entidade.

Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacao de servi-
¢os por parte do 6rgdo e entidade, classificar no c6digo 059.3.

Quanto a devolugdo ao erdrio, classificar no c6digo 059.4.
Quanto a restitui¢do de rendas arrecadadas, classificar no cédigo 059.5.

RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de re-
cursos financeiros oriundos da constitui¢cdo de dividas, da conversao,
em espécie, de bens e direitos, da venda de a¢des e do recebimento de
recursos de outras pessoas de direito piblico ou privado destinadas a
atender despesas de capital e ao superavit do or¢amento corrente.

Quanto a compra e subscricdo de a¢des, classificar no c6digo 059.1.

INGRESSO EXTRAORGAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de carater
temporario, que ndo estdo previstos na lei orgamentaria anual, como os
depdsitos em caucdo, as fiangas, a antecipacdo de receita or¢amentaria,
a emissdo de moeda e as entradas compensatorias no ativo e passivo fi-
nanceiro.

DESPESA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a uti-
lizagdo de recursos, fixados e especificados na Lei Or¢camentaria Anual (LOA),
para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgdo e entidade.

DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo dos recursos prove-
nientes das dota¢des orcamentarias ordinarias destinadas a manu-
tencdo continua dos servicos publicos, como as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos, pensionistas,
civis e militares) e dos encargos sociais, bem como aqueles referentes
as transferéncias correntes relacionadas as contribuicdes e subvencoes
que atendem a manifestacdo de outras entidades de direito publico ou
privado, entre elas as transferéncias de assisténcia e previdéncia social
e os pagamentos dos juros e encargos da divida ptblica.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material de consumo,
classificar no cédigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas terceirizadas para
a prestacdo de servigos, classificar nos codigos 018, 034, 045.1, 045.2, 045.4,
045.5,045.6,045.7,067, 071 e 918, de acordo com o objeto da contratagao.
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052.222

052.23

052.24

052.25

052.251

052.252

053

053.01

053.1

053.2

053.3

DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos provenien-
tes das dotagdes orcamentarias ordinarias destinadas aos investimentos,
as inversoes financeiras e a amortizacdo da divida interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da compra de material permanente,
classificar no cédigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da compra de bens iméveis, classificar
no c6digo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da contratacdo de empresas terceiri-

zadas para a execuc¢do de obras em bens imédveis do drgdo e entidade,
classificar nas subdivisdes do c6digo 045.3.

DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidagdo dos registros contabeis,
tais como: livro-razao, balango patrimonial, balan¢o or¢camentario, balango fi-
nanceiro, demonstrac¢do das variagdes patrimoniais, demonstracées dos fluxos
de caixa, demonstracdo das mutacoes do patrimonio liquido, demonstracdo do
resultado econdmico e balancetes.

Quanto a conformidade de registro de gestdo, classificar no cédigo 050.02.
Quanto a conformidade contabil, classificar no cédigo 050.03.

GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administracdo de receitas especificas
vinculadas por lei a realizacdo de determinados objetivos ou servicos.

CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos be-
neficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgdo e entidade.

FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos reali-
zados por meio das equalizacées de juros e precos, bem como aqueles
referentes a assungdo das dividas decorrentes de saldos de obrigacdes
de responsabilidade do Tesouro Nacional, cujos valores constam da lei
orcamentaria da Unido.

CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos destinados ao financiamento de atividades produtivas e
voltados ao desenvolvimento econdmico regional e social, bem como
aqueles referentes aos gastos decorrentes de programas oficiais de cré-
dito, operacionalizados por meio de fundos ou programas com taxa de
juros inferior ao custo de captagdo do governo federal.

OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as operacoes de conci-
liacdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagdo de conta tnica do
Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das contas correntes e con-
tabeis, com o controle financeiro interno do 6rgdo e entidade.

PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas diferentes da moeda
nacional.

GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos na rede bancaria
para a conta Unica, com os créditos das respectivas unidades gestoras, bem como aqueles
referentes as assinaturas autorizadas, as ordens bancérias e aos extratos de contas.

GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B,C,DeE

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimenta¢do e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens
bancérias e aos extratos de contas.
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053.4

054

054.1

054.2

059

059.1

059.2

059.3

059.4

059.5

060

060.01

GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo dos recursos advindos de em-
préstimos e créditos externos.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas
do érgdo e entidade, realizadas pelos 6rgdos de controle externo.

Quanto ao controle interno e a auditoria interna, classificar no c6digo 003.1.

PRESTAGAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestagdo e a tomada de contas realizadas em
razdo da solicitacdo do érgdo responsavel pela auditoria das contas da administragdo
publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de contas especial pelo
6rgdo responsavel pela auditoria das contas da administracdo publica, bem como os
relatérios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo orcamentaria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever a¢des das so-
ciedades de economia mista.

Quanto a venda de agdes, classificar no cédigo 052.212.

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo érgdo e entidade, de tribu-
tos, impostos e taxas, como o imposto predial e territorial urbano, a taxa de incéndio e
o imposto sobre a propriedade de veiculos automotores.

Quanto ao pagamento dos encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empre-
gador, classificar nas subdivisdes do cdédigo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imdveis, classificar no c6digo 043.2.

FIXAGAO DE CUSTOS DE SERVIGOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de pregos e tarifas pela presta-
¢do de servigos por parte do 6rgao e entidade.

Quanto ao recebimento de recursos financeiros recebidos da prestacdo de servigos por
parte do érgdo e entidade, classificar no cdédigo 052.211.

DEVOLUCAO AO ERARIO

Incluem-se documentos referentes a restituicao ao Erario de valores percebidos inde-
vidamente pelo servidor.

Quanto aos pedidos de retificacdo de pagamento feitos pelo servidor, classificar no c6-
digo 023.191.

Quanto a receita corrente, classificar no cdigo 052.211.

RESTITUIGAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitagao de restituicdo, total ou parcial, ao ci-
daddo, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia de Recolhi-
mento da Unido (GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no cédigo 052.211.

GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producdo, controle, classificacdo, avaliacdo,
destinacdo e tratamento técnico da documentagdo arquivistica, a aquisi¢do, processamento técnico,
controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e museoldgico, bem como aqueles referentes
aconservagdo e preservacgao de acervos, a producdo editorial e a gestdo de sistemas e de infraestrutura
tecnolégica do 6rgdo e entidade.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
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061

061.01

061.011

061.012

061.1

061.2

061.3

061.4

061.5

061.51

061.52

061.521

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo da documentagdo e da informagdo do érgéo e entidade.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisoes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboragéo e implan-
tacdo de programas de gestdo da documentagdo arquivistica.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
(CPAD)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuacao da comissao.

COMPOSIGAO E ATUAGAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da CPAD, a indica-
¢do, designagdo e substituicdo de membros e a instalacdo e posse da co-
missdo, bem como aqueles referentes ao registro das deliberagdes e as
tomadas de decisdes, resolugdes, atas e relatérios.

OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides da
CPAD, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagao,
pauta e lista de participantes.

ADOGCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribuicao, da movi-
mentacdo e da expedicdo de documentos, bem como aqueles referentes aos procedi-
mentos para autuacdo dos documentos avulsos.

ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizagdo de diagnéstico da situagdo dos servi-
cos de gestdo de documentos de arquivo do érgdo e entidade.

LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da produgdo e do flu-
xo documental para subsidiar a elabora¢do dos instrumentos técnicos de gestdo de do-
cumentos.

ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do cédigo de classificagdo e da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim
do érgdo e entidade.

APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplica¢do do
cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade.

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicagao dos c6-
digos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e
atividades-fim do érgdo e entidade, bem como aqueles referentes a metodolo-
gia utilizada para a ordenagdo dos documentos.

AVALIACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicagdo dos prazos de guarda e da destinagdo final de-
finidos nas tabelas de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo
relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgdo e entidade, bem como
aqueles referentes a metodologia utilizada para a selecao dos documentos.

ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para analise e
selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles referentes a ela-
boragdo de listagens de eliminagdo, de planos de destinagdo, de editais
de ciéncia de eliminacdo e de termos de eliminacdo.

52



061.522

061.523

062

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2

062.21

062.22

062.3

062.4

062.41

TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da
passagem de documentos do arquivo corrente (arquivos setoriais) para
o0 arquivo intermedidrio (arquivo central ou geral), tais como: listagem
descritiva do acervo, guia e termo de transferéncia.

RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da pas-
sagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente,
tais como: listagem descritiva do acervo, guia e termo de recolhimento.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢ao, incorporagao,
processamento técnico, inventario e desincorporagao de acervos bibliogréafico e museoldgico.

AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢do, no Brasil
e exterior, e a incorporagdo de acervos bibliografico e museolégico pelo 6rgdo e entidade.

COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibliogra-
fico e museoldgico por compra e por importagao, bem como aqueles referentes
a assinatura de periédicos e de bases de dados.

Nota: A compra poderé ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada
de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e ine-
xigibilidade de licitagdo.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibliogra-
fico e museoldgico por doagdo.

Quanto a doagdo da produgio editorial do érgdo e entidade, classificar no c6digo 065.3.

PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢ao definitiva de acervos bibliogra-
fico e museoldgico por permuta.

Quanto a permuta da produgdo editorial do érgdo e entidade, classificar no codigo 065.3

PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos ado-
tados para o tratamento técnico de acervos bibliografico e museolégico do 6rgao e entidade.

REGISTRO

Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item bibliografico
ou museolégico incorporado aos acervos.

CATALOGAGAO, CLASSIFICAGCAO E INDEXAGCAO

Incluem-se documentos referentes a identificacao, classificacdo e descri¢do do
item bibliografico ou museoldgico, cujas informagdes subsidiardo a elaboragdo
das fichas catalogréficas.

INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliografico e
museoldgico que visam apoiar as atividades de alienac¢do, desincorpora¢do e baixa,
bem como os relatérios de inventario e os livros de tombo.

Quanto aos inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos cédigos
036.1e 036.2, respectivamente.

DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desincorpo-
racdo definitiva de itens dos acervos bibliografico e museoldgico pelo érgdo e entidade.

DOACAO
Incluem-se documentos referentes a doagdo de itens de acervos bibliografico

e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem como daqueles que
possuem varios exemplares.
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062.42

063

063.1

063.2

063.3

064

064.01

064.1

064.2

064.3

064.31

064.32

064.4

DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos bibliogra-
fico e museoldgico que se encontram infectados, deteriorados e mutilados.

CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivis6es deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consul-
tas e aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos, bem como
aqueles referentes ao controle da movimentagao dos acervos.

CONSULTAS

Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas aos docu-
mentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles referentes ao
registro dos consulentes e usuarios.

Quanto aos pedidos de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encami-
nhados ao SIC, classificar no c6digo 002.11.

EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de documentos ar-
quivisticos, bibliograficos e museoldgicos.

MOVIMENTAGAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao controle da localizagdo
e da movimentagdo dos documentos arquivisticos, bibliograficos e museolégicos entre
as areas de armazenamento e as areas destinadas as consultas.

CONSERVACAO E PRESERVAGCAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestagdo, higie-
nizagdo e controle das areas de armazenamento, a encadernacdo e a reformatacao e restaura-
¢do dos documentos.

AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de diagnésticos, relatérios e
pareceres técnicos sobre as condi¢des de conservacgdo e preservacdo de acervos
e fichas de registro do tratamento adotado para a restauragdo ou encadernagdo
de documentos, bem como aqueles referentes ao plano de prevencao de riscos
e a defini¢ao dos critérios adotados para a reformatacdo de acervos.

DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestagdo e higieniza-
¢do das areas de armazenamento de acervos.

CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da climatizagdo e
da seguranca dos depdsitos de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgao e entidade, classificar no cédigo
046.3.

REFORMATAGCAO

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedi-
mentos para a adocdo da reformatagdo de acervos.

Quanto ao fornecimento de cépias de documentos, classificar no cddigo 069.2.

MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para micro-
filmagem de documentos.

DIGITALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para digitali-
zacao de documentos.

RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para realizacdo de
restauracao de documentos deteriorados ou danificados, bem como aqueles referentes
aos servicos de encadernacdo.
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065

065.1

065.2

065.3

066

066.1

066.2

066.3

066.31

066.32

066.4

066.41

066.42

PRODUGAO EDITORIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de produ-
¢do editorial do 6rgdo e entidade.

EDIGAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edi¢do e a coedicdo de livros, periddicos e vide-
os produzidos pelo érgdo e entidade, bem como aqueles referentes as autoriza¢oes de
direitos autorais e a solicitacdo do registro internacional para identificagdo de livros
(ISBN) e do registro internacional para identificagdo de publicagdes seriadas (ISSN).

EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, peridédicos e videos, a compo-
sicdo, copidesque, tradugao e revisdo de textos e a execucdo de impressdo e servigos
graficos, bem como aqueles referentes a elaboragdo de page views.

PROMOGAO, DIVULGAGAO E DISTRIBUIGAO

Incluem-se documentos referentes a promocdo, a divulgacdo, a doa¢do e a permuta da
producdo editorial do 6rgao e entidade.

Quanto a aquisigdo de acervos bibliograficos por doagdo e permuta, classificar nos cé-
digos 062.12 e 062.13, respectivamente.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
programas, instalagdo de equipamentos, implantagdo e controle de sistemas informatizados,
bem como aqueles referentes a administracdo da infraestrutura tecnolégica.

DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implanta¢do, manutencao e
controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuério de-
senvolvido pelo 6rgéo e entidade, c6digo fonte, especificacdo de requisitos, diagramas,
desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de bancos de dados.

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a implementacéo de
programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos, termo de garantia, manual de
usuario desenvolvido pela empresa proprietaria do equipamento, licenca e registro de uso.

ADMINISTRAGAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvi-
mento do projeto de infraestrutura tecnolégica, bem como aqueles referentes a manu-
tengdo, gerenciamento e uso da infraestrutura.

PROJETO DE MANUTENGCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencao da infraestrutu-
ra tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuragdo dos servidores.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da infraestru-
tura tecnolégica, tais como: gerenciamento de discos, registro e controle das
permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranga, gerenciamento de cor-
reio eletronico, relatérios de desempenho, log de dados e controle de backup.

ADMINISTRAGAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a instalacdo,
configuragdo e gerenciamento de banco de dados.

INSTALACAO E CONFIGURAGAO

Incluem-se documentos referentes a instalagao e configuracdo de banco de da-
dos, estrutura, dicionario de dados, script de criagdo e stored procedures.

GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados, tais como: re-
gistro e controle das permissoes de acesso ao banco de dados e relatérios de desempenho.
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066.9

066.91

067

069

069.1

069.11

069.12

069.2

069.3

070

070.01

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes de
gestdo de tecnologia da informacao ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico prestado
para utilizac¢do dos sistemas informatizados.

Quanto a contratagdo de prestacdo de servigos por empresas terceirizadas para
a gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica, classificar no cédigo 067.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizagdo de
servicos de implementacao das atividades de conservagao e preservacao de acervos, de produ-
¢ao editorial, de gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica e de fornecimento de cépias
de documentos a serem prestados sob o regime de execuc¢do indireta, tais como: planejamento
da contratagao (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto
bésico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicagdo, homologagdo,
formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e dos fiscais da exe-
cugdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuério), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratagdo e demais docu-
mentos comprobatérios da prestacdo dos servigos, relatdrios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contrata¢do de prestagdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagdo.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢des de ges-
tdo da documentacdo e da informacao nao contempladas nos descritores anteriores.

TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao tratamento
técnico da documentagdo arquivistica de guarda permanente.

ARRANJO E DESCRIGAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o desenvol-
vimento das atividades de identificac¢do, arranjo e descricdo dos documentos
arquivisticos de guarda permanente.

ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos instrumentos que per-
mitem a identificacdo e a localiza¢do dos documentos arquivisticos de guarda
permanente, tais como: catalogo, guia, inventario, listagem descritiva do acer-
vo, repertorio e tabela de equivaléncia.

FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da reproducédo de docu-
mentos por impressdo e por outros servigos reprograficos.

Quanto a reformatagdo de acervos por microfilmagem e digitalizagdo, classificar nas
subdivisdes do cédigo 064.3.

PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da competéncia do 6rgao
e entidade, em diarios oficiais e em periddicos de grande circulagdo.

Quanto a publicac¢do de matérias nos boletins administrativos e de servico, classificar
no c6digo 010.01.

Quanto a publicacdo de matérias nos boletins de pessoal, classificar no codigo 020.01.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e entidade
para a gestdo dos servicos postais e de telecomunicagbes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e
transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de
servicos de instalagdo, manutengao e reparo e a autoriza¢do e controle de uso.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO
Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
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071

071.1

071.2

071.3

071.4

071.5

072

073

073.1

073.2

073.3

073.31

073.32

¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo dos servigos postais e de telecomunicagdes do 6rgao e entidade.

CONTRATAGCAO DE PRESTAGCAO DE SERVIGCOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de empresas
terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servi¢os de instalagao, manutengdo e reparo
dos servicos postais e de telecomunicag¢des a serem prestados sob o regime de execugdo indireta,
tais como: planejamento da contratac¢do (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo
de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adju-
dicagdo, homologagdo, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e
dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo piblico usuario), avaliacdo e aferi¢do dos resultados previstos na contratacdo e de-
mais documentos comprobatérios da prestagdo dos servigos, relatdrios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestagdo de servicos poderad ocorrer nas modalidades de licitagdo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e
inexigibilidade de licitacdo.

SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos postais.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagao de servigos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de telefonia e de fax.

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresas terceirizadas para a re-
alizagdo de servicos de acesso a internet, bem como aqueles referentes a assinatura de
televisdo e videoconferéncia.

EXECUGAO DE SERVIGOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, manutencao e reparo dos servicos de teleco-
municac¢des, executados com meios proprios pelo 6rgio e entidade, ndo gerando contratagao
de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

AUTORIZAGAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizagdo e con-
trole de uso dos servicos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, de fax e de transmissao de
dados, voz e imagem.

SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle do uso dos servigos de
radiofrequéncia.

SERVICO DE TELEX
Incluem-se documentos referentes a autorizagdo e ao controle do uso dos servicos de telex.

SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes a autoriza-
¢do e ao controle da utilizagao dos servicos de telefonia e de fax.

TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou titulari-
dade das linhas telefonicas e dos servigos telefonicos fixo ou mével.

REGISTRO DE LIGACOES

Incluem-se documentos referentes a autorizagao e ao controle das ligagdes in-
terurbanas, internacionais e de telefonia mével.
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DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas, com os res-
pectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar a co-
municac¢do interna no 6rgdo e entidade.

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle do uso dos servigos de
acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

PESSOAL MILITAR - Anexo 1
VAGA

ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares, normal-

mente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o funcionamento e cumprimento das
competéncias finalisticas do 6rgdo e entidade.

GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos promovi-
dos e realizados pelo érgédo e entidade, como: solenidades, comemorac¢des, homenagens, congressos,
conferéncias, semindarios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros, convencdes, ciclos de palestras,
mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢des, mostras, exibi¢do de filmes e videos, langamentos de li-
vros, festas e concursos culturais.

Quanto aos documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo érgdo e entidade a partir
do desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no cédigo especifico.

Quanto as atividades de comunicagdo social no ambito externo, classificar nas subdivisdes do cédigo
019.11.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decises de carater geral
sobre a gestdo de eventos promovidos e realizados pelo 6rgé o e entidade.

PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programagdo do evento, tais como:
a definicdo do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o crono-
grama das atividades (dias, horérios e sessdes), as instrugdes para participantes e ouvintes,
0s contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibiliza¢do de informacdes
turisticas e sobre hospedagem, alimentagdo e transporte.

DIVULGAGAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: félderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e antincios nas midias de comunicacdo impressas e ele-
tronicas.

INSCRIGAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscri¢do, cadastro ou relagdo de inscritos e listas de presencga dos parti-
cipantes nos eventos.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do certificado
aos participantes nos eventos.

AVALIAGCAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avalia¢cdo dos resultados alcan¢ados pelos eventos, tais
como: formularios de avaliagdo e relatérios parciais e finais.

HABILITAGAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos prémios e nos
concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos parti-
cipantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premia¢do aos candidatos vencedores dos con-
cursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cessao de direitos autorais.
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918 CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizagdo
de servigos de locagdo de espaco, locacdo de mobilidrio, fornecimento de bufé, cerimonial e
tradugdo simultanea a serem prestados sob o regime de execugao indireta, tais como: plane-
jamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referén-
cia ou projeto bésico), divulgacdo (publicacao de editais), selecao do fornecedor (adjudicacdo,
homologagdo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicagdo e designagdo do gestor e dos
fiscais da execuc¢do do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo ptblico usuério), avaliagdo e afericao dos resultados previstos na contratagdo e de-
mais documentos comprobatdrios da prestacdo dos servigos, relatérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de licita-
¢do (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

Quanto ao uso de dependéncias do drgdo e entidade, por terceiros, mediante locagdo,
arrendamento mercantil (leasing) e sublocagdo, classificar no c6digo 041.61.

919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo
de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

919.1 PARTICIPAGAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR OUTRAS INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participacdo do servidor em eventos promovi-
dos por outras institui¢des, tais como: comprovantes da inscri¢do e da participa¢do no
evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados.

Quanto aos documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverao in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do c6digo 020.1.

920 PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocdo de visitas
culturais, educativas e técnicas ao 6rgdo e entidade.

920.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru-
¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a promogao de visitas ao 6rgao e entidade.

921 PROGRAMAGAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitagdo de visitas ao 6rgdo e enti-
dade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacao de visitas monitoradas,
dirigidas a diferentes publicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao acompanhamen-
to dos mesmos por ocasido das visitas.

990 OUTRAS AGCOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunica¢des ocasionais
e genéricas efetuadas pelo érgdo e entidade no relacionamento com outras instituigdes publicas e
privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagdes e oferecimentos, trocados entre o 6rgao e en-
tidade e demais institui¢des publicas e privadas, que tratam de temas nao contemplados nas atividades
finalisticas e que ndo tiveram solucdo de continuidade, como por exemplo: apresentacdo e recomen-
dagc@o de pessoas e de profissionais; comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse,
afastamento e mudanca de titular; comunicados de alteracGes de telefones e enderecos; informe de luto
oficial; envio de cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.

Quanto as solicita¢des de informagdes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC, classificar nas
subdivisdes do c6digo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de comunicagdo,
classificar no cédigo 002.2.

992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do érgdo e entidade com associa¢oes
culturais, de amigos e de servidores.
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