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Diario Oficial do Distrito Federal

N° 225, SEXTA-FEIRA, 03 DE DEZEMBRO DE 2021

67) Ao Senhor GEDEAO LOPES OLIVEIRA, MUsico da Orquestra Sinfonica do Teatro Naciond
Claudio Santoro.
68) Ao Senhor HERNANDES BISPO FILHO, MUisico de Brasilia
69) Ao Senhor JOAO ADAIR FERREIRA, Pestor Presidente do Campo da Catedrd Baldia
70) Ao Senhor JOAO GOMES FERREIRA FILHO, MUsico de Brasilia
71) Ao Senhor JONAS CERQUEIRA DOS SANTOS, Agente da Policia Civil do Didtrito Federd.
72) Ao Senhor ROBSON PEREIRA, MUsico de Brasilia
73) Ao Senhor ROGERIO DA SILVA ALVES, MUsico de Brasilia
74) Ao Senhor TASSIO VIEIRA DE JESUS SOUZA, Msico de Brasilia
75) Ao Senhor WIDOR GONGALVES SANTIAGO, Msico de Brasilia
Art. 2° Este Decreto entraem vigor nadata de sua publicacéo.
Brasilia, 02 de dezembro de 2021
133°daRepublicae 62° deBrasilia
IBANEIS ROCHA

DECRETO N° 42.758, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021
Aprova o Plano de Classificag@o e Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-meio, a ser adotado nos 6rgéos e entidades, autarquias e
fundagdes da Administracéo Direta e Indireta do Distrito Federal .
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢cdes que lhe conferem
os incisos VII, X e XXVI do artigo 100 da Lei Organica do Distrito Federa, e
considerando aLei n° 2.545, de 28 de abril, de 2000, DECRETA:
Art. 1° Aprovar o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio, a ser adotado nos 6rgdos e
entidades, autarquias e fundagdes da Administragéo Direta e Indireta do Distrito Federal.
Parégrafo Unico. O Plano de Classificagdio e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio aprovado serd publicado no sitio
eletronico do Arquivo Plblico do Distrito Federal: www.arquivopublico.df.gov.br e
www.arpdf.df.gov.br
Art. 2° As Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos dos 6rgéos e entidades,
autarquias e fundagdes da Administracdo Direta e Indireta do Distrito Federal deverdo
aplicar e coordenar a aplicacdo no seu dmbito de atuag@o do Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade e Destinacéo de Documentos de Arquivo.
Art. 3° A eliminagdo de documentos produzidos e recebidos por érgéos e entidades da
administragdo publica do Distrito Federal serd realizada de acordo com a legislagéo
vigente e ap6s a aprovagdo pelo Arquivo Publico do Distrito Federal.
Art. 4° As ComissOes Setoriais de Avaliagdo de Documentos dever&o elaborar o Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporaidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim, no seu dambito de atuag@o, no prazo de um ano a partir da
publicac&o deste Decreto.
Parégrafo Unico. O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim devera ser submetido & aprovagéo do
Arquivo Publico do Distrito Federal.
Art. 5° O Arquivo Publico do Distrito Federal redizard, sempre que necessdrio, a
atualizagdo do Plano de Classificagdio e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades- meio.
Art. 6° Este Decreto entraem vigor na data de sua publicacéo.
Brasilia, 02 de dezembro de 2021
133° da Republicae 62° de Brasilia
IBANEIS ROCHA

DECRETO N°42.759, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021
Aprova o Projeto de Urbanismo de Parcelamento do Solo Urbano, denominado Polo
Logistico e Centro Urbano Parque das Béncaos, localizado na Regido Administrativa do
Recanto das Emas— RA XV.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
artigo 100, incisos VIl e XXVI, daLei Organica do Distrito Federal, tendo em vista o que
dispde aLel Federal n° 6.766, de 19 de dezembro de 1979, a Lei Complementar n° 803, de
25 de abril de 2009, dterada pela Lei Complementar n® 854, de 15 de outubro de 2012, a
Lei n° 992, de 28 de dezembro de 1995, e o que consta dos autos do Processo 0111-
000883/2011, DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Projeto Urbanistico de Parcelamento do Solo Urbano, denominado
Polo Logistico e Centro Urbano Parque das Béngaos, localizado na Regido Administrativa
do Recanto das Emas — RA XV, consubstanciado no Projeto de Urbanismo - URB 112/10,
no Memorial Descritivo - MDE 112/10, e nas Normas de Edificagdo, Uso e Gabarito -
NGB 112/10.
Art. 2° O parcelamento descrito no art. 1° deste Decreto estd excluido da cobranca da
Outorga Onerosa de Alteragdo de Uso - ONALT, nos termos do § 1° do art. 1° do Decreto
n° 39.151, de 27 de junho de 2018.
Pardgrafo Unico. A exclusdo da cobranca de ONALT regulada no caput refere-se
exclusivamente & aprovag@ do parcelamento, ressalvando-se a possibilidade de sua
cobranca, na forma da legislagéo aplicavel, caso haja ulterior alteragéo de uso ou atividade
das unidades imobiliérias que compdem o parcelamento aprovado.
Art. 3° Os documentos urbanisticos mencionados no art. 1° encontram-se disponiveis no
enderego eletronico http://www.sisduc.seduh.df.gov.br/.
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Brasilia, 02 de dezembro de 2021
133° da Republica e 62° de Brasilia
IBANEIS ROCHA

DECRETO N°42.760, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021
Aprova o Projeto Urbanistico de Parcelamento para a Area de Parcelamento Futuro
localizada no Paranod Parque, Quadra 04, Conjuntos 02, 04, 06 e 08, na Regido
Administrativado Paranoa - RA VII.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que Ihe confere o
artigo 100, incisos VIl e XXVI, daLei Organica do Distrito Federal, tendo em vista o que
dispbe a Lei Federal n° 6.766, de 19 de dezembro de 1979, aLei Complementar n° 803, de
25 de abril de 2009, alterada pela Lei Complementar n° 854, de 15 de outubro de 2012, a
Lei n° 992, de 28 de dezembro de 1995, o Decreto n® 34.004, de 03 de dezembro de 2012,
€0 que consta dos autos do Processo SEI n® 00111-00009682/2018-41, DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Projeto Urbanistico de Parcelamento para a Area de Parcelamento
Futuro localizada no Paranoa Parque, Quadra 04, Conjuntos 02, 04, 06 e 08, na Regido
Administrativa do Paranod - RA VII, consubstanciado no Projeto de Urbanismo de
Parcelamento - URB 015/19, no Memorial Descritivo MDE - 015/19 e nas Normas de
Edificacéo, Uso e Gabarito - NGB 015/19.
Art. 2° O parcelamento descrito no art. 1° deste Decreto esta excluido da cobranca da
Outorga Onerosa de Alteracéo de Uso - ONALT, nos termos do § 1° do art. 1° do Decreto
n° 39.151, de 27 de junho de 2018.
Art. 3° Os documentos urbanisticos mencionados no art. 1° devem estar disponiveis no
enderego eletronico http://www.sisduc.seduh.df.gov.br/, no prazo méximo de 7 (sete) dias,
contados da publicag&o deste decreto no Dirio Oficial do Distrito Federal - DODF.
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Brasilia, 02 de dezembro de 2021
133° da Replblicae 62° de Brasilia
IBANEIS ROCHA

DECRETO N°42.761, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021
Dispde sobre a alteragéo da estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Economia do
Distrito Federal e daoutras providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢Bes que Ihe confere o
artigo 100, incisos VII, X e XXVI, da Lei Organica do Distrito Federal, o art. 3°, incisos | e
11, daLei n°2.299, de 21 de janeiro de 1999, aLe n° 6.525, de 1° de abril de 2020, o Decreto
n° 40.610, de 08 de abril de 2020 e nos termos do Processo SEI 00040-00042312/2021-84,
DECRETA:
Art. 1° Fica aterada a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Economia do
Distrito Federa.
Art. 2° O cargo relacionado no Anexo | fica transferido para o Banco de Cargos, de que trata
ale n°6.525, de 1° de abril de 2020, e o Decreto n° 40.610, de 08 de abril de 2020.
Art. 3° Ficam redistribuidos para a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de
Economiado Distrito Federal os cargos relacionados no Anexo I1.
Art. 4° Compete a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal, antes da posse ou
da entrada em exercicio relativa aos cargos em comissdo a que se refere este Decreto, a
exigéncia de apresentacdo prévia dos documentos relacionados no art. 8°, § 1°, do Decreto n°
39.738, de 28 de marco de 2019, e a verificagdo de inexisténcia de nepotismo, nos termos dos
88 9° e 10 do art. 19 da Lei Organica do Distrito Federa, dos arts. 14 a 16 da Lei
Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011, e do Decreto n° 32.751, de 04 de
fevereiro de 2011.
Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Brasilia, 02 de dezembro de 2021
133° da Repliblicae 62° de Brasilia
IBANEIS ROCHA

ANEXOI
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL,
PUBLICOS E EM COMISSAO
(Art. 2°, do Decreto n° 42.761, de 02 de dezembro de 2021)

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA/CARGO/SIMBOLO/QUANTIDADE/CODIGO
- SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL -
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SUBSECRETARIA
DE GESTAO DE PESSOAS - UNIDADE DE MOVIMENTA(;AO DE PESSOAL -
Assessor Especia, CNE-07, 01 (SIGRH 00702377).

ANEXO I
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL,
PUBLICOS E EM COMISSAO
(Art. 3°, do Decreto n° 42.761, de 02 de dezembro de 2021)

ORGAO/UNIDADE ADMINISTRATIVAICARGO/SiMBOLO/QUANTI DADE -
SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL - SECRETARIA
EXECUTIVA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SUBSECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS - UNIDADE DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL - Assessor, CPC-08, 02.

DECRETO N° 42.762, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispde sobre a alteragéo da estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Economia
do Distrito Federal e d& outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que Ihe confere o
artigo 100, incisos VII, X e XXVI, da Lei Organica do Distrito Federal, o artigo 3°,
incisos | e ll, daLe n°2.299, de 21 de janeiro de 1999, a Lei n° 6.525, de 1° de abril de
2020, o Decreto n° 40.610, de 08 de abril de 2020, e nos termos do Processo SEI 00040-
00042478/2021-09, DECRETA:

Documento assinado digitalmente, original em https://www.dodf.df.gov.br
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES MEIO
FICHA TECNICA

Governador do Distrito Federal
Ibaneis Rocha

Secretario de Estado-Chefe da Casa Civil
Gustavo do Vale Rocha

Superintendente do Arquivo Publico do Distrito Federal
Adalberto Scigliano

Coordenador do Sistemas de Arquivos do Arquivo Plblico do Distrito Federal
Wagner dos Anjos Crispim

Elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade:

Arquivo Publico do Distrito Federal
- Janderson Nunes Cardoso

- Rejane Soares Canuto

- Vanderlei Marcio de Oliveira

Casa Civil, Secretaria de Relacdes Institucionais e Sociais
- Edna Vilas Boas Silva
- Jodo Paulo de La Vega Araljo

Controladoria Geral do Distrito Federal
- Alisson de Oliveira Rodrigues
- Emmanuela Jordana Motta

Policia Militar do Distrito Federal
- ST Cleuter Godinho do Nascimento
- 29 SGT Wilson Rodrigues da Silva

Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao
- Eliane Silva de Oliveira

- Lucirene de Almeida Carneiro

- Nivaldo Guedes da Silva

- Uiara Couto de Mendonga

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
- Luciene Carrijo
- Marcio Elisio Silveira Mota

Colaboradores:

- Alessandra Braz Queiroz — Arquivo Publico do Distrito Federal

- Prof.2 Dr.2 Ana Lucia de Abreu Gomes — Universidade de Brasilia

- Ana Maria Samico — Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao do DF

- Ana Paula Marzano — Secretaria de Estado de Educagdo do DF

- Elizete Alves Anjos - Arquivo Publico do Distrito Federal

- Euler Frank Lacerda de Barros — Secretaria de Economia

- Gilberto Alves de Resende — Companhia de Saneamento Ambiental do Distrito Federal — CAESB
- Marcos Rogério Rodrigues dos Santos — Secretaria de Economia

- Marcleiton Vilarouca Teixeira — Arquivo Publico do Distrito Federal



- Mariana Cristina Rodrigues Gongalves Vitoria Resende — Secretaria de Economia
- Maria Alice Oliveira Telles de Vasconcellos — Arquivo Publico do Distrito Federal/GECAP

- Maria Angélica Targhetta — Arquivo Publico do Distrito Federal

- Maria Aparecida Alves de Siqueira - Arquivo Publico do Distrito Federal

- Marilene Helena Dias — Arquivo Publico do Distrito Federal

- Rosa Maria dos Santos Souza — Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestado do DF
- Taiama Mamede Barbosa Solecki — Arquivo Publico do Distrito Federal

- Victor Yankovich Castro — estagidrio do Arquivo Publico do Distrito Federal

- Wagner dos Anjos Crispim — Arquivo Publico do Distrito Federal/COSIS



ANEXO | - Cédigo de classificacao de documentos de arquivo das atividades-meio do GDF

000 ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E PLANEJAMENTO
Incluem-se projetos, estudos, normas, planos e programas referentes a organizacao, método, gestdao da qualidade, reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizacao e ao planejamento das atividades dos 6rgaos e entidades.

Exemplos de Documentos: Plano Plurianual — PPA, planejamento estratégico, avaliacdo da gestdo, Plano de Operacao, entre outros.

001.1 RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes a agdes, projetos, campanhas sociais e ambientais planejadas pela instituicao.

002 REGISTRO DE ACOES INSTITUCIONAIS
Incluem-se relatdrios de atividades de carater geral e/ou relatérios de cada setor ou unidade da instituicdo. Os relatdrios dos projetos, contratos e/ou programas devem
ser classificados em seus assuntos especificos.
Exemplos de Documentos: relatdrio de atividades, relatdrio anual de atividades, relatério periédico de atividades, dados estatisticos gerais, atas de reunides
administrativas, entre outros.
Obs.: Sao passiveis de eliminagao os relatoérios cujas informagcdes encontram-se recapituladas em outros documentos.

003 FORMALIZACAO DE ACORDOS INSTITUCIONAIS
Incluem-se documentos referentes a formalizacdo de acordos da instituicdo com outros érgaos do governo e/ou com instituicdes privadas.
Exemplos de Documentos: Acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestacdes de contas e aditamentos,
gue abranjam a execucao de varias atividades ao mesmo tempo, bem como aqueles referentes a formalizacao, execucao, acompanhamento, fiscalizacao, prestacao de
contas ou tomada de contas e informacdes acerca de tomada de contas especial de convénios, contratos de repasse, termos de parceria, e termos de cooperagao.
Obs: Contratos de locacao, aquisicao de material e de prestacao de servicos, verificar cddigo especifico na subclasse 030.

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO
Nas subdivisdes desse cddigo classificam-se os documentos referentes ao acompanhamento de agdes judiciais, bem como as orientagdes juridicas e legislativas e ao
cumprimento de decisOes judiciais.

004.1 REPRESENTACAO JUDICIAL
Incluem-se documentos referentes as a¢des judiciais em que em que os 6rgaos e entidades ou os gestores sao polo passivo ou ativo.
Para a Procuradoria-Geral do DF, 6rgao central do sistema juridico do DF, este subgrupo deve ser tratado como atividade-fim do érgao, devendo ser desenvolvido
também em sua tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim, a qual estabelece prazos de guarda e a destinacao final para este conjunto documental na
referida casa juridica.

004.2 ORIENTACAO JURIDICA E LEGISLATIVA




Incluem-se documentos relativos a orientacao juridica e legislativa.

Exemplos de Documentos: notas técnicas e despachos de natureza juridica ou legislativa.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
010.1 NORMATIZACAO INSTITUCIONAL
Incluem-se atos administrativos que regulamentem procedimentos ou decisdes de carater geral da instituicdo e regime de suas fungdes e atividades.
Normas de carater especificos, relacionadas a pessoal, material, patrimonio, orgamento, finangas, documentacao, informacgao ou as atividades-fim devem ser
classificadas no assunto especifico.
Exemplos de Documentos: regimentos, estatutos, regulamentos, organogramas, estruturas, entre outros.
010.2 PUBLICACAO DE ATOS OFICIAIS
O 6rgao responsavel pela publicagao de matérias no Diario Oficial do DF, devera contemplar este assunto em sua tabela de temporalidade de documentos das atividades-
fim.
011 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
Incluem-se documentos emitidos ou solicitados em érgaos reguladores, de fiscalizacao, vistoria e autorizacdes de funcionamento da instituicao.
Exemplos de Documentos: inscricdo de CNPJ, alvaras, licencas, vistorias, entre outros.
Os 6rgaos que emitem esses documentos devem classifica-los em seu Plano de Classificagao de Documentos das atividades-fim.
012 ACOES DE COLEGIADOS
Incluem-se documentos constitutivos e produzidos pelas comissdes, conselhos, juntas, comités ou grupos de trabalho.
Exemplos de Documentos: nomeacgdes, designacdes, atas de reunides, eleicdes, relatérios finais, entre outros.
012.1 INFORMACOES COMPLEMENTARES DE COLEGIADOS
Sugere-se que cada drgdo colegiado (conselho, junta e/ou comité, comissdo, grupo de trabalho) crie processo eletronico ou dossié especifico, conforme o assunto
tratado.
013 COMUNICAGAO SOCIAL
Refere-se a documentos destinados a difundir informacgdes sobre a politica e o funcionamento do érgao ou entidade.
013.1 RELACOES COM A IMPRENSA
Incluem-se documentos referentes as relacdes com a imprensa, credenciamento de jornalistas, pautas, release, entre outros.
013.11 DIVULGACAO OFICIAL




Incluem-se documentos relacionados as declaragdes oficiais que o drgao ou entidade faz a imprensa. Inclusive as matérias e conteudos divulgados no site oficial e redes
sociais (conteudo do site)

Exemplos de Documentos: comunicados e notas oficiais publicadas, entre outros.

013.12 NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO
Incluem-se documentos referentes a entrevistas, noticiarios, reportagens, publicadas em veiculos de comunicac¢ao, relacionadas ao érgao ou entidade e que sao
pesquisados e compilados periodicamente.
Exemplos de Documentos: clippings, entrevistas, noticiarios, reportagens, artigos, editoriais, redes sociais, entre outros.
Ver também: 040.1 — Publicacao de Matérias.

013.2 PUBLICIDADE INSTITUCIONAL
Incluem-se documentos relativos a publicidade do érgao por meio do registro de imagens e sons e da divulgacdo de suas agdes.

013.21 IDENTIDADE VISUAL
Incluem-se documentos relacionados a estudos e projetos para definicao da identidade visual institucional, inclusive a documentacao produzida para site institucional
(Ex: o conjunto de paginas HTML e layouts)

013.22 CAMPANHAS DE PUBLICIDADE
Incluem-se documentos relacionados a projetos e campanhas de publicidade institucionais, sejam para divulgacao de servicos do érgao ou campanhas direcionadas ao
cidadao.

013.23 ACOES DE DIVULGACAO INTERNA
Incluem-se documentos relacionados a informes (inclusive correio eletronico) sobre questdes gerais e transitdrias internas, listas telefénicas internas, acdes de instrucao
e divulgacao do trabalho das unidades organicas para a propria instituicao.
PRODUCAO EDITORIAL

013.24 Incluem-se documentos referentes a edicao ou coedicao de publicacdes em geral produzidas pelo drgao ou entidade em qualquer suporte digital ou ndo digital,
editoracao, composicao, copidesque, revisao de textos, programacao visual, distribuicao, promocao e divulgacdo, além de documentos referentes a doacao, permuta e
venda.
RELACOES PUBLICAS

013.25 Incluem-se documentos com informacgdes de carater transitorio referentes as relacdes publicas que os 6rgaos e entidades do GDF mantém entre si, inclusive de outras

esferas governamentais, com associacoes culturais, de amigos e de servidores e com outras instituicdes.

Exemplos de Documentos: correspondéncias digitais ou nao digitais prestando informacdes de carater geral das instituicdes do GDF, mudancas de endereco e telefone,
agradecimentos, felicitacbes, pésames, convites, cartas de apresentacdo e recomendacdo, afastamento e assuncdo de comando/funcao, solicitacdo para ministrar
instrucdes, entre outros.

014

COMPROMISSOS OFICIAIS




Incluem-se documentos relacionados as formalidades a serem observadas nas relagdes institucionais.

014.1 CERIMONIAS E SOLENIDADES OFICIAIS
Incluem-se documentos relativos ao planejamento e a memadria das solenidades, comemoracdes e homenagens, inclusive contratacdo de servicos para o cerimonial.
014.2 AUDIENCIAS, DESPACHOS E REUNIOES
Incluem-se documentos referentes as audiéncias e reunides de carater geral e oficial entre 6rgdos e entidades do GDF e/ou instituicdes publicas ou privadas no Brasil e
no exterior.
Documentos relacionados a projetos, programas ou que venham a gerar parcerias devem ser classificadas no assunto especifico
015 EVENTOS
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a memadria de eventos técnicos, expositivos, culturais e cientificos promovidos ou apoiados pelo érgao ou
entidade.
015.1 PARTICIPACAO INSTITUCIONAL EM EVENTOS
Incluem-se documentos referentes a participacao institucional em eventos técnicos e culturais, inclusive apresentacdes musicais, tais como das Bandas das Corporagdes
Militares do DF.
016 ATENDIMENTO AO CIDADAO
Incluem-se documentos digitais e nao digitais referentes aos pedidos de informacgdes sobre as funcdes e atividades do 6rgao e os servigos que presta.
016.1 OUVIDORIA
Incluem-se denuncias, reclamacdes, elogios e sugestdes.
Investigacdes da instituicdo ou de servidores devem ser classificados conforme o assunto especifico.
Ver também: 025.1 Denuncias. Investigacao Preliminar; 025.11 Processos e Penalidades Disciplinares; 027.61 Transgressdes Disciplinares; 035 Ocorréncias.
017 CONTROLE INTERNO
Incluem-se documentos referentes ao controle interno do drgao sendo ele: Prévio, concomitante ou posterior, com o escopo de garantir o resultado de sua missao.
020 GESTAO DE PESSOAS
020.1 NORMATIZACAO
Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos e decisdes de carater geral, referentes a area de pessoal.
020.2 REGISTRO E DIVULGACAO DE ATOS DE PESSOAL
Incluem-se os boletins internos da area de pessoal e de servico.
020.3 RELACAO COM SINDICATOS E ASSOCIACOES

Incluem-se documentos relacionados a acordos, dissidios, movimentos reivindicatoérios, greves e paralisacoes.




Ver também: 024.141 — Contribuicao para o Plano de Seguridade Social e 024.153 — Contribuicao Sindical do Empregador

020.4

RELACAO COM O PODER JUDICIARIO (AREA TRABALHISTA)

Incluem-se agdes e reclamacgdes trabalhistas.

020.5

RELACAO COM ORGAQS FISCALIZADORES E CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes as obrigacdes trabalhistas ou estatutarias. Lei publica dos 2/3. RAIS. CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados), além
de documentos referentes aos relacionamentos da instituigdo com conselhos profissionais.

Obs.: Documentos cujas informacgdes gerem contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no respectivo assunto.

020.6

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e anotagoes a ele referidos, requerimentos, Declaracdo/cadastro/alteracdo de
dependentes, Declaracdo/alteracdo de beneficiarios. Caderneta Sanitaria (Carteira de Saude), Concessdo e Suspensdo de Porte de Arma, ficha de identidade, ficha
individual datiloscépica, ficha de dados cadastrais, passaporte diplomatico.

020.61

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se carteira, cartao, cracha, credencial e passaporte diplomatico.

020.7

HORARIO DE EXPEDIENTE
Incluem-se documentos referentes a definicao do horario de servico dos servidores.

Exemplos de Documentos: Quadro de trabalho, escalas de plantdao e expedientes, entre outros.

020.71

CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se documentos referentes ao controle e acompanhamento da frequéncia do servidor.

Exemplos de Documentos: livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras. Escalas de servigo ordindrio, extraordinario, voluntario e
respectivos aditamentos, se houver. Incluem-se também os Livros de Parte Diaria, Livro do Oficial de Dia e de Controle de Armamento, entre outros.

Ver também: 024.3 - Licengas, 024.4 - Afastamentos e 024.5 - Concessoes.

020.8

MISSAO FORA DA SEDE E VIAGEM A SERVICO

Incluem-se documentos referentes a viagens no pais ou no exterior.

020.81

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes e autorizacdes de ajudas de custo, diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), passagens (inclusive devolucao),
prestacdes de contas e relatérios de viagem, afastamento, lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes), passaportes e reservas de hotel.

Relatérios Técnicos de viagem deverao ser classificados em seu assunto especifico.

Ver também: Ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores, classificar em 024.17 — Reembolso de Despesas.




020.811 NO BRASIL
020.812 NO EXTERIOR
020.82 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
Incluem-se autorizagdes para missdes ou viagens que nao impliguem em gasto financeiro por parte da Administracao.
Relatorios Técnicos de viagem deverado ser classificados em seu assunto especifico.
020.821 NO BRASIL
020.822 NO EXTERIOR
020.9 DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO
Incluem-se documentos referentes a delegacao oficial de competéncia visando praticar atos e tomar decisdes.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 PROJETO DE CONCURSO PUBLICO
Incluem-se estudos, planejamento e documentos relativos as fases do concurso, inclusive dos cursos de formacao.
Exemplos de Documentos: constituicao de bancas examinadoras, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. Projeto do Curso de Formacgao
de Oficiais (CFO) e Curso de Formacgao de Pragas (CFP), no caso das corporac¢des militares do DF.
021.11 REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes a execu¢ao de concursos publicos realizados pelo GDF.
Exemplos de Documentos: provas e titulos, testes psicotécnicos, testes fisicos e exames médicos, investigacao de vida pregressa, entre outros.
021.2 SELECAO A CARGO PUBLICO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
Incluem-se documentos relacionados ao recrutamento e selecdao de pessoal por meio de curriculum vitae, selecdes simplificadas, de fichas de inscricao ou qualquer
contratagao tempordria.
Obs. Ordenar por processo seletivo. Classificar a documentacado de candidatos selecionados para o preenchimento de vagas no cddigo 020.6 Assentamentos Individuais.
021.3 SELECAO DE ESTAGIARIO ACADEMICO
Incluem-se documentos referentes a estagios realizados nos 6rgaos da administracdo publica ou custeados pelo GDF, promovidos ou ndo pela instituicao. Inclusive
estagios de carater voluntario.
Exemplos de Documentos: inscricdo, pedidos, admissao e desligamento do estagidrio, folha de ponto de estagiarios, entre outros.
Obs.: Documentos referentes a instituicdes contratadas para fornecer estagiarios aos 6rgdos do GDF classificar em 036.2 Servicos Contratados pelo Orgdo.
022 CAPACITACAO




Refere-se documentos relacionados a capacitacdo de servidores e de demais colaboradores por meio de cursos, estagios, estagios e aperfeicoamento institucionais de
interesse da Administracdo Publica, inclusive bolsas de estudo.

022.1

PLANEJAMENTO E EXECUCAO

Incluem-se os documentos referentes a identificacdao de necessidade de capacitacao, reciclagem e atualizag¢ao profissional e os projetos de aperfeicoamento dos
servidores.

Exemplos de Documentos: estudos, propostas, plano anual de capacitagao, projetos, programas e pareceres, planos de matérias, relatdrios finais, exemplares Unicos de

exercicios e provas, relacdo de participantes, avaliacao, controle de expedicdo de certificados, notas de instrucao.

022.11

REALIZADA PELA INSTITUICAO

Incluem-se planos de matérias, relatorios finais, exemplares Unicos de exercicios e provas, relacdo de participantes, avaliacdo, controle de expedicao de certificados,
notas de instrucao.

Documentos comprobatdrios de participacdao do servidor em cursos, estagios e aperfeicoamentos devem ser arquivados em seu assentamento funcional.

Caso haja contratacao de servico para realizacdo de curso, estagio e aperfeicoamento sugere-se que o material didatico e demais documentos probatdrios sejam
fornecidos a instituicao contratante.

022.2

PARTICIPACAO EM CURSO, ESTAGIO E APERFEICOAMENTO

Refere-se documentos destinados a capacitacdo e desenvolvimento profissional dos servidores, inclusive pedidos de participacdao e pagamentos de inscricdes em cursos,
congressos, simpdsios e outros eventos congéneres.

Exemplos de Documentos: inscri¢cdes, pedidos de participacao, cdpias de monografias, folders, requerimentos, correspondéncias e mensagens, declaracdes de
comparecimento, entre outros.

Obs.: documentos comprobatodrios de participacao do servidor em curso, estagio e aperfeicoamento devem ser arquivados em seu dossié funcional.

022.21

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221

NO BRASIL

022.222

NO EXTERIOR

022.3

ESTAGIO ACADEMICO E PROGRAMA SOCIAL DE APRENDIZADO

Incluem-se documentos referentes aos estagiarios de nivel médio e de nivel superior, jovens candangos e estagiarios voluntarios.

023

PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA

023.1

CARGOS E FUNGOES

Incluem-se documentos referentes a estudos e previsao de pessoal, criacao, classificacao, transformacao, transposicdo e remuneracao de cargos e fungdes, além de
reestruturacdes e alteragdes salariais.




023.2

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se: admissao, aproveitamento, contratacao, nomeacao, readmissao, readaptacao, reconducao, reintegracao, reversao (em caso de militares e Prestacao de
Tarefa por Tempo Certo - PTTC e Designacao para o Servigo Ativo) ou anistia do servidor.

Exemplos de Documentos: Portarias de nomeacao, de inclusdo e reinclusao, e demais atos administrativos.

023.3 MOVIMENTACAO. LOTACAO, REMOCAO, TRANSFERENCIA E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes a informacdes sobre lotacdo, pedidos de remocao, transferéncia e permuta de servidores.
Exemplos de Documentos: formularios e correspondéncias, entre outros.
023.4 DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO
Incluem-se documentos referentes a informacdes e pedidos sobre designacao, disponibilidade, redistribuicao e substituicao de servidores.
023.5 PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOGAO
Incluem-se ascensao e progressao funcional. Avaliagao de desempenho, enquadramento, equiparagao, reajuste, reposicao salarial, reestruturacdes e promocgaoes.
Exemplos de Documentos: Portarias de Promocao, Portarias de fixacao de vagas obrigatdrias para promocgao e requerimentos referentes a este assunto, atas de Teste de
Avaliacado Fisica (TAF).
023.51 INCENTIVO FUNCIONAL
Incluem-se prémios, concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios.
Exemplos de Documentos: Processos de concessdao de medalhas, requerimentos, relacdo nominal dos agraciados/condecorados com as medalhas, entre outros.
023.6 REQUISICAO E CESSAO
Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessdes internas e externas de servidores para a realizacdao de servigos temporarios.
Documentos: Portarias de agregacao, correspondéncias, processos administrativos, entre outros.
023.7 VACANCIA DE CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes a demissao, dispensa, exoneracao, rescisdao contratual, falecimento do servidor destituicao de cargo em comissao e perda do cargo.
Exemplos de Documentos: Decretos ou Portarias de exoneragao, demissao, licenciamento, exclusao e dispensa do servico ativo, entre outros.
Obs.: Documentos relativos a este assunto deverao ser classificados no cédigo 026.13 APOSENTADORIA
Ver também: 026.12 — Auxilio Funeral.
024 REGISTRO FINANCEIRO E PAGAMENTO DE PESSOAL
024.1 GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO SALARIAL E FICHA FINANCEIRA

Incluem-se as folhas de pagamento e fichas financeiras produzidas pelo GDF.

024.11

PAGAMENTOS ESPECIFICOS




Incluem-se documentos referentes a reposicdes salariais, inclusive acertos exoneratorios.

Exemplos de Documentos: Listagens de vencimentos (folha sintética), relacdes de crédito em contas de pensionistas, resumos de proventos e descontos, entre outros.

Obs.: Contracheques nao devem ser transferidos ao arquivo, devendo ser entregues aos respectivos servidores.

024.111

SALARIO-FAMILIA
Incluem-se documentos relativos as concessdes e pagamentos deste beneficio.

Obs.: Este codigo é destinado para empregados das empresas publicas do DF.

024.112

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

E um beneficio financeiro provisério concedido aos servidores.

024.12

GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)
Recomenda-se ordenar pelo tipo de gratificacao:
-- De funcao;

-- Jetons;

-- Cargos em comissao;

-- décimo terceiro salario;

-- de qualificacao

-- outras gratificacoes.

024.121

GRATIFICACAO DE TITULAGAO

024.13

ADICIONAIS

Recomenda-se ordenar pelo tipo de adicional:
- De tempo de servico;

- noturno;

- periculosidade;

- insalubridade;

- Aatividades penosas;

- servico extraordinario (hora extra);

- 1/3 de férias;

- Aabono pecuniario;

- outros adicionais.




Obs.: Quanto ao afastamento para gozo de férias, verem 024.2.

024.14 DESCONTOS
Refere-se aos descontos efetuados na folha de pagamento.
024.141 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (contribui¢do do servidor)
024.142 PENSAO ALIMENTICIA
024.143 OUTROS DESCONTOS E CONTRIBUICOES
Inclusive Consignagdes, Contribuigdo Sindical e Imposto de Renda
024.15 ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS). PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP).
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (encargo patronal)
024.155 SALARIO MATERNIDADE
024.156 IMPOSTO DE RENDA
Exemplos de Documentos: Declaracdao de rendimentos do servidor, entre outros.
024.16 AUXILIOS
Incluem-se documentos referentes a auxilios pagos em pecunia ao servidor publico ativo para o custeio de suas despesas. Recomenda-se ordenar pelo tipo de auxilio:
- Alimentacdo/refeicdo;
- assisténcia pré-escolar/creche;
- fardamento/uniforme;
- moradia;
- vale-transporte.
Exemplos de Documentos: Requerimentos, pareceres, entre outros.
Ver também: 026.1 Beneficios
024.17 REEMBOLSO DE DESPESAS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdes e autorizagdes de reembolsos de despesas concedidos a servidores.

10



024.2

FERIAS
Incluem-se documentos referentes a marcacao e gozo de férias.

Exemplos de Documentos: Requerimentos, formuldrio de marcacao, programacao, livros de controle, entre outros.

Ver também: 024.13 - Adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario.

024.3

LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a licencas concedidas aos servidores. Recomenda-se ordenar pelo tipo de licenca:
- Acidente em servico;

- gestante/maternidade;

- paternidade;

- adotante;

- acompanhamento do cénjuge/companheiro;

- atividade politica;

- capacitacao profissional;

- desempenho de mandato classista;

- especial-prémio por assiduidade/licenca-lar;

- servigo militar;

- tratamento de interesses particulares;

- tratamento de saude (inclusive pericia médica);
- doenca em pessoa da familia.

Exemplos de Documentos: Requerimentos, fichas de controle, correspondéncias, pareceres, portarias, atestados, declaragdes, autorizagdes, entre outros.

Ver também: 024.4 - Afastamento, 024.5 - Concessdes e 020.71 — Controle de Frequéncia.

024.4

AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes e autorizacdes de afastamentos para fins especificos. Recomenda-se ordenar pelo tipo de afastamento:
- Para depor;

- para exercer mandato eletivo;

- para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);

- para servir como jurado;

- suspensao de contrato de trabalho (CLT).
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Obs.: Quanto ao afastamento para missoes fora da sede e viagens a servico no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

Ver também: 024.3 — Licengas e 024.5 — Concessoes.

024.5

CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a auséncias remuneradas concedidas aos servidores em casos especificos. Recomenda-se ordenar pelo tipo de concessao:
- Abono por assiduidade;

- alistamento eleitoral;

- casamento (gala);

- doacdo de sangue;

- falecimento de familiares (nojo);

- horario especial para servidor estudante;

- horario especial para servidor portador de deficiéncia.

Exemplos de Documentos: Requerimentos, atestados, declara¢des, autorizacdes, entre outros.

Ver também: 024.3 - Licencas, 024.4 - Afastamento e 020.71 — Controle de Frequéncia.

025

APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

Refere-se aos processos administrativos disciplinares oriundos de denuncias, sindicancias, inquéritos e Investigacao Preliminar, visando a averiguacao de
responsabilidade em caso de dano a administracao publica.

025.1

DENUNCIAS. INVESTIGACAO PRELIMINAR
Incluem-se documentos referentes a Denuncias/Investigacdo Preliminar, sindicancias e inquéritos envolvendo gestores e agentes publicos.

Obs.: fatos que ocasionem em PAD classificar em 025.11

025.11

PROCESSOS DISCIPLINARES E PENALIDADES

Incluem-se documentos referentes a averiguacao de acumulacao ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauracao do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia) inquérito administrativo (instrucao, defesa, relatério e julgamento) e revisao do processo disciplinar, instauracdo de sindicancia,
além de documentos referentes a adverténcia, suspensao, demissao, cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicao de cargo em comissao e destituicao de
funcao comissionada, requerimentos de cancelamento do registro de punigdes, inclusive a anulacao e o recursos disciplinares.

Obs.: O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual do servidor, codigo 020.6.

026

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

026.1

BENEFICIOS
Incluem-se documentos referentes seguros, auxilios (tais como: doenca, acidente, funeral, natalidade), pensdes concedidas pela assisténcia e seguridade social.

Ordenar por tipo de beneficio.
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026.11

AUXILIO RECLUSAO

026.12 SEGUROS
Incluem-se documentos relacionados ao custeamento de seguros para o servidor.

026.13 APOSENTADORIA
Incluem-se documentos relacionados a solicitacao e concessao de aposentadoria. Processos e demais documentos que compde o dossié de transferéncia para a reserva
remunerada e ndao remunerada. Processos por invalidez e por idades-limite.

026.131 CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se documentos referentes ao registro do tempo de contribuicao decorrente de vinculo de trabalho prestado pelo servidor.
Exemplos de Documentos: Requerimentos e Certidao de tempo de servico, entre outros.

026.132 AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se declaracao do INSS para contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria.

026.133 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
Incluem-se documentos de servidores que permanecer em atividade apos ter completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria faz jus a um abono de
permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdao previdenciaria, na forma e nas condi¢des previstas na Constituicao Federal.

026.134 PENSAO PROVISORIA E TEMPORARIA
Incluem-se documentos referentes a concessao de pensao temporaria aos dependentes do servidor em decorréncia de morte, cessacao de invalidez ou maioridade do
beneficiario.
Obs.: Os casos de Pensao Militar deverao ser classificados em 026.135.

026.135 PENSAO VITALICIA
Incluem-se documentos referentes a concessdo de pensao vitalicia, que possui carater permanente e somente se extingue ou se reverte com a morte de seus
beneficiarios, bem como a concessao de Pensao Militar.

026.14 ASSISTENCIA A SAUDE
Incluem-se documentos referentes a coparticipacao dos 6rgaos e entidades do GDF na promocao de assisténcia a saude de seus servidores e empregados, bem como
planos de saude.

026.15 PRONTUARIOS MEDICOS
Incluem-se documentos referentes aos prontuarios médicos e fichas odontolégicas dos servidores.

026.2 SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO

Refere-se a saude e seguranca do trabalho.
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026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Incluem-se documentos referentes a prevencao de acidentes no local de trabalho.

026.22 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
Incluem-se documentos referentes a inspecdes periddicas de saude realizadas pelos drgaos competentes com o objetivo de averiguar o atendimento as normas
regulamentadoras de salde e seguranca do trabalho. Obs.: Pessoal Militar ver cédigo 027.82

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

027 GESTAO DE PESSOAL MILITAR

027.1 REGISTRO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
Incluem-se os boletins administrativos da area de pessoal e de servico para divulgacao dos atos oficiais praticados pelas autoridades.
Exemplos de Documentos: Boletins do Comando-Geral (BCG), Boletins Reservados do Comando-Geral (BRCG), Boletim Especial do Comando-Geral (BECG), e os Boletins
Internos (BI), Boletins Internos Reservados (Bl Res.) e Boletim Interno Especial (BIE).
Obs.: Demais normas, portarias e instru¢gdes normativas deverao ser classificadas de acordo com o assunto tratado no documento.

027.2 IDENTIFICACAO MILITAR
Incluem-se os documentos de identificagcdao funcional do militar, bem como documentos relacionados a sua confeccao.
Exemplos de Documentos: Identidade Proviséria, Ficha de identidade, ficha datiloscdpica, dados cadastrais e demais documentos afins.

027.21 SUBSTITUICAO DE CEDULAS DE IDENTIFICACAO
Incluem-se as cédulas de identidade retidas em funcado da troca por questdes de engajamento, reengajamento, independéncia de reengajamento, por motivo de
promocao ou transferéncia para inatividade e demais procedimento administrativos cabiveis. Ver Decreto Distrital n2 4.650 de 11 de maio de 1979, o qual dispde sobre o
Regulamento de Identificacdao do Pessoal da PMDF.

027.3 CONTROLE DE EFETIVO
Incluem-se os documentos relativos ao registro de todos os Oficiais e Pracas, em atividade, cujos resumos constarao dos Almanaques das respectivas Corporacoes
distribuidos por seus quadros, de acordo com postos, graduagdes e antiguidade.
Exemplos de Documentos:
Almanaques, relagao de Oficiais e Pragas da ativa; registros do pessoal militar integrante da reserva remunerada, relagao de pessoal militar reformado.

027.4 CURSOS E ESTAGIOS

Incluem-se documentos relativos aos cursos e/ou estagios realizados nas respectivas Corporagdes ou em outras Instituicdes Nacionais ou Internacionais, bem como toda
documentacdo referente a permanéncia, trancamento e/ou desligamento de militares, a pedido ou via Conselho de Ensino, quando for o caso.
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Exemplos de Documentos: Atas de Matricula e Conclusao dos Cursos de Especializacao, Curso de Aperfeicoamento e Curso de Altos Estudos e demais cursos equivalentes
e dos estagios operacionais e administrativos;

Documentos do Conselho de Ensino: Portaria de Nomeacdao dos membros do Conselho de Ensino, Autuagao do ato de instauracao, Termo de Inquiricao de testemunhas;
Alegacdes finais, Ata de reunidao do Conselho; Relatdrio do Presidente do Conselho; Oficio de remessa aos respectivos Comandantes Gerais. Conclusdes e decisdes finais,
etc.

027.41 DELIBERACOES DE BANCAS E CONSELHOS
Incluem-se documentos referentes as atividades desempenhadas pelo Conselho de Ensino (CE), cuja destinacao é julgar sobre a conveniéncia da permanéncia,
trancamento e desligamento de discentes nos diversos cursos na PMDF/CBMDF, Atas de Matricula e Conclusdo em cursos/estagios e demais documentos congéneres.

027.5 PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO
Incluem-se os documentos relativos as prorrogacdes do tempo de servico que sao concedidas de acordo com as condicOes e prazos estabelecidos em legislacao
especifica.
Exemplos de Documentos: Requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos referentes a Renovacao de Tempo de Servico e demais documentos que se refiram ao
Engajamento, Reengajamento e Independéncia de Reengajamento. Ver Decreto n2 10.260 de 08 de abril de 1987, o qual aprova o Regulamento para o Corpo de Pragas
da PMDF.

027.6 VIOLACAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES
Incluem-se os documentos referentes a violacao das obrigacdes ou dos deveres militares que constituem crime, contravencao ou transgressao disciplinar, conforme
dispuser a legislacdo ou regulamentacdo especifica ou peculiar, bem como as apuracgbes de transgressoes e/ou crimes militares.

027.61 TRANSGRESSOES DISCIPLINARES
Incluem-se os documentos relativos as a¢des praticadas pelo militar, contrarias aos preceitos estatuidos no ordenamento juridico patrio ofensivo a ética, aos deveres e as
obrigacdes militares ou ainda, que afete a honra pessoal, o pundonor militar e o decoro da classe.
Exemplos de Documentos: Portarias de Instauracao de Sindicancia, Portaria de Nomeacao de encarregado e escrivao, Solucao de Sindicancia, Notas de Punicao,
Requerimentos de Cancelamento do Registro de Punicdes, inclusive a Anulacao e o Recurso Disciplinar, Memorando Acusatoério, Procedimento de Investigacao Preliminar
(PIP).

027.62 CRIMES MILITARES
Incluem-se documentos relativos a investigacdao de conduta praticada pelo militar, tipificada em lei, como crime ou contravencao penal.
Exemplos de Documentos: Portaria de nomeacao do encarregado e escrivdao do Inquérito Policial Militar (IPM), Solucdo do IPM e procedimento de remessa dos autos a
Justica Militar.

027.7 CONSELHOS
Incluem-se os documentos relativos aos procedimentos destinados a julgar a incapacidade de permanéncia na ativa, de oficiais e pracas com estabilidade assegurada, da
Policia Militar ou do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal.

027.71 DE DISCIPLINA

15



Incluem-se os documentos relativos aos procedimentos de julgamento aplicados ao Aspirante-a-oficial e as pracas com estabilidade assegurada, da PMDF e do CBMDF,
presumivelmente incapazes de permanecerem como militares da ativa, garantindo-lhes o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Exemplos de Documentos: Portaria de Nomeag¢ao dos membros do Conselho, atos de afastamento do acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes.

027.72 DE JUSTIFICACAO
Incluem-se documentos relativos ao julgamento, através de processo especial, da incapacidade, do oficial da PMDF e/ou do CBMDF, para permanecer na ativa,
garantindo-lhes o direito a ampla defesa e ao contraditério.
Exemplos de Documentos: Portaria de Nomeagao dos membros do Conselho, atos de afastamento do acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes.

027.8 ASSISTENCIA
Incluem-se os documentos relativos a prestacao de assisténcia médica, psicoldgica, social e religiosa ao pessoal militar e seus dependentes legais, compreendendo
sistema de servicos, beneficios, programas e projetos voltados para a¢des de seguranca e bem-estar social.

027.81 MEDICO-HOSPITALAR
Incluem-se os documentos relativos ao atendimento ambulatorial ou pronto atendimento do paciente.
Exemplos de Documentos: Guias de atendimento, guias de encaminhamento, pedidos médicos, encaminhamentos e pedidos de exames, etc.

027.811 REGISTRO DE ATENDIMENTO MEDICO E ODONTOLOGICO
Incluem-se os documentos que registram e atestam o atendimento médico aos pacientes.
Exemplos de Documentos: prontuarios médicos, fichas odontologicas e demais documentos relativos ao atendimento.

027.82 PERICIAL
Incluem-se os documentos referentes a execucao de atividades de pericia médica e odontoldgica, bem como da elaboracgao, do planejamento, da coordenacao, do
controle e fiscalizacao dos documentos e atividades inerentes e estas funcgdes.
Exemplos de Documentos: Inquérito Sanitario de Origem (ISO), Prova de Autenticidade, Atestado Sanitario de Origem, Atas de Inspecao de Saude, Portaria de nomeacao
de presidente do ISO, Processos de Pericia Médica para Reforma.

027.83 PSICOSSOCIAL
Incluem-se documentos referentes a gestdao de programas de trabalhos sociais, psicolégicos e na area de psiquiatria, em conformidade com as politicas de assisténcia
vigentes.
Exemplos de Documentos: Pesquisas e elabora¢ao de programas psicossociais, programas de prevencao, documentos relativos a coordenacao, fiscalizacao e controle de
nucleos de atividades.

027.84 RELIGIOSA

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a coordenag¢ao e a execugao das atividades de assisténcia religiosa e espiritual realizadas pelas Capelanias Militares
no ambito das Corporacgdes.
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027.841

ATENDIMENTO DE SERVICOS RELIGIOSOS
Incluem-se os documentos administrativos, além dos relativos a palestras, cursos, cultos, missas e momentos ecuménicos.

Exemplos de Documentos: Controle de visitas domiciliares e hospitalares, Relatorio Mensal, Plano Bimestral de Assisténcia Religiosa, cronograma de atividades, Livro de
registro de atividades.

027.842

REGISTRO DE ATOS
Incluem-se os documentos relativos aos registros de atos e servicos religiosos em geral.

Exemplos de Documentos: Censo Religioso, Relatdrios Estatisticos, processos de habilitacao e registros de casamento, batizado, crisma, 12 comunhdo, documentos
relativos a Exéquias e Cultos Funebres, Livro de Registro Matrimonial, Registros Fotograficos, etc.

030

GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS

030.1

NORMATIZAGCAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS.

Incluem-se documentos referentes a normatizacao, regulamentos, diretrizes, procedimentos e decisOes de carater geral relacionadas a material, patrimonio e
servigos, contratados ou desenvolvidos pelo GDF.

Exemplos de Documentos: Portarias; Ordens de Servico; Instrugdes Normativas; Circulares; entre outros.

030.2

CADASTRO DE FORNECEDORES

Incluem-se documentos relacionados ao registro de fornecedores em sistemas de controle, aplicacao ou suspensao de penalidades e atualizacao de dados.

030.3

MATERIAL DE CONSUMO E BENS MOVEIS: CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO E TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes a especificacao, padronizacao, codificacao, previsao, catalogo, identificacao, pericia técnica, vistoria e classificacao
(inclusive amostras), bem como veiculos, aeronaves, embarcacdes.

Exemplos de Documentos: Ficha de servigo de Viatura, Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV, licenca ambiental, autorizacao para
transporte e carga, entre outros.

Obs.: Documentacao obrigatdria de veiculos, aeronaves e embarcacoes, inclusive licengas para prestacao de servicos especiais e tombamento.

Os manuais acompanham os equipamentos até que estes se tornem inserviveis.

030.31

CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR

Incluem-se documentos referentes a habilitacdao e autorizacdo de uso do condutor

030.4

CADASTRO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos relacionados ao registro de imodveis, escrituras, projetos de construcao, plantas, pericia técnica, vistoria processo de solicitagdao de
habite-se e outros documentos referentes a regularidade do imovel.

Exemplos de Documentos: aprovagao de projeto, escritura, habite-se, entre outros.

030.41

DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAO DE POSSE, REIVINDICACAO DE DOMINIO E TOMBAMENTO.
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Incluem-se documentos referentes a tombamento, processos de desapropriacao, reivindicacdes e reintegracao de posse.

030.5 ACAUTELAMENTO E CUSTODIA
Incluem-se documentos referentes a guarda, custddia e gestao de bens de terceiros (depositario fiel)
030.6 PREVENCAO DE INCENDIOS
Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacdo e manutencdo de extintores e constituicao de brigadas de incéndio, bem como planos, projetos
e relatdrios. Vistorias do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal — CBMDF
031 AQUISICAO
Incluem-se documentos referentes a compra, doacdo e permuta de material de consumo, bens moéveis, bens imdveis e obras de arte.
031.1 MATERIAL DE CONSUMO
031.2 BENS MOVEIS
Incluem-se documentos relativos a material permanente, inclusive veiculos, aeronaves, embarcacgdes, obras de arte, hardware e software.
Obs.: Doacao e Permuta de material bibliografico devera ser classificado no cédigo 043.3
031.3 BENS IMOVEIS
032 ALUGUEL/LOCACAO, EMPRESTIMO, COMODATO, LEASING E ARRENDAMENTOS.
Incluem-se documentos referentes ao uso de materiais permanentes bem como veiculos, aeronaves, embarcacdes e imdveis.
032.1 BENS MOVEIS
Inclusive material permanente, veiculos, aeronaves e embarcacgdes.
032.2 BENS IMOVEIS
033 ALIENACAO, DOACAO E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes a baixa, alienagao, venda, cessao, doagao, permuta e transferéncia, bem como leildes de materiais, veiculos, aeronaves,
embarcacdes e imaveis.
Obs.: Em caso de baixa de bens semoventes, classificar no cédigo 033.4
033.1 MATERIAL DE CONSUMO
033.2 BENS MOVEIS
Inclusive material permanente, veiculos, aeronaves e embarcacgdes.
Obs.: Para tombamento de bens culturais utilizar o PCTT-FIM do érgao ou classificar em 043, no item correspondente do cddigo.
033.3 BENS IMOVEIS
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Obs.: Para tombamento de bens culturais utilizar o PCTT-FIM do érgao ou classificar em 043, no item correspondente do cddigo.

033.4 BAIXA DE BEM SEMOVENTE
Incluem-se os documentos referentes a baixa de bem semovente em qualquer das seguintes situacdes: por alienacao, permuta, doacao, morte ou sacrificio,
inservibilidade, por furto, roubo, extravio, sinistro (agdao de terceiro ou por forga maior), desaparecimento e por término de cessao de uso.
Exemplos de Documentos: Parecer veterinario, laudo de inservibilidade de equinos ou caninos, solicitagcdo de exclusdo de carga de semovente, termo de
entrega de equinos ou caninos desincorporados, Atestado de débito, laudo de necropsia, laudos técnicos ligados ao assunto, dentre outros.
Obs.: abrir uma pasta para cada tipo de baixa.
034 CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO
Incluem-se documentos referentes ao controle de materiais, veiculos, aeronaves, embarcagdes e imdveis.
Exemplos de Documentos: Relatorio de Movimentagao de Bens Imdéveis (RMBI) e Livro de Registro de Bens (Livro de Tombamento), entre outros.
Movimentagao de acervos de museus, espagos culturais, e bens que tenham valor artistico, histérico ou cultural ou que sejam tombados classificar no codigo
043 Gestao de Bens Culturais.
034.1 MATERIAL DE CONSUMO E DE BENS MOVEIS
Incluem-se documentos referentes a movimentacao, controle de estoque, atribuicao de responsabilidade, saida de material e recolhimento ao depdsito.
034.11 CONTROLE DE ESTOQUE
Incluem-se documentos referentes ao controle de estoque, requisi¢ao e distribuicdo de material de consumo e permanente, tais como Pedido Interno de Material (PIM)
e Relatério de Movimentacao de Almoxarifado (RMA).
Exemplos de Documentos: Fichas de controle de estoque e de material permanente, entre outros.
Ver também: 034.4 - Inventarios.
034.12 SAIDA E RECOLHIMENTO DE MATERIAL
Incluem-se documentos referentes a saida e recolhimento de material de consumo e permanente.
034.13 CONTROLE DE VEICULOS. AERONAVES E EMBARCACOES
Incluem-se documentos referentes ao controle de uso de veiculos, requisicdes de uso, autorizacdes para uso fora do horario de expediente.
Exemplos de Documentos: Mapas de disponibilidade de Viaturas, Boletim de Trafego, entre outros.
034.14 TERMO DE RESPONSABILIDADE
Incluem-se documentos referentes a carga de materiais permanentes pelos usuarios finais.
Documentos: Termo de Responsabilidade, Relatorios e Termos de Movimentagdo de Bens - Méveis (RMB, RMBM e TMBP), Termo de Transferéncia de Guarda e
Responsabilidade (TTGR), entre outros.
034.2 BENS IMOVEIS
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Incluem-se documentos referentes a administracdao de imdveis, uso de dependéncias, controle de portaria e mudancgas.

034.21 USO DE DEPENDENCIAS
Incluem-se documentos referentes a cessao de uso de dependéncias fisicas, em imdveis ndo tombados, para a realizacao de eventos e reunides pelo 6rgao ou por
terceiros.
034.22 CONTROLE PORTARIA
Incluem-se documentos referentes ao controle de estacionamento e garagem, entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos (registro de acesso ao imovel de veiculos
do 6rgao ou de terceiros), permissao para entrada e permanéncia fora do horario de expediente e controle de entrega e devolug¢do de chaves.
Obs.: Documentos relativos a visitas de museus ou espacos culturais deverao ser classificados no cédigo 043.3 ACESSIBILIDADE
034.3 CONTROLE DO USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
Incluem-se documentos referentes ao uso de telefonia fixa e mével, internet, reprografia, digitalizacdo e outros recursos que necessitem de autorizacées ou que tenham
uso controlado.
Exemplos de Documentos: requisi¢des e outros.
034.4 INVENTARIOS
Incluem-se o mapeamento dos bens para localizacdo, especificacao de valores, baixa e tombamento.
Exemplos de Documentos: relatdrio de baixa patrimonial, entre outros.
No caso de bens semoventes, classificar no cédigo 030.64
Ver também: No caso de Acervo Bibliografico classificar em 041.1
034.41 MATERIAL DE CONSUMO
034.42 BENS MOVEIS
Incluem-se Termo Geral de Movimentacao, inclusive relativo a veiculos, aeronaves e embarcacgdes.
034.43 BENS IMOVEIS
034.44 CONTROLE DE POPULACAO NO PLANTEL (INVENTARIO)
Incluem-se documentos que mensuram a quantidade de animais, da mesma espécie, de propriedade das instituicdes.
Exemplos de Documentos: Mapa de controle, quadro de controle de semovente (serviveis).
034.5 BENS SEMOVENTES

Sao animais utilizados pelas instituicdes, de acordo com suas respectivas finalidades.
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Incluem-se documentos referentes a gestao dos bens semoventes, na condicao de propriedade, que sdo passiveis de transacdes realizadas como o patrimoénio em geral.

Também fazem parte deste rol, os documentos referentes a pesquisa e a producgao cientifica nos campos de preservagao e conservagao das espécies, principalmente
aquelas ameacadas de extin¢ao, além daqueles ligados as agcdes socioambientais.

Obs.: Os documentos das pesquisas cientificas, projetos sociais e ambientais, e demais documentos oriundos das atividades com animais devem ser classificados nas
respectivas atividades-fim.

Devido a especificidade do tema, os assuntos subordinados a bens semoventes foram mantidos sob este grupo tematico.

034.51 DISTRIBUICAO, MOVIMENTAGAO, RESPONSABILIDADE
Incluem-se documentos referentes a movimentacao, distribuicdo, guarda e uso do bem semovente.
Exemplos de Documentos: Termo de Guarda e Responsabilidade; termo de movimentagdo, termo de reposi¢ao, termo de uso e isengao de responsabilidade; termo de
compromisso.
034.52 IDENTIFICACAO E ATENDIMENTO MEDICO-VETERINARIO
Incluem-se documentos referentes a identificagao convencional ou por chip dos animais, bem como o registro das intervengdes e dos diversos atendimentos médico-
veterinarios neles realizados.
Exemplos de Documentos: Fichas veterinarias, radiografias, diagnodsticos, prescricdes e demais documentos congéneres, etiqueta ou certificado do chip de identificacao.
035 REGISTROS DE OCORRENCIAS
Incluem-se ocorréncias, sinistros, furto, roubo, extravio, multas, acidentes e desaparecimento.
Ver também: 025 - Apuracao de responsabilidade e acao disciplinar.
035.1 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a roubo, extravio e desaparecimento de materiais de consumo ou permanente.
035.2 BENS MOVEIS
Incluem-se documentos referentes a roubo, sinistros, inclusive ocorréncias relativas a multas e acidentes que envolvam veiculos, aeronaves e embarcacgdes.
Exemplos de Documentos: inquérito técnico, entre outros.
035.3 BENS IMOVEIS
Incluem-se documentos referentes a sinistros e danos ao patrimonio imobiliario.
Exemplos de Documentos: livro de registro de ocorréncias, entre outros.
035.4 BENS SEMOVENTES

Sao os animais utilizados pelas instituicdes, de acordo com suas respectivas finalidades.

Incluem-se documentos referentes a gestdao dos bens semoventes (animais), tais como: distribuicdo, movimentacao e responsabilidade, identificacao e atendimento
médico veterinario.
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Obs.: Os documentos das pesquisas cientificas, projetos sociais e ambientais, e demais documentos oriundos das atividades com animais devem ser classificados nas
respectivas atividades-fim.

Devido a especificidade do tema, os assuntos subordinados a bens semoventes foram mantidos sob este grupo tematico.

036 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS
Incluem-se requisicdo e/ou contratagdo de servigos. Inclusive seguros e processos licitatérios.
036.1 SERVICOS EXECUTADOS PELO ORGAO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e realizacdo de servicos pelo préprio 6rgao, sem contratagao externa.
Obs.: No caso de bens culturais tombados, classificar conforme o Plano de Classificagao de documentos das atividades-fim
036.2 SERVICOS CONTRATADOQS PELO ORGAO
Incluem-se documentos relativos a contratacao de servicos de manuten¢ao de mobiliario, assisténcia técnica em equipamentos e maquinarios, inclusive elevadores, ar
condicionado, geradores, estacOes e subestacdes. Pequenos reparos e consertos em edificacdes, janelas, portas, instalacdao de divisdrias, manutencao hidraulica e
elétrica e outros que ndao envolvam alteracdao em projetos arquitetonicos e plantas prediais. Pequenos consertos e manutencao e abastecimento de veiculos, aeronaves e
embarcagdes. Servicos especificos terceirizados, tais como: servigos postais, limpeza, jardinagem, vigilancia, recepcao, telefonia, impressao, digitalizacao e copia,
merenda e cozinha, chaveiro, desinfestacao, conservacao e tratamento de acervos (arquivisticos, bibliograficos e museoldgico) mudancas e outros. Instalacao,
manutencao e fornecimento de servicos basicos como agua e esgoto, luz e forca, gas, telefone e internet. Fornecimento de alimentacao, transporte. Chaveiro. Seguro de
veiculo. Estagio académico. Eventos culturais e desportivos, além de outros servicos.
Obs.: No caso de bens culturais tombados, classificar conforme o Plano de Classificacao de documentos das atividades-fim.
036.21 PRESTACAO DE SERVICO POR PESSOA FiSICA
Incluem-se documentos referentes a contratacao de pessoa fisica, em carater transitorio, para a execugao de servicos especificos no drgao, inclusive por meio de editais.
036.22 OBRAS
Incluem-se documentos referentes a contratacao de empresas para realizar obras de construcao, recuperacao ou reformas nas edificacdes, que incluam plantas, mapas e
outros documentos de carater permanente.
040 GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO
040.1 NORMATIZACAO
Incluem-se normas e orientagdes referentes a procedimentos técnicos adotados para a gestao da documentacao bibliografica, arquivistica, de bens culturais, protocolo,
servicos postais e tecnologia da informacao e comunicacao — TIC, inclusive Codigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade de documentos de arquivos.
Obs.: Constituicdo/nomeacdo da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos (CSAD) classificar em 012 - Comissdes, conselhos, juntas, comités, grupos de trabalho.
041 GESTAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Ver também: 031.1 — documentos relativos a aquisicao de documentacao bibliografica.
041.1 REGISTRO DE ACERVO
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Incluem-se documentos referentes ao registro, controle de periddicos, banco de dados, inventdrios, tombamentos e retirada de material bibliografico da colecao ativa,
apos sua avaliagao.

041.2 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
Incluem-se documentos referentes a catalogacao, classificacdao e indexacao de material bibliografico.
041.3 REFERENCIA E CIRCULACAO
Incluem-se obras de referéncia, além de documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.
041.4 DESBASTE
Incluem-se documentos referentes a movimenta¢ao de documentos bibliograficos
041.5 CONSERVACAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Incluem-se documentos referentes a armazenamento, depdsitos, desinfestacao, higienizacao e restauracdao de documentos, encadernacao.
Obs.: no caso de contratacdo de empresas, classificar no cédigo 036.2 Servigos Contratados pelo Orgdo.
041.6 ALIENACAO, DOACAO E PERMUTA
Incluem-se documentos referentes a aquisicao de documentacao bibliografica por doa¢cao ou permuta.
041.7 DESCARTE
Retirada definitiva do material do acervo da biblioteca, com a correspondente baixa nos arquivos de registro da mesma.
042 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
042.1 ORIENTACAO TECNICA
Incluem-se estudos e orientacdes referentes a elaboracao de documentos, metodologias e procedimentos técnicos.
042.11 REGISTROS TECNICOS E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes as decisdes técnicas resultantes do atendimento.
Exemplos de Documentos: Nota técnica, parecer, circular, laudo técnico, relatorio.
042.12 ATENDIMENTO AO USUARIO
Incluem-se documentos referentes a solicitagdes e agendamentos.
042.2 GESTAO DE PROTOCOLO
042.21 RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO (DISTRIBUICAO) DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a recepc¢ao, tramitacao e expedicdao de documentos, inclusive controle do uso de malote.

Exemplos de Documentos: Livros de protocolo, guias de remessa, entre outros.
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042.3

GESTAO DE ARQUIVOS

042.31 ATENDIMENTO A CONSULTAS
Incluem-se documentos referentes ao controle de empréstimo, solicitacdes e requerimentos.
042.32 DIAGNOSTICO E LEVANTAMENTO
042.321 REGISTROS TECNICOS E RESULTADOS
Incluem-se documentos referentes a relatérios, planos de trabalhos e laudos técnicos de preservagao de acervo.
042.322 COLETA DE DADOS E INFORMAGCOES
Incluem-se documentos referentes a planilhas e questionarios.
042.33 CONTROLE DE ACERVO
Avaliagdo e destinagao
042.331 TRANSFERENCIA
Incluem-se documentos referentes ao procedimento de transferéncia.
Exemplos de Documentos: Guias e listagem de transferéncia.
042.332 RECOLHIMENTO
Incluem-se documentos referentes ao procedimento de recolhimento.
Exemplos de Documentos: listagem descritiva de acervo e termo de recolhimento.
042.333 ELIMINACAO
Incluem-se documentos referentes ao processo de eliminacao. Inclusive processo administrativo, termos, listagens e editais de ciéncia de eliminacao.
042.334 TRATAMENTO TECNICO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
Incluem-se documentos referentes a armazenamento, depdsitos, desinfestacao, higienizacdo e restauracao de documentos, encadernacao, plano de sinistro e prevencao
de acidentes.
Obs.: Documentos referentes a servicos contratados devem ser classificados em 036.2. Registros de acdes técnicas relativas a tratamento técnico e conservacao de
documentos devem ser mantidos neste codigo.
042.335 ORGANIZACAO E LOCALIZACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Incluem-se Mapa de Localizagao de Documentos, Guias-fora, Listagens de Busca, Planos de Classificacdo, entre outros.
043 GESTAO DE BENS CULTURAIS

Incluem-se documentos relativos a museus.
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043.1 PROCESSAMENTO TECNICO DE ACERVO MUSEOLOGICO

043.11 REGISTRO DE INVENTARIO
Incluem-se as fichas de inventario.

043.12 REGISTRO CATALOGRAFICO
Incluem-se as fichas catalograficas.

043.13 CONSERVACAO E TRATAMENTO DO ACERVO MUSEOLOGICO
Incluem-se documentos referentes a armazenamento, depdsito, desinfestacao higienizagao, restauragao, bem como registros de procedimentos técnicos para a
preservacao e tratamento de acervo museoldgico. Incluem-se ainda documentos referentes as acdes preventivas, combate a a¢des lesivas ao acervo museoldgico como:
segurancga preventiva, planos de seguranca, valoracao de colecdes.

043.2 ACESSIBILIDADE
Incluem-se documentos referentes ao estudo de publico e ndao publico, livros de visita e diagndsticos de participacdao com o intuito de avaliar o cumprimento dos
objetivos do museu.

043.3 EXPOSICAO
Incluem-se documentos referentes a movimentacao (interna e externa) das pecas do acervo, ao acompanhamento de cada exposicao (tempordrias e permanentes).
Exemplo: fichas de movimentacgao; laudos referentes a movimentacao, laudos de estado de conservacao.

043.4 DESCARTE
Incluem-se documentos referentes a doacgao, alienagao, entre outros.

044 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Obs.: Aquisicao de software ou hardware, classificar em 031.2 — Aquisicao Material Permanente.

044.1 GOVERNANCA DETI

044.11 ADMINISTRACAO E MONITORAMENTO
Incluem-se relatodrios, entre outros documentos.

044.2 DESENVOLVIMENTO
Programas. Sistemas. Manuais de Desenvolvimento.

044.3 INFRAESTRUTURA

044.31 REDES

044.311 SEGURANCA
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044.32

SUPORTE

Incluem-se documentos referentes a administracdo, gerenciamento e assisténcia técnica de programas, sistemas e redes informaticas, inclusive cadastro de usudrios e
informacdes em sistemas, solicitacdes e execucao de correcdes, fornecimento de orientacdes, e demais atendimentos aos usuarios.

Exemplos de Documentos: Relatdério técnico de vistoria, Termo de concessao de senha de acesso, Relatdrio de uso de licenca de software, Relatérios de Ordens de
servico, Relatério de acompanhamento de servigo técnico.

050 ORCAMENTO E FINANCAS
Refere-se documentos referentes aos procedimentos de gestao orcamentadria e financeira dos érgaos e entidades do GDF.
050.1 NORMATIZACAO DE ORCAMENTO E FINANCAS
Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral relativas a politica orcamentaria e financeira, produzidos pelo
proprio érgao.
051 ELABORACAO ORCAMENTARIA
Refere-se documentos referentes a acdes de previsao e aprovagao de recursos orcamentarios, cadastro e ou alteragdes em sistemas de gestao governamentais.
051.1 PREVISAO ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos referentes ao teto orcamentario.
051.2 PROPOSTA ORCAM ENTARIA
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a previsao da receita e despesa anual.
051.3 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.31 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
Incluem-se documentos referentes as metas e destinagao de recursos e receitas por fontes.
051.32 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
052 EXECUCAO ORCAMENTARIA
052.1 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS
Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisao, destaques, estornos e subvencdes.
052.2 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
Incluem-se relatérios e planilhas de dados orgamentarios.
052.3 CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes a crédito suplementar, crédito especial e crédito extraordinario.
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052.4 DESCONTIGENCIAMENTO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
053 EXECUGAO FINANCEIRA
Refere-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
053.1 RECEITA
Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro (cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servigos, multas, 021.2 e outras rendas arrecadadas.
053.2 DESPESA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos, subvencdes, suprimento de fundos e restos a pagar.
053.3 TRIBUTOS
Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro oriundos de impostos e taxas.
054 FUNDOS ESPECIAIS
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento financeiro de projetos e programas de natureza intelectual ou material, que promovam a melhoria das
condicdes necessarias ao exercicio das atividades dos 6rgaos e entidades do GDF.
055 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
056 OPERACAO BANCARIA
056.1 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
056.2 CONTA UNICA
057 CONTABILIDADE
057.1 BALANGOS. BALANCETES
057.2 DEMONSTRATIVOS CONTABEIS. CONCILIACAO BANCARIA
058 PRESTAGCAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS. AUDITORIAS.TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a avaliacao da gestao dos responsaveis por unidades jurisdicionadas da administracao publica federal direta e indireta.

Quanto a prestacao de contas de despesas relativas a gastos com diarias e passagens, fornecimento e manutencao de servicos, classificar no assunto especifico

27



ANEXO Il - Tabela de Temporalidade Documental das atividades meio do GDF

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E PLANEJAMENTO Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
001.1 RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
Sao passiveis de eliminagao os relatérios
002 REGISTRO DAS ACAO INSTITUCIONAL 5 anos 9 anos Guarda Permanente cujas informacgdes encontram-se
recapituladas em outros documentos.
003 FORMALIZACAO DE ACORDO INSTITUCIONAL Enquanto vigorar 10 anos Guarda Permanente
004 ASSESSORAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO
~ Até o transito em D
004.1 REPRESENTACAO JUDICIAL . 12 anos Eliminagao
julgado
004.2 ORIENTACAO JURIDICA E LEGISLATIVA 05 anos 12 anos Guarda permanente
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.1 NORMATIZACAO INSTITUCIONAL Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
Até aprovacio das Documentos que nao envolvam pagamento
010.2 PUBLICACAO DE ATO OFICIAL contaz ¢ 5 anos Eliminacao deverao ser eliminados apds 1 ano na fase
corrente.
*Deve ser verificada a vigéncia dos
011 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES Enquanto vigorar* 5anos Eliminacao documentos antes da transferéncia ao
arquivo intermediario.
012 ACOES DE COLEGIADOS 4 anos 5 anos Guarda Permanente
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INFORMAGCOES COMPLEMENTARES DE

012.1 COLEGIADOS 4 anos 5 anos Eliminagao
013 COMUNICAGCAO SOCIAL
Documentos referentes ao credenciamento
013.1 RELACAO COM A IMPRENSA 1 ano Eliminacao de jornalistas devem ser mantidos no arquivo
corrente enquanto vigorarem.
Matérias veiculadas nos portais e/ou paginas
013.11 DIVULGACAO OFICIAL 2 anos Guarda Permanente dos 6rgaos e entidades do GDF devem ser
preservadas.
013.12 NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO 2 anos * Guarda Permanente
013.2 PUBLICIDADE INSTITUCIONAL gi;‘;rovagao 935 | 5anos | Guarda Permanente
O conjunto de paginas HTML e layouts
013.21 IDENTIDADE VISUAL Enquanto vigorar Guarda Permanente oficialmente utilizados pelos érgaos e
entidades do GDF devera ser preservado.
No caso de cartazes, folhetos, anuncios,
folders e outros documentos de carater
013.22 CAMPANHAS DE PUBLICIDADE 4 anos 10 anos Guarda Permanente promocional utilizados nas campanhas de
publicidade institucional, preservar, no
minimo, 02 exemplares.
013.23 ACOES DE DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminac3o
. 5 5 Eliminagao D 5
013.24 PRODUCAO EDITORIAL Até a aprovagao das & anos ocumentos .qu.e nao env?lvam pagamento
contas podem ser eliminados apds 5 anos.
013.25 RELACOES PUBLICAS 2 anos 4 anos Eliminacao
014 COMPROMISSOS OFICIAIS
Documentos que ndao envolvam pagamento e
014.1 CERIMONIAS E SOLENIDADES OFICIAIS 5 anos 5anos | GuardaPermanente | a0 fagam parte da memoria das cerimonias

e solenidades oficiais devem ser eliminados
em 1 ano.
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2 anos

Eliminagao

014.2 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
Documentos que ndao envolvam pagamento e
015 EVENTOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente nao facam parte da memoaria do evento
devem ser eliminados em 1 ano.
015.1 PARTICIPACAO INSTITUCIONAL EM EVENTOS 2 anos Eliminacao
016 ATENDIMENTO AO CIDADAO
016.1 OUVIDORIA 2 anos 13 anos Eliminac3o
020 GESTAO DE PESSOAS
E opcional a reprodugdo dos documentos
020.1 NORMATIZACAO Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente previamente ao recolhimento, para que o
orgao permanecga com copias para consulta.
020.2 REGISTRO E DIVULGACAO DE ATOS DE PESSOAL | 10 anos 10 anos Guarda permanente
020.3 RELACAO COM SINDICATOS E ASSOCIACOES 5 anos 5 anos Guarda Permanente
RELACAO COM O PODER JUDICIARIO (AREA Até transitado em
20.
020.4 TRABALHISTA) julgado 5 anos Guarda Permanente
RELACAO COM ORGAOS FISCALIZADORES E o
020.5 CONSELHOS PROFISSIONAIS 5 anos 5 anos Eliminacao
* O Prazo total de guarda dos documentos é
de 100 anos. Serdo transferidos ao Arquivo
. Intermediario apds a saida do servidor do
Enquanto o servidor 6rgdo ou entidade. E opcional a alterac3o do
020.6 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS permanecer no * Eliminacio & -=OP ¢

orgao ou entidade

suporte (microfilme) apds cumprido o prazo
de 52 anos. Poderad ser realizada amostragem
dos documentos em suporte papel,
previamente a alteracao deste suporte.
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Enquanto o servidor

020.61 IDENTIFICACAO FUNCIONAL permanecer no Eliminagao
orgao ou entidade
020.7 HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminagao
020.71 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 47 anos Eliminacao
020.8 MISSAO FORA DA SEDE E VIAGEM A SERVICO
020.81 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
Até 3 aprovacio das Documentos que ndao envolvam pagamentos
020.811 NO BRASIL contas P ¢ 5 anos Eliminacao deverao ser eliminados apds 2 anos na fase
corrente
Até 3 aprovacio das Documentos que ndao envolvam pagamentos
020.812 NO EXTERIOR contas P ¢ 5 anos Eliminacao deverao ser eliminados apds 2 anos na fase
corrente
020.82 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
020.821 NO BRASIL 7 anos Eliminacao
020.822 NO EXTERIOR 7 anos Eliminacao
N A Quanto aos documentos referentes aos
DELEGACAO DE COMPETENCIA. : o ordenadores de despesas utilizar o prazo dos
020.9 N Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao . . L
PROCURACAO documentos financeiros (até o julgamento
das contas + 5 anos e eliminacao).
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
E opcional a selecdo por amostragem das
provas dos candidatos, segundo critérios a
021.1 PROJETO DE CONCURSO PUBLICO 6 anos 5 anos Guarda Permanente serem estabelecidos pela Comissao
Permanente de Avaliagao do érgao ou
entidade.
N ) Documentos que ndao envolvam pagamentos
REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO : 5 5 i
021.11 Até aprovacgado de 5 anos Eliminacio ou nao fagam parte do projeto do exame

contas

devem ser eliminados apds 6 anos na fase
corrente.
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Nos casos de documentos em que o
candidato entrar na justica, o prazo de
guarda, na fase corrente, é até o transito em
julgado da acao.

SELECAO A CARGO PUBLICO DE LIVRE

*Prazo de guarda para a documentacao de

« o
021.2 NOMEACAO E EXONERACAO 2 anos Eliminacao candidatos n3o selecionados.
o . ~ *p a
021.3 SELECAO DE ESTAGIARIO ACADEMICO 2 anos* Eliminacio razo de guarda para a documentagdo de
candidatos nao selecionados.
022 CAPACITACAO
022.1 PLANEJAMENTO E EXECUCAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
022.11 REALIZACAO PELA INSTITUICAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente
022.2 PARTICIPACAO EM CURSO, ESTAGIO E APERFEICOAMENTO
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 7 anos Eliminagao
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
Até 3 aprovacio das Documentos que ndao envolvam pagamento
022.221 NO BRASIL contas P ¢ 5 anos Eliminagao devem ser eliminados apds 5 anos na fase
corrente.
Até 3 aprovacio das Documentos que ndao envolvam pagamento
022.222 NO EXTERIOR contas P ¢ 5 anos Eliminacao devem ser eliminados apds 5 anos na fase
corrente.
022.3 ESTAGIO ACADEMICO E PROGRAMA SOCIAL DE | Até aprovacdo das 5 anos Eliminacio Documentos que ndao envolvam pagamento
' APRENDIZADO contas ¢ eliminar apds 05 anos na fase corrente.
023 PROVIMENTO, MOVIMENTAGCAO E VACANCIA
023.1 CARGOS E FUNCOES 5 anos 5 anos Guarda permanente
O Prazo total de guarda dos documentos é de
100 anos. E opcional a alteracdo do suporte
023.2 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos 95anos | Eliminacio* para todos os efeitos legais (microfilme) apds

cumprido o prazo de 05 anos na fase
intermediaria. Podera ser realizada
amostragem para guarda permanente dos
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documentos previamente a alteracao de
suporte.

Solicitagdes nao atendidas poderao ser
eliminadas 01 ano apds o cumprimento do
prazo da fase corrente.

*Para os documentos que tenham como
assunto a anistia de servidores ou
empregados publicos que foram demitidos
durante o periodo do Regime Militar a
destinacao final é guarda permanente.

023.3

MOVIMENTACAO. LOTACAO, REMOCAO,
TRANSFERENCIA E PERMUTA

4 anos

5 anos

Eliminacao

Solicitagdes nao atendidas poderao ser
eliminadas 01 ano apds o cumprimento do
prazo da fase corrente.

023.4

DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE,
REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO.

5 anos

95 anos

Eliminacao

Solicitacdes nao atendidas poderao ser
eliminadas 01 ano apds o cumprimento do
prazo da fase corrente.

023.5

PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOCAO

5 anos

95 anos

Eliminagao

023.51

INCENTIVO FUNCIONAL

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

023.6

REQUISICAO E CESSAO

5 anos

47 anos

Eliminacao

Solicitagdes nao atendidas poderao ser
eliminadas 01 ano apds o cumprimento do
prazo da fase corrente.

023.7

VACANCIA DE CARGO PUBLICO

5 anos

95 anos

Eliminacao

O Prazo total de guarda dos documentos é de
100 anos. Serao transferidos ao Arquivo
Intermediario apds a saida do servidor do
6rgdo. E opcional a alteracdo do suporte
(microfilme) apds cumprido o prazo de 52
anos. Podera ser realizada amostragem dos
documentos previamente a alteragao de
suporte.

Solicitagdes nao atendidas poderao ser
eliminadas 01 ano apds o cumprimento do
prazo da fase corrente.

024

REGISTRO FINANCEIRO E PAGAMENTO DE PESSOAL
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GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E FICHA

E opcional a alteracdo do suporte
(microfilme), eliminando-se os originais apds

024.1 FINANCEIRA 5 anos 95anos | Eliminacdo .
5 anos de arquivamento na fase
intermediaria.
] Até aod
024.11 PAGAMENTOS ESPECIFICOS ©aaprovacaodas) ¢ anos | Eliminacio
contas
Para os casos especiais previstos no Regime
024.111 SALARIO-FAMILIA 5 anos 19anos | Eliminagdo Juridico Unico, o prazo total de guarda para
os documentos referentes a concessao de
salario familia sera de 100 anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. 7 anos Eliminacao
GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)
- De funcao;
- Jetons No caso de jetons, o prazo no arquivo
24.12 - cargos em comissao; 7 anos 47 anos Eliminacao corrente é de 7 anos e destinacgao final
- décimo terceiro salario; eliminacdo.
- de qualificacao
- outras gratificacoes.
~ ~ Atéah I a o
024.121 GRATIFICACAO DE TITULACAO €3 Nomologacan | g5 11os | Eliminacio
da aposentadoria
ADICIONAIS
- De tempo de servigo;
- noturno;
- periculosidade;
- insalubridade;
024.13 5 anos 47 anos Eliminacao

- atividades penosas;

- servico extraordindrio (hora extra);
- 1/3 de férias;

- abono pecuniario;

- outros adicionais.
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024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 95 anos Eliminacgo
SOCIAL
024.142 PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminagao
OUTROS DESCONTOS E CONTRIBUICOES
024.143 Inclusive Consignacdes, Contribuicio Sindical e | 7anos 47 anos | Eliminagdo
Imposto de Renda
024.15 ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS). Enauanto o servidor
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO est?ver o atividade| 1020 | Eliminagdo
SERVIDOR PUBLICO (PASEP)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO Enquanto o] ssar-VIdor 10 anos Eliminacgo
(FGTS) estiver em atividade
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos Eliminacao
E opcional a alterac3o do suporte
024.154 CONTRIBUIGCAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 95 anos Eliminacio (microfilme), e!|m|nando-se 0s originais apos
SOCIAL 5 anos de arquivamento na fase
intermediaria.
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminagao
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagao
AUXILIOS
Alimentacdo/refeicdo;
assisténcia pré-escolar/creche;
024.16 fardamento/uniforme; Até a aprovacao das 5 anos Eliminacio

moradia;
vale-transporte.

Ver também: 026.12 - Previdéncia, Assisténcia e
Seguridade Social — Auxilios.

contas
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Até a aprovacao das

024.17 REEMBOLSO DE DESPESAS 5 anos Eliminagao
contas
024.2 FERIAS 7 anos Eliminacdo
024.3 LICENCAS 5 anos 47 anos Eliminagao
024.4 AFASTAMENTOS 5anos 47 anos Eliminagao
024.5 CONCESSOES 5 anos 47 anos Eliminagao
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. INVESTIGACAO PRELIMINAR Atéaconclusdoda | o | ppinacio
apuracao dos fatos
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES E PENALIDADES Atéconclusdoda | oo C | Guarda permanente
apuracao dos fatos
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.1 BENEFICIOS Até a aprovagdo das 5 anos Eliminagao
contas
. ~ E
026.11 AUXILIO RECLUSAO nquanto perdurar | oo c | Eliminagio
a pena
026.12 SEGUROS Até aprovagaodas | 1o o | Eliminaciio
contas
E opcional a alteracdo do suporte
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95anos | Eliminacio (microfilme), eliminando-se os originais apos
5 anos de arquivamento na fase
intermediaria.
026.131 CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO 02 anos Eliminacao
02 anos, apos a E opcional a alteracdo do suporte
026.132 AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO publicacdo do ato 95 anos Eliminacio (microfilme), eliminando-se os originais apds

de averbagao no
DODF

52 anos de arquivamento na fase
intermediaria.
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Até a homologacao

026.133 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO , 7 anos Eliminagao
da aposentadoria
026.134 PENSOES PROVISORIA E TEMPORARIA Enquanto vigorar 7 anos Eliminagao
E opcional a alteracdo do suporte
) ] icrofil limi ) . .
026.135 PENSAO VITALICIA Enquanto vigorar | 95anos | Eliminacio (microfilme), eliminando-se os originais apos
05 anos de arquivamento na fase
intermediaria.
N R . Até aprovacao das o
026.14 ASSISTENCIA A SAUDE 5 anos Eliminacao
contas
026.15 PRONTUARIOS MEDICOS Enquanto o servidor| gc o | Eliminacdo
permanecer
026.2 SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO Enquanto vigorar * Eliminagao *0 prazo total de guarda é de 66 anos
026.22 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminac3o
026.3 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 95 anos Eliminacao
027 GESTAO DE PESSOAL MILITAR
E opcional a alteracdo do suporte
027.1 REGISTRO DE ATOS ADMINISTRATIVOS Enquanto vigorar 5 anos Guarda permanente (mlcroﬂlme? prNeV|amente a0 recolhllm.ento,
para que o 6rgao permanega com copias
para consulta.
*0O prazo total de guarda dos documentos é
Enauanto o militar de 100 anos, independente do suporte.
027.2 IDENTIFICACAO MILITAR : . * Eliminagao Serdao transferidos ao arquivo intermediario
permanecer na ativa , N .
apos a transferéncia do militar para a
reserva.
027.21 SUBSTITUICAO DE CEDULAS DE IDENTIFICACAO | 1ano Eliminagao
027.3 CONTROLE DE EFETIVO 5 anos 47 anos Eliminagao
027.4 CURSOS E ESTAGIOS 5 anos 47 anos Eliminacao
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027.41

DELIBERAGOES DE BANCAS E CONSELHOS

5 anos

47 anos

Eliminagao

027.5

PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO

5 anos

47 anos

Eliminacao

027.6

VIOLACAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES

027.61

TRANSGRESSOES DISCIPLINARES

5 anos

47 anos

Eliminagao

Por analogia a Resolu¢ao n? 21, do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ, os
procedimentos apuratérios relativos ao
cometimento de transgressdes disciplinares
deverao ser arquivados por um prazo total
de 52 anos.

Recomenda-se que momento da eliminagao
seja selecionada amostragem conforme
determinacdao da CPAD em conjunto com a
CCA.

027.62

CRIMES MILITARES

5 anos

95 anos

Guarda Permanente

Ver Decreto-lei n2 1.002, de 21 de outubro
de 1969 (art. 92 ao 289). Os autos do
Inquérito Policial Militar (IPM) serdo
encaminhados a Justica Militar. Os drgaos de
Correicao das respectivas Corporagoes
poderao manter cdpias dos autos.

027.7

CONSELHOS

027.71

DE DISCIPLINA

Até o despacho final
do Comandante
Geral

95 anos

Eliminacao

Lei Federal n? 6.477, de 01/12/77. Aplica-se
as pracas das respectivas Corporagoes,
conforme legislacao especifica. Caso seja
considerado crime, os autos do Conselho
serdao encaminhados a Justica Militar.

027.72

DE JUSTIFICACAO

Até o transito em
julgado

95 anos

Eliminacao

Lei Federal n? 6.577, de 30/09/78. Aplica-se
aos oficiais das respectivas Corporacgdes,
conforme legislacao especifica. Os autos do
Conselho serdao encaminhados a Justica
Militar.

027.8

ASSISTENCIA

027.81

MEDICO-HOSPITALAR

5 anos

Eliminacao

38



Enquanto houver

*Ver Art. 82 da RESOLUCAO

CFM n? 1.821/07, o qual estabelece o prazo

minimo de 20 (vinte) anos, a partir do ultimo
registro, para a preservagao dos prontuarios
dos pacientes em suporte de papel, que nao

REGISTRO DE ATENDIMENTO MEDICO E . *20 anos | Eliminagdo
027.811 GISTRO . © O vinculo foram arquivados eletronicamente em meio
ODONTOLOGICO . . 1
Optico, microfilmado ou digitalizado.Cabe ao
Departamento de Gestao de Pessoas
informar os Setores Médicos o fim do vinculo
para que seja possivel a transferéncia desse
documento para a fase intermediaria.
Enquanto o militar e
027.82 PERICIAL . 125 anos | Eliminagao
permanecer na ativa
027.83 PSICOSSOCIAL 5 anos 95 anos Eliminagao
027.84 RELIGIOSA
027.841 ATENDIMENTO DE SERVICOS RELIGIOSOS 5 anos Eliminagao
Temporalidade estabelecida por analogia a
027.842 REGISTRO DE ATOS 15 anos 15 anos Guarda permanente Resolucao n? 21, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.
030 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
NORMATIZACAO DE BENS MATERIAIS, .
030.1 PATRIMONIAIS E SERVICOS Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
030.2 CADASTRO DE FORNECEDORES Enquanto vigorar 5 anos Eliminagao
MATERIAL DE CONSUMO E BENS MOVEIS:
CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO E ] _ o
030.3 TOMBAMENTO Até a alienagao 5 anos Eliminacao
CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR
030.31 Enquanto vigorar Eliminagao
030.4 CADASTRO DE BENS IMOVEIS Até atualizacao 5anos Guarda Permanente
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DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAO DE POSSE,

Até a conclusao do

No caso de agdes judiciais aguardar, na fase
corrente, o transito em julgado. Nos casos

030.41 REIVINDICACAO DE DOMINIO E TOMBAMENTO | caso. > anos Guarda Permanente administrativos aguardar, na fase corrente,
conclusdo do processo administrativo.
Até aprovacio das Para bens judicializados, o prazo de guarda
030.5 ACAUTELAMENTO E CUSTODIA contaz ¢ 30 anos Guarda Permanente na fase intermedidria é até transitado em
julgado
Documentos relativos a inspec¢des periddicas
030.6 PREVENCAO DE INCENDIOS 4 anos 5 anos Guarda Permanente e treinamento serdo eliminados apds 2 anos
na fase intermediaria.
031 AQUISICAO Os documentos referentes a bens nao adquiridos (como licitacdes fracassadas e desisténcia de aquisicao),
qgue nao envolvam pagamentos deverao ser eliminados apds um ano.
Até aprovacao das s
031.1 MATERIAL DE CONSUMO 5 anos Eliminacao
contas
031.2 BENS MOVEIS Até aprovagdo das 5 anos Eliminac3o
contas
. Até aprovacao das
031.3 BENS IMOVEIS 5 anos Guarda Permanente
contas
032 ALUGUEL/LOCAGCAO, EMPRESTIMO, COMODATO, LEASING, ARRENDAMENTOS.
. Até aprovacao das D
032.1 BENS MOVEIS 5 anos Eliminacao
contas
032.2 BENS IMOVEIS Até aprovagiodas | o Eliminacso
contas
033 ALIENACAO, DOACAO E PERMUTA
033.1 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagao
033.2 BENS MOVEIS 4 anos 5 anos Guarda Permanente
033.3 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda Permanente

40



Até a aprovacao das

No caso de desincorporagdo, o semovente

0334 BAIXA DE BEM SEMOVENTE contas 5anos Guarda Permanente podera ser entregue a associacoes e
universidades.
034 CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO
. Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes
034.1 MATERIAL DE CONSUMO E DE BENS MOVEIS o e
observar os prazos da legislagao especifica vigente.
034.11 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos Eliminagao
034.12 SAIDA E RECOLHIMENTO DE MATERIAL 2 anos Eliminacao
CONTROLE DE VEICULOS. AERONAVES E e
034.13 EMBARCACOES 2 anos Eliminagao
034.14 TERMO DE RESPONSABILIDADE Até alienacgao 10 anos Eliminagao
034.2 BENS IMOVEIS
034.21 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagao
034.22 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacao
CONTROLE DO USO DE RECURSOS . s
034.3 TECNOLOGICOS Enquanto vigorar 02 anos Eliminacao
034.4 INVENTARIOS Documentos referentes a listagens e levantamentos prévios devem ser eliminados apds 1 ano.
Até aprovacao das s
034.41 MATERIAL DE CONSUMO 5 anos Eliminacao
contas
. Até aprovacao das
034.42 BENS MOVEIS 30 anos Guarda Permanente
contas
. Até aprovacao das
034.43 BENS IMOVEIS 30 anos Guarda Permanente
contas
034.44 CONTROLE DE POPULAGAQ NO PLANTEL Vigéncia 5 anos Guarda Permanente

(INVENTARIO)

034.5

BENS SEMOVENTES
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DISTRIBUICAO, MOVIMENTACAO E

Ver Decreto N2 16.109 (artigos 14, 15 e 21)

034.51 RESPONSABILIDADE Vigéncia 5 anos Eliminacao A vigéncia corresponde ao tempo de vida do
bem.
IDENTIFICACAO E ATENDIMENTO MEDICO- A
034.52 VETERINARIO Vigéencia 5 anos Guarda Permanente
035 REGISTROS DE OCORRENCIAS
Para os documentos referentes a produtos e
035.1 MATERIAL DE CONSUMO Até a conclusdo do 5 anos Eliminacio insumos quimicos e outras substancias
caso entorpecentes observar os prazos da
legislagdo especifica vigente.
035.2 BENS MOVEIS Atéaconclusdodo | o | Eliminacio
caso
035.3 BENS IMOVEIS Atéaprovagdodas | o | Eliminacio
contas
Até aprovacao das T
035.4 BENS SEMOVENTES 5 anos Eliminagao
contas
036 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS Documentos que nao envolvam pagamentos devem ser eliminados apds 1 ano.
036.1 SERVICOS EXECUTADOS PELO ORGAO 2 anos Eliminacao
036.2 SERVICOS CONTRATADOS PELO ORGAO ?c’ire]tzlzrovagao 43S | 5 anos Eliminacso
*QO prazo total de guarda dos documentos é
036.21 PRESTACAO DE SERVICO POR PESSOA FiSICA Até aprovagaodas | . Eliminacio de 52 anos. Serao transferidos ao Arquivo
' (INCLUSIVE LICITACOES) contas ¢ Intermediario apds a saida do profissional do
orgao.
Até aprovacao das
036.22 OBRAS 5 anos Guarda Permanente
contas
040 GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO
040.01 NORMATIZACAO Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
041 CONTROLE DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
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041.1 REGISTRO DE ACERVO 2 anos 5 anos Guarda Permanente

041.2 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO 2 anos 8 anos Eliminagao

041.3 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos 5 anos Eliminagao

041.4 DESBASTE Enquanto vigorar 2 anos Eliminacao

041.5 CONSERVACAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO 2 anos 5anos Guarda Permanente

041.6 ALIENACAO, DOACAO E PERMUTA 5 anos Eliminac3o
Utilizar os prazos dos documentos

041.7 DESCARTE 4 anos 5 anos Eliminacao financeiros para as transacdes que envolvam
pagamento de despesas.

042 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

042.1 ORIENTACAO TECNICA

042.11 REGISTROS TECNICOS E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente

042.12 ATENDIMENTO AO USUARIO 1ano 4 anos Eliminacao

042.2 GESTAO DE PROTOCOLO

042.21 ?IDEI(;E'PRICISA‘L?IICQZDA)I\S:ETSCC)@?JI\E/IIE)I\(IfI)'E)DSlCAO 1ano 4 anos Eliminacao

042.3 GESTAO DE ARQUIVOS

ATENDIMENTO A CONSULTAS

042.31 1ano 4 anos Eliminacao

042.32 DIAGNOSTICO E LEVANTAMENTO

042.321 REGISTROS TECNICOS E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente

042.322 COLETA DE DADOS E INFORMAGOES 1ano 4 anos Eliminagao

042.33 CONTROLE DO ACERVO

042.331 TRANSFERENCIA 5 anos Guarda Permanente A via do setor pode ser eliminada apds 5

anos em fase corrente e a via do arquivo
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obrigatoriamente mantida como guarda
permanente.

A via do setor pode ser eliminada apds 5
anos em fase corrente e a via do arquivo

042.332 RECOLHIMENTO Enquanto vigorar Guarda Permanente . . .
obrigatoriamente mantida como guarda
permanente.
A via do setor pode ser eliminada apds 5
042.333 ELIMINACAO Enquanto vigorar Guarda Permanente | 2NOS &M fase corrente e a via do arquivo
obrigatoriamente mantida como guarda
permanente.
TRATAMENTO TECNICO E CONSERVACAO DE , Documentos gue ndo envolvam pagamentos
042.334 Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente deverao ser eliminados apds 2 anos na fase
DOCUMENTOS
corrente.
ORGANIZAGAO E LOCALIZACAO DE : L
042.335 DOCUMENTOS DE ARQUIVO Enquanto vigorar 4 anos Eliminagao
043 GESTAO DE BENS CULTURAIS
043.1 PROCESSAMENTO TECNICO DE ACERVO MUSEOLOGICO
Enauanto existir o Recomenda-se a mudanca de suporte a cada
043.11 REGISTRO DE INVENTARIO a L 2 anos Guarda Permanente 8 anos com o recolhimento para o arquivo
acervo museoldgico . : (. ..
permanente da ficha de inventario original.
Recomenda-se, em caso de doag¢ao ou
043.12 REGISTRO CATALOGRAFICO Enquanto existiro |, | Glarda Permanente | PErMuta, manter a copia da ficha
item museoldgico catalografica para cumprir o prazo
intermediario na instituicao.
CONSERVACAO DE TRATAMENTO DO ACERVO .
043.13 MUSEOLOGICO Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
043.2 ACESSIBILIDADE 2 anos 8 anos Guarda Permanente
043.3 EXPOSICAO 2 anos 5 anos Guarda Permanente
043.4 DESCARTE 2 anos 8 anos Guarda Permanente
044 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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044.1 GOVERNANCA DETI Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

ADMINISTRACAO E MONITORAMENTO
044.11 5 anos 5 anos Guarda permanente

DESENVOLVIMENTO
044.2 Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
044.3 INFRAESTRUTURA
044.31 REDES Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
044.311 SEGURANCA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

SUPORTE Até aprovaciio das o Para documenrcos., gue ne"fo envolvam
044.32 contas 5 anos Eliminagao pagamento, eliminar apds 3 anos na fase

corrente.
Para fins de aprovacao de contas, considerar o ano de encerramento do processo e nao apenas o ano de
050 ORCAMENTO E FINANCAS ~
autuacao.

050.1 NORMATIZACAO DE ORCAMENTO E FINANCAS Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
051 ELABORACAO ORCAMENTARIA
051.1 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos 3 anos Eliminacao
051.2 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.3 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.31 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS 2 anos Eliminacio

(QDD)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE Até aprovagao das o
051.32 DESEMBOLSO contas 5 anos Eliminacao
052 EXECUGAO ORCAMENTARIA
052.1 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Até aprovagdodas | o o Eliminagéo

contas
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Até aprovacao das

052.2 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL contas 5 anos Eliminagao
. Até aprovacao das
052.3 CREDITOS ADICIONAIS contas 5 anos Guarda Permanente
052 4 DESCONTIGENCIAMENTO DE RECURSOS Até aprovagdo das 5 anos Eliminaco
’ ORCAMENTARIOS contas ¢
053 EXECUCAO FINANCEIRA
053.1 RECEITA Até aprovagdo das 5 anos Eliminagao
contas
053.2 DESPESA Até aprovagdodas | o o Eliminagio
contas
053.3 TRIBUTOS Até aprovagdo das 5 anos Eliminagao
contas
Até aprovacao das D
054 FUNDOS ESPECIAIS 5 anos Eliminagao
contas
055 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS fgitzzrovagao 43S | 5anos | Guarda Permanente
056 OPERACAO BANCARIA
056.1 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA ﬁgi;‘:rovagao 43S | 5 anos Eliminacso
. Até aprovacao das o
056.2 CONTA UNICA 5 anos Eliminacao
contas
057 CONTABILIDADE
057.1 BALANCOS. BALANCETES gi;‘irovagao 43 | canos | Guarda Permanente
DE ABEIS. LIACA 2 a
057.2 MONSTRATIVOS CONTABEIS. CONCILIACAO Até aprovacao das 5 anos Eliminacsio

BANCARIA

contas
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PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS. | Até aprovacdo das

058 AUDITORIAS. TOMADA DE CONTAS ESPECIAL contas

Guarda Permanente

ANEXO Il — INDICE

O indice é um instrumento auxiliar a classificacdo. A sua utilizacao deve ser seguida da consulta ao cddigo de classificacao de documentos de arquivo, o qual possui informacgdes
complementares que permitem ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados em relagao a classificacao e ao arquivamento de documentos.
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TEIAEOTIOS .v.viveeeeteee ettt ettt et ettt t et et et e s et et ettt s e et et et et et et et et et s s e e ane seatsnenaea et et et et et et ee et s s anas 020.81
VIGILANCIA ..ottt ettt sttt bbb s bbbt bbb s b s st Saeb st b s s b s et s 036.2
VISITANTES ...vvuiteteieetisetessssesessae st b ss st s s s s s s s b s se bt s s s et s et s e s b b st bbb s bbb e bt e s bbbt b sse b bansens 013.25

VISITAS ..ottt ettt et sttt b s s s st s b s st s s bt b s b st st b s b s s s s et e b s st se b st b s b b e s e Ver VISITANTES
VISTORIAS ...cooveveriiseeeisetesse st sse st st s st s s se st s st s s s bbbt et es bbb st s s st 030.3,030.4

—_ X —_

XEROX .o.voveveeeteeeseeeeeeeeeeeeteeetet st st st et esssesesesesesees et st st ettt asasesesee s et et et et et et et es st s s e e ee s et et et et et eea steset et et et et et en s enaneneens ver REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

ANEXO IV - Tabela de Equivaléncia

Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Cddigo NOVO Cadigo Caodigo NOVO

VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO)
000 000 020.2 020.61 023.15 023.6 024.154 024.154 026.21[b] 012
001 001 020.3 024 024 024.155 024.155 026.21][c]
002 001.1 020.31 020.5 024.1 024.1 024.156 024.156 026.22 024.16
003 002 020.4 020.3 024.11 024.11 024.2 024.2 026.23 026.22
004 003 020.5 020.6 024.111 024.111 024.3 024.3 029
--- 004.1 021 021 024.112 024.112 024.4 024.4 029.1 020.7
--- 004.2 021.1 021.2 024.112][b] 026.133 024.51 024.17 029.11 020.71
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010 010 021.2 021.11 024.119 024.11 024.52 029.2
010.1 011 021.2[b] 021.1 024.12 024.59 029.21 020.81
024.12
010.2 010.1 021.3 024.121 024.91 024.5 029.22
010.3 014.2 022 022 024.122 024.92 024.16 029.221 020.82
011 012 022.1 022.2 024.123 025 025 029.222 020.81
011[b] 022.11 022.21 024.124 025.1 025.1 029.3 023.51
012.1 022.11[b] 024.13 025.11 095 11 029.31
012 013 022.12 024.131 025.12 029.4 020.9
012.1 013 1 022.121 024.132 026 026 029.5 036.21
012.11 022.122 022.22 024.133 024.13 026.01 026.3 029.6 020.4
013.11 022.2 022.291 024.134 026.1 026.1 029.7 020.3
012.12 013.12 022.21 022929 024.135 026.11 026.12 030 030.1
012.2 013.23 022.21[b] 024.136 026.12 024.16 030.1 030.2
013.2 022.22 024.137 026.12[b] 026.11 031 030.3
013.21 022.221 024.139 026.13 026.13 032 036.2
026.131 033 031
012.3 013.22 022.222 024.14 024.14 026.131
026.132 033.1 031.2
013.23 022.9 024.141 024.143 026.132 026.134 033.11
013.24 023 023 024.142 024.141 026.132[b] 026.135 033.12 032.1
013.25 023.01 093 1 024.143 024.143 026.191 053.2 033.13
016 023.02 ' 024.144 024.142 026.192 026.14 033.13[b] 033.1
016.1 023.03 023.5 024.145 024.143 026.192[b] 026.15 033.21 031.1
019 023.1 023.3 024.149 024.143 026.193 030.3 033.22 033.2
019.01 013.22 023.11 023.2 024.15 024.15 026.194 034.2 033.23 036.2
020 020 023.12 023.7 024.151 024.151 026.195 024.16 034 034
020.1 020.1 023.13 023.3 024.152 024.152 026.2 026.2 034.01 034.14
020.1[b] 020.2 023.14 023.4 024.153 024.153 026.21 026.21 034.1 034.11
Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Cadigo NOVO Cadigo Caodigo NOVO Cadigo Cadigo NOVO
VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO) VIGENTE (PUBLICACAO)
034.2 035.1 041.5 050.1 058 062.1 067.21
034.3 041.51 051 051 062.11 031.2 067.22 044.2
034.4 034.12 041.52 036.2 051.11 051.1 062.12 0417 067.3 044.32
034.5 041.53 051.12 051.2 062.13 069
035 033 041.54 051.13 051.31 062.2 041.1 070 040.1
035.1 033 1 041.59 051.14 052.3 062.3 041.5 071
035.2 042 51.2 052 062.4 041.6 071.11
036 036 042.11 031.2 051.21 052.1 041.8 071.12 036.2
036.1 036.2 042.12 032.1 051.22 052.2 041.9 071.2
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036.2 036.1 042.13 033.1 051.23 051.32 062.5 041.1 071.3
037 034.4 042.2 030.3 052 052 063 ---- 071.9
037.1 034.42 042.3 033.1 052.1 051.32 063.01 040.1 072 ----
037.2 034.41 042.31 052.2 053 063.1 042.322 072.1 036.2
040 030.1 042.32 036.2 052.21 053.1 063.1[b] 042.321 073
041 030.4 042.4 052.22 053.2 063.2 042.21 073.1 036.2
041.01 042.5 035.2 053 054 042.11 074
041.011 036.2 042.91 054 055 063.3 042.1 074.1
041.012 042.911 034.13 055 056 063.4 042.335 074.2 036.2
041.013 042.912 055.01 056.1 063.4[b] 074.3
041.02 012 042.913 034.22 055.1 056.2 063.5 040.1 075 036.2
041.02[b] 043 033.4 055.2 056.2 063.51 042.31 079
041.03 053.2 044 034.44 056 057.1 063.6 042.331 090
041.11 049 057 058 063.61 042.332 091 004.1
041.12 031.3 049.1 059 o 063.1[b] 042.333 910 015.1
041.13 049.11 036.2 059.1 053.3 063.62 042.333 910([b] 014.1
041.14 049.12 60 063.63 042.332 920 015.1
041.15 032.2 049.13 035.2 060.1 010.2 064 043 920[b] 015
041.21 049.13[b] 060.2 065 036.2 930 015.1
041.22 033.3 049.14 035.2 060.3 036.2 066 930[b] 015
041.23 049.15 034.22 061 066.1 042.334 930|c] 015.1
041.24 033.3 049.15[b] 035.2 061.1 013.24 066.2 042.335 930 [d] 015
041.3 030.41 049.21 034.2 061.2 066.3 036.2 013.25
041.4 049.22 062 067 044 940 014.1
041.41 036.22 049.3 034.21 062.01 040.1 067.1 044.1 014.2
041.42 050 050.1 067.2 990
Cadigo Cadigo NOVO
VIGENTE (PUBLICAGAO)
991 013.25
992 013.25
993 013.25
994 016.1
995 016.1
996 013.25

96



97



